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1. วัตถุประสงค ์

  1.1 เพ่ือให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน    
         การปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร  
         อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ   
         และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน 
         เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่  
         ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่              
         เพ่ือการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  1.3 เพ่ือควบคุมการเบิก-จ่ายวัสดุส านักงาน 
 1.4 เพ่ือเตรียมการจัดหาวัสดุส านักงานให้เพียงพอส าหรับการใช้งานของบุคลากรศูนย์บรรณสารและ 
      สื่อการศึกษา  
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการด าเนินงานการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานจากส่วนพัสดุให้กับศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา
เพ่ือบริหารจัดการการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานภายในศูนย์บรรณสารฯ 
 

3. ค าจ ากัดความ 

 3.1 มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 3.2 ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา หมายถึง  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
    3.3 ส่วนพัสดุ หมายถึง                    ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 3.4 พนักงานธุรการ                          หมายถึง                    บุคลากรในหน่วยงานของส่วนพัสดุ 
 3.5 เจ้าหน้าที่ธุรการ                         หมายถึง บุคลากรในหน่วยงานของศูนย์บรรณสาร           
                                                                                    และสื่อการศึกษา 
    3.6 วัสดุส านักงาน             หมายถึง            วัสดุสิ้นเปลือง เสื่อมไปตามสภาพการใช้ 
      งาน โดยทั่วไปอายุใช้งานมักจะไม่เกิน 1   
                                                                                     ปีหรือเป็นของใช้สอยเล็กๆ น้อยๆ ใน 
                                                                                     ส านักงาน เช่น เทปลบค าผิด ลวดเย็บ 
                                                                                     กระดาษ เป็นต้น                                                                                                                
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2554 

 
SDE-CLREM-00-00-01 

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

SDE-CLREM-00-00-02 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

SDE-CLREM-00-00-03 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าและบริการที่
เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2558 
 

SDE-CLREM-00-00-16 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าและบริการที่
เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2558 
 

SDE-CLREM-00-00-18 

6. หนังสือเวียนที่ กค .0405.4 (ลว 24 สค. 60) เรื่องแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเลกทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 

SDE-CLREM-00-00-20 

7. คู่มือระบบ MIS (งานเบิก-จ่ายวัสดุ)  
 

SDE-CLREM-01-00-04 

9. แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ/ใบส่งคืนจากส่วนพัสดุ   
 

SDE-CLREM-01-04-01 

10. 
 

หลักปฏิบัติในการเบิกวัสดุสิ้นเปลืองส านักงาน ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
ที่ ศธ 5631(1)/ว557 ลว 18 ต.ค. 2554 
 

SD-CLREM-01-04-01 

11. ก าหนดแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
ศธ 5631(1)ว56.1  ลว. 3 ต.ค. 2560 
 

SD-CLREM-01-04-02 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน 
ขั้นตอน 

การปฏบิัตงิาน (พอสังเขป) 
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 *เข้าระบบ MIS-SUT เพื่อท าการเบิกวัสดุ
ส านักงานจากส่วนพัสด ุ 
 
 
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ SDE-CLREM-01-00-04 

2 

 
*click เมนูหลักเลือกวัสดุส านักงาน 
จากนั้นเลือกclick เมนูย่อย ดังรายการ
ต่อไปนี้ 
- คลังวัสดุส านักงาน 
- ใบเบิกวัสดุส านักงาน คลังพัสด ุ
- เลือกรายการวัสดุที่ต้องการเบิก 
- บันทึกผลการเบิกวัสดุส านักงาน 
- รอผลการพิจารณาอนุมัต ิ
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ SDE-CLREM-01-00-04 

3 

 

 
 
 

*ตรวจสอบผลการพิจารณาอนุมัต ิ
- click เมนูหลักเลือกวัสดุส านกังาน 
จากนั้นเลือก click เมนูยอ่ย 
- คลังวัสดุ ส านักงาน 
- ตรวจสอบผลเบิกจ่าย คลังพัสด ุ

พนักงานธุรการ/
เจ้าหน้าทีธุ่รการ  
 
 
 
 

SDE-CLREM-01-00-04 
 
 
 

4 

 
*ประสานการไปรับวัสดุส านักงาน 
- รับวัสดุส านกังานที่คลังเก็บวัสดุของส่วน
พัสด ุ
- ตรวจเช็คสภาพความพร้อมใช้และ
จ านวนที่ขออนุมัติจากใบเบิกวัสด/ุ ใบ
ส่งคืน ของส่วนพัสดุ 
- เซ้นใบรับวัสดุของส่วนพัสด ุ

 

พนักงานธุรการ/
เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

SDE-CLREM-01-04-01 

5 
 
 

 
*จัดเก็บวัสดุส านักงานเข้าตู้เก็บวัสดุ
อุปกรณ์ฯ ณ ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ศูนย์
บรรณสารฯ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ - 

ลงรายการเลือกวัสดุ
ส านักงานที่ต้องการเบิก       

เข้าระบบ MIS-SUT 
ของมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีสุรนารี 

