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ค ำน ำ 
       

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานคู่มือ
การปฏิบัติงานนี้คลอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือพัฒนาองค์กรของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนสุนันทาให้สามารถน ากระบวนการบริหารพัสดุไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 3) ประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน 7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ 10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 
 คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพ่ือน า
ผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารพัสดุ                                                                                                                                                                                                                                                 
 
                                                                                          
 
                                                                                                         คณะผู้จัดท า 
                                                                                                     30 ธันวาคม 2565 
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บทท่ี 1 บทน ำ 
 

 1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
   ด้วยมหาวิทยาราชภัฏสวนสุนันทา เป็นมหาวิทยาลัยที่ได้รับการยอมรับในการเป็นมหาวิทยาลัยราช

ภัฏอันดับ 1 ของประเทศไทย อันเนื่องมาจากศักยภาพด้านการเรียนการสอน การวิจัยทั้งภายในประเทศและ
นานาชาติด้วยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการเรียนการสอน ตามแผนยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัย และสอดรับกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทยและแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวงอุดมศึกษาและวิทยาศาตร์ วิจัยและนวัตกรรม วิเคราะห์ปัจจัยภายในและภายนอก
ต่าง ๆ การสร้างเครือข่ายในทุกภาคส่วนตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติพัฒนา
ระบบสารสนเทศและเครือข่ายความสัมพันธ์ระหว่าง มหาวิทยาลัยกับนักศึกษาศิษย์เก่าและชุมชนส่งเสริมและ
สนับสนุนการสร้างเครือข่ายความร่วมมือท าวิชาการ ด้านการวิจัยและด้านอ่ืนๆ ในการสนับสนุนภารกิจของ
มหาวิทยาลัยกับประชาคมอาเซียนปฏิรูปกระบวนการผลิต และพัฒนาครู บุคลากรท าการศึกษา โดยการสร้าง
เครือข่ายและความร่วมมือกับสถานศึกษาในการพัฒนา และ ผลิตครูให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพสร้าง
เครือข่ายความร่วมกับองค์กรหน่วยงานภายนอกในการให้บริการ วิชาการเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต สังคม และ
สิ่งแวดล้อมของชุมชนให้เข้มแข็ง ยั่ งยืน น าไปสู่การพ่ึงพาตนเองได้ สนับสนุนให้มีการสร้างเครือข่ายทาง
วัฒนธรรมแลกเปลี่ยนเพ่ือการอนุรักษ์และเผยแพร่ทั้งภายในประเทศและ ต่างประเทศ เพ่ือให้เหมาะสมกับ
สภาวะเศรษฐกิจและสังคมดิจิตอลทันสมัยต่อความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีในอนาคต 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยว 
กับการเสนอนโยบายการก ากับ ดูแล การสนับสนุนส่งเสริมวางแผนและติดตามผลการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มาใช้พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเชื่อถือได้ ถูกต้อง รวดเร็วเป็นปัจจุบัน ผู้ใช้เข้าถึงได้ง่าย และเชื่อมโยง
กับเครือข่ายทั้งในและต่างประเทศ 

 ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินการได้สอดคล้องกับนโยบายและแนวปฏิบัติกระบวนการบริหารพัสดุ ประจ าปี
งบประมาณ 2566 เป็นการป้องกันและลดผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ จึงเล็งเห็นความส าคัญต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



5 

 

 

1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ     
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารพัสดุ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2. เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารพัสดุ เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  
    
1.3 ประโยชน์คำดว่ำจะได้รับ 
     1. เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามกระบวนการบริหารพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
           2. เพ่ือเป็นกระบวนการบริหารพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการจัดการประกันคุณภาพการศึกษาภายในหน่วยงานได้ด าเนินการ
จัดการความรู้เป็นประจ าทุกปี เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษาข้อที่ 3 มาตรฐานด้านการสร้างและ
พัฒนาสังคมฐานความรู้ และสังคมแห่งการเรียนรู้ และตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยที่ทุกหน่วยงานต้อง
ด าเนินการจัดการความรู้ให้สามารถสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่สามารถท าให้เป้าประสงค์ของแต่ละ
ยุทธศาสตร์ส าเร็จ รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ  
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ  

