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- แก้ไข/

เปลี่ยนแปลง/
ยกเลิก

Flow Chart  แสดงขัน้ตอนการท างาน 
ฝ่ายงาน :    งานพสัด ุ Flow Chart การจดัซือ้จดัจดัจา้งกรณีผา่นรายงานความเหน็ชอบในการด าเนินการจดัซือ้จดัจา้ง
พสัดุ (วงเงนิไมเ่กนิ 10,000 บาท) ตามหนงัสอืที ่กค(กวจ)0405.2/ว119  ลว. 7 มนีาคม 2561 ตามตาราง 1 รายการ
เก่ียวกบัค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรฐั (ตามเอกสารแนบ) 

Flow Chart ขัน้
ท่ี 

ลกัษณะการท างานในแต่ละช้ินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1 รับเอกสารจากผูข้อซ้ือขอจา้ง 
เอกสารท่ีรับจากผูข้อซ้ือขอจา้งไดแ้ก่ 
1. รายงานความเห็นชอบในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ว.119 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (ค่าใชจ่้ายตามตาราง 1)

1 วนั 2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร ตามหนงัสือท่ี กค(กวจ)0405.2/
ว119  ลว. 7 มีนาคม 2561 
- กรณีถูกตอ้ง ด าเนินการต่อไป 
- กรณีไม่ถูกตอ้ง คืนผูข้อซ้ือขอจา้งด าเนินการแกไ้ข 

3 ส่งเอกสารผกูพนังบประมาณ  BR 
เอกสารแนบดงัน้ี 
1. รายงานความเห็นชอบในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ว.119 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (ค่าใชจ่้ายตามตาราง 1)

ส่งงาน
งบประมาณ 
เพื่อผกูพนั
งบประมาณ 

4 จดัท ารายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง WPR 
ผา่นระบบ TU-ERP  
1. รายงานความเห็นชอบในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ว.119 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (ค่าใชจ่้ายตามตาราง 1)
3. เอกสารผกูพนังบประมาณ BR
4. รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง WPR 

1 วนั 

5 เสนอผูบ้ริหารพิจารณา 
กรณีอนุมติั ด าเนินการต่อไป 
กรณีไม่อนุมติั คืนผูข้อซ้ือ/ขอจา้งด าเนินการแกไ้ข 

รอเวลา
ผูบ้รหิาร
อนุมตั ิ

6 จดัท าใบจดัซ้ือ/จดัจา้ง WPO 
ผา่นระบบ TU-ERP  
1. รายงานความเห็นชอบในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ว.119 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (ค่าใชจ่้ายตามตาราง 1)
3. เอกสารผกูพนังบประมาณ BR
4. รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง WPR 
5. เอกสารใบจดัซ้ือ/จดัจา้ง WPO 

7 ตรวจรับพสัดุผา่นระบบ TU-ERP  
1. จดัท าบนัทึกขอ้ความ รายงานผลการตรวจรับพสัดุWPD 
2. ประสานงาน กก.ตรวจรับ

1 วนั 

8 ตน้ฉบบัส่งเบิกการเงิน/ส าเนาพสัดุ 
1. รายงานความเห็นชอบในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ว.119 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (ค่าใชจ่้ายตามตาราง 1) 
3. เอกสารผกูพนังบประมาณ BR 
4. รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง WPR 
5. เอกสารใบจดัซ้ือ/จดัจา้ง WPO 
6. รายงานผลการตรวจรับพสัดุWPD 

1 วนั 

9 จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 
1. รายงานความเห็นชอบในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ว.119 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (ค่าใชจ่้ายตามตาราง 1) 
3. เอกสารผกูพนังบประมาณ BR 
4. รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง WPR 
5. เอกสารใบจดัซ้ือ/จดัจา้ง WPO 
6. รายงานผลการตรวจรับพสัดุWPD 

1 วนั 

จัดท ำรำยงำนตรวจรับ 

WPD 

จัดท ำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้ำง 

WPO 

อนุมัต ิ

เอกสำร 

เร่ิมต้น 

จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง

WPR 

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง 

ถูกต้อง ผู้ขอซ้ือ 

ไมถู่กต้อง 

ไม่อนุมัติ 

สิ้นสุด 

เอกสำรต้นฉบับ 
งำนกำรเงิน 

งำนนด

เอกสำรส ำเนำ 
งำนพัสดุ 
งำนนด

สิ้นสุด 

 จดัเก็บเอกสาร 

ส่งผูกพันงบประมำณ 

BR 

 เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 

ว.119 วงเงนิไม่เกนิ 10,000 บาท



บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์    โทร.02-9869214 ต่อ.............(.....................)
ที่  อว 67.38/.................   วันที.่...................................................................           
เรื่อง  รำยงำนขอควำมเห็นชอบในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ 

(วงเงินไม่เกิน 10,000 บำท ตำมหนังสือเวียน ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว.119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561) 

เรียน  คณบดีคณะเภสัชศำสตร์ (ผ่ำนรองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผนและพัฒนำคุณภำพ) 

ตำมท่ีข้ำพเจ้ำ...........................................................ต ำแหน่ง......................................................... 
ได้ด ำเนินกำร/รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ รำยกำร..................................................................
เนื่องในงำน.................................................................................................. วันที่...........................................นั้น 

เพ่ือให้เป็นไปตำมแนวทำงปฏิบัติตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว.119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 เรื่องแนวทำงกำรปฏิบัติ
ในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมของหน่วยงำนของรัฐ ที่มีวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000.- บำท จึงรำยงำนขอควำมเห็นชอบ
ในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุตำมหลักฐำนคือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน/แบบ บก.111 
เลขที่ เล่มที่ ลงวันที่ จ ำนวนเงิน บำท 
เลขที่ เล่มที่ ลงวันที่ จ ำนวนเงิน บำท 
เลขที่ เล่มที่ ลงวันที่ จ ำนวนเงิน บำท 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรด 
1. เห็นชอบในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุครั้งนี้และให้ถือว่ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบดังกล่ำวเป็น

หลักฐำนในกำรตรวจรับโดยอนุโลม 
2. อนุมัติเบิกจ่ำยเงินจ ำนวน  บำท ( ) โดยขอ

ควำมกรุณำโอนเงินให้กับ               ซึ่งได้ส ำรองจ่ำยไปก่อน 

(....................................................................)  
    ต ำแหน่ง..............................................  

ผู้ตรวจรับ 

อนุมัติ

 ..................................................................  
  (รศ.ดร.เภสัชกรอรัมษ์ เจษฎำญำนเมธำ) 

 คณบดีคณะเภสัชศำสตร์  
  ....................................... 

เรียน  คณบดี (ผ่ำนรองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผนและพัฒนำคุณภำพ) 

       ได้ตรวจสอบรำยกำรพัสดุดังกล่ำวแล้วปรำกฏว่ำถูกต้อง เป็นไปตำม

หนังสือเวียน กค (กวจ) 0405.2/ว.119 

ลงชื่อ.............................................................................เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

ลงชื่อ.............................................................................หัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ 

ลงชื่อ.............................................................................เลขำนุกำรคณะฯ 



 



 