ตรวจสอบผลการ
พิจารณาอนุมัต ิ

 

รับวัสดุส านักงานที่คลังพัสดุ/ส่วนพัสด ุ
 

จัดเก็บวัสดุส านักงาน 

A 
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เข้าระบบ
พิจารณา

อนุมัติ/วัสดุ
ส านักงาน

ระบบ
พิจารณา

อนุมัติ/วัสดุ
ส านักงาน 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(พอสังเขป) 
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

6 

 ก าหนดช่วงเวลารับวัสดุฯ เป็น 2 ช่วงเวลา 
คือ 11.00 น. และ 15.00 น. 
หมายเหตุ  - แจ้งเบิกเวลา 08.30-10.00 
น. รับวัสดุได้เวลา 11.00 น. 
              - แจ้งเบิกหลัง 10.00-14.00 
น. รับวัสดุได้เวลา 15.00 น. 
              - หลังเวลา 15.00 น. ณ วันที่
แจ้ง รับวัสดุเวลา 11.00 น. ของวันถัดไป 
 
 
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ/
บุคลากรศูนย์บรรณสารฯ 

SDE-CLREM-01-00-04 

7 

 

        

 

- เข้าระบบhttps://mis.sut.ac.th/ 
-Click อนุมัติรายการขอเบิกวัสดุส านักงาน 
 
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ SDE-CLREM-01-00-04 

8 

 

 

 

 

- จัดวัสดุฯ ตามรายการที่ขอเบิก 
- โทรประสานให้ผู้เบิกมารับวัสดุ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ/
บุคลากรศูนย์บรรณสาร
ฯ 

- 

9 

 

 

 

- นับจ านวนคงเหลือของวัสดุส านกังาน 
- ท ารายการเบิกวัสดุส านกังานจากส่วน
พัสดุในระบบ https://mis.sut.ac.th/ 
ของมหาวิทยาลยั 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ SDE-CLREM-01-00-04 

 
 

เข้าระบบ MIS-SUT เพื่อตรวจสอบวา่มี
การขอเบิกวัสดุส านักงานระหวา่งวัน 

 

    เข้าระบบพิจารณาอนุมัติ/ 
        วัสดุส านักงาน 

จัดวัสดุส านักงานเพื่อเตรียมจ่ายและ
โทรประสานให้ผู้ที่ขอเบิกมารับวัสดุฯ 

A 

เช็คยอดคงเหลือของวัสดุส านักงาน 
/ท าการเบิกวัสดุส านักงานจากสว่นพัสดฯุ  

https://mis.sut.ac.th/
https://mis.sut.ac.th/
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. เข้าระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย
เพ่ือท าการเบิกวัสดุส านักงานจากส่วน
พัสดุ 

 1. เข้าระบบ https://mis.sut.ac.th/ 
     1.1 ใส่รหัสพนักงานและรหัสผ่าน และLogin เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 2. Click เมนูหลัก      วสัดุส านักงาน 
     2.1 คลังวัสดุส านักงาน 
     2.2 ใบเบิกวัสดุส านักงาน คลังพัสดุ 
     2.3 Click เพ่ือท าการเข้าเลือกรายการวัสดุที่ต้องการเบิกและใส่จ านวนที่ต้องการเบิก 
ตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.1 

ใส่รหัสพนักงาน/Password 

 

https://mis.sut.ac.th/


 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-04-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 18 มีนาคม 2564 หน้าที่ : 9 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 

2. เลือกรายการวัสดุส านักงานที่
ต้องการเบิกจากส่วนพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

 - Click ที่แว่นขยายจะปรากฎรายการวัสดุส านักงานคงเหลือของส่วนพัสดุ    
   
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1  2.2 
 

2.3 

 1.Click 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-04-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 18 มีนาคม 2564 หน้าที่ : 10 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

 
 
 
 

3. ตรวจสอบผลการพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เข้าระบบตามข้อ 1. และท ารายการดังเอกสารแนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. หน้าจอจะปรากฏจ านวนและ
รายการวัสดุคงเหลือของส่วนพัสดุ 

3. เลือกรายการที่ต้องการเบิก
และใส่จ านวน เสร็จแล้ว Click 
ที่บันทึก 

1.1 1.2 

1.3 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-04-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 18 มีนาคม 2564 หน้าที่ : 11 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1.4 แจ้งผลการอนุมัติ 

หมายเหตุ : (ยกเลิก) หมายถึง การขอยกเลิก 
ใบรายการท่ีได้รับการอนุมัติจากส่วนพัสดุ  
 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-04-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 18 มีนาคม 2564 หน้าที่ : 12 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

4. รับวัสดุส านักงานท่ีคลังพัสดุ/ส่วน
พัสดุ 
 
 

