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STANDARD 

OPERATING 

PROCEDURE  

(SOP) 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  

การยืมวัสดุงานซ่อม การเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม การเตรียมเอกสารจัดซ้ือ
และตรวจรับวัสดุงานซ่อมเข้าคลัง การส่งคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว 
การจัดท า QR Code งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี  
 

โดย  

นางสุชะฎา  อินณรงค์  

ส่วนอาคารสถานที่ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

 

1.1 อให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่  งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี โดยมี 

     ข้ันตอนการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่การยืมวัสดุงานซ่อม การเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม การ 

     เตรียมเอกสารจัดซื้อและตรวจรับวัสดุงานซ่อมเข้าคลัง การส่งคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งาน 

     แล้ว การจัดท า QR Code ท าให้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีดีมีประสิทธิภาพ และ   

     สร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ 

1.2 เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน แก่ผู้ปฏิบัติด้านงาน 

     คลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี ให้ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง เป็นมาตรฐาน 

     เดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.3 เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรประจ าปี รวมท้ังใช้ 

     เผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าใจกระบวนงานเม่ือขอรับบริการให้ตรงตามความ 

     ต้องการ 
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2. ขอบเขต (Scope) 

  สว่นอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีหัวหน้าหน่วยงาน คือ หัวหน้า

ส่วนอาคารสถานท่ี มีผู้บริหาร คือ ผู้ช่วยอธิการบดีท่ีก ากับดูแล ซึ่งในท่ีนี้ผู้จัดท าจะจัดท า

เฉพาะ คู่มือการปฏิบัติงาน งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ี ซึ่งประกอบด้วย  5 งานหลัก 

คือ 

1. การยืมวัสดุงานซ่อม 

2. การเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม 

3. การเตรียมเอกสารจัดซื้อและตรวจรับวัสดุงานซ่อมเข้าคลัง 

4. การส่งคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว 

5. การจัดท า QR Code 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

  

  งานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีจัดหา ดูแล บริการเบิกจ่าย
วัสดุงานซ่อมให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัย ให้มีวัสดุเพียงพอและมี
ระบบการบริหารจัดการคลังพัสดุท่ีมีประสิทธิภาพ โดยให้บริการเบิกจ่ายวัสดุงาน
ซ่อมผ่านระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ (E-Service) โดยมีงานท่ีแจ้งซ่อม จ านวน 3 งาน 
ได้แก่  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีและระบบสาธารณูปการ งานซ่อม
บ ารุงรักษาระบบประปาและสุขาภิบาล งานซ่อมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า และได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการยืมวัสดุงานซ่อม การเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม การ
เตรียมเอกสารจัดซื้อและตรวจรับวัสดุงานซ่อมเข้าคลัง และการส่งคืนวัสดุงานซ่อมท่ี
ใช้งานแล้ว การจัดท า QR Code รวบรวมไว้ให้ผู้ใช้งานท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบข้ันตอน
การปฏิบัติท่ีถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

4.1 การยืมวัสดุงานซ่อม  

    4.1.1 ข้ันตอนการยืมวัสดุงานซ่อม 

             (1) ผู้ขอยืมวัสดุเขียนแบบฟอร์มใบยืมวัสดุ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

          

 

 

(2) งานคลังพัสดุ ตรวจสอบใบยืมวัสดุ 

            (3) งานคลังพัสดุด าเนินการจ่ายวัสดุพรอ้มลงนามและตรวจสอบวัสดใุหค้รบถ้วน 

            (4) ผู้ขอยืมวัสดุตรวจเช็ควัสดุพร้อมลงนามรับวัสดุ 

(5) เจ้าหน้าที่งานคลังพัสดตุรวจสอบใบขอยืมวัสดุพร้อมลงนาม 
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(6) ผู้ขอยืมวัสดุบันทึกใบเบิกพัสดุในระบบ E-Service ตามรายการในใบยืมวัสดภุายในเวลาที่ก าหนด 
ดังน้ี 

- งานซ่อมเร่งด่วน ด าเนินการภายใน 3 วันท าการ 
- งานปรับปรงุ ด าเนินการภายใน 15 วันท าการ 
- งานซ่อมทั่วไป ไม่อนุญาตใหยื้มวัสดุ 
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4.1.2 Flow Chart การยืมวัสดุงานซ่อม 

 

         ผู้รับผิดชอบ/เวลา                     กิจกรรม                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ผู้ขอยืม (ช่างเทคนิค) (20 นาที) 

 

  

 

ผู้จ่ายวัสดุ (งานคลัง) (5 นาที) 

 

 

 

ผู้จ่ายวัสดุ (งานคลัง) (20 นาที)  

 

ผู้ขอยืม (ช่างเทคนิค) (10 นาที) 

 

เจ้าหน้าที่ (งานคลัง) (15 นาที) 

 

 

  

ผู้ขอยืม (ช่างเทคนิค)  

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบใบยืมพัสดุ        

 

ไม่ครบถ้วน 

เขียนใบยืมวัสดุ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  ใบยืมวัสดุ 

 

จ่ายวัสดุพร้อมลงนามและตรวจสอบวัสดุให้ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

 ส่งคืนใบยืมวัสดุให้ผู้ขอยืม 

 

 ใบยืมวัสดุ 

 

ตรวจสอบวัสดุพร้อมลงนามรับวัสดุ 

ตรวจสอบใบขอยืมวัสดุพร้อมลงนาม 

 ใบยืมวัสดุ 

 

 ใบยืมวัสดุ 

 

บันทึกใบเบิกพัสดุในระบบ E-Service ตามรายการในใบยืมวัสดุภายใน
เวลาที่ก าหนด (งานซ่อมเร่งด่วน ภายใน 3 วันท าการ งานปรับปรุง 

ภายใน 15 ไม่อนุญาตให้ยืมวัสดุ วันท าการ งานซ่อมทั่วไป(  

 ใบเบิกพัสดุในระบบ E-Service 

 

จบ 
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4.2 การเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม ผ่านระบบ E-Service   

    4.2.1. ข้ันตอนการเบิกจา่ยวัสดุงานซอ่ม ผ่านระบบ E-Service 

 4.2.1.1 ผู้ขอเบิกบันทึกใบเบิกวัสดุงานซ่อม ผ่านระบบ E-Service ระบุช่ือผู้ใช้ (User) และรหัสผ่าน          

           (Password) เข้าระบบ 
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4.2.1.2 หัวหน้างานผู้ขอเบิกตรวจสอบใบเบิกวัสดุงานซ่อม รายการวัสดุ ปริมาณการเบกิ และอนุมัติใบ 

          เบิกผ่านระบบ    E-Service ระบุช่ือผู้ใช้ (User) และรหัสผ่าน (Password) เข้าระบบ 

      

 

             4.2.1.3 เจ้าหน้าที่งานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิกวัสดงุานซ่อม รายงานวัสดุ ปริมาณการเบิก  

                        และอนุมัติใบเบิก พร้อมพิมพ์ใบเบิก ในระบบ E-Service  ระบุช่ือผู้ใช้ (User) และรหัสผ่าน  

                        (Password) เข้าระบบ 
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4.2.1.4 ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม งานคลัง เบิกจ่ายวัสดุให้กับผู้ขอเบิก และผู้ขอเบิกรับ วัสดุ
พร้อมลงนามการรับวัสดุงานซ่อม 

4.2.1.5 ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม งานคลัง รวมรวมใบเบิกส่งเจ้าหน้าทีง่านคลังตรวจสอบ
ข้อมูล 

4.2.1.6 เจ้าหน้าที่งานคลังตรวจสอบข้อมูลการการเบิกจ่าย พร้อม Upload เข้าระบบ Sap ซ่ึงระบบจะ   

