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กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุการศึกษา และการเบิกจ่าย โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทั้งนี้ได้สรุปสาระส าคัญของขั้นตอนการด าเนินการที่
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และผู้ที่สนใจ สามารถน าวิธีการดังกล่าวมาใช้ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน เป็นประโยชน์ต่อทางราชการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   นางจันทร์จิรา  ทิลารักษ์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการและงานจัดซื้อวัสดุการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
ส านักวิทยบริการและเทคโลโลยีสารสนเทศ 

 



สารบัญ 
 

หน้า 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

ขอบเขต 

ค าจ ากัดความ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การตรวจเอกสาร 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตามประเมินผล 

เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไขปัญหา 

บรรณานุกรม 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ จัดซื้อ-จัดจ้าง และเบิกจ่าย วัสดุการศึกษา โดยวิธีตกลงราคา 

 
 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีคู่มือในการจัดท ากระบวนการจัดซื้อ-
จัดจ้างวัสดุการศึกษาโดยวิธีตกลงราคาที่ชัดเจนยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถ
ท างานทดแทนกันได ้
 1.2 เพ่ือเป็นคู่มือในการก ากับตรวจสอบในการปฏิบัติงาน 
 1.3 เพ่ือให้งานพัสดุของหน่วยงานมีคู่มือในการปฏิบัติงานที่มาจากการส่วนร่วมของ
หน่วยงานและน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
 1.4 เพ่ือให้การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ มีความรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

1.5 เพื่อเป็นหลักฐานและแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการ จัดซื้อ-จัดจ้าง และเบิกจ่าย วัสดุการศึกษา โดย
วิธีตกลงราคา เป็นการน าเสนอวิธีการจัดหาพัสดุ โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 
3. ค าจ ากัดความ 

สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย.(2535).ได้ให้ค าจ ากัดความเกี่ยวกับจ ากัดความงาน
พัสดุไว้ดังนี้ 

การพัสดุ  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้าง 
ออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการ
อ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

พัสดุ  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก 
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญา
เงินกู้จาก ต่างประเทศ 

การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง 
อ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

การจ้าง  ให้หมายความว่า การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
พาณิชย์และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป



ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง  
ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนดหรือข้าราชการ
อ่ืนซึ่ง ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  แล้วแต่กรณี 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือ ผู้
ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้  

 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการมีหน้าที่ ก าหนด นโยบายการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
วางแผนการด าเนินการ และงบประมาณที่ต้องใช้ 
 4.2 ผู้ข่วยผู้อ านวยการส านักวิทยบริการกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศมีหน้าที่ดูแล
ภาพรวม และด าเนินการตามแผนที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการส านักฯ 
 4.3 หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศท าหน้าที่ ก ากับ ติดตามกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง และเบิกจ่ายวัสดุการศึกษา 
 4.4 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง และเบิกจ่ายวัสดุการศึกษา เพ่ือให้ก า
ด าเนินการเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
 
 
5. การตรวจเอกสาร 

สมาคมบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย.(2535).ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม.กรุงเทพ : สูตรไพศาล.  

การจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ข้อ 19)  กรณีจัดซื้อวัสดุ  ได้แก่  การจัดซื้อหรือการ
จัดจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000.-  บาท  มีวิธีปฏบิัติ ดังนี้  

1.  เจ้าหน้าที่พัสดุ   คณะ / ส านัก /สถาบัน / ศูนย์ จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยมี
รายละเอียดของวัสดุ เหตุผลที่ต้องการด าเนินการ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 27 , 29  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับสายงาน   โดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุ   พิจารณาเห็นสมควรจัดหาพัสดุแล้วลงนามจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 39  จนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  (อธิการบดี)  หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ  (คณบดี  
ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการ สถาบัน  ผู้อ านวยการศูนย์  )  พร้อมขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เป็นผู้ตรวจ
รับพัสดุหรืองานจ้างนั้น   หรือขอแต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   คณะกรรมการตรวจการจ้าง
และผู้ควบคุมงาน  แล้วแต่กรณี  