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 พัสดุ  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้ำ  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 งำนบริกำร หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 
 งำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคารงานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
 อำคำร  หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬาหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 สำธำรณูปโภค หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง ซ่ึงด าเนนิการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
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 กำรบริหำรพัสดุ  หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 รำคำกลำง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังตอ่ไปนื้ 
 1. ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด  
 2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
 6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
 เงินงบประมำณ  หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ  ได้รับไว้โดยได้รับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคง
คลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วน
ท้องถิน่มีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง 
 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ นั้นก าหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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บทท่ี 2 โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
2.1 โครงสร้ำงของหน่วยงำน 
 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ ศูนยว์ทิยบริการ ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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2.3 โครงสร้ำงของส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

ระยะเวลา

เจ้าที่พัสดุ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 1

ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 2
ด าเนินการ จุดควบคุม (control item) เป้าหมาย

มีการตรวจสอบก่อนการ

จดัซ้ือ/จดัจ้าง

มีการตววจสอบงบประมาณ

ก่อนการจดัซ้ือ/จดัจ้าง

กรณีต ่ากว่า 100,000 บาท 

ตอ้งมีท าบนัทึกขอรายงาน

อนุมติัสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง

ก่อนด าเนินการจดัส่งของ

หรือจดัจ้างท าของ

1 จดัซ้ือ/จดัจ้างถูกตอ้งตาม

ระเบียบ
ร้อยละ 100

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

เอกสารที่เกีย่วข้อง ตวัช้ีวัด (KQI)

ขอ
อนุ

ญ
าต
จดั

ซื้อ
 / จ

ดัจ
้าง

1

2

3

แบบส ารวจความตอ้งการ

ใบเสนอราคา (ลงนามผูต้ก

ลงราคา)

บนัทึกรายงานขออนุมติั

(จดัซ้ือ/จดัจ้าง)                   

รายงานผลการพิจารณา

ขออนุมติั (จดัซ้ือ/จดัจ้าง)  

ใบขออนุญาตจดัซ้ือจดัจ้าง

1

2

3

ผังกระบวนการปฎบัิติงานที่มคุีณภาพ (Quality Work Procedure)

                                             กระบวนการปฏิบัติงาน : จดัซ้ือ / จดัจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิไม่เกนิ 500,000 บาท)

ขัน้
ตอ

น

บุคลากร

หน่วยปฏิบัตงิานหลกั

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ

ตรวจรับ
ฝ่ายพัสดุกลาง ฝ่ายการเงนิ

                                                                                                           

i.j.k

                     

                                  

        

                            
              ERP    PR 

 

       

                           
                             

 E-Documant

 

        

               

                  ERP
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ระยะเวลา

เจ้าที่พัสดุ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 1

ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 2
ด าเนินการ จุดควบคุม (control item) เป้าหมาย

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

เอกสารที่เกีย่วข้อง ตวัช้ีวัด (KQI)ขัน้
ตอ

น

บุคลากร

หน่วยปฏิบัตงิานหลกั

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ

ตรวจรับ
ฝ่ายพัสดุกลาง ฝ่ายการเงนิ

                                                                                                           

i.j.k

                     
 ส
ั ่งซื้

อ 
/ ส

ั ่งจ
้าง

1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งสินคา้/

ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี

(ของผูข้าย/ผูรั้บจ้าง)

1 ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรั้บ

จากผูป้ระกอบการ

1 ถูกตอ้งทนัเวลา ร้อยละ 99.5

จดั
ท
 าใ
บต

รว
จรั
บ

1

2

3

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

ใบขอเบิกวสัดุ/ครุภณัฑ์ใน

ระบบ ERP 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/

ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี

(ของผูข้าย/ผูรั้บจ้าง)

1

2

มีการตรวจรับก่อนเบิกพสัดุ

มีการลงช่ือผูรั้บของ

1

2

จดัซ้ือ/จดัจ้าง ไดต้ามความ

ตอ้งการ 

ส่งของ/ส่งงานทนัเวลาทท่ี

ก าหนด 

ร้อยละ 99.5

                          

                        ERP
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ระยะเวลา

เจ้าที่พัสดุ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 1

ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 2
ด าเนินการ จุดควบคุม (control item) เป้าหมาย

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

เอกสารที่เกีย่วข้อง ตวัช้ีวัด (KQI)ขัน้
ตอ

น

บุคลากร

หน่วยปฏิบัตงิานหลกั

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ

ตรวจรับ
ฝ่ายพัสดุกลาง ฝ่ายการเงนิ

                                                                                                           

i.j.k

                     

จดั
ท
 าใ
บเ
บิก

จ่า
ย 
กร
ณี
จดั

ซื้อ
 / 
จดั

จ้า
ง

1 ใบบนัทึกเบิกจ่าย กรณี

จดัซ้ือ/จดัจ้าง

1 มีการตรวจสอบเอกสารก่อน

ท าเบิกจ่าย

1  ถูกตอ้งตามระเบียบพสัดุ ร้อยละ 100

ผูอ้นุมติั ...........................................