             คิดค่าใช้จ่ายใหอั้ตโนมัติ ซ่ึงจะด าเนินการดงัน้ี 

1. เจ้าหน้าที่งานคลังตรวจสอบข้อมูลการการเบิกจ่าย  
1) เข้าระบบ E-Service  ระบุช่ือผู้ใช้ (User) และรหัสผ่าน (Password) เข้าระบบ 
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                           2) เจ้าหน้าที่งานคลังด าเนินการเล ือก “เมนูรายงานคลังพัสด ุ” คลิกเลือก “รายงานจ่าย   

                                 พัสดุส่งออก Sap”  

               

 

                          3) จ่ายพัสดุ และกดแสดงข้อมหน้าที่งานคลังด าเนินการคลิก วันที่เจ้า  ูล คลิกไป Excel กด    

                              Save ไฟล์ ตั้งช่ือไฟล์ เช่น 2022-03-04 โดยตัดช่ือเรื่องออกทั้งหมด ให้เหลือเฉพาะ 

                              ข้อมูล     
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                    4) เจ้าหน้าที่งานคลังด าเนินการ Upload ข้อมูล มีข้ันตอนดังน้ี 

                          - ไปที่ระบบ Sap ใส่ User และ Password กด Enter  

         
 

                         - พิมพ์ค าส่ัง zimi004 กด Enter  
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                    - คลิกเลือกไฟล์ เช่น 2022-03-04 กด Open และคลิก / Test Run กด Execute เมื่อ   

                      ทดสอบผ่าน ให้คลิก / Test Run ออก และกด Execute เพ่ือ Upload ข้อมูล  
                           

 
 

5  ) เจ้าหน้าที่งานคลังบนัทึกใบควบคมุการเบิกจ่าย เสนอหัวหน้าส่วนฯ ลงนาม 
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     6  ) ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม งานคลัง สแกนจัดเก็บเอกสารในไฟล์จัดเก็บและจัดเก็บ   

          เอกสารต้นฉบับเข้าแฟ้ม 

 

       4.2.2 ข้ันตอนการตรวจนับวัสดุงานซ่อมประจ าสัปดาห ์

               4.2.2.1 เบิกจ่ายวัสดงุานซ่อมประจ าสัปดาห์รายงานการ (เจ้าหน้าที่คลัง) 

                           1. พิมพ์รายงานวัสดุยอดคงเหลือหลังการเบกิจ่ายประจ าสัปดาห ์มีข้ันตอนดังน้ี 

                              1)  ไปที่ระบบ Sap ใส่ User และ Password กด Enter  

              

 
 

                              2) พิมพ์ค าส่ัง  zpur007 กด Enter  
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                               - คลิก Get Variant เลือก คลังวัสดุ  

                               - Selection Date  คลิกเลือก วันที่เริ่มต้น และส้ินสุด  

                               - กด Execute เพ่ือแสดงรายงาน 
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                            - ตัวอย่างรายงาน 

 

               

                   3)  แสดงรายงาน  Excel ไปที่ รายงาน คลิก More เลือก List เลือก Export เลือก Spread   

                        Sheet คลิกเลือก Select from All Available Formats คลิก Continue และ Save ช่ือ 

                        ไฟล์ และกด Aollow  
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- แสดงไฟล์ Excel ที่ต้องการ 
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                 4.2.2.2 ตรวจนับวัสดุ ด าเนินการตรวจนับวัสดุ (พนักงานคลัง) 

                           1. ด าเนินการตรวจนับรายการเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม ยอดคงเหลือในคลังประจ าสัปดาห ์  

                              (พนักงานคลัง) 

                 4.2.2.3 ตรวจสอบความถูกต้อง (เจ้าหน้าที่คลัง) 

                           1. ผู้ตรวจนับวัสดุงานซ่อม (พนักงานคลัง) ส่งผลรายงานการตรวจนับใหผู้้ตรวจสอบเพ่ือ  

                               ตรวจสอบความถูกต้อง (เจ้าหน้าที่คลัง) 

                           2. กรณีตรวจนับถูกต้อง ด าเนินการปิดคลัง และเตรียมใหเ้บิกจ่ายครั้งต่อไป 

                           3. นการแก้ไขปรับปรุงให้ถูกตอ้ง ด าเนินการปิดคลัง และกรณีตรวจนับไม่ถูกต้อง ด าเนิ   

                              เตรียมให้เบิกจ่ายครั้งตอ่ไป (เจ้าหน้าที่งานคลัง) 
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4.2.3 Flow Chart การเบิกจ่ายวัสดุงานซอ่ม ผ่านระบบ E-Service 

 

         ผู้รับผิดชอบ/เวลา                              กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ผู้ขอเบิก (ช่างเทคนิค) 

 

  

 

หัวหน้างานซ่อม  

(10 นาที/ใบเบิก) 

 

  

 

 

งานคลัง (5 นาที/ใบเบิก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานคลัง (15 นาที/ใบเบิก) 

 

 

 

 

เริ่ม 

บันทึกใบเบิกวัสดุงานซ่อม ผ่านระบบ E-Service 

ส่งใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 

- ใบเบิกงานซ่อมระบบไฟฟ้า 

- ใบเบิกงานซ่อมระบบประปาฯ 

- ใบเบิกงานซ่อมอาคารสถานท่ีฯ 

 

ตรวจสอบใบเบิกวัสดุงานซ่อม 
รายการวัสดุ ปริมาณการเบิก และ
อนุมัติใบเบิกผ่านระบบ E-Service 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

    ตรวจสอบใบเบิกวัสดุงานซ่อม 
(ทุกวัน เช้า 8.30 น. บ่าย 13.00 น.) 
รายการวัสดุ ปริมาณการเบิก และ
อนุมัติใบเบิกผ่านระบบ E-Service 

ไม่อนุมัติ 

จ่ายวัสดุงานซ่อมให้กับผู้ขอเบิกตามใบเบิกพร้อมลงนาม 

ส่งใบเบิกคืนผู้ขอเบิก กรณีคีย์
จ านวนผิด คีย์รายการผิด ฯลฯ 

ใบเบิกวัสดุงานซ่อม   

(ระบบ E-Service) 

 

พิมพ์ใบเบิกวัสดุงานซ่อม ในระบบ E-Service 

อนุมัติ 

 ใบเบิกวัสดุงานซ่อม (ฉบับจริง) 

 

 ใบเบิกวัสดุงานซ่อม (ฉบับจริง) 

ผู้ขอเบิกลงนามรับวัสดุงานซ่อม 

 
A 
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Flow Chart การเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม ผ่านระบบ E-Service 

 

ผู้รับผิดชอบ/เวลา                     กิจกรรม                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

งานคลัง (15 นาที) 
                                                                          

  

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (30 นาที) 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (5 นาที)  

 

 

หัวหน้าส่วนอาคารสถานที่  (20 นาที)        

 

 

  

งานคลัง (5 นาที) 

 

งานคลัง (10 นาที) 

        

 

 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับเข้าแฟ้ม 

 

รวบรวมใบเบิกงานซ่อมส่งเจ้าหน้าท่ีงานคลังตรวจสอบข้อมูล 
ใบเบิกวัสดุงานซ่อม (ฉบับจริง) 

 

ตรวจสอบข้อมูล พร้อม Upload  
(โอนถ่ายข้อมูล) เข้าระบบ Sap  

 

จัดท าใบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม พร้อมลงนามเป็นผู้
ตรวจสอบในใบควบคุมการเบิกจ่าย และเสนอหัวหน้าส่วนฯ  

 

พิจารณาลงนาม 

พิมพ์รายงานผลการเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม 
ประจ าเดือนให้หัวหน้าส่วนฯ ทราบ 

 

จบ 

A 

  - ใบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม 

   - ใบเบิกวัสดุงานซ่อม (ฉบับจริง) 

 

ใบเบิกวัสดุงานซ่อม (ฉบับจริง) 

 

ส่งเอกสารคืนเจ้าหน้าท่ีงานคลัง กรณี
ลงลายมือช่ือไม่ครบถ้วนในใบเบิกวัสดุ 

 - ใบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม 

   - ใบเบิกวัสดุงานซ่อม (ฉบับจริง) 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
  - ใบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม 

