
รับใบขออนุมตั/ิแผน

สืบราคา บริษทั/ห้าง/ร้าน

ท  าบนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือ/จัดจา้ง

ด  านนินการจดัซ้ือ/จด้จา้ง ตามรเนบยบบ ัสัดุ า่าด้่ บการ
จดัซ้ือ/จดัจ้าง

ราบงานการขออนุมัติจดัซ้ือ/จดัจ้าง

ตร่จนับครุภณัฑ์

ท  าบญัชยคุมครุภณัฑ์ แลเราบลเนอยบด ขอ้มูลการคิดคาานส่ือมราคาสเสม

ท  าบญัชยนจา้หนย้ นงินนช่ือแลเนงินสด

สางหลกัฐานใบแจง้หนย้ /ใบตร่จรับัสัดุแลเบญัชยการคิดคาานสื ่อมราคาสเสมทย ่คณเ
กรรมการฯ ลงลาบมือชื่อรับรองแล้่ใหง้านบัญชย

งานครุภณัฑ์
1.ขั้นตอนการจดัซ้ือ / จดัจ้าง แลเการตร่จนบััสัดุ



        2.ข้ันตอนการควบคุม/เก็บรักษาครุภัณฑ์

จดัท าปรเ่ติัครุภณัฑแ์ลเก าหมดนลขหมาบครุภณัฑ์

ด  านนินการสางมอครุภณัฑใ์ห้หนา่บงานทย่มยค่ามต้องการ

จดัท าปรเ่ติัการซาอมแซมครุภณัฑ์

ส าร่จครุภณัฑ์ปรเจ  าปย

ราบงานการส าร่จครุภณัฑ์ปรเจ าปย

จดัท าบญัชยราบลเนอยบดปรเจ  าปย คาานส่ือมราคาสเสมของครุภณัฑ์ทั้งหมดทย่บงั
ไมาไดม้ยการจ าหนาาบ



รับราบงานการช  ารุดนสยบหาบจาก
คณเกรรมการส าร่จครุภณัฑ์ปรเจ  าปย

ท  าบนัทึกขออนุมติัแตางต ั้ง
คณเกรรมการตร่จสอบขอ้นท็จจริง

นสนอ สสจ.ชร.

ท  าหนังสือขอจ าหนาาบครุภณัฑ์

บนัทึกราบการครุภณัฑใ์นแบบฟอร์ม
การจ าหนาาบครุภณัฑ์

สางแบบฟอร์มการจ าหนาาบครุภณัฑ์ัร้อม
ส านนาค าส่ังแตางตั้งคณเกรรมการ
ตร่จสอบัสัดุให้ สสจ.ชร.

ไดรั้บหนงัสืออนุมตัิการจ าหนาาบ
ครุภณัฑ์แล ้่ ท  าบันทึกขออนุมัติแตางต ั้ง

คณเกรรมการปรเนมินราคา

สางแบบฟอร์มการจ าหนาาบครุภณัฑ์ัร้อม
ราคาทย่คณเกรรมการปรเนมินราคา

ทรัับสิ์น

ราบงานผลการจ าหนาาบครุภณัฑ์แลเ
การสางนงินคาาการขาบทรัับสิ์น
ทอดตลาดให้จงัห่ดัทราบ

นก็บหลกัฐานนัื่อตร่จสอบ

3.ขั้นตอนการจ  าหนาาบ/นก็บข้อมูลครุภณัฑ์



          ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือ/จ้าง

นจา้หน้าทย่ัสัดุท าราบงานขอซ้ือ/จา้ง

หั่หนา้นจ้าหนา้ทย ่ัสัดุ

นจา้หน้าทย่ัสัดุท าการติดตาอตกลงราคากบัผูข้าบ/ผูร้ ับจา้ง
- โดบมยหลกัฐานดังนย้

ใบนสนอาราคาส่ิงของ ราคาจา้งนั่ือแนบราบการขอซ้ือ/จา้ง

ออกใบส่ังซ้ือ ( กรณยนงินนชื่อ )

