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สวนพัสดุ เปนหนวยงานหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี เปนหนวยงานกลางของมหาวิทยาลัยที่มีหนาที่และ

ความรับผิดชอบการบริหารงานพัสดุ ไดแก การจัดซื้อจัดจาง ควบคุม กำกับดูแลและบริหารการใชพัสดุใหมี

ประสิทธิภาพ โดยมีการแบงโครงสรางการบริหารงานออกเปน  3  งาน ไดแก งานบริหารทั่วไปและธุรการ       

งานจัดหาพัสดุ  งานคลังพัสดุ ซึ่งงานบริหารทั่วไปและธุรการ เปนงานที่มีการประสานงาน และอำนวยความ

สะดวก ใหกับงานอ่ืนๆ ของสวนพัสด ุ

การจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ เปนภาระงานหนึ่งของงานธุรการที่มีความสำคัญ เนื่องจากเอกสาร

จัดซื้อจัดจางพัสดุใชเปนหลักฐานอางอิงที่เปนรูปธรรมสำหรับการตรวจสอบเพื่อความโปรงใสในการดำเนินการ

จัดหาพัสดุของสวนพัสดุ ในการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ จำเปนตองมีการจัดเก็บอยางเปนระบบเพื่อการ

สืบคนเอกสารที่จัดเก็บไดงาย สะดวกและเพื่อใหบริการแกผูขอใชเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ ไดอยางถูกตอง

ครบถวน ตรงตามความตองการใชงานและทันเวลา รวมทั้งประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารอีกดวย โดยไดนำ

หลักการ 5ส มาปรับใชในการจัดเก็บเอกสาร เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย มีการจัดทำผังการจัดวาง

ของหองจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ ปายบงชี้การจัดเก็บ การจัดทำทะเบียนคุมเอกสารในแฟม และในกลอง

เก็บเอกสาร 

 

1. วัตถปุระสงค (Objective) 

เพื่อใหผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงาน การจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ สามารถปฏิบัติงานได

เปนมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
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2. ขอบเขต (Scope) 

คูมือปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุฉบับนี้ เปนการจัดเก็บเอกสารทุกจัดซ้ือจัดจางพัสดุทุก

ประเภท ทุกวงเงิน และทุกวิธีการจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดำเนินการภายใตระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส WU eOffice ในสวนของระบบ

จัดเก็บและคนหาเอกสาร ผูปฏิบัติงานเปนพนักงานธุรการของสวนพัสดุตามท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงใหบริการสำหรับ

เจาหนาท่ีจัดหาพัสดุ บุคลากรอ่ืนภายใน และภายนอกสวนพัสดุ รวมท้ังหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของ 

โดยมีวิธีการดำเนินการ แบงเปน 6 ข้ันตอนหลัก ดังนี ้

1. ขั้นตอนการรับสำเนาเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุจากธุรการกลาง เปนเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุที ่ได

ดำเนินการตรวจรับเรียบรอย ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 

2. ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกตอง เปนการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารจัดซื้อจัดจาง

พัสดุท่ีจะจัดเก็บ กรณีไมถูกตอง ประสานธุรการกลาง กรณีถูกตองดำเนินการตามข้ันตอนตอไป 

3. ข้ันตอนการบันทึกขอมูลเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุในระบบจัดเก็บเอกสาร WU eOffice เพ่ือใหไดรหัส

เอกสาร 

4. ข้ันตอนการจัดทำทะเบียนคุมเอกสารในไฟล Excel นำรหัสจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ จากระบบ

จัดเก็บเอกสาร  WU eOffice บันทึกทะเบียนคุมเอกสารในไฟล Excel โดยจัดทำเปนทะเบียนคุมเอกสารท่ีจัดเก็บ

ในแฟม และกลองเก็บเอกสาร  

5. ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร โดยจัดทำสันแฟมหรือดัชนีหนากลองเก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารเขาแฟม

หรือกลองเก็บเอกสาร ทำผังการจัดวางกลองเก็บเอกสารบนชั้นวางเอกสารในหองจัดเก็บเอกสาร และเมื่อสิ้นสุด

ปงบประมาณ นำเอกสารยอนหลัง 1 ปที่จัดเก็บในแฟมเอกสารมาจัดเก็บลงกลองเก็บเอกสารและนำไปไวในหอง

จัดเก็บเอกสารสวนพัสดุ 

6. ขั้นตอนการสรุปผลการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุเพื่อจัดทำรายงานผลประจำป โดยทำการ

สรุปผลการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ นำมาเปนขอมูลแตละปงบประมาณ 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผูปฏิบัติงานตำแหนงพนักงานธุรการ งานบริหารทั่วไปและธุรการ สวนพัสดุ ดูแลและรับผิดชอบงาน

จัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ ซึ่งผูปฏิบัติงานตองมีความรูวิธีการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ ท่ีไดผาน

กระบวนการตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลวอยางเปนระบบ เพื่อจัดเก็บเอกสารไดอยางถูกตอง ครบถวน ประหยัด

พ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสาร รวมท้ังสามารถสืบคนเอกสารไดงาย สะดวก และสามารถใหบริการแกผูขอใชเอกสารได

