
 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานเบิกวัสดุส านักงาน ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 
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คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 

 
 

ชื่องาน  งานเบิกวัสดุส านักงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

 
 

 
 
 
 
                                      นางสาวเสาวนยี์ กริ่งครบุร ี
                                                   ผู้จัดท า 
 
 
                                                                           (นางนงเยาว์  สุค าภา) 

 ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                                 ผู้บังคับบัญชาระดบัเหนือขึ้นไป 
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สารบัญ 
 

      หน้า 

1. วัตถุประสงค์               3 
2. ขอบเขต                     3 
3. ค าจ ากัดความ               3 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ              4 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)             4 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              5 
7. ระบบติดตามประเมินผล              5 
8. เอกสารอ้างอิง                   5 
9. แบบฟอร์มที่ใช้                    6 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา      6 
ภาคผนวก                6 
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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร       

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐาน        
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ตามมาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ          

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถพัฒนาการท างาน
ใหเ้ป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับ
บริการทีต่รงตามความต้องการ 

หมายเหตุ : ข้อก าหนดที่ส าคัญ (Key Requirement) หรือ มาตรฐานงาน เป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง อาท ิ
  - มาตรฐานระยะเวลา เช่น ความรวดเร็ว ความทันเวลา เป็นต้น 

-  มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ขอข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานเบิกวัสดุส านักงาน ตั้งแต่การบันทึกขอเบิกในระบบ

จนกระทั่งติดต่อรับวัสดุส านักงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเบิก        
วัสดุส านักงานและให้หน่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 หัวหน้าส านักงาน  หมายถึง หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.2 พนักงานธุรการ หมายถึง พนักงานธุรการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        

สุรนารี 
3.3 ส านักงาน  หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.4 วัสดุส านักงาน หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในการด าเนินงานปกติโดยทั่วไป 

มีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร  
(การบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์โดยกรมบัญชีกลาง
กระทรวงการคลัง) 

3.5 การเบิกวัสดุส านักงาน  หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้วัสดุส านักงานโดยการบันทึก        
ขอเบิกวัสดุส านักงานเพ่ือใช้ในหน่วยงาน  

3.6 ระบบการเบิก - คืนวัสดุ
ส านักงาน 

หมายถึง ระบบที่ ใช้งานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
( อินทราเน็ต ) และเชื่อมโยงกับ ฐานข้อมูลพัสดุ และ        
คลังพัสดุกลางของส่วนพัสดุ โดยผู้ใช้งานสามารถใช้งานผ่าน
ทางเว็บเบราเซอร์ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานเบิกวัสดุส านักงาน ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C06 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 4 จาก 6 

 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเบิกวัสดุส านักงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ประกอบไปด้วย 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบการเบิกวัสดุส านักงาน 

พนักงานธุรการ ส ารวจปริมาณวัสดุส านักงาน เบิกวัสดุส านักงาน ติดตาม
ผลเพ่ือรับมอบวัสดุส านักงานจากส่วนพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุ อนุมัติเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1 

  ส ารวจปริมาณวัสดุ
ส านักงานที่มีอยู่และ
ส ารวจความต้องการใช้
วัสดุส านักงาน 

- ข้อมูลปริมาณวัสดุ
ส านั กงานที่ มี อ ยู่
ถูกต้องและครบถ้วน 

- ข้อมูลความต้องการ
ใช้ วั สดุ ส านั กงาน
ถูกต้องและครบถ้วน 

พนักงานธุรการ      
(งานบริหารทั่วไป) 

10 นาท ี
 

ข้อมลูปรมิาณวสัดุส านักงาน 

2 

 เสนอหัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิ ทยาลั ย
พิจารณา 

เ ส น อ ข้ อ มู ล วั ส ดุ
ส านักงานให้หัวหน้า
ส า นั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัยพิจารณา
สั่ งก าร ใ ห้ ทั นตาม
ก าหนดเวลาการใช้     
วัสดุส านักงาน 

- พนกังานธุรการ   
(งานบริหารทั่วไป) 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

ตามที่พิจารณา ข้อมลูปรมิาณวสัดุส านักงาน 

3 

  บันทึกการเบิกวัสดุ
ส านั กงานในระบบ   
เบิก-คืนวัสดุส านักงาน 

สามารถบันทึกรายการ
วั สดุ ส านักงานและ
จ านวนที่ต้องการเบิก
ไดถู้กต้องและครบถว้น 
ผ่ านระบบเบิก-คืน   
วัสดุส านักงาน 