ต  าแหน่ง

วนัท่ี พฤศจิกายน 2565

ผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

ร้อยละของรายการท่ี

จดัซ้ือจดัจ้างเป็นไป

ตามแผนท่ีก าหนด

ร้อยละ 100

                       
               .   US 

                        
                       

                    

     

       

                  ERP
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บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรพัสดุ 
     1.การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP(โดยวิธีตกลงราคา) 
       1.1 สอบถามความต้องการของบุคลากร 
       1.2 รับความประสงค์จากบุคลากรที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
       1.3 แจ้งผู้ประกอบการจัดท าใบเสนอราคา 
       1.4 กรอกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
       1.5 บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP (PR) ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง/ลงนาม 
       1.6 แนบหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้างกรณ๊ วงเงิน 10,000.-บาท/ลงนาม 
       1.7 บันทึกในระบบ ERP (PO) ใบสั่งซื้อ/จ้าง/อนุมัติกรณี วงเงินเกิน 10,000.-บาท 
       1.8 ตรวจสอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
       1.9 บันทึกเข้าระบบ ERP (RE) ใบตรวจรับ/กรรมการตรวจรับลงนาม 
     1.10 บันทึกเข้าระบบ ERP (US) ใบเบิกจ่าย/ลงนาม 
     1.11 ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 
     1.12 บันทึกในเอกสารส่งเบิกจ่ายงานพัสดุ กองคลัง 
     1.13 รับเอกสารมาบันทึกข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
     1.14 ส่งเอกสารงานพัสดุ กองคลัง 
     2. การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP(โดยวิธีสอบราคา)  
        2.1 สอบถามความต้องการ 
        2.2 บุคลากรแจ้งความประสงค์ท่ีจะต้องการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมให้รายละเอียดคุณสมบัติ 
        2.3 แต่งตั้งรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/เปิดซอง/ตรวจรับ 
        2.4 ตรวจสอบความถูกต้องขอบเขตของงาน(TOR) 
        2.5 บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP (PO) ใบขอให้จัดซื้อ/จ้าง/ลงนาม 
        2.6 บันทึกข้อมูลลงแบบฟอร์มตารางแสดงวงเงินงบประเมินที่ได้รับจัดสรร 
        2.7 ตรวจสอบความถูกต้องของฏีกา 
        2.8 บันทึกในเอกสารส่งเบิกจ่ายงานพัสดุ 
    3. การควบคุมวัสดุ 
       3.1 จัดเก็บวัสดุแยกตามประเภท 
       3.2 บุคลากรแจ้งความประสงค์ต้องการใช้วัสดุ 
       3.3 กรอกแบบฟอร์มขอเบิกวัสดุ/ลงนาม 
       3.4 เบิกวัสดุโดยใช้วิธี FIFO 
       3.5 ตัดจ่ายตามทะเบียนคุมวัสดุ 
   4. การออกเลขครุภัณฑ์/ควบคุมครุภัณฑ์ 
      4.1 รับใบเบิกครุภัณฑ์จากงานพัสดุ กองคลัง 
      4.2 ท าหมายเลขครุภัณฑ์ 
      4.3 ติดหมายเลขครุภัณฑ์ติดครุภัณฑ์ 
      4.4 รวบรวมใบเบิกครุภัณฑ์(ต่อเดือน) 
      4.5 ท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
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 5. การจ าหน่ายพัสดุ 
    5.1 ส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี 
    5.2 รายงานวัสดุประจ าปีต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
    5.3 รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
    5.4 ท าบันทึกขออนุมัติจ าหน่าย 
    5.5 รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ 
    5.6 ตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายออกจากทะเบียน 
 6. การจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี 
    6.1 ตรวจนับวสัดุคงเหลือประจ าปี 
    6.2 รายงานผลการตรวจนบัต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
    6.3 ส่งข้อมูลวัสดุคงเหลือประจ าปีให้กับฝ่ายบัญชีกองคลัง 
 7. การข้ึนทะเบียนผู้ขาย 
    7.1 บันทึกทะเบียนเจ้าหนี้ในระบบ ERP(ผู้ขายรายใหม่) 
8. การจัดท าแผนจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี 
   8.1 สอบถามความต้องการจัดซื้อครุภัณฑ์ก่อนปีงบประมาณ 
   8.2 บันทึกข้อมูลความประสงค์ที่จะซื้อครุภัณฑ์ 
   8.3 ประสานกับฝ่ายแผนเพ่ือด าเนินงานตามแผนที่ตั้งไว้ 
9. การตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง 
   9.1 น าสัญญาเช่ารถให้ผู้รับจ้างกรอกรายละเอียด 
   9.2 ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและเอกสารแนบ 
   9.3 ลงนามพร้อมเสนอผู้บริหารลงนาม 
10. การโอนครุภัณฑ์ 
     10.1 ตรวจสอบครุภัณฑ์พร้อมตรวจสอบรหัสครุภัณฑ์ที่ประสงค์จะโอนให้ถูกต้อง 
     10.2 บันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ลงแบบฟอร์มใบโอนครุภัณฑ์ 
     10.3 หน่วยงานรับโอนครุภัณฑ์ลงนามในใบโอน 
     10.4 ส่งมอบครุภัณฑ์ 
     10.5 ตัดรายการครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนคุม 
     10.6 น าเอกสารใบโอนส่งงานพัสดุ กองคลัง 
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กฏระเบียบ ข้อบังคับ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงการคลัง 
 