อยางถูกตอง ครบถวน และทันเวลา โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 4 ดาน ดังนี้ 

 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 3.1  ดานการปฏิบัติการ  ปฏิบัติงานดานธุรการในการจัดเก็บเอกสารจัดซื ้อจัดจางพัสดุ ที ่ผ าน

กระบวนการจัดหาพัสดุและตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว ใชระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส  WU eOffice และ

เก็บสำเนาเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุในแฟมเอกสารหรือกลองเอกสาร เพื่อสนับสนุนใหงานของผูที ่เกี ่ยวของ

สามารถดำเนินการไดอยางสะดวก เรียบรอย โดยมีการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน  

3.2  ดานการวางแผน มีการกำหนดรหัสเอกสารแยกตามหนวยงานท่ีมีการขอซื้อขอจาง ตามประเภท

ของเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ไดแก ครุภัณฑ วัสดุ งานกอสราง งานปรับปรงุ งานจางท่ัวไป งานซอมแซม งานจาง

เหมาบริการ  มีการจัดเรียงลำดับของการจัดเก็บเอกสารตามประเภทของพัสดุ  ใหถูกตอง ครบถวน  

3 .3   ดานการประสานงาน ผูปฏิบัติงานมีการประสานงานกับธุรการกลาง ผูสงเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ 

ประสานงานกับงานจัดหาพัสดุกรณีที่ตองการขอมูลจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติม และประสานการขอใชเอกสารจัดซื้อจัด

จางพัสดุ โดยผูขอใชเอกสารจะแจงความตองการมายังธุรการที่ทำหนาที่จัดเก็บเอกสาร มีการยืม - คืน เอกสาร 

เพ่ือปองกันเอกสารสูญหายระหวางดำเนินการ 

3.4  ดานการบริการ  มีการใหบริการคนหาเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ และการใหบริการยืม - คืน เอกสาร

ทั้งแกเจาหนาท่ีจัดหาพัสดุ หนวยตรวจสอบภายใน รวมทั้งหนวยงานภายนอกอื่น  เชน สำนักงานการตรวจเงิน

แผนดิน เปนตน 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

เนื่องจากเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุเปนหลักฐานสำคัญที ่เปนรูปธรรม ใชเปนหลักฐานอางอิงในการ

ตรวจสอบเพื่อความโปรงใสในการดำเนินการจัดหาพัสดุของสวนพัสดุ ตามหลักความโปรงใสและตรวจสอบได 

เอกสารของสวนพัสดุมีการจัดเก็บอยางเปนระบบ ถูกตอง ครบถวนตามทะเบียนการจัดเก็บเอกสาร ในระบบ WU 

eOffice  จัดเก็บไดตามมาตรฐานเดียวกัน มีความเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย  มีประสิทธิภาพ สามารถคนหา

ไดอยางสะดวก รวดเร็ว เพ่ือใหสามารถตอบสนองความตองการใชงาน โดยมี  สัญลักษณ ชื่อเรียก  และความหมาย

ของ Flowchart  (ตารางที่ 1)  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานและการดำเนินงานการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ  

(ภาพท่ี 1) 

 

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart   

 

 

 

 

สัญลักษณ ช่ือเรียก ความหมาย 

 เริ่มตน / สิ้นสุด จุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน จุดท่ีมีการปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่ง 

 การตัดสินใจ จุดท่ีตองเลือกปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่ง 

 ทิศทาง ทิศทางของข้ันตอนการดำเนินงาน 

 จุดเชื่อมตอหนากระดาษ จุดเชื่อมตอของผังงานท่ีอยูคนละหนากระดาษ 
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รับสำเนาเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสด ุ     

จากธุรการกลาง 

ภาพท่ี 1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานและการดำเนินการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

การจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสด ุ

เริ่มตน 

บันทึกขอมูลเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ  ใน

ระบบจัดเก็บเอกสาร WU eOffice  

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

สิ้นสุด 

 

จัดทำทะเบียนคุมเอกสาร ในไฟล Excel 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

สรุปผลการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสด ุ

เพ่ือจัดทำรายงานผลประจำป  

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ มีทั้งหมด   

6 ข้ันตอน ดังคำอธิบายของกระบวนการ (ตารางท่ี 2) 

 

ตารางท่ี 2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ   
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

รายละเอียด 

 

ผูรับผิดชอบ

/

ผูปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 

 

มาตรฐานงาน/

สิ่งท่ีตองควบคุม 

 

 

แบบฟอรม

และเอกสาร

ท่ีใช 

 
 

เอกสาร

อางอิง 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

รับสำเนาเอกสาร

จัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

จากธุรการกลาง  ท่ีได

ดำเนินการตรวจรับ

พัสดุเรียบรอยแลว 

1) ธุรการกลาง 

2) ธุรการ  

น.ส.ปยะนงค  

นิลกรรณ 

 

 

3 นาที 

 