 1. ท าการตรวจนับรายการและจ านวนวัสดุส านักงานท่ีได้รับการอนุมัติตามใบเบิกพัสดุฯ ของ
ส่วนพัสดุ 
 2. เมื่อท าการตรวจรับวัสดุส านักงานครบตามรายการที่อนุมัติแล้ว จึงลงลายมือชื่อผู้รับและ
วันที่รับพัสดุ เพื่อพนักงานธุรการจะได้น าใบเบิกพัสดุฯ ไปด าเนินงานตามขั้นตอนของ
กระบวนการต่อไป 
แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ/ใบส่งคืน จากส่วนพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รายการที่ได้รับการอนุมตั ิ

 

          ลงลายมือผู้จ่าย 
(พนักงานธุรการของส่วนพัสดุ) 

 

 ลงชื่อเพือ่ยืนยันการได้รับวสัดุ
ส านักงานครบถว้น/ตรมตามที่
อนุมตั ิ

 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-04-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 18 มีนาคม 2564 หน้าที่ : 13 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

5. จัดเก็บวัสดุส านักงานเข้าตู้เก็บให้
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ท าการจัดเก็บวัสดุส านักงานให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการหยิบจ่าย 
   รูปภาพประกอบทีเ่ก็บวัสดุส านักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-04-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 18 มีนาคม 2564 หน้าที่ : 14 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

6. เข้าระบบ MIS เพ่ือตรวจสอบว่ามี
บุคลากรในศูนย์บรรสารฯ ได้ท าการ
การเบิกวัสดุส านักงานระหว่างวัน 
(เข้าเช็คระบบ MIS รอบเช้า เพ่ือท า
การจ่ายวัสดุฯ ก่อนเวลา 11.00 น.และ
รอบบ่ายจ่ายวัสดุฯ ก่อนเวลา 15.00 
น. 2ครั้ง/1 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. Click เลือกวัสดุส านักงาน 
 2. คลังวัสดุส านักงาน 
 3. เบิกจ่ายวัสดุ (RQ) 
 
 
     

7. เข้าระบบเพ่ือท าการ อนุมัติ/วัสดุ
ส านักงาน และใส่จ านวนจ่าย ตามท่ี
บุคลากรศูนย์บรรณสารฯ ขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 2  3 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-04-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 18 มีนาคม 2564 หน้าที่ : 15 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

8. จัดวัสดุส านักงานและโทรประสาน
ให้ผู้ที่ขอเบิกมารับวัสดุฯ ด้วยตนเอง 
 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าทีธุ่รการจัดเตรียมวัสดุส านักงานตามรายการที่ได้รับแจ้ง 
 - ประสานให้ผู้ขอเบิกมารับวัสดุส านักงาน โดยก าหนดช่วงเวลารับ 2 ช่วง ของวัน ได้แก่ 
เวลา 11.00 น. และ 15.00 น.  
หมายเหตุ: ตามบันทึกเรื่อง หลักปฏิบัติในการเบิกวัสดุสิ้นเปลืองส านักงานของศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา ที่ ศธ 5631(1)/0557 ลว 18 ต.ค. 2554 
 - แจ้งเบิกเวลา 08.30-10.00 น. รับวัสดุได้เวลา 11.00 น. 
 - แจ้งเบิกหลัง 10.00-14.00 น. รับวัสดุได้เวลา 15.00 น. 
 - หลังเวลา 15.00 น. ณ วันที่แจ้ง รับวัสดุเวลา 11.00 น. ของวันท าการถัดไป   

9. เช็คยอดคงเหลือของวัสดุส านักงาน/
หากหมดหรือยอดจ านวนคงเหลือ 1-2
ชิ้น จะท าการเข้าระบบ MIS เพ่ือท า
การขอเบิกวัสดุส านักงานจากส่วนพัสดุ
ต่อไป (ท าการเบิกเดือนละครั้ง) 
 
 

 - วิธีการเช็คยอดวัสดุส านักงานคงเหลือประจ าเดือน 
 1. Click เลือกวัสดุส านักงาน 
 2. Click เลือกรายงานวัสดุคงเหลือ 
 3. นับรายการจ านวนวัสดุส านักงานคงเหลือลงในสมุดและน ามาตรวจสอบยอดคงเหลือใน 
ระบบ MIS ของมหาวิทยาลัยพร้อมกับลงรายการเบิกวัสดุส านักงานท่ีต้องการเบิกกับส่วน 
พัสดุตามขั้นตอนต่อไป 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 

 1 

 2 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-04-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดท า : 18 มีนาคม 2564 หน้าที่ : 16 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผ้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 

1. ใบเบิกพัสดุ/ใบส่งคืน ส่วนพัสดุ ส่วนพัสดุ ส่วนพัสดุ 3 ปี ตามวัน/เดือน/ปี 

2. MIS-SUT ศูนยค์อมพิวเตอร์ ระบบ MIS-SUT ตลอดไป ตามวัน/เดือน/ปี 

  
 

แสดงจ านวนรายการวัสดุส านักงานที่คงเหลอื
ของศูนย์บรรณสารและสือ่การศกึษา 
 