   - ใบเบิกวัสดุงานซ่อม (ฉบับจริง) 

 
รายงานผลการเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม 

ประจ าเดือน 
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4.3 การเตรียมเอกสารจัดซื้อและตรวจรับวัสดุงานซ่อมเข้าคลัง  
 

4.3.1 ข้ันตอนการเตรียมเอกสารจดัซื้อวัสดุงานซอ่ม 

   4.3.1.1 เอกสารจัดซื้อวัสดุงานซอ่ม วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท มีข้ันตอนดังนี้ 

  1. เจ้าหน้าที่งานคลังตรวจสอบจุดส่ังซ้ือ ผ่านระบบ E-Service ระบุ User และ Password 
คลิกเข้าระบบ 
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2. เมื่อเข้าระบบแล้ว คลิกรายงานคลังพัสดุ เลือกรายงานพัสดุคงเหลือ (Sap) คลิกเพ่ือดู

รายงาน จากน้ัน Copy ไป Excel เพ่ือตรวจสอบยอดคงเหลือปัจจุบันเทียบกับจุดสูงสุด-
ต่ าสุด แต่ละรายการ ให้เลือกรายการที่ถึงจุดต่ าสุด โดยส่ังซ้ือไม่เกินจุดสูงสุดในแต่ละครัง้ 
เช่น ดอกสว่านเจาะปูน ขนาด 7*160 มม. จุดต่ าสุด อยู่ที่ 10 และจุดสูงสุดอยู่ที่ 30 กรณี
มียอดคงเหลือปัจจุบันเป็น 0 ให้ส่ังซ้ือ 30 เป็นต้น 

                  

 

                        ตัวอย่างรายงานพัสดุคงเหลือ (Sap) ในระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ (E-Service) 
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                    ตัวอย่างรายงานพัสดุคงเหลือใน Excel 

            

 
 

3. จัดท าตารางประมาณราคา โดยมีรายละเอียดดังน้ี ล าดับที่ รหัส รายการ หน่วยนับ 
จ านวนส่ังซ้ือ ราคาต่อหน่วย (บาท) รวมเป็นเงิน (บาท) ยอดคงเหลือ ณ วันที่ จุดสูงสุด จุด
ต่ าสุด ราคาสืบจากผู้รับจ้าง 3 ราย 
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                   4. จัดท าบันทึกข้อความในระบบ Doms ดังน้ี 

(1) เจ้าหน้าที่งานคลังท าบนัทึกข้อความผ่านระบบ Doms ระบุ User และ Password คลิกเข้า  
ระบบ 

 

 

 
(2) คลิกสร้าง-ส่ง  เลือกบันทึกข้อความ (ไทย) คลิกพิมพ์หนังสือ คลิก / คู่ขนาน พิมพ์เรื่อง เรียน  

เน้ือเรื่องเสร็จแล้วคลิกบันทึกหนังสือ คลิกส่ิงที่ส่งมาด้วย เลือกไฟล์ที่แนบโดยให้บันทึกเปน็ 
.pdf  เช่น ไฟล์ประมาณราคา โดยกดรูปตน้ไม้ และเลือกไฟล์ คลิกยืนยัน ปิดหน้าต่าง   
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(3) คลิกบันทึกหนังสือ คลิกลงนามหนังสือ เลือกผู้รับหนังสือ เลือกกล่ันกรอง ต่อไปเลือก  
เส้นทางโดยคลิกตะกร้าหน่วยงาน เลือกงาน เลือกช่ือผู้รับ และคลิกยืนยันผู้รับ กรณีส่งต่อไป
ยังตะกร้าหน่วยงาน คลิกกล่ันกรอง เลือกตะกร้าหน่วยงาน คลิกยันยัน ปิดหน้าต่าง ใส่
รหัสผ่านลงนาม เลือกลงนาม คลิกลงนามหนังสือ และจะได้เลขที่หนังสือ เช่น อว 75 04 10 
01/105/2565 เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนลงนามต่อไป 
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                      - ตัวอย่างหนังสือในระบบ Doms  

             

 
                 

                       - ตัวอย่างเส้นทางเดินของหนังสือในระบบ Doms 
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          5. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความฉบบัจริง โดยเน้ือหาหนังสือเหมือนกับในระบบ Doms เมื่อท าหนังสือ 

               บันทึกข้อความฉบับจริงเสร็จแล้ว ให้เอาเลขหนังสือในระบบ Doms มาใส่  

                โดยมีเอกสารดังน้ี  

 - บันทึกข้อความอนุมัติจัดซ้ือวัสดุคงคลัง 
 - ตารางประมาณราคา 
 - ใบเสนอราคา 3 ราย 

         6.  น าเอกสารต้นฉบับเสนอหัวหน้าส่วนเพ่ือลงนามคู่ขนานกับลงนามในระบบ Doms  

         7.  เมื่อหัวหน้าลงนามใน Doms และฉบับจริงแล้ว ส่งเอกสารให้งานคลังเพ่ือด าเนินการจัดท าหนังสือ  

              ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลจดัท าขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ 
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       8.  น าเอกสารต้นฉบับเสนอหัวหน้าส่วนเพ่ือลงนาม คู่ขนานกับลงนามใน Doms   

       9.  เมื่อหัวหน้าส่วนลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานธุรการส่งคืนเอกสารใหง้านคลัง 

      10.  งานคลังด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติขอบเขตงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของ 

            พัสดุ  ประกอบด้วยเอกสารดังน้ี 
 

(1) หนังสือขออนุมัติขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
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(2) หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลจัดท าขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ    

              

 

(3) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    

             

 



31 | P a g e  

 

(4) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

            

 

 

(5) ตารางประมาณราคา 
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(6) หนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน (แบบ พ.84) 

            

 

 

(7) หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุงานซ่อม 

            

 



33 | P a g e  

 

(8) ตารางประมาณราคา 
          

 

(9) ใบเสนอราคา จ านวน 3 ราย   

          11. ให้คณะกรรมการขอบเขตงานและราคากลางลงนามในเอกสารามข้อ 10 งานคลังน าเอกสารต   

                ดังกล่าว   

          12. เสนอหัวหน้าส่วนเพ่ือลงนามหนังสือขออนุมัติขอบเขตงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของ  

               พัสดุ  ซ่ึงจะท าคู่ขนานกับระบบ Doms และเสนอผู้บริหารตามสายบังคับบัญชา 

          13. หัวหน้าส่วนลงนามฉบับจริง และระบบ Doms งานบริหารงานทัว่ไปและธุรการส่งตอ่เสนอเซ็น 

                ตามสายบังคับบัญชา  

          14. เมื่อผู้บริหารอนุมัติแล้ว ส่งคืนงานคลัง และงานคลังให้ฝ่ายจัดซ้ือด าเนินการประกาศราคากลาง 

          15. งานคลังจัดเรียงเอกสารส าหรับท า PR ซ่ึงจะจัดเรียงตามแบบควบคุมความถูกต้องของเอกสาร 

                ของส่วนพัสดุดังน้ี 

(1) ใบขอซ้ือ/ขอจ้าง (PR) 
(2) หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ 
(3) เฉพาะของพัสดุขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ  
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(4) หนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
(5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณและราคากลาง        
(6) แบบหนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน  

               16. งานคลังส่งเอกสารทั้งหมดใหฝ่้ายจัดซ้ือหน่วยงานเพ่ือจัดท า  PR      

17. ฝ่ายจัดซ้ือหน่วยงานท า PR เสร็จแล้ว เสนอหัวหน้าส่วนเพ่ือลงนาม ซ่ึงจะต้องท าในระบบ Doms    

                     คู่ขนานกับฉบับจริง  

               18. งานบริหารทัว่ไปและธุรการด าเนินการจัดส่ง PR ไปยังส่วนการเงินและบัญชีเพ่ือกันงบประมาณ 