ผูข้าบสางมอบสิ่งของ/งานจา้ง

แจง้คณเกรรมการตร่จสอบส่ิงของ/การจา้ง
โดบให้กรรมการนซ็นตร่จรับัสัดุ/การจา้ง

นจา้หน้าทย่ัสัดุสางหลักฐานราบงานการขอจดัซ้ือ/จา้ง 
ัร้อมนอกสารอื่นๆนั่ือนบิกจาาบนงิน

หั่หนา้นจ้าหนา้ทย ่ัสัดุ

งานการนงินแลบญัชย

ภาบในน่ลา 1 ่นั

ภาบในน่ลา 1 ่นั

ภาบในน่ลา 1 ชั ่่ โมง

ภาบในน่ลา 1 ชั ่่ โมง

ภาบในน่ลา 5 ่นัท  าการ

ภาบในน่ลา 1 ่นัท  าการ

ภาบในน่ลา 1 ่นัท  าการ

ภาบในน่ลา 3 ชั ่่ โมง



รเบเน่ลาการปฏิบัติงานในการค่บคุม นบิกจาาบ จ าหนาาบ / นก็บขอ้มูล

รับของัสัดุ / งานจ้าง ัร้อม
ใบสางของ แลเตร่จนบั

แจง้คณเกรรมการตร่จรับ ตร่จรับ
ัสัดุ / งานจ้าง ลงนามบนัทึกตร่จ

นับ

น าัสัดุ / ส่ิงของ นข้านก็บ
ัร้อมลงสต็อคการ์ด

จาาบของตามใบนบิกัสัดุทย่ได้รับ
อนุมัติ ัร้อมตดัตด็อคการ์ด

น  าของไปสางตามจุดนบิกัร้อม
นช็คของรา่มกนักับจุดนบิก

นับัสัดุคงนหลือนมื่อ
นบิกจาาบแล้่

สรุปบอดุ่สดุทย่คงนหลือในคลงันัื่อ
ตร่จสอบกบัผูค้่บคุม่สัดุ

ภาบในน่ลา 1 ช ั่่โมง

ภาบในน่ลา 1 ช ั่่โมง

ภาบในน่ ลา 1 ช ั่่โมง

ภาบในน่ ลา 3 ช ั่่โมง

ภาบในน่ ลา 3 ช ั่่โมง

ภาบในน่ ลา 3 ช ั่่โมง



ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการควบคุมการเบิก-จ่าย

รับใบนบิก

                      -  ตร่จสอบใบนบิก
                      -  ตร่จสอบขอ้มูลการนบิก
                      -  ตร่จสอบ่สัดุคงนหลือ

ตร่จนับ,จดัจ  าน่น่สัดุ ตดับญัชยคุม / แกไ้ขบญัชย

นสนอหั่หนา้กลุามภารกิจดา้นอ าน่บการอนุมตัิ

ท าบญัชยคุมสถิติผูน้บิก / ใบนบิกภาบใน 1 ่นัท าการ

ภาบใน 1 อาทิตบ์

ภาบใน 1 ่นัท  าการถูกต้อง

ภาบใน 1 ่นัท  าการ

ภาบใน 3 ช ั่่โมง อนุมัติ



ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน

ร่บร่มัิมัท์เนบยบนทรัับสิ์น โดบคดัมาจากทเนบยบน
ครุภณัฑ์

ัิมัท์เนบยบนทรัับสิ์นทั้งหมดโดบใชค้อมัิ่นตอร์
รเบบนอ็กนซลลน์ั่ือค าน่ณคาานส่ือมราคา

นสนอ หั่หนา้งานัสัดุนั่ือตร่จสอบ

ร่บร่มขอ้มูลทเนบยบนทรัับสิ์นนั่ือสางงานการนงินแลเ
บญัชยตร่จสอบ

ภาบในน่ลา 1 นดือน

ภาบในน่ลา 5 ชั ่่ โมงของทุก่นัท าการ

ภาบในน่ลา 1 นดือน



    ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน

ลงบญัชยคุมทรัับสิ์น

แจง้ชาางตร่จสอบภาั นาบชาางน าใบขอซาอมนสนอหั่หนา้กลุาม
ภารกิจด้านอ  าน่บการ ถา้ช  ารุดซาอมไมาได ้