เอกสารท่ีผานการ

ตรวจรับพัสดุและ

ผูบริหารลงนาม

อนุมัติใบตรวจรับ

พัสดุเรียบรอย

แลว 

สำเนาเอกสาร

จัดซ้ือจัดจาง

พัสดุ 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 

ตรวจสอบความถูก

ตองครบถวนของ

เอกสารจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุ   กรณีไมถูกตอง 

ประสานธุรการกลาง 

กรณีถูกตอง 

ดำเนินการตาม

ขั้นตอนตอไป 

1) ธุรการกลาง 

2) ธุรการ  

น.ส.ปยะนงค  

นิลกรรณ 

 

 

 

5 นาที 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสารจัดซ้ือจัด

จางแตละวิธี 

สำเนาเอกสาร

จัดซ้ือจัดจาง

พัสดุ 

 

 ขั้นตอนท่ี 3 

บันทึกขอมูลเอกสาร

จัดซ้ือจัดจางพัสดุใน

ระบบจัดเก็บเอกสาร  

WU eOffice  

เพ่ือใหไดรหัสเอกสาร 

ธุรการ  

น.ส.ปยะนงค  

นิลกรรณ 

 

 

5 นาที 

ระบบจัดเก็บ

เอกสาร  WU 

eOffice  

 

สำเนาเอกสาร

จัดซ้ือจัดจาง

พัสดุ 

 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

บันทึกขอมูลเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

ในระบบจัดเก็บเอกสาร  WU eOffice  

1 

รับสำเนาเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

จากธุรการกลาง 
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ผังกระบวนงาน 

 

รายละเอียด 

 

ผูรับผิดชอบ

/

ผูปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 

 

มาตรฐานงาน/

สิ่งท่ีตองควบคุม 

 

 

แบบฟอรม

และเอกสาร

ท่ีใช 

 
 

เอกสาร

อางอิง 

 ขั้นตอนท่ี 4 

นำรหัสจัดเก็บเอกสาร

จัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

จากระบบจัดเก็บ

เอกสาร  WU 

eOffice บันทึก

ทะเบียนคุมเอกสารใน

ไฟล Excel  

1. ทะเบียนคุมเอกสาร

ท่ีจัดเก็บในแฟม 

2. ทะเบียนคุมเอกสาร

ท่ีจัดเก็บในกลองเก็บ

เอกสาร 

ธุรการ  

น.ส.ปยะนงค  

นิลกรรณ 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

1. ทะเบียนคุม

เอกสารในแฟม 

2. ทะเบียนคุม

เอกสารในกลอง

เก็บเอกสาร 

ไฟล Excel  

 ขั้นตอนท่ี 5 

1. จัดทำสันแฟม หรือ 

ดัชนีหนากลองเก็บ

เอกสาร 

2. จัดเก็บเอกสารเขา

แฟม หรือกลองเก็บ

เอกสาร 

3. จัดทำผังการจัดวาง

กลองเก็บเอกสารบน

ช้ันวางเอกสารในหอง

จัดเก็บเอกสาร 

4. ส้ินปงบประมาณ 

นำเอกสารยอนหลัง 1 

ปท่ีจัดเก็บในแฟม

เอกสารมาจัดเก็บลง

กลองเก็บเอกสาร 

พรอมจัดทำทะเบียน

คุมกลองเก็บเอกสาร 

  

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

1) สันแฟม หรือ

ดัชนีหนากลอง 

2) ผังการจัดวาง

กลองเก็บเอกสาร 

3) ทะเบียนคุม

กลองเก็บเอกสาร 

ไฟล Excel  

1 

จัดทำทะเบียนคุมเอกสาร             

ในไฟล Excel 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

2 
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ผังกระบวนงาน 

 

รายละเอียด 

 

ผูรับผิดชอบ

/

ผูปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 

 

มาตรฐานงาน/

สิ่งท่ีตองควบคุม 

 

 

แบบฟอรม

และเอกสาร

ท่ีใช 

 
 

เอกสาร

อางอิง 

  

ขั้นตอนท่ี 6 

แตละปงบประมาณ 

จะทำการสรุปผลการ

จัดเก็บเอกสาร    

จัดซ้ือจัดจางพัสดุ เพ่ือ

จัดทำรายงานผล

ประจำป โดยทำการ

สรุปผลการจัดเก็บ

เอกสารจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุ นำมาเปนขอมูล

แตละปงบประมาณ 

 

ธุรการ  

น.ส.ปยะนงค  

นิลกรรณ 

 

 

 

 

 

2 นาที 

 

รายงานสรุปผล

การจัดเก็บ

เอกสาร 

  

 
 

30 นาที  

รวมระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 1 เรื่อง เขาแฟมหรือกลองเอกสารใชเวลาภายใน 30 นาที 

สรุปผลการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุ เพื่อจัดทำรายงานผลประจำป  

ส้ินสุด 

2 
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จากตารางที่ 2 มีรายละเอียดของกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสด ุ ตั้งแต

เริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ จำนวน 6 ข้ันตอน ดังตอไปนี้ 

 

ข้ันตอนท่ี 1 รับสำเนาเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากธุรการกลาง 

รับสำเนาเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ ท่ีไดดำเนินการตรวจรับเรียบรอยตามขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ี

เกี ่ยวของ ตัวอยางเอกสารรายการซื ้อครุภัณฑเครื่องมือควบคุมผลิตยาสมุนไพร PO8010001143 ดวยวิธี

เฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท อยางนอยประกอบดวย  

1)  บันทึกขอความเสนอผูมีอำนาจลงนามอนุมัติใบตรวจรับพัสด ุ

2)  ใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ      

3)  ใบสงสินคา / ใบกำกับภาษี / ใบแจงหนี ้  

4)  หนังสือแจงลงนามในสัญญา 

5)  ใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO)    

6)  ประกาศผูชนะการเสนอราคา   

7)  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติการสั่งซ้ือสั่งจาง   

8)  บันทึกขอความตรวจสอบขอกำหนดสเปคและราคากลาง  

9)  ใบเสนอราคา   

10) รายงานขอซ้ือขอจาง   

11) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      

12) แบบควบคุมข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดหาตามคูมือพัสดุ 

13) แบบควบคุมความถูกตองของเอกสาร ใบขอซ้ือ/ขอจาง พรอมเอกสารประกอบตามแบบควบคุม เชน 

     - ใบขอซ้ือขอจาง (PR)   

     - ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Spec.)   

(ภาพท่ี 2 – 16) 
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ภาพท่ี 2 ตัวอยางบันทึกขอความเสนอผูมีอำนาจลงนามอนุมัติใบตรวจรับพัสดุ 
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ภาพท่ี 3 ตัวอยางใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 



14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4 ตัวอยางใบสงสินคา / ใบกำกับภาษี / ใบแจงหนี้ 



15 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 5 ตัวอยางหนังสือแจงลงนามในสัญญา   



16 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 6 ตัวอยางใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO)   



17 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 7 ตัวอยางประกาศผูชนะการเสนอราคา   



18 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 8 ตัวอยางรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง   



19 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 9 ตัวอยางบันทึกขอความตรวจสอบขอกำหนดสเปคและราคากลาง 
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ภาพท่ี 10 ตัวอยางใบเสนอราคา 
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 ภาพท่ี 11 ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจาง 
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ภาพท่ี 12 ตัวอยางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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ภาพท่ี 13 ตัวอยางแบบควบคุมข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดหาตามคูมือพัสดุ   
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 ภาพท่ี 14 ตัวอยางแบบควบคุมความถูกตองของเอกสาร ใบขอซ้ือ/ขอจาง พรอมเอกสารประกอบตามแบบควบคุม 
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 ภาพท่ี 15 ตัวอยางใบขอซ้ือขอจาง (PR) 
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 ภาพท่ี 16 ตัวอยางขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ(Spec.) 
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ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

ดำเนินการตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ ท่ีจะจัดเก็บเอกสาร ตามภาพที่ 2 - 16 วามีความถูกตอง

ครบถวนสมบูรณหรือไม กรณีเอกสารไมถูกตอง ประสานงานธุรการกลางตรวจสอบเอกสาร กรณีเอกสารถูกตอง

ครบถวน ดำเนินการตามข้ันตอนตอไป 

ตารางท่ี 3 การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

 

ลำดับท่ี รายการเอกสาร รายละเอียดเอกสารท่ีตรวจสอบ 

1 บันทึกขอความเสนอผูมีอำนาจ    

ลงนามอนุมัติใบตรวจรับพัสดุ 

ลายมือชื่อผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ / วันท่ีอนุมัต ิ/ ชื่อรายการ / 

วงเงิน / ชื่อบริษัท 

2 

 

ใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจางพัสด ุ ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / ลายมือชื่อผูมีอำนาจ

ลงนามอนุมัติ / วันท่ีอนุมัติ / ชื่อรายการ / วงเงิน / ชื่อบริษัท 

3 เอกสารประกอบการตรวจรับพัสดุ มีใบสงสินคา / ใบกำกับภาษี / ใบแจงหนี ้

4 เอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุ 

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารตามวิธีการจัดซ้ือจัดจาง 

อยางนอยประกอบดวย 

1. หนังสือแจงลงนามในสัญญา 

2. ใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) 

3. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

4. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ การสั่งซ้ือสั่งจาง 

5. บันทึกขอความตรวจสอบขอกำหนดสเปคและราคากลาง 

6. ใบเสนอราคา 

7. รายงานขอซ้ือขอจาง 

8. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

9. แบบควบคุมข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดหาตามคูมือพัสดุ 

10. แบบควบคุมความถูกตองของเอกสาร 

11. ใบขอซ้ือขอจาง (PR) 

12. ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียด       

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Spec.) 
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ข้ันตอนท่ี 3 บันทึกขอมูลเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ในระบบจัดเก็บเอกสาร WU eOffice 

ดำเนินการบันทึกขอมูล เพื่อใหไดรหัสจัดเก็บเอกสาร กำหนดรหัสเอกสารตามประเภท/หนวยงาน ตาม

ข้ันตอนการจดัเก็บเอกสารในระบบ WU eOffice ซ่ึงมี 10 ข้ันตอน ดังนี้  

1) เปดระบบ intranet.wu.ac.th  แลวคลิกไปท่ี ระบบสารสนเทศ   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 17 การเขาสูระบบสารสนเทศ 



29 
 

 

 

2) เลือก WU eOffice 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) ใส User account  และ Password           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก WU eOffice 