               19. เงินและบัญชีกันงบประมาณเสร็จแล้วส่งคนืหน่วยงานต้นเรื่องส่วนการ  

20. หน่วยงานส่งเรื่องให้ฝ่ายจัดซ้ือประจ าหน่วยงานเพ่ือด าเนินการจัดซ้ือต่อไป 
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4.3.1.2 FlowChart การเตรียมเอกสารจดัซือ้วัสดงุานซ่อม วงเงินไม่เกนิ 100,000 บาท 

 

         ผู้รับผิดชอบ                                        กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (20 นาที) 
 

 

   

 

 

  

 

 

 

  

 

หัวหน้าส่วนอาคารสถานที่ (20 นาที) 

 

 

  

เจ้าหน้าที่งานคลัง (15 นาที) 

 

  

 

 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบจุดส่ังซ้ือ ระบบ E-Service 

คลิกรายงานคลังพัสดุ เลือกรายงานพัสดุคงเหลือ (SAP) 
คัดลอกไป Excel 

 

ตารางประมาณราคา (ราคาสืบจากผู้
รับจ้าง 3 ราย) 

 

     พิจารณาลงนามใน
ระบบ Doms และต้นฉบับ 

 

ตรวจสอบยอดคงเหลือปัจจุบันเทียบกับจุดสูงสุด      
จุดต่ าสุดแต่ละรายการ  

(จัดซ้ือไม่เกินจุดสูงสุดในแต่ละรายการ) 

 
จัดท าตารางประมาณราคา 

 

 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือในระบบ Doms และ
ต้นฉบับ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลจัดท าขอบเขต
ของงานและราคากลาง ในระบบ Doms และต้นฉบับ 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่คลังเพ่ือปรับแก้ 

- บันทึกข้อความอนุมัติจัดซ้ือวัสดุคงคลัง 

- ตารางประมาณราคา 

- ใบเสนอราคา 3  ราย 

 

 

- บันทึกข้อความอนุมัติจัดซ้ือวัสดุคงคลัง 

- ตารางประมาณราคา 

- ใบเสนอราคา 3  ราย 

 

หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลจัดท า
ขอบเขตของงานและราคากลาง 

 A 
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FlowChart การเตรียมเอกสารจดัซือ้วัสดุงานซ่อม วงเงินไม่เกนิ  100,000 บาท 

 

         ผู้รับผิดชอบ                                       กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

หัวหน้าส่วนอาคารสถานที่ (20 นาที) 

 

 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (60 นาที) 

 

 

หัวหน้าส่วนอาคารสถานที่ (20 นาที) 

 

 

 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ (30 วัน) 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

A 

ด าเนินการจัดซื้อ 

 

 

     พิจารณาลงนามใน
ระบบ Doms และต้นฉบับ 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีคลังเพื่อปรับแก้ 

หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลจัดท าขอบเขต   
ของงานและราคากลาง 

 

 
จัดท าหนังสือขออนุมัติขอบเขตของงานและ 

ราคากลางในระบบ Doms และต้นฉบับ           
พร้อมเอกสารแนบ และเสนอกรรมการเซ็นเอกสาร 

 

 

ขอบเขตของงานฯ ,รายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุ  ,ตารางประมาณราคา ,หนังสือขออนุมัติ
แต่งต้ังบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าขอบเขต

นฯของงา ,หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ,ตาราง
เปรียบเทียบราคา , ใบเสนอราคา 3 ราย  

 

 
     พิจารณาลงนามใน
ระบบ Doms และต้นฉบับ 

 

ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีคลังเพื่อปรับแก้ 

บันทึกข้อความอนุมัติขอบเขตของงานฯ และ
ขอบเขตของงานฯ ,รายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุ  ,ตารางประมาณราคา ,หนังสือขอ
อนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท า

ขอบเขตของงานฯ ,หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือ,
ตารางเปรียบเทียบราคา ใบเสนอราคา 3 

ราย 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จบ 
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4.3.1.3 เอกสารจัดซื้อวัสดุงานซอ่ม วงเงินเกิน 100,000 ไม่เกิน 500 000,บาท   

- กรณีไม่เกิน 300,000 หัวหน้าส่วนอนุมัติและจัดซือ้ทีห่น่วยงาน  
- กรณีเกิน 300,000 ด าเนินการส่งสว่นพัสดจุัดซือ้ มีข้ันตอนดังนี้ 
 

1. เจ้าหน้าที่งานคลังตรวจสอบจดุส่ังซ้ือ ผ่านระบบ E-Service ระบุ User และ Password คลิก  
        เข้าระบบ 

 

 
 

 
2. เมื่อเข้าระบบแล้ว คลิกรายงานคลังพัสดุ เลือกรายงานพัสดุคงเหลือ (Sap) คลิกเพ่ือดู 
    รายงาน จากน้ัน Copy ไป Excel เพ่ือตรวจสอบยอดคงเหลือปัจจุบันเทียบกับจุดสูงสุด-  
    ต่ าสุด แต่ละรายการ ให้เลือกรายการที่ถึงจุดต่ าสุด โดยส่ังซ้ือไม่เกินจุดสูงสุดในแต่ละครัง้  
    เช่น ดอกสว่านเจาะปูน ขนาด 7*160 มม. จุดต่ าสุด อยู่ที่ 10 และจุดสูงสุดอยู่ที่ 30  
    กรณีมียอดคงเหลือปัจจุบันเป็น 0 ให้ส่ังซ้ือ 30 เป็นต้น 
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                         - ตัวอย่างรายงานพัสดุคงเหลือ (Sap) ในระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ (E-Service) 
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                    - ตัวอย่างรายงานพัสดุคงเหลือใน Excel 
            

 
 

3.  จัดท าตารางประมาณราคา โดยมีรายละเอียดดังน้ี ล าดับที่ รหัส รายการ หน่วยนับ จ านวนส่ังซ้ือ  

     ราคาต่อหน่วย (บาท) รวมเป็นเงิน (บาท) ยอดคงเหลือ ณ วันที่ จุดสูงสุด จุดต่ าสุด ราคาสืบจากผู้ 

     รับจ้าง 3  ราย 
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4. จัดท าบันทึกข้อความในระบบ Doms ดังน้ี 
        (1) บบเจ้าหน้าที่งานคลังท าบันทึกข้อความผ่านระ  Doms ระบุ User และ Password   

                                   คลิกเข้าระบบ 

    

 
(2) คลิกสร้าง-ส่ง  เลือกบันทึกข้อความ (ไทย) คลิกพิมพ์หนังสือ คลิก / คู่ขนาน พิมพ์เรื่อง  
     เรียน เน้ือเรื่องเสร็จแล้วคลิกบันทึกหนังสือ คลิกส่ิงที่ส่งมาด้วย เลือกไฟล์ที่แนบโดยให้  
     บันทึกเป็น .pdf  เช่น ไฟล์ประมาณราคา โดยกดรูปตน้ไม้ และเลือกไฟล์ คลิกยืนยัน ปิด 
     หน้าต่าง   
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(3) คลิกบันทึกหนังสือ คลิกลงนามหนังสือ เลือกผู้รับหนังสือ เลือกกล่ันกรอง ต่อไปเลือก 
 เส้นทางโดยคลิกตะกร้าหน่วยงาน เลือกงาน เลือกช่ือผู้รับ และคลิกยืนยันผู้รับ กรณีส่ง   
 ต่อไปยังตะกร้าหน่วยงาน คลิกกล่ันกรอง เลือกตะกร้าหน่วยงาน คลิกยันยัน ปิดหน้าต่าง  
 ใส่รหัสผ่านลงนาม เลือกลงนาม คลิกลงนามหนังสือ และจะได้เลขที่หนังสือ เช่น อว 75 04  
 10 01/107/2565 เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนลงนามต่อไป 
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                   - ตัวอย่างหนังสือในระบบ Doms  

             

 
                 