กำรด ำเนินกำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วย  

งานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ให้
หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  เป็นเอกสารประกอบการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้  ให้กรมบัญชีกลางจัดท าแนวทางปฏิบัติในการด าเนิน 
การจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐและผู้ประกอบ 
การใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ ในการด าเนินการ 

 
กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน
นั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
1. ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
4. รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซ้อจื  ัดจ้างในโครงการนั้นได้  หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 หมวด 3 
หรือหมวด 4 แล้วแต่กรณี เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว ใน
กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการตามข้อ 11วรรคสาม ต่อไป 
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กระบวนกำรซื้อหรือจ้ำง 
กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 

ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท า ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น 
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง  ตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ  การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง  ตาม
ความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรอควบคุ้มงานก่อสร้างก็ได้ องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการ
ประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

 ในการซื้อท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
 (2) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ รวมทั้งเนื้อท่ีและท้องที่ท่ีต้องการ  
 (3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
 (4) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย 
 (5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ที่ประมาณว่าจะซื้อ

ในครั้งนั้น  
 (6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
 (7) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ ข้อ 24 เมื่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 22 หรือข้อ 23 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธี
ซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได ้

 
คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง 
 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น 

เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณา ของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  
(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ขยายเวลาให้
ตามความจ าเป็น ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่
จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

 ในการซื้อหรือจ้างครั้ งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้ งผู้ที่ เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการตรวจ
รับพัสดุ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ  หรือจ้าง 
นั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
กรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธานกรรมการต้อง
อยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
ประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน  

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง เพ่ิมขึ้น
อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย  ประธาน
กรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ 
การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ หรือจ้าง
ครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ ที่ตนได้รับการ
แต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

วิธีการซื้อหรือจ้าง  
การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
 (2) วิธีคัดเลือก  
 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง  
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
 (3) วิธีสอบราคา 
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 วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของพัสดุ
ที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดย
ให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่
เกิน 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 
บาท ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 
(e - catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

วิธีสอบรำคำ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไมเ่กิน 5,000,000 บาท ให้
กระท าได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัด ในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถ
ด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบ ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุ
เหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้าง  ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง ตามข้อ 22 ด้วย 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการซื้อหรือจ้างตามข้อ 30 ข้อ 31 หรือข้อ 32 แตกต่างไป
จากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบ
แล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการ

แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ  และไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา ในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้ส านักงาน อัยการสูงสุดตรวจ
พิจารณาก่อน 

การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ให้ก าหนด
เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท า
การเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



19 

 

 

 
 
 

 



20 

 

 

 
 
 



21 

 

 

 
 

 

 



22 

 

 

 
 

 

 

 



23 

 

