
งานคลังและพัสดุ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
Flow Chart ขั้นตอนการขออนุมัติซื้อครุภัณฑ์ (ในแผน) 

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

(ระยะเวลา) 
 - ผู้ใช้งานท าหนังสือขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณซ้ือครุภัณฑ์โดยอ้างถึงหนังสืออนุมัติ
ซ้ือตามแผน พร้อมระบุรายละเอียด เช่น จ านวน 
รุ่น ยี่ห้อและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

ผู้ใช้งาน 
(1-2 วัน) 

 

 - เสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันลงนามอนุมัติ
หลักการและงบประมาณ 

 

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  

นักวิชาการพัสดุ 
(1-2 วัน) 

 

 - เสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันลงนามอนุมัติ
จัดหา 
 

ผู้อ านวยการ 
(1-2 วัน) 

 

 - จัดท าเอกสารใบสั่ง ซ้ือ จ้าง PO ในระบบ 
MU-ERP  
 

นักวิชาการพัสดุ 
(1-2 ชม.) 

 - เสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันลงนามอนุมัติ
จัดหากรณี วงเงินจัดหาต้ังแต่ 100,000 บาท ขึ้น
ไป 

ผู้อ านวยการ 
(1-2 วัน) 

 

 - รับของจากผู้ขาย และแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

ผู้ขาย /คกก.ตรวจ
รับพัสดุ / 

นักวิชาการพัสดุ 
(1-2 วัน) 

 - เสนอต่อผู้อ านวยการสถาบันลงนามอนุมัติ 
และทราบผลการตรวจรับ 
 

ผู้อ านวยการ 
(1-2 วัน) 

 - สแกนเอกสารเก็บเข้าไดรฟ์ 
- ส่งเอกสารขออนุมัติจัด ซ้ือครุภัณฑ์  และ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุให้แก่งานการเงิน 

นักวิชาการพัสดุ 
(1-2 ชม.) 

  

จัดท าใบสั่งซ้ือ PO 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข 

ลงนามอนมุัต ิ

รับหนังสือขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณ 

 

ลงนามอนมุัต ิ

ลงนามอนมุัต ิ
ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข 

ตรวจรับพัสดุ 

ไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไข 

ลงนามอนมุัต ิ

หนังสือขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

จัดท าเอกสารขออนุมัติ
จัดหา 


