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คูมือการปฏิบัติงานพัสดุ สํานกังานสาขา 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

คูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 

สํานักงานสาขาครุศาสตรอุตสาหกรรม 

1. ที่มาและความสําคัญ  

 คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแตละหนวยงานสรางข้ึนมาเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานนั้นและใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานอีกท้ังยังสามารถ

ปรับปรุงใหสอดคลองกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยี ท่ีเปลี่ยนไปในอนาคต 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) หรือ บางทีอาจจะเรียกวา คูมือการทํางาน (Work Instruction 

= WI) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึง

ข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ เปนเอกสารท่ีกลาวถึงรายละเอียดของงานเฉพาะอยาง     

แบบทีละข้ันทีละตอน (Step by Step) เพ่ือท่ีจะควบคุมใหผูปฏิบัติ ทําตามไดอยางถูกตองทุกครั้ง ตั้งแต

เริ่มแรก (Do it Right / It the First Time) เพ่ือปองกันหรือลดโอกาสการเกิดปญหาตาง ๆ มักจัดทําข้ึน

สําหรับงานท่ีมีความซับซอน หลายข้ันตอน และเก่ียวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือการ

เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 สําหรับผูท่ีปฏิบัติงานดานพัสดุ นั้นจําเปนตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  จึงไดมีพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 24 กุมภาพันธ 

2560 และมีผลบังคับใชในวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 เปนตนไป มีเหตุผลในการประกาศใช เพ่ือใหการ

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยการ

กําหนดเกณฑมาตรฐานกลาง เพ่ือใหหนวยงานของรัฐทุกแหงนําไปใชเปนหลักปฏิบัติ โดยมุงเนนการเปดเผย

ขอมูลตอสาธารณชนใหมากท่ีสุด เพ่ือใหเกิดความโปรงใสและเปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการ

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางท่ีคํานึงถึงวัตถุประสงคของการใชงานเปนสําคัญ ซ่ึงจะกอใหเกิดความคุมคาในการใช

จายเงิน มีการวางแผนการดําเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซ่ึงจะทําใหการจัดซ้ือจัดจาง           

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 สํานักงานสาขาครุศาสตรอุตสาหกรรม จึงจัดทํา “คูมือการปฏิบัติงานพัสดุ เพ่ือประกอบการ

ดําเนินงานตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เปนไปตามกฎหมาย 

และระเบียบท่ีเก่ียวของ กอใหเกิดประโยชนสูงสุด และสอดคลองกับหลักการ “คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลตรวจสอบได” 
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2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานดานพัสดุ ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพ และ

ถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 

 2.2 เพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.3 เพ่ือใหผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน 

3. เปาหมาย 

 3.1 เชิงปริมาณ 

  3.1.1 สนับสนุนบุคลากรภายในคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ใหมีความสะดวก

ในการปฏิบัติงาน 

  3.1.2 มีระบบบริหารจัดการท่ีมีความรวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบ และมีประสิทธิภาพ 

  3.1.3 สนับสนุนใหบุคลากรไดรับการพัฒนาตนเองและสามารถนําระบบสารสนเทศมาควบคู

กับการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

 3.2 เชิงคุณภาพ 

  3.2.1 การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

  3.2.2 บุคลากรในคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

  3.2.3 ผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการของงานพัสดุและปฏิบัติถูกตองตามกฎหมาย 

และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

4.กลุมเปาหมาย 

 บุคลากรภายในคณะครุศาสตรศาสตร และบุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

5. คําจัดกัดความ  

 5.1 การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวาการดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือจาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

 5.2 พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

 5.3 สินคา หมายความวา วัสดุครุภัณฑท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการ       

ท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น  

 5.4 งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 

ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจาง

ลูกจาง ของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ         

งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชย    
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 5.5 การบริหารพัสดุหมายความวาการเก็บ การบันทึกการเบิกจายการยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา 

และการจําหนายพัสดุ 

 5.6 ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไว

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

  (1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะฯกรรมการราคากลางกําหนด 

  (2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา  

  (3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

  (4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

  (5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

  (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

 ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2) หรือ 

(3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงาน

ของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6)โดยจะใชราคาใดตาม 

(4) (5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

 5.7 เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมาย

วาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดย

ไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงิน

คงคลัง เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร

คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการ สวน

ทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกูเงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนด

ในกฎกระทรวง 

 5.8 หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญหนวย

ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระ

ของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 5.9 เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

 5.10 หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ

จัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น กําหนดหรอื

ผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

 5.11 หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี้ 

  (1) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะ

เปนนิติบุคคล 

  (2) ราชการสวนภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
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  (3) ราชการสวนทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรีนายก

องคการบริหารสวนตําบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่อ   

อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

  (4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอํานวยการ กรรมการผูจัดการใหญ หรือผูดํารงตําแหนง  

ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

  (5) องคการมหาชน หมายถึง ผูอํานวยการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ

เทียบเทา 

  (6) องคกรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสํานักงาน

ผูตรวจการแผนดิน เลขาธิการคณะฯกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติผูวาการตรวจเงิน

แผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

  (7) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 

  (8) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสํานักงาน

ศาลปกครอง เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

  (9) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 

  (10) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ

สภาผูแทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง 

  (11) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมี

ฐานะเทียบเทา 

  (12) หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน     

ตามกฎหมายจัดตั้งหนวยงานนั้น 

 5.12 คณะกรรมการนโยบาย หมายความวา คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

 5.13 วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม

เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ังการ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังตอไปนี ้

  (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่น

ขอเสนอหรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

  *(ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน  

ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียง

รายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 
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  (ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย หรือภัยธรรมชาติ หรือ      

เกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือ

วิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

  (จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอน

แลวและมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดย

มูลคาของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

  (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงาน

ของตางประเทศ 

  (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

  (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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1. กระบวนการข้ันตอนการขออนุมัติในหลักการจัดทําประมาณการวัสดุ  

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
คําอธิบาย 

การปฏิบัติงาน 

เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เจาหนาที่สาขา  

 

 

สาขาครุศาสตรอุตสาหกรรม ไดรับ

บันทึกขอความแจง เร่ือง งบประมาณ

จัดสรรประจําไตรมาจากงานบริหาร

และวางแผน คณะครุศาสตร

อุตสาหกรรมและเทคโนโลย ี

1.บันทึกขอความ 

จากคณะฯ 

1 วัน 

 

 

 

 

 

สาขาแจงจัดสรรงบประมาณไปยัง

หลักสูตรเพื่อใหดําเนินการจัดทาํ

ประมาณการวัสดุประจําไตรมาส 

 15 นาที 

หลักสูตร  

 

 

หลักสูตรจัดทําประมาณการความ

ตองการใชวัสดุประจําไตรมาส 

1. แบบฟอรม

ประมาณการ 

 

 

2 วัน 

 หลักสูตรจัดทําบันทึกขอความนาํสง

เอกสารประมาณการพรอมแนบใบ

ประมาณการวัสดุ 

1. รายการวัสดุ 

ที่ขอซ้ือ 

2. ใบเสนอราคา 

3.รายชื่อกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ /

กรรมการกําหนด

ราคากลาง 

4. บันทึกขอความ

ขออนุมัติซ้ือวัสดุ 

 

 

เจาหนาที่สาขา  

 

 

 

เจาหนาที่สํานกังานสาขาตรวจสอบ

ความถูกตอง 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารถูกตองครบถวน 

เจาหนาที่สาขาเสนอหวัหนาสาขา 

ครุศาสตรอุตสาหกรรมเพื่อให 

ความเห็นชอบเบื้องตน เพื่อผานหนังสือ

ไปยังผูบริหารคณะฯ 

3 นาท ี

 

 

  

เร่ิมตน 

สาขาไดรับแจงการจัดสรรงบประมาณจากคณะฯ 

แจงการจัดสรรงบประมาณไปยังหลักสูตร 

จัดทําประมาณการ 

ความตองการการใชวัสดุประจาํไตรมาส 

จัดสงเอกสารประมาณการกลับมายังสาขา 

ไมถูกตอง

สงคืน

แกไข 

ถูกตอง 

สาขาตรวจสอบ

ความถูกตอง 

A 

 

        

หัวหนาสาขาใหความ

เห็นชอบ/ผานเร่ือง 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

สงคืนแกไข/

ปรับปรุง 
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เจาหนาที่สาขา  เมื่อหัวหนาสาขาเห็นชอบ/ลงนาม

เอกสารครบถวน เจาหนาที่สาขารับ

หนังสือคืนเพื่อสงตอสารบรรณคณะฯ 

1. รายการวัสดุ 

ที่ขอซ้ือ 

2. ใบเสนอราคา 

3.รายชื่อกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ /

กรรมการกําหนด

ราคากลาง 

4. บันทึกขอความ 

ประมาณการวัสดุ 

 

1 นาท ี

 นําบันทึกขอความฉบับที่หวัหนาสาขา

ลงนามในหนังสือแลว ลงสมุดคุมเพื่อ

นําสงสารบรรณคณะฯ 

 

5 นาท ี

เจาหนาที่พัสดุ

คณะฯ 

 

 

 

พัสดุคณะฯ ตรวจสอบหนังสือบันทกึ 

ขออนุมัติการจัดทําประมาณการวัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 
60 นาที 

 

 

 