 

 
 

 

 



24 

 

 

 
 

 



25 

 

 

 
 

 



26 

 

 

 

 
 

 

 



27 

 

 

 
 

 

 

 



28 

 

 

 
 

 

 

 

 



29 

 

 

 
 

 

 

 

 



30 

 

 

 



31 

 

 

 
 

 



32 

 

 

 
 

 



33 

 

 

 
 
 



34 

 

 

 

 
 



35 

 

 

 
 



36 

 

 

 
 
 



37 

 

 

 
 
 



38 

 

 

 
 
 



39 

 

 

 
 

 
 



40 

 

 

 
 
 
 



41 

 

 

 

 



42 

 

 

รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง 
 

ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีนอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง ให้
เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้างที่จะ

ซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ที่ประมาณ

ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
 (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
 (8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ หรือจ้าง การออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิด
เหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดย
ฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่
ออก ตามความในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการ
ปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริหำรพัสดุ 
 

เทคนิค เครื่องมือ วิธีกำรใหม่ที่ท ำมำใช้ เทคโนโลยีลดระยะเวลำ 
 ลดขั้นตอน 

 
เนื่องจากระบบ ERP มี
เครื่องมือการสืบค้นท า
ให้สะดวกในตัดจ่าย
วัสดุ 

-ระบบ ERP ssru - ระยะเวลาตัดจ่ายตาม
ทะเบียนคุมวัสดุ ลดลง 5 
นาท ี
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 
 

กระบวนกำรบริหำรพัสดุ 
กิจกรรมวิเครำะห์กำรควบคุมวัสดุ 

 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น กิจกรรม/
วิธีกำร 

ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

1.จัดเก็บวัสดุแยกตามประเภท 1 30 นาที -เนื่องจากวัสดุมี
จ านวนไม่มากท า
ให้การแยกตาม
ประเภทลดลง 

10 นาที ระยะเวลาจัดเก็บ
วัสดุแยกตาม
ประเภทลดลง 20 
นาท ี

2.ตัดจ่ายตามทะเบียนคุมวัสดุ 1 10 นาที -เนื่องจากวัสดุมี
จ านวนไม่มากท า
ให้การตัดจ่ายตาม
ทะเบียนคุมวัสดุ
ลดลง 

5 นาที ระยะเวลาตัดจ่าย
ตามทะเบียนคุม
วัสดุ ลดลง 5 นาที 

รวม 1 40 นาที รวม   15 นาที  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-WM-02 
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4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน(ใหม่) 

 
 

ระยะเวลา

เจ้าที่พัสดุ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 1

ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 2
ด าเนินการ จุดควบคุม (control item) เป้าหมาย

ผังกระบวนการปฎบัิติงานที่มคุีณภาพ (Quality Work Procedure)

                                             กระบวนการปฏิบัติงาน : จดัซ้ือ / จดัจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิไม่เกนิ 500,000 บาท)

ขัน้
ตอ

น

บุคลากร

หน่วยปฏิบัตงิานหลกั

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ

ตรวจรับ
ฝ่ายพัสดุกลาง ฝ่ายการเงนิ

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

เอกสารที่เกีย่วข้อง ตวัช้ีวัด (KQI)

ขอ
อนุ

ญ
าต
จดั

ซื้อ
 / จ

ดัจ
้าง

1

2

3

แบบส ารวจความตอ้งการ

ใบเสนอราคา (ลงนามผูต้ก

ลงราคา)

บนัทึกรายงานขออนุมติั

(จดัซ้ือ/จดัจ้าง)                   

รายงานผลการพิจารณา

ขออนุมติั (จดัซ้ือ/จดัจ้าง)  

ใบขออนุญาตจดัซ้ือจดัจ้าง

1

2

3

มีการตรวจสอบก่อนการ

จดัซ้ือ/จดัจ้าง

มีการตววจสอบงบประมาณ

ก่อนการจดัซ้ือ/จดัจ้าง

กรณีต ่ากว่า 100,000 บาท 

ตอ้งมีท าบนัทึกขอรายงาน

อนุมติัสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง

ก่อนด าเนินการจดัส่งของ

หรือจดัจ้างท าของ

1 จดัซ้ือ/จดัจ้างถูกตอ้งตาม

ระเบียบ
ร้อยละ 100

                                                                                                           

i.j.k

                     

                                  

        

                            
              ERP    PR 

 

       

