
งานคลังและพัสดุ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
Flow Chart ขั้นตอนการจ้างเหมาบริการ 

 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
(ระยเวลา) 

 - ผู้ใช้งานท าหนังสือขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณจ้างเหมาบริการ พร้อมระบุ
รายละเอียดขอบเขตของงาน และเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น 

ผู้ใช้งาน 
(2- 3 ชม.) 

 - เสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันลงนาม
อนุมัติหลักการและงบประมาณจ้างเหมา
บริการ 

 

ผู้อ านวยการ 
(1-2 วัน) 

 - เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปส าเนาเอกสาร
หนังสืออขออนุมัติหลักการและงบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว ส่งตัวจริงให้นักวิชาการพัสดุเพื่อ
ด าเนินการจัดซ้ือต่อไป 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

(2-4 ชม.) 
 

 - ติดต่อผู้ขายขอใบเสนอราคาตามรายการใน
หนังสือขออนุมัติหลักการฯ 
- จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดหา PR ในระบบ 
MU-ERP และในระบบ e-GP กรณี ท่ีวงเงิน
จัดซ้ือจัดจ้างเกิน 100,000 บาท  

นักวิชาการพัสด ุ
(1-2 วัน) 

 - เสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันลงนามอนุมัติ
จัดหา 
 

ผู้อ านวยการ 
(1-2 วัน) 

 - จัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ จ้าง PO ในระบบ 
MU-ERP  
 

นักวิชาการพัสด ุ
(1- 2 ชม.) 

 - เสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันลงนามอนุมัติ
จัดหากรณี วงเงินจัดหาตั้งแต่ 100,000 บาท 
ขึ้นไป 

ผู้อ านวยการ 
(1 -2 วัน) 

 

 - รับของจากผู้ขาย และแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
- จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

ผู้ขาย / คกก.
ตรวจรับพสัดุ / 
นักวิชาการพัสด ุ

(1-2 วัน) 
 - เสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันลงนามอนุมัติ 

และทราบผลการตรวจรับ 
 

ผู้อ านวยการ 
(1-2 วัน) 

 - สแกนเอกสารเก็บเข้าไดรฟ ์
- ส่งเอกสารจ้างเหมาบริการ และรายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุให้แก่งานการเงิน 

นักวิชาการพัสด ุ
(1-2 ชม.) 
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