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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพ่ือให้งานบริหารทั่วไป ส่วนพัสดุ มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล
หรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  
 
2. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการด าเนินการออกรหัสวัสดุนี้ ครอบคลุมตั้งแต่การค้นหาข้อมูลรหัสวัสดุ รหัสผู้ประกอบการ 
โดยใช้ระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) ซึ่งเป็นฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และในการก าหนดรหัสวัสดุ
ได้อ้างอิงการก าหนดให้หมายเลขพัสดุตามระบบ FSN (Federal Stock Number) ของส านักงบประมาณ  
 
3. ค าจ ากัดความ 
ระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS)  หมายถึง     ระบบการจัดเก็บข้อมูล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลกลางของ 

มหาวิทยาลัย 
 

การออกรหัสวัสดุ    หมายถึง      การก าหนดหมายเลขวัสดุเพ่ือจะได้น ามาก าหนดกลุ่ม 
ของวัสดุแต่ละชนิด ซึ่งมีรายละเอียดคล้ายคลึงกัน  หรือ
ใช้ประกอบกันเข้าไว้เป็นหมู่หรือกลุ่มเดียวกันตามระบบ 
FSN (Federal Stock Number) ของส านักงบประมาณ 
ส านักนายกรัฐมนตรี 
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เอกสารใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง  หมายถึง      แบบฟอร์มขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ส่วนพัสดุก าหนดให้ 
หน่วยงานใช้ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือให้เป็นรูปแบบ  
เดียวกัน 

 
เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง  หมายถึง     ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหารพัสดุ

       หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนพัสดุให้ปฏิบัติ 
หน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ของมหาวิทยาลัย 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  หมายถึง     เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกรหัสวัสดุและ 
  บันทึกข้อมูลในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง   รับผิดชอบ   บันทึกการลงทะเบียนใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือขอรับ 

รหัสวัสดุและรหัสผู้ประกอบการ และเซ็นชื่อรับคืน
เอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบ   ด าเนินการออกรหัสวัสดุและรหัสผู้ประกอบการ  

ตามล าดับที่ได้รับ โดยการเข้าระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
เพ่ือค้นหาข้อมูลรหัสวัสดุ ข้อมูลผู้ประกอบการ และ
บันทึกข้อมูลลงในเอกสารใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 
บันทึกการลงทะเบียนควบคุม
การรับเอกสารใบขอให้จัดซ้ือ/
จัดจ้าง 

 

เจ้าหน้าท่ีมีการ
รับเอกสารได้
อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ี
จัดซ้ือ/จัดจ้าง/
เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานออก
รหัส 

- ใบขอให้
จัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

2 
 

 

เข้าสูร่ะบบโดยใช้โปรแกรม
พัสด-ุคงคลัง (MIS) 

เจ้าหน้าท่ี
สามารถเข้าใช้
ระบบพัสดุคง-
คลัง (MIS) ได้ 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานออก
รหัส 

ไม่เกิน 1 – 2 วัน
นับต้ังแต่ได้รับ
เอกสาร 

ใบขอให้
จัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

3 

 
ท าการป้อนข้อมูล ดังน้ี 
- รายการวัสดุ 
- ช่ือผู้ประกอบการ  
เพื่อค้นหารหัสวัสดุ/รหัส
ผูป้ระกอบการ โดยการป้อน
ข้อมูลในระบบพัสดุ-คงคลัง  
(MIS) 

เจ้าหน้าท่ี
สามารถป้อน
ข้อมูล/ท าการ
สืบค้นข้อมูลได้
อย่างถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานออก
รหัส 

ไม่เกิน 1 – 2 วัน
นับต้ังแต่ได้รับ
เอกสาร 

ใบขอให้
จัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

4 

 

 

 

1. ในกรณีท่ีรายการน้ันมีอยู่
ในฐานข้อมูลเดิมแล้ว จะท า
การดึงข้อมูลท่ีบันทึกไวข้ึ้นมา
ใช ้ 
2. ในกรณีท่ีเป็นรายการใหม่
จะท าการป้อนข้อมูลใหม่และ
บันทึกข้อมูลใหม่ 

เจ้าหน้าท่ี
สามารถสืบค้น
ข้อมูลและ
บันทึกข้อมูลได้
อย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานออก
รหัส 

ไม่เกิน 1 – 2 วัน
นับต้ังแต่ได้รับ
เอกสาร 

ใบขอให้
จัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

5 

 
มีการบันทึกลงข้อมูลรหัสวัสดุ
ในเอกสารใบขอให้จัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีจัดท า
ข้อมูลรหัสพัสดุ
และรายการได้
ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานออก
รหัส 

ไม่เกิน 1 – 2 วัน
นับต้ังแต่ได้รับ
เอกสาร 

ใบขอให้
จัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

6  

เมื่อด าเนินการออกรหัสวัสดุ
เรียบร้อย น าส่งต้นเรื่องคืนให้
เ จ้ า ห น้ า ท่ี จั ด ซ้ื อ / จั ด จ้ า ง
เซ็นต์ชื่อรับเอกสารคืน 

