
ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารข้อมูลร้านค้า/ข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือให้ค้นหาได้ง่ายสะดวกรวดเร็ว 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีการ

ดำเนินงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

1 
 

เริ่มต้น 
 

    

2 

 
 

ผู้ที่ต้องการเบิกจ่าย ดำเนินการส่งเอกสาร 
ที่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

1 นาที 
ดำเนินการส่ง
เอกสารเพ่ือตั้ง

เบิก 

เอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่ง
ของ/ใบสำคัญรับเงิน/รูปภาพ/

ข้อมูลร้านค้า/ข้อมูลหลัก
ผู้ขาย/สำเนาบัญชีธนาคาร

ร้านค้า/ใบส่งมอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
สำนักงาน

คณบดีคณะ
วิทยาการ
จัดการ 

3 

                                    ไม่ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

                                          ถูกต้อง 

2 นาที 
ตรวจสอบ

ความถูกต้องของ
เอกสาร 

เอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบส่ง
ของ/ใบสำคัญรับเงิน/รูปภาพ/

ข้อมูลร้านค้า/ข้อมูลหลัก
ผู้ขาย/สำเนาบัญชีธนาคาร

ร้านค้า/ใบส่งมอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
สำนักงาน

คณบดีคณะ
วิทยาการ
จัดการ 

4 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคีย์ข้อมูลร้านค้า/ 

ข้อมูลหลักผู้ขายจัดเก็บเป็นไฟล์ Excel  
เพ่ือค้นหาในครั้งถัดไป 

 

2 นาที 
ดำเนินการจัดเก็บ
ข้อมูลร้านค้า /
ข้อมูลหลักผู้ขาย 

ข้อมูลร้านค้า/ข้อมูลหลักผู้ขาย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
สำนักงาน

คณบดีคณะ
วิทยาการ
จัดการ 

5 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการแสกนเอกสาร 
ข้อมูลบัญชีธนาคารร้านค้าจัดเก็บเป็นไฟล์ 
Electronics เพ่ือค้นหามาใช้ครั้งถัดไป 

2 นาที 

ดำเนินการจัดเก็บ
เอกสารข้อมูล
บัญชีธนาคาร

ร้านค้า 

ข้อมูลสำเนาบัญชีธนาคาร
ร้านค้า 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
สำนักงาน

คณบดีคณะ
วิทยาการ
จัดการ 

6 
 

เสร็จขั้นตอน 
 

    

 หมายเหต ุ

  ค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

ระเบียบ/ข้อบังคับ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 