ภาพท่ี 18 การเลือกระบบจัดเก็บเอกสาร WU eOffice  

ใส User account และ Password 

ภาพท่ี 19 การใส User account และ Password  
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4) คลิกระบบจัดเก็บและ คนหาเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) คลิกปอนขอมูลใหม  หรือ  คนหาขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก ระบบจดัเก็บและ คนหาเอกสาร 

ภาพท่ี 20 การเลือกระบบจัดเก็บและ คนหาเอกสาร  

คลิก ปอนขอมูลใหม หรือ คนหาขอมลู 

ภาพท่ี 21 การเลือกปอนขอมูลใหม หรือ คนหาขอมูล 
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6) คลิกเลือกตู   D2=เอกสารของหนวยงานสังกัดฝายตาง ๆ [CAB$25]      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7) คลิกเลือกลิ้นชัก   O = เอกสารสวนพัสดุ [028]      

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 22 การเลือกตูเอกสารของหนวยงาน   

คลิกเลือกลิ้นชัก O=เอกสารสวนพัสด ุ[028]   

ภาพท่ี 23 การเลือกลิ้นชักเอกสารสวนพัสดุ  
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8) เลือกแฟมท่ีตองการจัดเก็บตามประเภท / หนวยงาน    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ อางอิงรหัสเอกสารตาม (ตารางท่ี 4 – 7) 

 

ตารางท่ี 4 ตารางกำหนดรหัสเอกสารตามประเภทของพัสดุ  

 

ครุภัณฑ ใชรหัส = OD (ตัวอยาง  OD-O-2566/22) 

วัสดุ ใชรหัส = OC (ตัวอยาง  OC-AU-2566/10) 

จางกอสราง ใชรหัส = OE-A (ตัวอยาง  OE-A-2566/3) 

งานจางปรับปรุง ใชรหัส = OE-B (ตัวอยาง  OE-B-2566/8) 

งานจางท่ัวไป ใชรหัส = OF-A (ตัวอยาง  OF-A-2566/5) 

งานซอมแซม ใชรหัส = OF-B (ตัวอยาง  OF-B-2566/30) 

จางเหมาบริการ ใชรหัส = OF-E (ตัวอยาง  OF-E-256/4) 

คลิกเลือกแฟมที่ตองการจัดเก็บ ตามประเภท/หมวดหมู/หนวยงาน   คลิกเลือกแฟมที่ตองการจัดเก็บ ตามประเภท / หนวยงาน   

ภาพท่ี 24 การเลือกแฟมเอกสารการจัดเก็บตามประเภท / หนวยงาน  
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(อางอิงปงบประมาณ 2566) 

ตารางท่ี 5 ตารางกำหนดรหัสเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตามประเภทครุภัณฑ แยกตามหนวยงาน  

 
 

รหัสเอกสารประเภท

ครุภัณฑ  

 

รหัสหนวยงาน 

OD AB  ศูนยสงเสริมวัฒนธรรมและการกีฬา 

OD AK  สำนักวิชาเภสัชศาสตร 

OD AL  สำนักวิชาแพทยศาสตร 

OD AU  โรงพยาบาลศูนยการแพทย มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

OD AV  สวนบริการกลาง 

OD BA  สวนภูมิสถาปตยกรรมและการออกแบบ 

OD BC  ศูนยบริหารทรัพยสิน 

OD BD  วิทยาลัยสัตวแพทยศาสตรอัครราชกุมาร ี

OD BE  สถาบันสงเสริมการวิจัยและนวัตกรรมสูความเปนเลิศ 

OD C    สวนอำนวยการและสารบรรณ 

OD F    สวนสื่อสารองคกร 

OD G    สวนพัสดุ 

OD H    สวนอาคารสถานท่ี 

OD I     สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา 

OD L    ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 

OD M   ศูนยบริการการศึกษา 

OD O    ศูนยเครื่องมือวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

OD P    ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล 

OD X    ศูนยสมารทฟารม 
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(อางอิงปงบประมาณ 2566) 

ตารางท่ี 6 ตารางกำหนดรหัสเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตามประเภทวัสดุ แยกตามหนวยงาน  

 

 

 

 

 

รหัสเอกสารประเภท

วัสดุ 

 

รหัสหนวยงาน 

OC-AL AL  สำนักวิชาแพทยศาสตร 

OC-AO AO  ศูนยกิจการนานาชาติ 

OC-AU AU  โรงพยาบาลศูนยการแพทย มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

OC-AZ AZ  สวนทรัพยากรมนุษยและองคกร 

OC-BA BA  สวนภูมิสถาปตยกรรมและสิ่งแวดลอม 

OC-BC BC  ศูนยบริหารทรัพยสิน 

OC-BE BE  อุทยานพฤกษศาสตร 

OC-BI BI   สำนักวิชาสาธารณสุขศาสตร 

OC-BL BL  บัณฑิตวิทยาลัย 

OC-H H    สวนอาคารสถานท่ี 

OC-L L    ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 

OC-O O   ศูนยเครื่องมือวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

OC-P P    ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล 

OC-Y Y    สถาบันสงเสริมการวิจัยและนวัตกรรมสูความเปนเลิศ 
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ตารางที ่ 7 ตารางกำหนดรหัสเอกสารจัดซื ้อจัดจางพัสดุ ตามประเภท งานกอสราง งานปรับปรุง        