เจ้าหน้าท่ีส่งคืน
เอกสารเจ้าของ
เรื่องทันตาม
ก าหนดเวลา 

เจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือ
จัดจ้าง/
เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานออก
รหัส 

ไม่เกิน 1 – 2 วัน
นับต้ังแต่ได้รับ
เอกสาร 

ใบขอให้
จัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

รับเอกสารใบขอให้
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 

เข้าสูร่ะบบพัสดุ- 
คงคลัง (MIS) 

ป้อนข้อมูล/ค้นหาขอ้มูล 

บันทึกข้อมูลใน 
ใบขอให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

สืบค้นข้อมูลและ 
บันทึกข้อมูล 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. การรับเอกสารจาก 

เจ้าหน้าทีจ่ัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 

- ท าการบันทึกการลงทะเบียนควบคุมการรับเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเลขที่ ศธ กับทะเบียนควบคุมการรับ 
เอกสารมีความถูกต้อง ตรงกันหรือไม่ 

2. การเข้าใช้ระบบพัสดุ- 
   คงคลัง (MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การออกรหัสวัสดุ/รหัสผู้ประกอบการ โดยเข้าสู่โปรแกรมระบบพัสดุ-คงคลัง   
  (MIS) ดังที่ปรากฎอยู่ที่หน้า Desktop โดยด าเนินการทีละขั้นตอน   
  ต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. เลือกระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 

 
 
 
 
 
 
 

2. เข้าสู่โปรแกรมระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) โดยกรอก User name เป็น 
    รหัสประจ าตัวพนักงาน และกรอก Password ที่ได้รับ 

 

 

1 

2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
3.  การค้นหาข้อมูล - ป้อนข้อมูลรายการวัสดุ/ชื่อผู้ขาย เพ่ือค้นหารหัสวัสดุ/รหัสผู้ขาย โดย 

การป้อนข้อมูลในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
 

 
 
 
 
 
 

 1. เลือกข้อมูลอ้างอิง โดยเลือก  
    - ข้อมูลพัสดุ เพ่ือค้นหารหัสรายการวัสดุ 
    - ข้อมูลผู้ประกอบการ เพ่ือค้นหารหัสชื่อผู้ประกอบการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. ป้อนข้อมูลรายการวัสดุ เพ่ือค้นหารหัสวัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 

2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
  

 
 
 
 
 
 

3.จะพบข้อมูลที่มีชื่อรายการตามท่ีป้อนข้อมูลเอาไว้ จากนั้นเลือกรายการที่ 
   ต้องการ เช่น กระดาษท าความสะอาด รหัสวัสดุ 6640-007-13 
   ดังกลาวประกอบดวยตัวเลข 9 ต าแหนง แบงเปน 3 ชุด คือ    
   1.ชุดที่ 1 มีตัวเลข 4 ต าแหนง หมายถึง กลุมประเภท (Group  Class)  
   2.ชุดที่ 2 มีตัวเลข 3 ต าแหนง หมายถึง  ชนิด (Type)  
   3.ชุดที่ 3 มีตัวเลข 2 ต าแหนง หมายถึง รายละเอียด (Description)  

เมื่อไดเ้ลขรหัสวัสดุออกมาแล้ว เจ้าหน้าที่จะเขียนเลขรหัสวัสดุในเอกสาร 
ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง (ตามที่แสดงในภาพ) 
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รหัสวัสด ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
  

 
 
 
 
 
 

 
4. ป้อนชื่อผู้ประกอบการ เพ่ือค้นหารหัสผู้ประกอบการ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อ 
   ผู้ประกอบการในฐานข้อมูล จะต้องป้อนข้อมูลและบันทึกข้อมูลใหม่ โดย 
   ก าหนดให้ 
           - รหัส 01  เป็นผู้ประกอบการในจังหวัดกรุงเทพมหานคร เท่านั้น 
           - รหัส 02  เป็นผู้ประกอบการในจังหวัดนครราชสีมา เท่านั้น 
           - รหัส 03  เป็นผู้ประกอบการนอกเหนือจากจังหวัดกรุงเทพมหานคร  
                         และจังหวัดนครราชสีมา 
           - รหัส 04  เป็นผู้ประกอบการในต่างประเทศ 

   เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง สามารถดึงข้อมูลที่บันทึกไว้ขึ้นมาใช้ 
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ข้อมูล
ผู้ประกอบการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

4. ข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบ 
    พัสดุ-คงคลัง (MIS) 

1. รายการที่มีข้อมูลอยู่ในฐานข้อมูลแล้ว จะท าการดึงข้อมูลและบันทึก 
    รหัสลงในใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. หากเป็นในกรณีที่ยังไม่เคยมีการออกรหัสจะท าการป้อนข้อมูลใหม่ 
  และบันทึกข้อมูล 