พนักงานธุรการ 
(งานบริหารทั่วไป) 

5 นาที/ฉบับ 
(บันทกึการ

เบิกจา่ยในระบบ
เบิกจา่ยวัสดุ
ส านกังาน) 

เอกสารการเบิกจ่ ายวั สดุ
ส านักงานในระบบเบิก-คืนวัสดุ
ส านักงาน 

4 

 ติดตามผลเพื่อรับมอบ
วั สดุ ส านั กงานจาก
ส่วนพัสดุ 

สามารถติดตามผลเพื่อ
รับมอบวัสดุ ส านักงาน
ให้ทันตามก าหนดเวลา 

พนักงานธุรการ       
(งานบริหารทั่วไป) 

ภายใน 2 วนัท า
การหลังจากวันที่
บันทกึในระบบ 

 

เอกสารการเบิกจ่ ายวั สดุ
ส านักงานในระบบเบิก-คืนวัสดุ
ส านักงาน 

5 
 

ติ ด ต่ อ รั บ วั ส ดุ
ส านั กงานจากส่วน
พัสดุพร้อมตรวจสอบ
ปริมาณและท าการ
จัดเก็บ 

ส าม า ร ถ รั บ วั ส ดุ  
ส านั กงาน ถู กต้ อง
ครบถ้วนและทันตาม
ก าหนดเวลา 

พนักงานธุรการ      
(งานบริหารทั่วไป) 

ภายใน 2 วนั
ท าการ

หลังจากที่
ติดตามผล 

เอกสารการเบิกจ่ ายวั สดุ
ส านักงานในระบบเบิก-คืนวัสดุ
ส านักงาน 

 ส ารวจปริมาณ  
วัสดุส านักงาน 

แก้ไข (ถ้ามี) 

เสนอหวัหนา้ส านกังาน
สภามหาวิทยาลยั

พิจารณา 

บันทึกการเบิกใน    
ระบบการเบิก-คืนวัสดุ

ส านักงาน 

ติดตามผลการเบิก      
วัสดุส านักงาน 

รับวัสดสุ านักงาน
และจัดเก็บ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. ตรวจสอบและส ารวจ
ปริมาณวัสดุส านักงาน 

- พนักงานธุรการส ารวจปริมาณวัสดุส านักงานที่มีอยู่และส ารวจความต้องการในการ
ใช้วัสดุส านักงานของแต่ละงานภายในส านักงานสภามหาวิทยาลัย กรณีที่วัสดุส านักงาน
ที่ต้องการนั้นไม่มีในคลังพัสดุ ต้องมีการจัดซื้อจากร้านค้าภายนอกด้วยเงินสด 

2. เสนอหัวหน้าส านักงาน
ส ภ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย
พิจารณา 

- พนักงานธุรการน าข้อมูลปริมาณวัสดุส านักงาน เสนอหัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา และตรวจสอบความถูกต้อง หากหัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยเห็นชอบให้ควรแก้ไข พนักงานธุรการจึงน าข้อมูลกลับไปแก้ไขแล้ว
เสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยอีกครั้ง หากหัวหน้าส านักงานเห็นชอบ
แล้วให้น าไปสู่ขั้นตอนต่อไป 

3. บันทึกการ เบิกวั สดุ  
ส านั กงานใ น ร ะ บ บ    
เบิก-คืนวัสดุส านักงาน 

- พนักงานธุรการด าเนินการบันทึกรายการและจ านวนวัสดุส านักงาน ลงในระบบ   
เบิก-คืนวัสดุส านักงานโดยสามารถเบิกได้เฉพาะผู้ที่ได้รับสิทธิ์ และสิทธิ์ดังกล่าว
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยต้องจัดท าหนังสือไปยังส่วนพัสดุเพ่ือขอสิทธิ์ในการเบิก
วัสดุส านักงาน 

4. ติดตามผลเพ่ือรับมอบ
วัสดุส านักงานจากส่วน
พัสด ุ

- พนักงานธุรการติดตามผลภายใน 2 วันท าการหลังจากวันที่บันทึกในระบบ เพ่ือขอรับ
วัสดุ ส านักงานตามเวลาที่ก าหนด โดยการตรวจสอบระบบติดตามวัสดุส านักงานใน
ระบบเบิก-คืนวัสดุส านักงาน ว่าได้รับการอนุมัติหรือไม่ หากได้รับการอนุมัติจาก      
ส่วนพัสดุพนักงานธรุการจะท าการประสานเพ่ือติดต่อขอรับวัสดุส านักงาน 