งานจางท่ัวไป งานซอมแซม งานจางเหมาบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 จากการเลือกแฟมประเภทเอกสาร / หนวยงาน แสดงตัวอยางการเลือกใชรหัสการจัดเก็บเอกสาร    

จัดซ้ือจัดจางพัสดุ รหัส OD-AL-2566/5 

 

 

 

 

  
 

จากภาพท่ี 25 การจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ สามารถอธิบายความหมายของการจัดเก็บเอกสาร  

OD-AL-2566/5 
 

OD     หมายถึง  ครุภัณฑ  

AL     หมายถึง  สำนักวิชาแพทยศาสตร  

2566     หมายถึง  ป พ.ศ. จัดเก็บเอกสาร  

5    หมายถึง  เอกสารลำดับท่ี 5 ท่ีจัดเก็บในแฟมเอกสาร  

รหัสเอกสาร ประเภทงาน 

OE-A งานกอสราง 

OE-B งานปรับปรงุ 

OF-A งานจางท่ัวไป 

OF-B งานซอมแซม 

OF-E งานจางเหมาบริการ 

ภาพท่ี 25 ตัวอยางรหัสการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสด ุ

OD-AL-2566/5 

ประเภทครุภัณฑ 

OD 

รหัสหนวยงาน 

AL 

ป พ.ศ. 

2566 

ลำดับเอกสารท่ีจัดเก็บ 

5 
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9) บันทึกรายละเอียด การจัดเก็บเอกสารสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ดังนี้    

       รหัสเอกสาร 

       - ประเภท / หนวยงาน / ป พ.ศ. ตัวอยาง OD-L-2566 ขอมูลมาจาก 8) เลือกแฟมตามประเภท 

/หนวยงาน 

       - ลำดับเอกสาร ใสเลขลำดับเอกสาร ตัวอยาง / 5 ใสเลขลำดับเอกสารจัดซ้ือจัดจางของ      

สำนักวิชาแพทยศาสตร 
 

       ท่ี  บันทึกเลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจาง  (PO) 

       เรื่อง  บันทึกรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง  ชื่อรายการ / จำนวน / ชื่อบริษัท 

       เอกสารแนบ/สิ่งท่ีสงมาดวย  บันทึกชื่อผูรับผิดชอบ  (งานจัดหาพัสดุ) / ป พ.ศ. ท่ีจัดเก็บเอกสาร 

       หนวยงานตนเรื่อง  บันทึกชื่อหนวยงานตนเรื่องท่ีขอซ้ือขอจาง       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 26 การบันทึกรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจางพัสดใุนระบบ WU eOffice 

2 

3 

1 

5 
4 

3 

1 

2 

4 

5 
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10)  เมื่อทำการบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ในระบบ WU eOffice เรียบรอยแลว นำรหัส

จากการบันทึกเขียนรหัสเอกสารไวท่ีหนาแรกของเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ   

ภาพท่ี 27 ตัวอยางการใหรหัสเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 
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ข้ันตอนท่ี 4 จัดทำทะเบียนคุมเอกสารใน Excel   

นำรหัสจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากระบบจัดเก็บเอกสาร WU eOffice บันทึกทะเบียนคุมเอกสาร

ในไฟล Excel ซ่ึงจะบันทึกทะเบียนคุมเอกสารเปน 2 กรณี  (ภาพท่ี 28 – 30) 

กรณีท่ี 1 ทะเบียนคุมเอกสารท่ีจัดเก็บในแฟม (ซ่ึงมีการนำมาปดไวท่ีตูเอกสาร 4 บานเปดดวย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 28 ตัวอยางทะเบียนคุมเอกสารท่ีจัดเก็บในแฟม ในตู 4 บานเปด ประเภทครุภัณฑ ป 2566 
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 ภาพท่ี 29 ตัวอยางทะเบียนคุมเอกสารท่ีจัดเก็บในแฟม ในตู 4 บานเปด ประเภทวัสดุ งานกอสราง  

 งานจางปรับปรุง งานจางท่ัวไป งานซอมแซม งานจางเหมาบริการ (ป 2566) 
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กรณีท่ี 2 ทะเบียนคุมเอกสารท่ีจัดเก็บในกลองเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 30 ภาพทะเบียนคุมเอกสารท่ีจัดเก็บในกลองเก็บเอกสาร  
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ข้ันตอนท่ี 5 การจัดเก็บเอกสาร  ในการจัดเก็บเอกสาร จะดำเนินการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยการทำ

สันแฟม หรือดัชนีหนากลองเก็บเอกสาร เพ่ือจัดเก็บเอกสารเขาแฟมหรือกลองเก็บเอกสาร สำหรับเอกสารในป

ปจจุบันและยอนหลัง 1 ป จะจัดเก็บในสำนักงานสวนพัสดุ สวนเอกสารปกอนหนาจะจัดเก็บในหองเก็บเอกสาร

สวนพัสดุ มีการดำเนินการดังนี้ 

1. จัดทำสันแฟมหรือดัชนีหนากลองเก็บเอกสาร  (ภาพท่ี 31 – 33)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 31 ตัวอยางสันแฟม ตามประเภทครุภัณฑ ป 2566 

