
 

  



 

ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน การท าจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน การด าเนินการตามประมวลกฎหมายและระเบียบ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ รวมถึงขั้นตอนและวีธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุของ
วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการและวีธีการ
ปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

 
คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) ค าจ ากัด

ความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

 
ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้

เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
 

 
 
 

                                          ผู้จัดท า 
                                                                                                 ยัซมี  เจ๊ะเต๊ะ 
                                                                                               เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุ 
                                                                                     วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
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1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    

2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ขั้นตอนการสั่งซื้อสั่งจ้าง ขั้นตอน
การตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง  

 
3. ค ำจ ำกัดควำม  

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์
ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐาน
หลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน
หน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของ
งานประเภทนั้นๆ ด้วย 

การพัสดุ หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่
ก าหนดไว้ในระเบียบ 

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท
รายจ่ายงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 

การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

การจ้าง  ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
กฎหมายพาณิชย์ การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
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การควบคุมพัสดุ หมายความว่า เป็นการด าเนินการควบคุมใช้งานพัสดุเพ่ือให้เกิดประโยชน์
และบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของแผนงาน โครงการในการใช้พัสดุนั้น รวมทั้งสร้างความเป็น
ระเบยีบและมีการบริหารงานพัสดุ ตามระเบียบหรือกฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ      
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสด 

เงินงบประมาณ หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลัง
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือ ตามระเบียบนี้ 

เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยที่ไม่ใช่เงินรายได้จากเงิน
งบประมาณแผน่ดิน 

 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 (ระบุว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการใน
กระบวนการ) 

 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1)ผู้บรหิารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดี) 

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พสัดุ เพื่อปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสด ุ
2. มอบอ านาจในการอนุมัตงิบประมาณให้กับรองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการส านัก เพื่อเป็นการกระจายอ านาจสู่หน่วยงาน 
3. พิจารณาอนุมัติงบประมาณ ให้กับหน่วยงาน 
4. พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเกิน 500,000 
บาทขึ้นไป 

(2) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(รองอธิการบดี) 
 

1.พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีวงเงินเกิน 
100,000บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
2. ควบคุม กระบานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบและขัน้ตอน 

(3) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู้อ านวยการ) 
 

1.พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 
200,000 บาท 
2. ควบคุม กระบานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบและขัน้ตอน 
3. พิจารณา กลั่นกรอง การด าเนินการจัดซื้อ จัดจา้ง 

(4) เจ้าหน้าที่พสัด ุ 1. ด าเนินการจัดหาพสัด ุ
2. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน ตามประมวลกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ และระเบยีบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(5) หน่วยงาน 1. ก าหนดแนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ จัดจา้ง การเบิก

จ่ายเงิน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค าชมเชย เพื่อเสนอให้ผู้บริหาร
ได้พิจารณา 

 

5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. อบรมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน 
2. มีกระบวนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับมาตรฐานส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

กรมบัญชีกลาง ส านักงบประมาณ 
 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
         1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจาก

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

 
6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 (ระบุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการและที่มาของข้อก าหนด) 

  
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ที่มำของข้อก ำหนด 

ตรงกับควำมต้องกำร
ของผู้รับบริกำรและผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ
ข้อก ำหนดด้ำน

กฎหมำย ระเบียบ/
ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ
ของกระบวนกำร 

ควำมคุ้มค่ำ และกำร
ลดต้นทุน 

การจัดซื้อ จัดจ้างได้
ถูกต้องตามระเบียบ 
และแล้วเสร็จทนัเวลา 

 
 

 
 

 
 

 
7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  
    (ระบุขั้นตอนกิจกรรมในการด าเนินงานของกระบวนการ โดยใช้แบบฟอร์มการเขียน
ผังกระบวนการ)
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ระยะเวลา

เจ้าท่ีพสัดุ รองคณบดี คณบดี ด าเนินการ จุดควบคุม (control item) เป้าหมาย

ขอ
อนุ

ญา
ตจ

ดัซื้
อ /

 จดั
จ้า
ง

       2 วนั 1

2

3

4

แบบส ารวจความตอ้งการ

ใบเสนอราคา (ลงนามผูต้กลง

ราคา)

ใบขออนุญาตจดัซ้ือจดัจ้าง

ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง

1

2

3

มีการตรวจสอบก่อนการจดัซ้ือ/

จดัจ้าง

มีการตววจสอบงบประมาณ

ก่อนการจดัซ้ือ/จดัจ้าง

กรณีเกิน 10,000 บาท ตอ้งมีการ

ออกหนงัสือราชการภายนอก 

(ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง)

ก่อนด าเนินการจดัส่งของหรือ

จดัจ้างท าของ

1 จดัซ้ือ/จดัจ้างถูกตอ้งตาม

ระเบียบ
ร้อยละ 100

 สั ่ง
ซื้อ

 / ส
ั ่งจ
้าง

1 วนั

1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบส่ง

มอบงาน/ใบแจ้งหน้ี

(ของผูข้าย/ผูรั้บจ้าง)

1 ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรั้บจาก

ผูป้ระกอบการ

1. ถูกตอ้ง ทนัเวลา ร้อยละ 99.5

จดั
ท า

ใบ
ตร
วจ

รับ

3 วนั

1

2

3

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

ใบขอเบิกวสัดุ/ครุภณัฑ์ในระบบ 

ERP 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบส่ง

มอบงาน/ใบแจ้งหน้ี

(ของผูข้าย/ผูรั้บจ้าง)

1

2

มีการตรวจรับก่อนเบิกพสัดุ

มีการลงช่ือผูรั้บของ

1

2

จดัซ้ือ/จดัจ้าง ไดต้ามความ

ตอ้งการ 

ส่งของ/ส่งงานทนัเวลาทท่ี

ก าหนด 

ร้อยละ 99.5

จดั
ท า

ใบ
เบิก

จ่า
ย ก

รณี
จดั

ซื้อ
 / จ

ดัจ
้าง                   

1 วนั

1 ใบบนัทึกเบิกจ่าย กรณี

จดัซ้ือ/จดัจ้าง

1 มีการตรวจสอบเอกสารก่อนท า

เบิกจ่าย

1  ถูกตอ้งตามระเบียบพสัดุ ร้อยละ 100

ผูอ้นุมติั ...........................................
ต  าแหน่ง     คณบดี
วนัท่ี .........../................./..............

