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P5.9 กระบวนการทางด้านธุรการ ผู้กํากับดูแล อาจารย์ ดร.มีโชค ชูดวง
ผู้ควบคุมงาน นางสาวณัฏฐินี สุริยวงศ์
หน่วย/งาน งานคลังและพัสดุ

 

ข้อกําหนด ลงรับเอกสารทันที เมื่อมีเอกสารมาถึง ความต่อเนื่อง มีระบบ Buddy
  

Suppliers (S) Inputs (I) Process (P) Outputs (O) Customers (C)
1. บุคลากรภายในคณะฯ 1. หนังสือบันทึกขออนุมัติหลักการ ขอ

อนุมัติการเบิกจ่าย  
2. หนังสือต่างๆ ในเรื่องที่เกี่ยวกับงาน

คลังและพัสดุ ในด้านต่างๆ 
3. เอกสารหลักฐานแนบประกอบในแต่

ละเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสารแนบเรื่อง คัดกรอง 
วิเคราะห์ ก่อนแจกจ่ายตามหน่วย
ต่างๆ ภายในงานคลังและพัสดุ ตาม
ผู้รับผิดชอบในแต่ละด้าน 

2. เปิดระบบ MUSIS สําหรับเอกสารที่
เวียนในระบบอิเล็คทรอนิคส ์

3. พิมพ์จดหมายจากในระบบ
อิเลค็ทรอนิคส์ในเฉพาะเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับงานคลังและพสัดุ 

4. เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
ประทับตรายาง ประทบัเลขรันลาํดับ
เอกสาร ประทับวันที่ ลงเวลากํากับ 
เพื่อควบคุมเวลาในการทํางาน 

5. ถ่ายสาํเนาเอกสาร เพือ่ให้ผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละหน่วยงาน ลงลายมอืชื่อรับ
เอกสารไปดําเนินการต่อ 

6. เมื่อเจ้าหน้าที่ลงลายมอืรับเอกสารแล้ว 
จากนั้นรวบรวมเก็บสําเนาไว้เป็น
หลักฐานข้อมลู 

1. หนังสือและเอกสารแนบดําเนินการ
แล้วเสร็จ 

1. หน่วยต่างๆภายในงานคลังและพัสดุ
2. บุคลากรภายในคณะฯ 
3. เจ้าหนี้ต่างๆ 
4. ผู้บริหาร 

ตัววัดนํา
ภาควิชา หน่วย งาน ศนูย์ต่างๆ 

ตัววัดนํา
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ ์

ตัววัดนํา
ดําเนินการทันที เมื่อเอกสารเข้า 

ตัววัดตาม
เอกสารพรอ้มเบิกจ่าย 

ตัววัดตาม
การเบิกจ่ายได้ทันตามกําหนด 

 

ปรับปรุง - นวัตกรรม -
  

KM 
-การถ่ายทอด
ความรู้ระบบพี่
เลี้ยง 

-Work Flow 

 

Risks 

เอกสารด่วนไม่
ส่งภายใน
ช่วงเวลาทําการ 