                    - ตัวอย่างเส้นทางเดินของหนังสือในระบบ Doms 
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         5. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความฉบบัจริง โดยเน้ือหาหนังสือเหมือนกับในระบบ Doms เมื่อท าหนังสือ 

             บันทึกข้อความฉบับจรงิเสร็จแล้ว ให้เอาเลขหนังสือในระบบ Doms มาใส่ เช่น  อว 75 04 10   

              01/107/2565 โดยมีเอกสารดังน้ี           

- บันทึกข้อความอนุมัติจัดซ้ือวัสดุคงคลัง 
 - ตารางประมาณราคา 
 - ใบเสนอราคา 3 ราย 

         6. น าเอกสารต้นฉบับเสนอหัวหน้าส่วนเพ่ือลงนาม คู่ขนานกับลงนามในระบบ Doms 

         7. เมื่อหัวหน้าลงนามเสร็จแล้ว  งานบริหารงานทั่วไปและธุรการส่งคืนเอกสารใหง้านคลัง  

         8. งานคลังน ารายช่ือคณะกรรมการขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

             ส่งให้งานบริหารงานทัว่ไปและธุรการเพ่ือจัดท าค าส่ัง 

         9. งานคลังด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 

             พัสดุ ประกอบด้วยเอกสารดังน้ี 

(1) หนังสือขออนุมัติขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุน าเรียนตามสาย
บังคับบัญชา 
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(2) ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ    
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(3) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    

             

 
 

(4) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
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(5) ตารางประมาณราคา 

            

 

(6) รายงานการประชุม พร้อมแนบใบเสนอราคา 3 ราย 
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           - ตัวอย่างใบเสนอราคา 
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(7) แบบเอกสารข้อมูลส่วนบุคคล 

            

 
 

(8) หนังสือรับรองการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน (แบบ พ.84)  
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(9) ตารางประมาณราคา 

          

 

          10. งานคลังน าเอกสารตามข้อ 9. เสนอหัวหน้าส่วนเพ่ือลงนามหนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตงาน 

               หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  ซ่ึงจะท าคู่ขนานกับระบบ Doms และเสนอ 

               ผู้บริหารตามสายบงัคับบัญชา 

          11. หัวหน้าส่วนลงนามฉบับจริง และระบบ Doms งานบริหารงานทัว่ไปและธุรการส่งตอ่เสนอเซ็น  

                ตามสายบังคับบัญชา  

          12. เมื่อผู้บริหารอนุมัติแล้ว ส่งคืนงานคลัง และงานคลังให้ฝ่ายจัดซ้ือด าเนินการประกาศราคากลาง 

          13. งานคลังจัดเรียงเอกสารส าหรับท า PR ซ่ึงจะจัดเรียงตามแบบควบคุมความถูกต้องของเอกสาร 

                ของส่วนพัสดุดังน้ี 

                     (1) ใบขอซ้ือ/ขอจ้าง (PR)  

                     (2) เอกสารข้อมูลส่วนบุคคล 

                     (3) มการรา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุค าส่ังแต่งตั้งคณะกรร  

                     (4) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
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                      (5) หนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

                      (6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณและราคากลาง 

           14. งานคลังส่งเอกสารทั้งหมดใหฝ่้ายจัดซ้ือหน่วยงานเพ่ือจัดท า PR 

           15. ฝ่ายจัดซ้ือหน่วยงานท า PR เสร็จแล้ว เสนอหัวหน้าส่วนเพ่ือลงนาม ซ่ึงจะต้องท าในระบบ Doms   

                คู่ขนานกับฉบับจริง  

           16. งานบริหารทัว่ไปและธรุการด าเนินการจัดส่ง PR ไปยังส่วนการเงินและบัญชีเพ่ือกันงบประมาณ 

           17. ส่วนการเงินและบัญชีกันงบประมาณเสร็จแล้ว 

           18. ส่งพัสดุเพ่ือจัดซ้ือต่อไป 
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4.3.14 FlowChart การเตรียมเอกสารจดัซื้อวัสดุงานซอ่ม วงเงินเกนิ 100,000 ไม่เกิน 500,000 บาท 

 

         ผู้รับผิดชอบ                              กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (20 นาที) 

 

 

   

 

 

  

 

 

 

  

 

หัวหน้าส่วนอาคารสถานที่ (20 นาที) 

 

 

  

งานบริหารทั่วไปและธุรการ ( 20 นาที ) 

 

  

 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบจุดส่ังซ้ือ ระบบ E-Service 

คลิกรายงานคลังพัสดุ เลือกรายงานพัสดุคงเหลือ (SAP) 
คัดลอกไป Excel 

 

ตารางประมาณราคา (ราคาสืบจากผู้
รับจ้าง 3 ราย) 

 

     พิจารณาลงนามใน
ระบบ Doms และต้นฉบับ 

 

ตรวจสอบยอดคงเหลือปัจจุบันเทียบกับจุดสูงสุด      
จุดต่ าสุดแต่ละรายการ  

(จัดซ้ือไม่เกินจุดสูงสุดในแต่ละรายการ) 

 
จัดท าตารางประมาณราคา 

 

 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือในระบบ Doms และ
ต้นฉบับ 

เจ้าหน้าท่ีงานคลังประสานท าค าส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการขอบเขตของงานและราคากลาง 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่คลังเพ่ือปรับแก้ 

- บันทึกข้อความอนุมัติจัดซ้ือวัสดุคงคลัง 

- ตารางประมาณราคา 

- ใบเสนอราคา 3  ราย 

 

 

- บันทึกข้อความอนุมัติจัดซ้ือวัสดุคงคลัง 

- ตารางประมาณราคา 

- ใบเสนอราคา 3 ราย 

 

 

ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการขอบเขตของงาน
และราคากลาง 

A 
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FlowChart การเตรียมเอกสารจดัซือ้วัสดุงานซ่อม วงเงิน 100,000 ไม่เกิน 500,000 บาท 

 

         ผู้รับผิดชอบ                                       กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (60 นาที) 

 

 

หัวหน้าส่วนอาคารสถานที่ (20 นาที) 

 

 

 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อส่วนอาคารฯ  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

ประกาศราคากลาง กันงบประมาณ และจัดซื้อ กรณีวงเงินเกิน 
300,000 ส่งส่วนพัสดุจัดซื้อ  

 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติขอบเขตของงานและ 

ราคากลางในระบบ Doms และต้นฉบับ           
พร้อมเอกสารแนบ และเสนอกรรมการเซ็นเอกสาร 

 

 
     พิจารณาลงนามใน
ระบบ Doms และต้นฉบับ 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จบ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่คลังเพื่อปรับแก้ 

หนังสือขออนุมัติขอบเขตของงานฯ, ขอบเขตของ
งานฯ, รายละเอียดคุณลักษณะของพัสด,ุ ตาราง
ประมาณราคา, ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ,
หนังสือไม่มีผลประโยชน์ทับซอ้น,ข้อมูลสว่นบุคคล, 
รายงานการประชุม, หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ, ตาราง
เปรียบเทียบราคา, ใบเสนอราคา 3 ราย 

 

 

หนังสือขออนุมัติขอบเขตของงานฯ, ขอบเขตของ
งานฯ, รายละเอียดคุณลักษณะของพัสด,ุ ตาราง
ประมาณราคา, ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ,
หนังสือไม่มีผลประโยชน์ทับซอ้น,ข้อมูลสว่นบุคคล, 
รายงานการประชุม, หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ, ตาราง
เปรียบเทียบราคา, ใบเสนอราคา 3 ราย 
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     4.3.2 ข้ันตอนการตรวจรับวัสดงุานซ่อมเข้าคลงั 

             4.3.2.1 งานคลังรับเอกสารใบตรวจรบัวัสดงุานซ่อมจาก เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซ้ือ  

                       (1) รับใบตรวจรบั (103) พิมพ์จากระบบ Sap 

             4.3.2.2 งานคลังประสานกรรมการตรวจรับวัสดุตามเอกสารใบตรวจรับ (103) ดังน้ี 

                       (1) ตรวจเอกสารใบตรวจร ับ (103) ใบส่งของ ใบส่ังซ้ือ 

                       (2) ใบส่ังซ้ือ ใบส่งของ ณลักษณะของวัสดุงานซ่อมตามรายการรายการ จ านวน และคุตรวจนับ  