ภาพท่ี 32 ตัวอยางสันแฟม ตามประเภทวัสดุ งานกอสราง งานปรับปรุง งานจางท่ัวไป         

 งานซอมแซม งานจางเหมาบริการ ป 2566 
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ภาพท่ี 33 ตัวอยางดัชนีหนากลองเก็บเอกสาร  
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 2. จัดเก็บเอกสารเขาแฟมหรือกลองเก็บเอกสาร (ภาพท่ี 34 – 35) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 34 ตัวอยางการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมในตูเอกสาร 4 บานเปด 

 

ภาพท่ี 35 ตัวอยางการจัดเก็บเอกสารลงกลองเก็บเอกสาร 
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 3. ทำผังจัดวางกลองเก็บเอกสาร บนชั้นวางเอกสารในหองจัดเก็บเอกสาร เพ่ือระบุตำแหนงการจัดวาง

เอกสาร โดยจัดลำดับการวางตามหมายเลขท่ีระบุไว  (ภาพท่ี 36) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. สิ้นสุดปงบประมาณนำเอกสารยอนหลัง 1 ป ท่ีจัดเก็บในแฟมเอกสารมาจัดเก็บลงกลองเก็บเอกสาร 

พรอมจัดทำทะเบียนคุมเอกสาร  (ภาพท่ี 37) 

 

 

 

 

 

 

  

(ชั้นวางเอกสาร ชองท่ี 1) (ชั้นวางเอกสาร ชองท่ี 2) 

ช้ันท่ี 

ช้ันท่ี 

ช้ันท่ี 

ภาพท่ี 36 ตัวอยางผังการจัดวางกลองเก็บเอกสารบนชั้นวาง

 

ภาพท่ี 37 ตัวอยางภาพทะเบียนคุมเอกสาร ป 2565 ยอนหลัง 1 ป 
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ข้ันตอนท่ี 6 สรุปผลการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงานผลประจำป 

           ในแตละปงบประมาณ จะทำการสรุปผลการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุ เพื่อจัดทำรายงานผล

ประจำป โดยทำการสรุปผลการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ นำมาเปนขอมูลแตละปงบประมาณ (ตารางท่ี 8) 

ตารางท่ี 8 ตารางสรุปผลดำเนินการจัดเก็บเอกสารในแตละปงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

ผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารไดตรวจสอบการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจางพัสดุในตูเอกสาร จัดเก็บไดอยาง

ถูกตองตามข้ันตอน มีการจัดเก็บและทำทะเบียนแฟมเอกสารหรือกลองเอกสาร เปนปจจุบันทุกรายการ เม่ือมีการ

เปลี่ยนชื่อหนวยงานของมหาวิทยาลัย ก็จะมีการปรับปรุงขอมูลใหสอดคลองกัน การติดตามประเมินผลการจัดเก็บ

เอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ มีการดำเนินการดังนี้  (ตารางท่ี 9) 

 

 

 

 

จำนวนรายการ การจัดเก็บเอกสารในแตละปงบประมาณ 

ป 2566 ป 2565 ป 2564 

656   เรื่อง 625   เรื่อง 
367   เรื่อง  (เริ่มจากวันท่ีเขางาน) 

320   เรื่อง  (ผูปฏิบัติงานคนกอน) 

ยอดรวม การจัดเก็บเอกสาร     1,648   เรื่อง 
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ตารางท่ี 9 ตารางการติดตามประเมินผล (Monitoring) การจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

 

 

 

 

ข้ันตอน 
 

รายละเอียด 

รบัสำเนาเอกสารจัดจางพัสดุจากธรุการกลาง เอกสารจัดซ้ือจัดจางท่ีผานการตรวจรับพัสดุและผูบริหาร             

ลงนามอนุมัติใบตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว 

ตรวจสอบความถูกตอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุตาม

วิธีการจัดซ้ือ 

บันทึกขอมูลเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ใน

ระบบจัดเก็บเอกสาร WU eOffice 

บันทึกขอมูลเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ในระบบจัดเก็บเอกสาร     

WU eOffice มีรายละเอียดถูกตองครบถวน 

จัดทำทะเบียนคุมเอกสาร ในไฟล Excel ทำทะเบียนคุมเอกสารท่ีจัดเก็บในแฟม และทะเบียนคุมเอกสาร      

ท่ีจัดเก็บในกลองเก็บเอกสารถูกตองครบถวนทุกรายการ 

จัดเก็บเอกสาร 1) จัดเก็บเอกสารเขาแฟมหรือกลองเก็บเอกสารถูกตองครบถวน   

ตามทะเบียนคุมเอกสารในแฟมหรือกลองเก็บเอกสาร 

2) ผังการจัดวางกลองเอกสารเปนปจจุบัน 

3) ทะเบียนคุมกลองเอกสารถูกตองครบถวน 

4) จัดวางกลองเอกสารถูกตองตามผังการจัดวาง 

สรุปผลการการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุเพ่ือจัดทำรายงานผลประจำป 

โดยทำการสรุปผลการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ นำมาเปน

ขอมูลแตละปงบประมาณ 

อ่ืน ๆ 

1) การใหบริการยืมเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

 