5. รับวัสดุส านักงาน - เมื่อส่วนพัสดุอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุจะมีการโทรแจ้งกับพนักงานธุรการเพ่ือติดต่อรับ
วัสดุส านักงาน และพนักงานธุรการท าการตรวจสอบรายการและจ านวนให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโดย

คณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor) และหรือติดตามการด าเนินงานผ่านการ
ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.3  หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงานในภาพรวม เป็นต้น    
 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1  แบบบันทึกการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
8.2 ระบบเบิก-คืนวัสดุส านักงาน 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

9.1 ระบบเบิกวัสดุส ำนักงำนจำกส่วนพัสดุ 
9.2 แบบติดตำมผลเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานเบิกวัสดุส านักงาน ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C06 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 6 

 

 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  ต ร ว จ ส อ บ ป ริ ม ำ ณ วั ส ดุ
ส ำนักงำน 

- พนักงำนธุรกำรตรวจสอบปริมำณวัสดุ
ส ำนักงำนไม่ครบถ้วน ท ำให้ปริมำณวัสดุ
ส ำนักงำนอำจไม่พอเพียงตำมควำมต้องกำร 

- พนักงำนธุรกำรตรวจสอบปริมำณวัสดุ 
ส ำนักงำนให้ครบถ้วน และหรือจัดให้มี
กำรสอบทำนยืนยัน 

2. บันทึกกำรเบิกวัสดุส ำนักงำน     
ใ น ร ะ บ บ เ บิ ก - คื น วั ส ดุ
ส ำนักงำน 

-  พนักงำนธุรกำรบันทึกรำยกำรและจ ำนวน
วัสดุส ำนักงำน ผิดพลำด 

- พนักงำนธุรกำรตรวจทำนก่อนท ำกำร
บั น ทึ ก ร ำ ย ก ำ ร แ ล ะจ ำ นวนวั ส ดุ
ส ำนักงำน ทุกครั้งให้ละเอียด 

3 ในกรณีเร่งด่วนในกำรใช้วัสดุ 
ส ำนักงำน 

-  กำรรับวัสดุส ำนักงำนที่ล่ำช้ำท ำให้ไม่ทันต่อ
ควำมต้องกำรใช้งำน 

- พนักงำนธุรกำรโทรแจ้งส่วนพัสดุเพื่อ
รับวัสดุส ำนักงำนให้ทันตำมเวลำ 

 
ภาคผนวก 

ก.  ระบบเบิกวัสดุจำกส่วนพัสดุ 
  (ค้นได้ที่ : https://mis.sut.ac.th/MisPublic/logon.aspx) 
  (ค้นได้ที่ : https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/Inventory/AddInventoryDept.aspx) 
  (ค้นได้ท่ี : https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/Inventory/SearchInventory.aspx?dept=yes) 
ค.  แบบติดตำมผลเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 
  (ค้นได้ที ่: https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/Inventory/LstInventoryDept.aspx?TotalListView=yes) 
  (ค้นได้ที ่: https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/Inventory/LstInventory.aspx?TotalListView=yes) 

https://mis.sut.ac.th/MisPublic/logon.aspx
https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/Inventory/AddInventoryDept.aspx
https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/Inventory/SearchInventory.aspx?dept=yes
https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/Inventory/LstInventoryDept.aspx?TotalListView=yes
https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/Inventory/LstInventory.aspx?TotalListView=yes


 

 

 

ภาคผนวก 
  



 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 1 
ระบบเบิกวัสดุส านักงานจากส่วนพัสดุ 

  



ระบบเบิกวัสดุส านักงานจากส่วนพัสดุ 

1. หน้าการเข้าสู่ระบบการเบิกวัสดุส านักงานจากส่วนพัสดุ 

 

   

 

   
 

2. หน้าระบบการเบิกวัสดุส านักงานจากส่วนพัสดุ  

 

   

 

  

 
 

3. หน้าระบบค้นหารายการวัสดุท่ีต้องการเบิก 

 

  

 

   

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 2 

แบบติดตามผลเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

  



 แบบติดตามผลเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

1. หน้าระบบตรวจสอบผลเบิกจ่าย จากส่วนพัสดุ 

 

 

 

 

   

 
2. หน้าระบบติดตามผลเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 