บุคลากร
หน่วยปฏิบติังานหลกั

ผูข้าย / ผูรั้บจ้าง
คณะกรรมการ

ตรวจรับ

ฝ่ายพสัดุ

กลาง
ฝ่ายการเงิน

จัดซ้ือจัดจ้างได้
ถกูต้องตามระเบียบ

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ตวัช้ีวดั (KQI)

ผังกระบวนการปฎบัิติงานที่มคุีณภาพ (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏิบัติงาน : จดัซ้ือ / จดัจ้าง (วิธีตกลงราคา, เงนิรายได้วิทยาลัยนวัตกรรมและการจดัการ)

ร้อยละ 100

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

ขั ้น
ตอ

น

                                                                                                           

i.j.k

                     

                     

                            

                            
              ERP

ERP

          
                                 

                  ERP

                          
                      
                 

                            
                                       

ERP

                                

            

                      

                    

     

                       (ERP)
                         (E-
office)
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7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
  (ระบุ รายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะ หรือแต่ละข้ันตอนย่อยของกระบวนการ เป็น
ข้อมูลเฉพาะ มีค าแนะน าในการท างาน รวมทั้งวิธีที่องค์การใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด) 
 

  
 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ค าจ ากัดความ 
การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่

เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
การจ้าง  ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง

และกฎหมายพาณิชย์ การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. สรุปควำมต้องกำร ใช้วัสดุ   
ครุภัณฑ์ ตำมแบบส ำรวจ 

2 วัน นักวิชำกำรพัสดุ แบบฟอร์มขอการซื้อ
วัสดุ / ครุภัณฑ ์

 

2. พิมพ์ใบขออนุญำตซื้อจ้ำงใน
ระบบ ERP เสนอให้รอง
คณบดี/คณบดี 

2 วัน นักวิชำกำรพัสดุ ใบขออนุญาตจัดซื้อ / 
จัดจ้าง 

3. ใบสั่งซ้ือ สั่งจ้ำง เสนอให้
คณบดี 

1 วัน นักวิชำกำรพัสดุ ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้ำง 

4. ออกใบตรวจรับสินค้ำ/งำน
จ้ำง พร้อมประสำนกรรมกำร
ตรวจรับ ด ำเนินกำรตรวจรับ 

3 วัน นักวิชำกำรพัสดุ ใบตรวจรับพัสด ุ

5. เบิกจ่ำย  1 วัน นักวิชำกำรพัสดุ บันทึกเบิกจ่ายกรณี
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 



 

 7 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
ตำรำงรำยกำรขออนุมตัิวัสด ุ/ ครุภัณฑ ์

โครงกำร....................................................... 
งำน........................... 

ล าดับ รายการ จ านวน/ชิ้น ราคาต่อหน่วย รวม 
ประเภทการซื้อ 

ซื้อเพ่ิม ซื้อใหม่ ซื้อทดแทน 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                

รวม             
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7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจากเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
    

8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 การจดัซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบ 
 

9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างนั้น มีระบบการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ 
กระบวนการ 

เดือนละ 1 ครั้ง 
ต.ค.65 – ก.ย.66  

หัวหน้าส านักงาน 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

เดือนละ 1 ครั้ง 
ต.ค.65 – ก.ย.66 

หัวหน้าส านักงาน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ไตรมาสละ 1 ครั้ง 
ทุกเดือนสิ้นไตรมาส 

หัวหน้าส านักงาน 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการ 

ไตรมาสละ 1 ครั้ง 
ทุกเดือนสิ้นไตรมาส 

หัวหน้าส านักงาน 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ไตรมาสละ 1 ครั้ง 
ทุกเดือนสิ้นไตรมาส 

หัวหน้าส านักงาน 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ปีละ 1 ครั้ง 
เดือน ก.ย. สิ้นไตรมาส 4 

หัวหน้าส านักงาน 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า นางสาวสุนทรี   พัชรประทีป  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน 
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้าง ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแล
ของฝ่าย บริหารงานทั่วไป วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่าย บริหารงานทั่วไป วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
น ากระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่าย มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่-- เดือน --- 
พ.ศ. ----- เป็นต้นไป   
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่---- เดือน------ 255---- 
      
          
              นางสาวสุนทรี  พัชรประทีป 

                                                          หัวหน้าส านักงาน วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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ตำรำงรำยกำรขออนุมตัิวัสด ุ/ ครุภัณฑ ์

โครงกำร....................................................... 
งำน........................... 

ล าดับ รายการ จ านวน/ชิ้น ราคาต่อหน่วย รวม 
ประเภทการซื้อ 

ซื้อเพ่ิม ซื้อใหม่ ซื้อทดแทน 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                

รวม             
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ผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

      นางสาวยัซมี  เจะ๊เต๊ะ    เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุ 
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