                       (3) กรณีถูกต้องครบถ้วนตรงกับใบตรวจรับ  (103) ให้กรรมการตรวจรบั ลงนามใบตรวจรับ   

                       (4) กรณีไม่ถูกต้องตามใบตรวจรบั  (103) กรรมการไม่ตอ้งลงนามใบตรวจรับและส่งคนืวัสดุงาน  

                           ซ่อมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง และประสานนัดกรรมการด าเนินการตรวจรับใหม่ 

            4.3.2.3 เจ้าหน้าที่งานคลังด าเนินการตรวจรับ (105) ในระบบ Sap มีข้ันตอนดังน้ี 

                      (1) เข้าระบบ Sap ใส่ User และ Password กด Enter 
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                         - พิมพ์ค าส่ัง Migo กด Enter เพ่ือตรวจรับในระบบ Sap 

                

 
 

                         - คลิกเลือก Good Receipt และคลิกเลือก GR = 105  
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                           - เลือก Purchase Order ใส่เลขที่ใบส่ังซ้ือ กด Enter 

               

 
 

                           - คลิก General ไปที่ Header Text ใส่เลขที่ใบแจ้งหน้ี/ส่งของ  
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                           - คลิก / Item Ok และ คลิก / OK และกด Check และกด Post  

                 

 
 

                         - พิมพ์ค าส่ัง MB51 กด Enter เพ่ือแสดงเอกสารวัสดุรับเข้า 
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                         - Meterial ใส่รหัสวัสดุ และ Plant ใส่สถานที่ เลือกคลังกลางส่วนอาคาร ( 1100 (กด  

                           Execute 
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                         - พิมพ์ค าส่ัง MB52 กด Enter เพ่ือแสดงรายงานวัสดุคงเหลือ 

            

 
 

                         - ดูรายงานทั้งหมด  Get Variant  เลือกคลังวัสดุ  กด Execute  
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                         - ดูรายงานเฉพาะที่ตรวจรบัเข้า  Meterial ใส่รหัสวัสดุ เช่น 1060000130 กด  Execute  
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4.3.3 FlowChart การตรวจรับวัสดุงานซอ่มเข้าคลัง 

 

         ผู้รับผิดชอบ                                       กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง 10 นาที( ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

A 

รับเอกสารตรวจรับวัสดุงานซ่อม 

จากเจ้าหน้าท่ีฝ่ายจัดซ้ือ 

 

 

เอกสารตรวจรับวัสดุงานซ่อม/ใบส่งของ/   
ใบส่ังซ้ือ 

 

ท าตรวจรับ  (105)  ในระบบ Sap ตามข้ันตอน 

 

กรรมการตรวจรับวัสดุงานซ่อม ลงนามในใบตรวจรับ 

 

กรรมการตรวจรับวัสดุงาน
ซ่อม ด าเนินการตรวจนับ
วัสดุงานซ่อมตามใบตรวจ
รับ/ใบส่งของ/ใบสั่งซ้ือ 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสารตรวจรับให้ฝ่ายจัดซ้ือเพื่อด าเนินการ      
เบิกเงินต่อไป 

 

จบ 

เอกสารตรวจรับวัสดุงานซ่อม 

แจ้งผู้รับจ้างด าเนินการให้ถูกต้อง 

 

เอกสารตรวจรับวัสดุงานซ่อม 



62 | P a g e  

 

4.4 การส่งคืนวัสดงุานซ่อมทีใ่ช้งานแล้ว  

4.4.1  ข้ันตอนการส่งคนืวัสดุงานซอ่มทีใ่ช้งานแล้ว 

            1. ผู้ขอเบิกน าวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้วมาส่งคนืงานคลัง โดยกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มคนืวัสดุงานซ่อม  

               ที่ใช้งานแล้ว ให้ครบถ้วน และลงช่ือพร้อมวันที่ ผู้คืนพัสดุ ตามตัวอย่างแบบฟอร์ม (ตรวจสอบกับใบ  

               เบิกพัสดุที่เบิกไปใช้งานเสร็จและน าซากมาส่งคนื) 
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2. 2. ผู้รับผิดชอบคืนวัสดุงานซ่อม งานคลัง รับคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้ว และด าเนินการตรวจสอบ   
   รายการวัสดุ (จ าหน่าย/ท าลาย)  ลงรายละเอียดใหค้รบถ้วนในแบบฟอร์มคนืวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้ว  

          3.  ผู้รับผิดชอบคืนวัสดุงานซ่อม งานคลัง ด าเนินการน าวัสดุไปจัดเก็บ โดยแยกประเภทงานใหเ้รียบร้อย 

          4 . ผู้รับผิดชอบคืนวัสดุงานซ่อม งานคลัง รวบรวมแบบฟอร์มคนืวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้วประจ าวันให้ 

              เจ้าหน้าที่งานคลัง 

          5. เจ้าหน้าที่งานคลัง ออกเลขที่ใบคืน ในแบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้ว โดยใช้แบบคมุเลขที่ใบ  

             คืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้ว ใช้เลขที่ 4 หลัก/เดือน/พ.ศ. เช่น 0001/03/66 พร้อมกรอก  

             รายละเอียดใหครบถ้วน 
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6. เจ้าหน้าที่ งานคลัง ตรวจสอบเอกสารในแบบฟอร์มคนืวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้วใหเ้รียบรอ้ย และ  
    ลงช่ือพร้อมวันที่ เจ้าหน้าที่คลังพัสดุ   
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7. เจ้าหน้าที่งานคลัง บันทึกรายการคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้วแตล่ะวันลงในแบบสรปุรายการ
คืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้ว 
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8. เจ้าหน้าที่งานคลัง บันทึกใบควบคุมการส่งคนื ลงนามใบควบคมุ พร้อมแนบสรุปรายการคืนวสัดุ
งานที่ใช้งานแล้วประจ าสัปดาห์ และแบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้ว เสนอหัวหน้าส่วน
ลงนาม 

     

 

 

9. เจ้าหน้าที่งานคลัง จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มไว้อ้างอิง 
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4.4.2 Flow Chart การส่งคืนวัสดุงานซอ่มทีใ่ช้งานแล้ว 

 

         ผู้รับผิดชอบ/เวลา                          กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

ผู้ขอเบิก (ช่างเทคนิค) 

 

  

 

หัวหน้างานซ่อม  

(10 นาที/ใบเบิก) 

 

  

 

 

งานคลัง (5 นาที/ใบเบิก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานคลัง (15 นาที/ใบเบิก)  

 

 

 

เริ่ม 

บันทึกใบเบิกวัสดุงานซ่อม ผ่านระบบ E-Service 

ส่งใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 

- ใบเบิกงานซ่อมระบบไฟฟ้า 

- ใบเบิกงานซ่อมระบบประปาฯ 

- ใบเบิกงานซ่อมอาคารสถานท่ีฯ 

 

ตรวจสอบใบเบิกวัสดุงานซ่อม 
รายการวัสดุ ปริมาณการเบิก และ
อนุมัติใบเบิกผ่านระบบ E-Service 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

    ตรวจสอบใบเบิกวัสดุงานซ่อม  

(ทุกวัน เช้า 8.30 น. บ่าย 13.00 
น.)   รายการวัสดุ ปริมาณการเบิก 

และอนุมัติใบเบิก ผ่านระบบ          
E-Service 

ไม่อนุมัติ 

จ่ายวัสดุงานซ่อมให้กับผู้ขอเบิกตามใบเบิกพร้อมลงนาม 

ส่งใบเบิกคืนผู้ขอเบิก กรณีคีย์
จ านวนผิด คีย์รายการผิด ฯลฯ 

ใบเบิกวัสดุงานซ่อม   

(ระบบ E-Service) 

