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ลําดับ

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 

ระยะเวลา

ดําเนินงาน 

เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

   

 

   

1. เจาหนาท่ีสาร

บรรณ 
 

 

 

 

-เจาหนาท่ีสารบรรณสํารวจความ

ตองการใชวัสดุสํานักงานแตละงาน

ภายในกองบริหารงานบุคคล 

1 วัน  

2. 

 

เจาหนาท่ีสาร

บรรณ/หัวหนา

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

 

 

-เจาหนาท่ีสารบรรณจดัทําหนังสือ

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

-เสนอเรื่องผานหัวหนางาน

บริหารงานท่ัวไป 

10 นาที -หนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อ/จดัจาง 

-รายละเอียด

ประกอบการ

จัดซื้อจัดจาง 

3. เจาหนาท่ีสาร

บรรณ/ 

ผูอํานวยการ

กองบริหาร 

งานบุคคล 

 

 

 

 

 

-เสนอผูอํานวยการกองบริหาร 

งานบุคคลเพ่ืออนุมัต/ิไมอนุมัต ิ

-กรณีหนังสือไมครบถวน ไมถูกตอง 

แกไขและนําเสนอใหม 

-กรณีหนังสือครบถวน ถูกตอง 

ดําเนินการในลําดับท่ี 4 

5 นาที  

4. เจาหนาท่ีสาร

บรรณ/ 

เจาหนาท่ีกอง

คลัง 

 

 

 

-เจาหนาท่ีสารบรรณสงหนังสือให 

เจาหนาท่ีกองคลัง 

10 นาที  

5. 

 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 

อธิการบด ี

 

 

 

-เจาหนาท่ีพัสดเุสนออธิการบด ี

เพ่ืออนุมัติ/ไมอนุมัต ิ

-กรณีหนังสืออนุมตัิ แกไขและ 

นําเสนอใหม 

-กรณีอนุมัตดิําเนินการในลําดับท่ี 6 

 

3 วัน  

   

 
 

   

เริ่ม 

สํารวจความตองการใช

วัสดุสาํนักงานภายในกอง

บริหารงานบุคคล 

จัดทําหนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อ/จดัจาง 

พิจารณาวัสดุ

สํานักงาน 

สงหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

1 

พิจารณาอนุมัติ

ซ้ือวัสดุสํานักงาน 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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หมายเหตุ 

1. ใชตัวอักษรไทยสารบรรณ ขนาด 14 

2. แยก Flowchart ตางหากออกมาอีกหนึ่งหนา 

3. เพ่ิมรหัสเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

 

6. เจาหนาท่ีพัสด ุ  

 

 

-เจาหนาท่ีพัสดุประสานงานกับ

ผูขายเพ่ือสงใบสั่งซื้อใหผูขาย 

1 วัน  

7. เจาหนาท่ีสาร

บรรณ 

 

 

 

-เจาหนาท่ีสารบรรณรับวัสด ุ

สํานักงานจากผูขาย 

15 นาที  

8. เจาหนาท่ีสาร

บรรณ 

 

 

 

-เจาหนาท่ีสารบรรณจดัเก็บวัสด ุ

สํานักงานเขาคลัง 

1 ชม.  

   

 

   

สงใบสั่งซื้อใหผูขาย 

จบ 

ไดรับวัสดสุํานักงานจากผูขาย 

จัดเก็บวัสดุสํานักงานเขาคลัง 

1 
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4. ใชสัญลักษณดังตารางท่ีแนบมานี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