 

2) การติดตามการคืนเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

 

เม่ือมีการแจงความประสงคขอยืมเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ จะ

ดำเนินการใหบริการไดอยางถูกตองครบถวน และทันตามกำหนดเวลา

ใชงาน 

มีการจัดทำสมุดยืม - คืน เอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ กรณีท่ีผูขอยืม

เอกสารไมไดคืนเอกสารตามกำหนดเวลา จะมีการประสานติดตามการ

คืนเอกสาร (ภาพท่ี 38) 
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ภาพท่ี 38 สมุดบริการ ยืม – คืน เอกสาร 
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6. ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอางองิ (References) 

การจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ดำเนินการตามขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือเอกสารอางอิง ดังนี้ 

 1. พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ พ.ศ. 

2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/information_act_2560.pdf 

https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/information_act_2560.pdf
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2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 23 

สิงหาคม 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/201708241525.pdf 

https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2016/08/201708241525.pdf
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3. ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 

2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
https://iau.wu.ac.th/%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b9%80%e0%b8%9a%e0

%b8%b5%e0%b8%a2%e0%b8%9a-2.pdf 

https://iau.wu.ac.th/%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b9%80%e0%b8%9a%e0%b8%b5%e0%b8%a2%e0%b8%9a-2/
https://iau.wu.ac.th/%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b9%80%e0%b8%9a%e0%b8%b5%e0%b8%a2%e0%b8%9a-2/
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 4. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื ่อง นโยบายปรับปรุงประสิทธิภาพระบบบริหารมหาวิทยาลัย    

วลัยลักษณ โดยการใชระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ (WU eOffice) ลงวันที ่ 31 

พฤษภาคม 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://eoffice.wu.ac.th/emanual/Manual/Flow/eOfficePolicy60.pdf 

http://eoffice.wu.ac.th/emanual/Manual/Flow/eOfficePolicy60.pdf
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7. ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

จากการจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ พบวายังมีปญหาอุปสรรค จึงไดเสนอแนวทางแกไขดัง (ตารางท่ี 10) 

ตารางท่ี 10 ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 

 

ลำดับท่ี ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

1 ระบบ Doms ไมสามารถจัดเก็บเอกสารได - ควรมีระบบท่ีรองรับการจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน 

- ปรึกษาหารือแผนการพัฒนาการจัดเก็บไฟลเอกสาร โดยการ

สแกนจัดเก็บในระบบเปนไฟล PDF เพ่ือรองรับการขอใชขอมูล 

2 เอกสารท่ีเก็บไวเปนเวลานาน เกิดความชำรุด ควรมีการประกาศใชระเบียบในการทำลายเอกสาร 

3 สถานท่ีสำหรับจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุชั่วคราวอยูไกล 

ควรมีสถานท่ี สำหรับจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุอยูใกลกับ

สำนักงานสวนพัสดุ และท่ีจัดเก็บเอกสารท่ีคาดวาจะมีปริมาณ

เพ่ิมข้ึนเรื่อย ๆ   

 

8. ภาคผนวก (ถามี) (Appendix)  

เชน แบบฟอรม/โปรแกรม ท่ีเก่ียวของ (Form / Program) 

การจัดเก็บเอกสารจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ปจจุบันไดมีการใชโปรแกรมสำนักงานอิเล็กทรอนิกส WU eOffice  

http://eoffice.wu.ac.th/menuLDAP/ 

 

 

 

 

http://eoffice.wu.ac.th/menuLDAP/
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9. ประวัติผูจัดทำ (Organizer) 

ช่ือผูเขียน (ไทย)   นางสาวปยะนงค   นิลกรรณ 

ช่ือผูเขียน (อังกฤษ)  Miss Piyanong   Ninlakan 

วัน เดือน ป เกิด   29  เมษายน  2525 

สถานท่ีทำงาน    มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  222 ตำบลไทยบุรี   

    อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 08016    

โทรศัพท    075 - 477021  

อีเมล    piyanong.ni@wu.ac.th  

ประวัติการศึกษา  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  วิทยาลัยอาชีวศึกษานครศรีธรรมราช 

ตำแหนงปจจุบัน   พนักงานธุรการ งานบริหารท่ัวไปและธุรการ  สังกัด สวนพัสดุ  

 


	คู่มือปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจ้างพัสดุฉบับนี้ เป็นการจัดเก็บเอกสารทุกจัดซื้อจัดจ้างพัสดุทุกประเภท ทุกวงเงิน และทุกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดำเนินการภายใต้ระบบ...
	1. ขั้นตอนการรับสำเนาเอกสารจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากธุรการกลาง เป็นเอกสารจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ได้ดำเนินการตรวจรับเรียบร้อย ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
	2. ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้อง เป็นการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่จะจัดเก็บ กรณีไม่ถูกต้อง ประสานธุรการกลาง กรณีถูกต้องดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป
	6. ขั้นตอนการสรุปผลการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อจัดทำรายงานผลประจำปี โดยทำการสรุปผลการจัดเก็บเอกสารจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ นำมาเป็นข้อมูลแต่ละปีงบประมาณ