 

พิมพ์ใบเบิกวัสดุงานซ่อม ในระบบ E-Service 

อนุมัติ 

 ใบเบิกวัสดุงานซ่อม (ฉบับจริง) 

 
 ใบเบิกวัสดุงานซ่อม (ฉบับจริง) 

ผู้ขอเบิกลงนามรับวัสดุงานซ่อม 

 
A 
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Flow Chart การคืนวัสดุงานซอ่มที่ใช้งานแลว้ 

 

ผู้รับผิดชอบ/เวลา                                      กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

ผู้ขอเบิก  
                                                                          

 

 

ผู้ขอเบิก (10 นาที/ใบคืน) 

 

 

 

 งานคลัง (10 นาที) 

 

 

งานคลัง (10 นาที) 

 

 

งานคลัง (20 นาที) 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (10 นาที/ใบคืน)        

 

 

  

เจ้าหน้าที่งานคลัง (5 นาที) 

 

 

        

 

 

รวบรวมวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้วตามใบเบิก ส่งคืนงานคลัง 

แบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งาน
แล้ว 

 

รวบรวมแบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว ประจ าวัน  
ส่งให้เจ้าหน้าท่ีงานคลัง 

 

A 

แบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งาน
แล้ว 

 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว   
พร้อมลงนาม 

รับคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว พร้อมตรวจสอบแบบฟอร์ม
คืนและวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้วให้ครบถ้วน 

แบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งาน
แล้ว 

 

น าวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว ไปจัดเก็บ โดยแยกประเภทงาน
และรายการ 

ออกเลขท่ีใบคืนในแบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว  
(ใช้แบบคุมเลขท่ีใบคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว          

พร้อมกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน) 

 

แบบคุมเลขที่ใบคืนวัสดุงานซ่อมที่
ใช้งานแล้ว 

 

ตรวจสอบเอกสารในแบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว  
พร้อมลงนาม  

 

แบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้
งานแล้ว 

 

A 
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Flow Chart การคืนวัสดุงานซอ่มที่ใช้งานแลว้ 

 

ผู้รับผิดชอบ/เวลา                                    กิจกรรม                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (60 นาที)  

 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (10 นาที) 

 

 

 

หัวหน้าส่วน (20 นาที)  

 

 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (10 นาที) 

 

 

เจ้าหน้าที่งานคลัง (30 นาที) 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

พิจารณาลงนาม 

จบ 

A 

บันทึกรายการคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้วแต่ละวัน          
ลงในแบบสรุปรายการคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว 

 

แบบสรุปรายการคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้
งานแล้ว 

 

บันทึกใบควบคุมการส่งคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้วประจ า
สัปดาห์ พร้อมลงนาม และเสนอหัวหน้าส่วนฯ ลงนาม 

 - ใบควบคุมการส่งคืนวัสดุงานซ่อมที่
ใช้งานแล้ว 

- สรุปรายการคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งาน
แล้ว 

- แบบฟอร์มคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งาน
แล้ว 

 

 

ใบควบคุมการส่งคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้
งานแล้ว 

 

จัดเก็บเอกสารการคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้วเข้าแฟ้ม 

 
แบบสรุปรายการคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้
งานแล้ว 

 รายงานผลการคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว รายงานการ
จ าหน่าย/ท าลาย วัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว ประจ าเดือน 

เสนอหัวส่วนฯ ทราบ 

 

- รายงานผลการคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้
งานแล้ว ประจ าเดือน 

- รายงานผลการจ าหน่าย/ท าลาย
วัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว 
ประจ าเดือน 
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 4.4.3 ข้ันตอนการจ าหน่าย/ท าลาย 

         4.4.3.1 ข้ันตอนการจ าหนา่ย/ท าลาย  

                    1. จัดท าในระบบใหบ้รกิารส่วนพัสดตุามข้ันตอนของส่วนพัสดุจนเสร็จส้ิน 

                    2. เขียนใบขอจ าหน่ายพัสดุ พร้อมแต่งตั้งกรรมการจ าหน่ายพัสด ุเสนอต่อหัวหน้าส่วนลงนาม 

                    3. จัดท าบันทึกข้อความในระบบ Doms ดังน้ี 

                       (1) เจ้าหน้าที่งานคลังท าบนัทึกข้อความผ่านระบบ Doms ระบุ User และ Password คลิกเข้า  

                           ระบบ 

 

 

 
   (2) คลิกสร้าง-ส่ง  เลือกบันทึกข้อความ (ไทย) คลิกพิมพ์หนังสือ คลิก / คู่ขนาน พิมพ์เรื่อง เรียน  
        เน้ือเรื่องเสร็จแล้วคลิกบันทึกหนังสือ คลิกส่ิงที่ส่งมาด้วย เลือกไฟล์ที่แนบโดยให้บันทึกเป็น  
        .pdf  เช่น ไฟล์ขอท าลายวัสดุ โดยกดรูปต้นไม้ และเลือกไฟล์ คลิกยืนยัน ปิดหน้าต่าง   
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                 (3) หนังสือคลิกบันทึกหนังสือ คลิกลงนาม  เลือกผู้รับหนังสือ เลือกกล่ันกรอง ต่อไปเลือกเส้นทาง 

                      โดยคลิกตะกร้าหน่วยงาน เลือกงาน เลือกช่ือผู้รับ และคลิกยืนยันผู้รับ กรณีส่งต่อไปยังตะกร้า 

                      หน่วยงาน คลิกกล่ันกรอง เลือกตะกร้าหน่วยงาน คลิกยันยัน ปิดหน้าต่าง ใส่รหัสผ่านลงนาม  

                      เลือกลงนาม คลิกลงนามหนังสือ และจะได้เลขที่หนังสือ เช่น อว 75 04 10 01/107/2565 

                      เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนลงนามต่อไป 
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                   - ตัวอย่างหนังสือในระบบ Doms  

             

 
                 

                    - ตัวอย่างเส้นทางเดินของหนังสือในระบบ Doms 
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          4. น าเลขหนังสือในระบบ Doms มาใส่ เช่น อว 75 04 10 01/107/2565 ในใบขอจ าหน่ายพัสดุ 

          5. น าเอกสารต้นฉบับเสนอหัวหน้าส่วนเพ่ือลงนาม คู่ขนานกับลงนามในระบบ Doms 

          6. เมื่อหัวหน้าลงนามเสร็จแล้ว  งานบริหารงานทั่วไปและธุรการส่งคนืส่งต่อใหส่้วนพัสดุ  ส่วนพัสดุ 

              ด าเนินการตามข้ันตอนการจ าหน่ายพัสด ุ 
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4.5 ระบบ QR Code 

 

4.5.1 ข้ันตอนการตรวจนับวัสดุงานซอ่มประจ าสัปดาห์ด้วยระบบ QR Code 

       (1) รายงานการเบิกจ่ายวัสดงุานซ่อมประจ าสัปดาห์ 
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(2)  พิมพ์รายงานวัสดุยอดคงเหลือหลังการเบิกจ่ายประจ าสัปดาห์ 

 
 

 
 

 

 



76 | P a g e  

 

   (3)  ด าเนินการตรวจนับรายการเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อมด้วยระบบ QR Code ยอดคงเหลือในคลังประจ า   

        สัปดาห์ 
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          (4) ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 
 

   (5) ผู้ตรวจนับวัสดุงานซ่อมและส่งผลรายงานการตรวจนับใหผู้้ตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบ   

                ความถูกต้อง 
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        (6)  กรณีตรวจนับถูกต้อง ด าเนินการปิดคลัง และเตรียมให้เบกิจ่ายครั้งตอ่ไป  

        (7) กรณีตรวจนับไมถู่กต้อง ด าเนินการแก้ไขปรับปรงุใหถู้กต้อง ด าเนินการปิดคลัง 

    และเตรียมให้เบิกจ่ายครั้งตอ่ไป 
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4.5.2 ข้ันตอนการค้นหาข้อมูล ดูยอดคงเหลอื ด้วยระบบ QR Code 
 