หนังสือถูกตอง พัสดุคณะฯ นําเสนอ

หัวหนาสํานักงานเพื่อผานหนังสือ 

 

 

รองคณบดีฝายบริหารเกษียณหนังสือ

เพื่อเสนอคณบดีอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 
 

 

คณบดีพิจารณาอนุมัติหนังสือ 

หนังสืออนุมัติและดําเนินการ 

สงตอมายังพัสดุคณะฯ 

1. รายการวัสดุ 

ที่ขอซ้ือ 

2. ใบเสนอราคา 

3.รายชื่อกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ /

กรรมการกําหนด

ราคากลาง 

4. บันทึกขอความ 

ประมาณการวัสดุ 

ที่อนุมัติแลว 

 

30 นาที 
  

 

 

 

 

 

 

หนังสือขออนุมัติประมาณการวัสดุ 

 

A 

 

        เจาหนาที่สาขารับเร่ืองคืน 

นําบันทึกขอความนําสงเอกสารประมาณการพรอมแนบ 

ใบประมาณการวัสดุทีห่ัวหนาสาขาผานเร่ืองแลว 

สงตอสารบรรณคณะฯ 

พัสดุคณะฯตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ถูกตอง 

นําเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี 

ไมถูกตอง

สงคืน

แกไข 

 

นําเสนอรองคณบดีฝายบริหารและวางแผน 

สงคืนพัสดุคณะฯ 

ส้ินสุด 

สงบันทึกขออนุมัติประมาณการวัสดุ 

คืนสํานักงานสาขาเพือ่จัดทํารายงานขอซ้ือ 

 

คณบดีพิจารณา

อนุมัติ 
ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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2. กระบวนการข้ันตอนการขออนุมัติรายงานขอซ้ือขอจาง 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
คําอธิบาย 

การปฏิบัติงาน 

เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เจาหนาที่สาขา  

 

 

เจาหนาที่สาขาจัดทาํรายงานขอ

ซ้ือขอจางผานระบบการจัดซ้ือจัด

จางภาครัฐ (e-GP) 

โดยใชประมาณการวัสดุ 

ตามที่คณบดีไดอนุมัติในหลักการ 

1.หนังสือตัวจริงฉบับที่

คณบดีอนุมัติในหลักการ

ประมาณการวัสดุ 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สาขาจัดทาํบันทึก

ขอความนําสงรายงาน 

ขอซ้ือขอจาง 

1. รายงานขอซ้ือขอจาง 

2.หนังสือตัวจริงฉบับที่

คณบดีอนุมัติในหลักการ

ประมาณการวัสดุ 

3.ใบเสนอราคา 

4.บันทึกขอความนาํสง

รายงานขอซ้ือขอจาง 

 

 

 

 

เจาหนาที่สาขา นาํเสนอรายงาน

ขอซ้ือพรอมบันทึกขอความนาํสง

รายงานขอซ้ือใหหวัหนาสาขาเพื่อ

พิจารณาผานหนังสือ 

5 นาท ี

 

 

 เจาหนาที่สาขา รับเร่ืองคืนจาก

หัวหนาสาขาเพือ่ออกเลขหนังสือ

และนําสงสารบรรณคณะฯ 

 3 นาท ี

 

 

 

สารบรรณคณะฯ ลงรับหนังสือ 5 นาท ี

เจาหนาที่พัสดุ

คณะฯ 
 พัสดุคณะฯตรวจสอบความถกูตอง

ของรายงานขอซ้ือ 

60 นาที 

 

 

 

 
 

หนังสือถูกตอง พัสดุคณะฯ

นําเสนอหัวหนาสํานักงานเพือ่ผาน

หนังสือ 

นําสงเอกสารไปที่สารบรรณคณะฯ 

เร่ิมตน 

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางจากระบบ e-GP 

นําเสนอหัวหนาสาขา 

รับเร่ืองคืน 

จัดบันทึกขอความนําสงรายงาน 

ขอซ้ือขอจาง 

A 

 

        

นําเสนอหัวหนาสํานักงานคณบดี 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง

สงคืน

แกไข 
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เจาหนาที ่

พัสดุคณะฯ 
 

 

รองคณบดีฝายบริหาร

เกษียณหนังสือเพื่อเสนอคณบดี

อนุมัติ 

1. รายงานขอซ้ือขอจาง 

2.หนังสือตัวจริงฉบับที่

คณบดีอนุมัติในหลักการ

ประมาณการวัสดุ 

3.ใบเสนอราคา 

4.บันทึกขอความนาํสง

รายงานขอซ้ือขอจาง 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาอนุมัติหนังสือ 

หนังสืออนุมัติและดําเนินการ 

สงตอมายังพัสดุคณะฯ 

  

 

 

