
 

 

การปฏิบัติงาน (Work manual)  
ชื่อกระบวนงาน : การตั้งเบิกวัสดุ  
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัสดุ 

 

 

 ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

- รับบันทึกขอให้จัดหา 
(พ.1) จากภาควิชา  
- ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

แบบฟอร์ม
บันทึกขอให้
จัดหา พ.1 และ 
พจ.1 

ภาควิชา
และ

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

2. 
 
 

                                 
 
 
 
 
  

 
 

1-2 วัน 

เสนอผู้ช่วยคณบด,ี รอง
คณบด/ีคณบดี เพื่อ
พิจารณา 

 ผู้ช่วยคณบดี   
รองคณบด/ี 

คณบด ี

3. 
 
 

                                           
                          

               

 
 
 
                    

 
 
 

1-2 วัน 

เสนอผู้ช่วยคณบด,ี รอง
คณบด/ีคณบดี เพื่อ
พิจารณา 

 ผู้ช่วยคณบดี   
รองคณบด/ี 

คณบด ี

4.  
 
 
 

 
  1-3 วัน 

- รับเอกสารจาก
ภาควิชา  
- ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

 ภาควิชา
และ

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

5. 
 
 

         
                                             

 
 
 
                                             

 
 

1-3 วัน 

เสนอผู้ช่วยคณบด,ี รอง
คณบด/ีคณบดี เพื่อ
พิจารณา 

 ผู้ช่วยคณบดี   
รองคณบด/ี 

คณบด ี

6.  
 
 
 
 
 
 

 
- จองเงินในระบบ 3 
มิติ และส่งเอกสารไป
กองคลัง 

 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุและ
กองคลัง
สนอ. 

7. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
- คุมยอดและท า
รายงานมอบอ านาจ 
 

 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

หน่วยงานตน้ทางจัดส่งแบบพ.1 และ
ร่างแบบ พจ.1 (ถ้ามี) เพื่อกลั่นกรอง 

 

เสนอเพื่อ
พิจารณา พ.1 

 

หน่วยงานตน้ทางด าเนนิการจัดซือ้จัด
จ้างและส่งเอกสารตั้งเบิก 

เพื่อกลั่นกรอง 

เสนอเพื่อ
พิจารณา พจ.1 

 

ด าเนินการจองเงนิในระบบ 
3 มิติ และส่งเอกสารตั้งเบิก

ไปกองคลัง 

คุมยอดและท ารายงานมอบ
อ านาจ 

 

เสนอเพื่อพจิารณา
อนุมตัิตั้งเบิก 

 

จัดท าพจ.1กรณีไม่ได้แนบ 
แบบร่างพจ.1                             อนุมัติพ.1  

ไม่อนุมัติพ.1  

กรณีส่งแบบรับพจ.1  

ไม่อนุมัติพจ.1  

อนุมัติพจ.1  

ไม่อนุมัติ  

อนุมัติ  

**หมายเหตุ หากมีการแก้ไขเอกสารอาจจะท าให้ระยะเวลาด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ มากข้ึนกว่าเดิม 
  