 
5. บันทึกข้อมูลในใบขอให้ 
    จัดซื้อ/จัดจ้าง 

- มีการลงข้อมูลรหัสวัสดุในเอกสารใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

6. ส่งคืนเจ้าของเรื่อง - การส่งคืนเอกสารใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง คืนเจ้าของเรื่อง โดยให้เจ้าหน้าที่  
  จัดซื้อ/จัดจ้างเซ็นต์ชื่อรับเอกสารคืน 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  การเชื่อมโยงข้อมูลของระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) กับระบบการเงินรับ - จ่ายของส่วนการเงินและบัญชี  
 7.2  หนว่ยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ระยะเวลาในการด าเนินการออกรหัสพัสดุ/รหัสผู้ประกบอการ     

 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1  คู่มือการก าหนดหมายเลขพัสดุของส านักพัฒนาระบบงานและบุคลากร ส านักงบประมาณ 

  
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 9.1  ทะเบียนรับเอกสารเพ่ือออกรหัสพัสดุ 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 
1.  รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
เอกสารใบขอให้จัดซ้ือ/จัดจ้างมีจ านวน
มาก เสี่ยงต่อการสูญหาย 

มีการลงทะเบียนควบคุม
การรับเอกสารใบขอให้
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

2. เข้าใช้ระบบพัสดุ-คงคลัง  
(MIS) 

1.ระบบเครือข่ายมีปัญหาขัดข้อง 
2.เครื่องแม่ข่าย (server) ที่ให้บริการ 
  มีปัญหา ขัดข้อง 
3.เกิดปัญหาจากโปรแกรมระบบพัสดุ- 
   คงคลัง (MIS) 

แจ้งเจ้าหน้าที่วิ เคราะห์
ระบบคอมพิวเตอร์  ให้
ทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้น
เ พ่ือค้นหาสาเหตุ  และ
ด าเนินการแก้ไข 

3. ค้นหาข้อมูล - ไม่มี - - ไม่มี - 
4. ข้อมูลจากฐานข้อมูลระบบ

พัสดุ-คงคลัง (MIS) 
1.รายการพัสดุเป็นรายการเดียวกัน แต่ 
   แตกต่างที่หน่วยนับ 
2.ข้อมูลผู้ประกอบการ มีการปลี่ยนแปลง  
  แต่ไม่ได้รับแจ้งให้แก้ไขข้อมูล 

1.ตรวจสอบหน่วยนับให้ 
  ถูกต้องตรงกับใบขอให้ 
  จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
2.ขอความอนุเคราะห์ 
   เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 
   ตรวจสอบข้อมูล 
   ผู้ประกอบการ 

5. บันทึกข้อมูลในใบขอให้จัดซื้อ/ 
จัดจ้าง 

- ไม่มี - - ไม่มี - 

6. ส่งคืนเจ้าของเรื่อง ส่งคืนเอกสารไม่ถูกต้อง เนื่องจากมี
เอกสารเป็นจ านวนมาก 

ตรวจสอบเลขที่ ศธ ของ
ใบขอให้จัดซื้ อ/จัดจ้าง             
ให้ถูกต้องตรงกันกับสมุด
ลงทะเบียนควบคุมการรับ
เอกสาร 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

7. ความผิดพลาดที่เกิดจากการ
บันทึกข้อมูลรหัสวัสดุผิดพลาด 

เนื่องจากจ านวนรายการที่จะออกรหัส
วัสดุมีจ านวนมาก ท าให้เกิดความ
ผิดพลาดในการป้อนข้อมูล การค้นข้อมูล 
ท าให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จัดจ้าง ได้รับ
ข้อมูลผิดพลาดไปออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

เ พ่ิ ม ค ว า ม ล ะ เ อี ย ด 
ร อบ ค อบ ใ น ก า ร ป้ อ น
ข้ อ มู ล  ต ร ว จ ส อ บชื่ อ
รายการและหน่วยนับ 
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ภาคผนวก 
1.  คู่มือการก าหนดหมายเลขพัสดุของส านักงบประมาณ ส านักนายกรัฐมนตรี 
    (จัดเก็บที่งานบริหารทั่วไป จ านวน 1 เล่ม และงานคลังและบริหารพัสดุ จ านวน 1 เล่ม) 
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2.  ทะเบียนรับเอกสารเพื่อออกรหัสพัสดุ 
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3.  แบบใบขอให้จัดซื้อ 
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4.  แบบใบขอให้จัดจ้าง 
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5.  ค าอธิบายสัญลักษณ์ Flowchart 

สัญลักษณ์ Flowchart 

รูปภาพสัญลักษณ์ ความหมายของสัญลักษณ์ 

 

การเริ่มต้นหรือจบ Flowchart  

 
 

กระบวนการการท างาน ที่การกระท าใน Flowchart 

 
 
 

การรับข้อมูลทางแป้นพิมพ์  

 

   
ทิศทางการท างาน ใช้เชื่อมต่อสัญลักษณ์ต่างๆ เพื่อแสดงการไหลการงาน 

 

 