งานัสัดุด านนินการตร่จสอบ

ติดตาอสืบราคาการซาอมแซมบ ารุงรักษา

ด านนินการซาอมแซมแลเบ ารุงรักษา

แตางต ั้งคณเกรรมการการตร่จรับ

ลงบญัชยค่บคุมการซาอมแซมบ ารุงรักษา

นมื่อมยการจดัซื้อครุภัณฑ์

ภาบในน่ลา 30 นาทย

ภาบในน่ลา 15 นาทย

ภาบในน่ลา 20 นาทย

ภาบในน่ลา 1 อาทิตบ์

ภาบในน่ลา 1 อาทิตบ์



ท  าราบงานขอซ้ือ่สัดุ ครุภณัฑ์ นจา้หน้าทย่ัสัดุ

นสนอหั่หนา้ัสัดุ

นสนอ ผอก.รั.

นจา้หน้าทย่ัสัดุท าราบงานการรับซอง

นจา้หน้าทย่ัสัดุสางปรเกาศ , ปิดปรเกาศ โดบ
นปิดนผบสางทางไปรษณยบ ์

หั่หนา้นจ้าหนา้ทย ่ัสัดุสางมอบซองัร้อม
ราบงานการซ้ือซอง

คณเกรรมการนปิดซองสอบราคา

นจา้หน้าทย่ัสัดุ

แจง้ผูข้าบท าสัญญาซ้ือ ดดบลงทเนบยบน
ไปรษณยบต์อบรับ

สางมอบส่ิงของ

- ท  าค าสั่งแตางตั้งคณเกรรมการก  านนินงานสอบราคา
-ท  าค าสั่งคณเกรรมการตร่จรับัสัดุ
-แนบปรเกาศสอบราคานอกสารสอบราคา

คณเกรรมการตร่จรับ

นจา้หน้าทย่ัสัดุ

สางมอบหลกัฐานงานการนงินฯ

1.นปิดซองใบนสนอราคา
2.ตร่จสอบคุณสมบติัผ ูน้สนอราคา
3.ปรเกาศราบช่ือผูม้ยคุณสมบติันสนอราคา
4.คดันลือก
  - นกณฑ์ปกติราบต ่าสุดราคานทาากนัหลา บ่ืนซองใหมา 
สูงก า่า่งนงินก านนินตาม ขอ้ 43
5.ผูน้สนอราคาถูกตอ้งนดยบ่ดันนินการตาอ
6.ราบงานผลการัิจารณาผาานหั่หนา้ จนท. ัสัดุ

รเบเน่ลาการปฏิบัติงานในการจดัซ้ือ/จดัจา้งด้่บ่ิธยสอบราคาซ้ือ่สัดุ , ครุภัณฑ ์

ภาบในน่ลา 3 อาทิตบ์

ภาบในน่ ลา 3 ช ั่่โมง

ภาบในน่ลา 10 ่นั

ภาบในรเบเน่ลาตามสัญญา

ภาบในน่ลา 1 ่นัท าการ

ภาบในน่ลา 1 ่นัท าการ

ภาบในน่ลา 1 ่นัท าการ

ภาบในน่ลา 1 ่นัท าการ

ภาบในรเบเน่ลาตามสัญญา ภาบในรเบเน่ลา 5 ่นัท าการภาบในน่ ลา 1 ช ั่่โมง

ภาบในรเบเน่ลา 3 ช ั่่โมง

ถา้ครุภัณฑท์ย ่ไมามยคุณลกัษณเนฉัาเ แลเราคากลาง
ขอ้ก าหนดคุณลกัษณเนฉัาเท  าหนังสือถึงผ ู้่ าาราชการ   
จงัห่ดันชยบงราบ นัื่ออนุมติักาอน


	งานด่วน1.vsdx
	 1.ขั้นตอนการจัดซื้อ
	2.ขั้นตอนการควบคุม
	3.ขั้นตอนการจำหน่าย
	ระยะเวลาการปฏิบัติ
	ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการควบคุม เบิกจ่าย จำหน่าย/เก็บข้อมูล
	ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
	ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน
	ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สิน
	ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีสอบราคาซื้อวัสดุ,ครุภัณฑ์