                           
                             

 E-Documant

 

        

               

                  ERP
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ระยะเวลา

เจ้าที่พัสดุ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 1

ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 2
ด าเนินการ จุดควบคุม (control item) เป้าหมายขัน้

ตอ
น

บุคลากร

หน่วยปฏิบัตงิานหลกั

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ

ตรวจรับ
ฝ่ายพัสดุกลาง ฝ่ายการเงนิ

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

เอกสารที่เกีย่วข้อง ตวัช้ีวัด (KQI)

                                                                                                           

i.j.k

                     

 ส
ั ่งซื้

อ 
/ ส

ั ่งจ
้าง

1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งสินคา้/

ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี

(ของผูข้าย/ผูรั้บจ้าง)

1 ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรั้บ

จากผูป้ระกอบการ

1 ถูกตอ้งทนัเวลา ร้อยละ 99.5

จดั
ท า

ใบ
ตร
วจ

รับ

1

2

3

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

ใบขอเบิกวสัดุ/ครุภณัฑ์ใน

ระบบ ERP 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/

ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี

(ของผูข้าย/ผูรั้บจ้าง)

1

2

มีการตรวจรับก่อนเบิกพสัดุ

มีการลงช่ือผูรั้บของ

1

2

จดัซ้ือ/จดัจ้าง ไดต้ามความ

ตอ้งการ 

ส่งของ/ส่งงานทนัเวลาทท่ี

ก าหนด 

ร้อยละ 99.5

                          

                        ERP
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ระยะเวลา

เจ้าที่พัสดุ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 1

ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 2
ด าเนินการ จุดควบคุม (control item) เป้าหมาย

บุคลากร

หน่วยปฏิบัตงิานหลกั

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ

ตรวจรับ
ฝ่ายพัสดุกลาง ฝ่ายการเงนิ

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

เอกสารที่เกีย่วข้อง ตวัช้ีวัด (KQI)

                                                                                                           

i.j.k

                     

จดั
ท
 าใ
บเ
บิก

จ่า
ย 
กร
ณี
จดั

ซื้อ
 / 
จดั

จ้า
ง

1 ใบบนัทึกเบิกจ่าย กรณี

จดัซ้ือ/จดัจ้าง

1 มีการตรวจสอบเอกสารก่อน

ท าเบิกจ่าย

1  ถูกตอ้งตามระเบียบพสัดุ ร้อยละ 100

ผูอ้นุมติั ...........................................

ต  าแหน่ง

วนัท่ี พฤศจิกายน 2565

ผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

ร้อยละของรายการท่ี

จดัซ้ือจดัจ้างเป็นไป

ตามแผนท่ีก าหนด

ร้อยละ 100

                       
               .   US 

                        
                       

                    

     

       

                  ERP
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 บทท่ี 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 
 

การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการบริหารพัสดุ  มีข้อจ ากัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และ
แนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
เนื่องจากวัสดุบางรายการระเบียบพัสดุจัดเป็น
ครุภัณฑ์ท าให้การจัดซื้อ/จัดจ้างด าเนินการล่าช้า 
 

-ส ารวจความต้องการภายในหน่วยงานก่อนตั้ง
งบประมาณใหม่ เพ่ือของบประมาณและตั้งหมวดให้
ตรงตามระเบียบพัสดุ 
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ภำคผนวก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



50 

 

 

 
 
 
 

หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

     ข้าพเจ้าผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์      เกตุฉาย  ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับการปรับปรุงกระบวนการสนับสนุนสร้างคุณค่ากระบวนการ
บริหารพัสดุ ในฐานะผู้บังคับบัญชาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
               โดยยินยอมให้ ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น ากระบวนการ
บริหารพัสดุ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 
 
                                                                ให้ไว้ ณ  วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖๕ 
 

                                                                                          
                                                    (ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์     เกตุฉาย) 
                                                  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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คณะผู้จัดท ำ 
 
คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริหำรพัสดุ 
1. ผศ.ดร.กันยพัชร์ ธนกุลวุฒิโรจน ์  รองผู้อ านวยการฝ่ายประกันคุณภาพและรายได้ 
2. นางสิริพร  ป้อมจัตุรัส  หัวหน้าส านักงาน 
3. นางสาวโสพิชญ์ สุขเจริญ   นักวิชาการพัสดุ 
4. นางสาวชนะกานต์ พงศาสนองกุล  นักวิชาการพัสดุ 
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