พัสดุคณะฯดําเนินการ 

ตาม พรบ.จัดซ้ือจัดจาง60 

เจาหนาที ่

สาขา 

 

 

 

 

เจาหนาที่สาขาติดตามความ

คืบหนาของรายการขอซ้ือขอจาง

ไปที่ 

พัสดุคณะฯ 

 5 นาท ี

เจาหนาที ่

พัสดุคณะฯ 
 

 

 

 

 

 

 

พัสดุคณะฯ แจงผลดําเนินการ 

จัดซ้ือจัดจางใหสาขาทราบ 
  

A 

 

        

ติดตามประสานงานความกาวหนา 

ในการจัดซ้ือจัดจาง 

พัสดุคณะแจงผลการดําเนินการ 

จัดซ้ือจางจัดจาง 

ส้ินสุด 

นําเสนอรองคณบดีฝายบริหารและวางแผน 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

ตาม พรบ.จัดซ้ือจัดจาง 60 

คณบดีพิจารณา

อนุมัติ 
ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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3. กระบวนการข้ันตอนการตรวจรับพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
คําอธิบาย 

การปฏิบัติงาน 

เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เจาหนาที ่

พัสดุคณะฯ 
 พัสดุคณะฯจัดทําใบตรวจรับพัสดุ 

สงไปยังสํานักงานสาขา 

1. ใบตรวจรับพัสดุ 

2. สัญญาซ้ือ/ 

สัญญาจาง/ใบส่ังซ้ือ/

ใบส่ังจาง 

3. ใบสงมอบงาน/ 

บิลสงของ/ใบเสร็จรับเงิน 

 

5 นาท ี

เจาหนาที ่

สาขา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สาขาตรวจสอบ 

ความถูกตองและครบถวน 

เอกสารที่เกี่ยวของเบื้องตน 

15 นาที 

 

 

เจาหนาที่สาขา นัดหมายคณะฯ

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

เพื่อดําเนินการตรวจรับ 

5 นาท ี

 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เง่ือนไขในการตรวจรับ ดังนี ้

1.กรรมการตรวจรับพัสดุ

ตรวจสอบความถูกตองของสินคา

หรือบริการที่สงมอบ 

2.หากสินคาหรือบริการนั้นถูกตอง

ใหกรรมการลงนามในใบตรวจรับ

และดําเนินการตรวจรับใหแลว

เสร็จภายใน 3 วันทําการหลังจาก

ไดรับสินคาหรือบริการนั้นแลว  

3.หากสินคาหรือบริการนั้น 

ไมถูกตองตามเง่ือนไขใหแจง 

ใหพัสดุคณะฯฯรับทราบเพื่อ

ดําเนินการแจงใหรานคาเปล่ียน

หรือแกไขใหถกูตอง 

ภายใน 

3 วันทําการ 

  

เร่ิมตน 

จัดทําใบตรวจรับพัสดุ และสงไปยังสํานกังานสาขา 

ถูกตองและครบถวน 

นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เพื่อตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ไมถูกตอง

สงคืน

แกไข 

 

ถูกตอง 

รับเร่ืองและ

ตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสาร

เบื้องตน 

ไมถูกตอง/ 

ไมครบถวน 

A 

 

        



 

 

คูมือการปฏิบัติงานพัสดุ สํานกังานสาขา 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

โดย นางสาวฟารีดา หีมชูด 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 

11/12 

   

  

 
 

 

 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบ 

พัสดุแลว ถกูตองตามเง่ือนไข 

ในการตรวจรับทั้ง 3 ขอ  

ใหลงนามในเอกสารตรวจรับ 

ทุกคน 

1. ใบตรวจรับพัสดุ 

2. สัญญาซ้ือ/ 

สัญญาจาง/ใบส่ังซ้ือ/

ใบส่ังจาง 

3. ใบสงมอบงาน/ 

บิลสงของ/ใบเสร็จรับเงิน 

 

เจาหนาที ่

สาขา 

 เจาหนาที่สาขาดําเนินการรวบรวม

เอกสารการตรวจรับสงงานพัสดุ

คณะฯเพื่อดําเนินการเบิกจายตาม

ระเบียบฯตอไป 

1. ใบตรวจรับพัสดุ 

ที่กรรมการลงนามแลว 

2. สัญญาซ้ือ/ 

สัญญาจาง/ใบส่ังซ้ือ/

ใบส่ังจาง 

3. ใบสงมอบงาน/ 

บิลสงของ/ใบเสร็จรับเงิน 

4. ภาพประกอบการ

ตรวจรับ 

15 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารตรวจรับพัสดุสงพัสดุคณะฯ 

ส้ินสุด 

ลงนามในเอกสารตรวจรับพัสดุ 

A 
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ตัวอยาง 

(แบบฟอรมประมาณการวัสดุ) 

 