(1)  เข้าแอปพลิเคช่ัน StockWu 

          
       

    (2) แสกน QR Code รายการวัสดุงานซ่อม 
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     (3) แสดงรูปภาพหลังจากแสกน QR Code  
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5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 

  ตามท่ีงานคลังพัสดุ ส่วนอาคารสถานท่ีได้ให้บริการเริ่มตั้งแต่การยืมวัสดุงาน

ซ่อม การเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม ผ่านระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ (E-Service) การเตรียมเอกสาร

จัดซื้อและตรวจรับวัสดุงานซ่อม การส่งคืนวัสดุงานซ่อมท่ีใช้งานแล้ว ซึ่งเม่ือสรุปผลรายงาน

ประจ าสัปดาห์และประจ าเดือนแล้ว พบว่าผู้ใช้บริการมีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตาม

ข้ันตอนได้ถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งปัจจุบันมีคะแนนความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ ในการแจ้ง

ซ่อมออนไลน์ (E-Service) คิดเป็นร้อยละ 95   
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) 

 

6.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 

6.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ  
     กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

 

7.1 การยืมวัสดุงานซ่อม  

      7.1.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

ข้ันตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 

1. ผู้ขอยืมวัสดุเขียน

แบบฟอร์มใบยืมวัสด ุ

ผู้ขอยืมเขียนแบบฟอร์มกรอกข้อมูลไม่

ถูกต้อง ครบถ้วน  

เวียนแจ้งข้ันตอนการยืมวัสดุงานซ่อม เพ่ือ

เป็นแนวปฏิบัติให้ผู้ขอยืมวัสดุกรอกข้อมูล

ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

7.2 การเบิกจ่ายวัสดุงานซ่อม  

      7.2.1 ปญัหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

ข้ันตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 

1. ผู้ขอเบิกวัสดุบันทึกใบ

เบิกวัสดุงานซ่อม ผ่านระบบ 

E-Service 

ผู้ขอเบิกวัสดุเบิกวัสดุงานซ่อมไม่ครบถ้วน  เมื่อมีใบแจ้งซ่อม ให้ผู้ขอเบิกไปตรวจสอบ

หน้างานก่อนมีการเบิกวัสดุงานซ่อม  
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7.3 การเตรียมเอกสารจัดซ้ือและตรวจรับวัสดุงานซ่อมเข้าคลัง  

      7.3.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

ข้ันตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 

1. การเตรียมเอกสารจัดซ้ือ 

จะต้องขอใบเสนอราคา 

จ านวน 3 ราย เพ่ือมา

ก าหนดราคากลาง 

ผู้เสนอราคา เสนอราคาต่ ากว่าความเป็น

จริง ท าให้ราคากลางต่ า เมื่อจัดซ้ือจริงจะ

ซ้ือไม่ได้ราคาน้ัน ๆ     

 

เลือกผู้เสนอราคาที่มีมาตรฐาน เช่ือถือได้

ไม่เสนอราคาต่ าหรือสูงจนเกินไป 

  

2. การตรวจรับวัสดงุานซ่อม

เข้าคลัง 

การส่งของของผู้รับจ้าง ส่งของไม่ครบทุก

รายการ ท าให้ไม่สามารถตรวจรับวัสดงุาน

ซ่อมเข้าคลังได้  

ก าชับผู้รับจ้างใหส่้งของใหค้รบทกุรายการ  

  

 

7.4 การส่งคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้ว 

      7.4.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

ข้ันตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 

1. ผู้ขอเบิกวัสดุน าวัสดุงาน

ซ่อมที่ใช้งานแล้วมาส่งคืน 

โดยกรอกแบบฟอร์มคืนวัสดุ

งานซ่อมที่ใช้งานแล้ว 

ผู้ขอเบิกวัสดุกรอกแบบฟอร์มคืนวัสดุงาน

ซ่อมที่ใช้งานแล้วไม่ครบถ้วน    

เวียนแจ้งข้ันตอนการคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้

งานแล้ว เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้ผู้ขอคืน

วัสดุกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

 

8.1 โปรแกรม E-Service ส่วนอาคารสถานที่  
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8.2 โปรแกรม WUDOMS มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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8.3 โปรแกรม SAP มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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8.4 แบบฟอร์มการยืมวัสดุงานซ่อม 
 

ส่วนอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ใบยืมวัสดุ 

งานซ่อม.......................................... 
 

เลขที่ใบยืม............................... 
 

วันที่....................................... 
 

 

เลขที ่ใบแจ้งซ ่อม         ......................................          งานซ่อมเร่งด่วน         งานปรับปรงุ รายละเอียด

งานซ่อม     ............................................................................................................................. ...... 

................................................................................................................................... 
 

รายการพัสดุ 
 

ที่ รหัสวัสดุ รายการวัสดุ หน่วยนับ จำนวนเบิก 

     

     

     

     

รวม  

 

ได้รับของตามจ านวนและรายการทีจ่่ายข้างตน้ ไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 
ผู้ขอยืม.........................................   ผู้จ่าย...........................................   ผู้ตรวจสอบ....................................... 

(...............................................)     (..............................................)         (..............................................) 

วันที่......................................        วันที่.....................................            วันที่..................................... 

ผู้ขอยืมวัสดุ                              ผู้จ่ายว ัสดุ                           เจ้าหน้าที่คลังพัสดุ 

 
หัวหน้างานผู้ขอยืม...........................................               ผู้อนุมัต ิ........................................ 

(...............................................)                    (..............................................) 

วันที่......................................                      วันที่..................................... 
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8.5 การส่งคืนวัสดุงานซ่อมที่ใช้งานแล้ว 
 

 

แบบฟอร ์มค ืนว ัสด ุงานซอ ่  มที ่ใช ้งาน

แล ้ว งานคล ังพ ัสด ุ ส ่วนอาคาร

สถานที ่ 
 

ว ันท ี่ค ืนพ ัสด ุ....................................... 
เลขท ี ่ใบค ืนพ ัสด ุ             ........................................... (งานคลังออกเลข เลขท ี่ 4 หลัก /เด ือน/พ.ศ.) 
อ ้างถ  งเลขท ี ่ใบเบ ิกพ ัสด ุ    ........................................... 
ผ ู้ค ืนพ ัสด ุ (ช ื ่อ - สก ุล)     ...................................................................................    งาน............................................................ 

 

รายการพ ัสด ุ 
 

ท ี่ รหัสพ ัสด ุ รายการพ ัสด ุ หน ่วย จำนวนค ืน เหต ุผลกรณ ีไม่สามารถค ืนวัสดุงานซ ่อม งานคลังตรวจสอบรายการพ ัสด ุ 

จำหน ่าย ทำลาย อ ื่น ๆ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

รวมท้ังส้ิน      
 

ได ้ร ับของตามจ านวนและรายการที ่คืนข ้างต้น ไว ้เป็นการถ ูกต ้องครบถ ้วนแล้ว 
 

..................................................... 
(..................................................) 
วันที่.........../............./............. 

ผู้คืนพัสดุ 
 

..................................................... 
(..................................................) 
วันที่.........../............./............. 

เจ้าหน้าที่คลังพัสดุ 
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9. ประวัติผู้จัดท า (Organizer) 

ช่ือผู้เขียน (ไทย) นางสุชะฎา  อินณรงค์ 

ช่ือผู้เขียน (อังกฤษ) Mrs.SUCHADA  INNARONG 

วัน เดือน ปี เกิด  18 กันยายน 2516  

สถานที่ท างาน   งานบริหารทัว่ไปและธุรการ ส่วนอาคารสถานที ่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

โทรศัพท์   075-673885 

อีเมล    hsuchada@wu.ac.th 

ประวัติการศ กษา จบการศึกษาระดับปรญิญาตร ีวุฒิบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการทั่วไป  

                                มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ต าแหน่งปัจจุบนั เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป  

 