2.  หัวหน้าส่วนราชการ (อธิการบดี) หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบ (อนุมัติ)   



3. เมื่อผู้มีอ านาจเห็นชอบให้ด าเนินการแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ / ส านัก /สถาบัน / ศูนย์ 
ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย / ผู้รับจ้างโดยตรงตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 39            
4. ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างท าใบเสนอราคา (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป)     
5. เจ้าหน้าที่พัสดุท าบัญชีเทียบราคา (ถ้ามี)        
6.  เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปความเห็นพร้อมเหตุผลต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณารับราคากรณี 
อยู่ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจ  กรณีเกินวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับความเห็นชอบให้รายงานต่อผู้มีอ านาจพิจารณารับราคา  เมื่อผู้มีอ านาจเห็นชอบรับ
ราคาแล้ว  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือขอเงินงบประมาณเพ่ิมเติม   ในกรณี
การจัดซื้อมีราคาไม่เกิน 10,000  บาท  หรือในกรณีการซื้อ/จ้าง  ซึ่งใช้วิธีด าเนินการ ตามข้อ  
19  วรรคสอง  จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันได้ แต่ในกรณีการจัดซื้อมีราคาเกิน  
10,000  บาท ให้ผู้ได้รับอบอ านาจจากอธิการบดีหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม  ใบสั่ง
ซื้อ หรือใบสั่งจ้าง (ตามแบบ งพด 4/1,2  และ  งพด 5/1,2  : ภาคผนวก)  สัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไข เปลี่ยนแปลงมิได้  ยกเว้นเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการให้อยู่ในอ านาจหัวหน้าส่วนราชการที่พิจารณาอนุมัติให้ แก้ไขเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้  
ตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flor) 
 6.1 กระบวนการจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุการศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                              
                                                                                                                                                           
 
                                                         
 
                                                       
                                                       
 
 
                                                      

เร่ิมต้นกระบวนการ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ 

เสนอคณะวิชา/ศูนย์
การศึกษาพิจารณา 

กองนโยบายและแผน
พิจารณา 

เสนอผู้บริหารส านัก 
ลงนาม 

กลุ่มงานพัสดุ 
ตรวจสอบ 

อธิการบดี 
อนุมัติ 

สิ้นสุดการท างาน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

กลุ่มงานกองคลัง 
ตรวจสอบ 



6. ผังกระบวนการ (Work Flor) 
   กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่าย วัสดุการศึกษา โดยวิธีตกลงราคา แบ่งออกเป็น 2 ข้ันตอนดังนี้ 
6.1 กระบวนการจัดซื้อ-จัดจ้าง วัสดุการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

30-50 
นาที 

จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดซื้อหนังสือ 
จัดพิมพ์รายช่ือหนังสือใน
บันทึกข้อความ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
รายชื่อหนังสือ  
จ านวนราคาถูกต้อง 

e-office จากศูนย์
การศึกษาในการขออนุมัติ
ซื้อหนังสือและวารสาร 

เจ้าหน้าท่ี
จัดซื้อของ
หน่วยงาน 

2 
 
 
 
 

 1 วัน ตรวจสอบและลงนาม
เอกสารตามล าดับดังนี ้
1.หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
2.ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักฯ 
3.ผู้อ านวยการส านักฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี
จัดซื้อของ
หน่วยงาน 

3 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน คณะวิชา / ศูนย์การศึกษา
ตรวจสอบพิจารณาอรุมตัิ
กรณีที่คณะวิชา / ศูนย์
การศึกษาอนุมัตสิ่งกลับ
มายังฝ่ายจัดซื้อ 

คณะวิชา / ศูนย์การศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เหมาะสม ความจ าเป็น และ
ประโยชน์ท่ีได้รับจะเกดิ
ความคุ่มค่าหรือไม ่

บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณจากคระวิชา / 
ศูนย์การศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี
จัดซื้อของ
หน่วยงาน 

 
4 

 
 
 

 

  
   

1 วัน - ตรวจสอบแหล่ง
งบประมาณ 
- QR code เพื่อระบุแหล่ง
งบประมาณ 

- กองนโยบายและแผน
ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ
และอนุมัติ  
กรณีที่กองนโยบายและแผน
ไม่อนุมัตเิพราะไมม่ี
งบประมาณหรือ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

-บันทึกข้อความขอนุมัติ 
- QR code 
- ใบเสนอราคา 

เจ้าหน้าท่ี
จัดซื้อของ
หน่วยงาน 

  

 
     

 

 

เริ่มต้นกระบวนการ 

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ

เสนอผู้บริหารส านัก 
ลงนาม 

กองนโยบายและ
แผนพิจารณา 

อนุมัติ 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เสนอคณะวิชา/ 
ศูนย์การศึกษาพิจารณา 

 



 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

 
     

5 
 

 1 วัน ตัดยอดเงินตามโครงการใน
ระบบ GFMIS และในระบบ
e-gp 

- ความถูกต้องในการใช้
แหล่งงบประมาณ และการ
ลงระบบ GFMIS และใน
ระบบ e-gp 

-บันทึกข้อความขอนุมัติ 
- QR code 
- ใบเสนอราคา 
-ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งของ 

เจ้าหน้าท่ี
จัดซื้อของ
หน่วยงาน 

6 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบเอกสาร เบิกจ่าย 
1.ใบเสนอราคา 
2. ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ 

ตามระเบียบพสัด ุ --บันทึกข้อความขอนุมัต ิ
- QR code 
- ใบเสนอราคา 
-ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งของ 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

7 
 

 1 วัน อธิการบดีอนุมัต ิ - -  

 
 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน   กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน   การตัดสินใจ   แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน
 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 
           

กลุ่มงานพัสด ุ
ตรวจสอบ 

กลุ่มงานกองคลัง 
ตรวจสอบ 

อธิการบดีอนุมัต ิ

สิ้นสุดกระบวนการ 



6.ผงักระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flor) 
 6.2 กระบวนการเบิก-จ่าย วัสดุการศึกษา โดยวิธีตกลงราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                              
                                                                                                                                                           
 
                                                         
 
                                                       
                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                    

เริ่มต้นกระบวนการ 

จัดท าเอกสารกระบวนการ 
เบิก – จ่าย 

กลุ่มงานพัสดุ 
พิจารณา 

 

กลุ่มงานกองคลัง 
อนุมัติ 

 

คณะกรรมการตรวจรับ 

สิ้นสุดการท างาน 

ไม่ผ่าน 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่อนุมัติ 



 
6.2 กระบวนการเบิก-จ่าย วัสดุการศึกษา โดยวิธีตกลงราคา 
 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

30 - 50 
นาที 

จัดท าเอกสารกระบวนการ 
เบิก - จ่าย 

 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน 1. ใบเบิกจ่าย กค09 
2. ใบตรวจรับ กค08 
3. ใบกค 10. 
4.ใบส่งของหรือใบ

แจ้งหนี ้

เจ้าหน้าท่ี
จัดซื้อ 

2 
 

 
 

1 วัน รายชื่อคณะกรรมการ 
1.นางสาวรักขณาวรรณ์ ชูทอง 
2. นางสาวกาญจนา  กริ่งรัมย ์
3. นายนิพนธ์  เศวตจามร 

ตรวจรับพสัดุให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานที่
ตกลงกันไว ้

1.ตรวจสอบจ านวน
พัสดุที่ตั้งเรื่องขอเบิก 
2. ลงนามเอกสาร
ตรวจรับ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

3 
 
 

 

 1 วัน พัสดุตรวจบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางโดยตรวจ
เอกสาร 
1.ใบเสนอราคา 
2.ใบแจ้งหน้ีหรือใบส่งของ 

ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การพัสดุ 2535 
 
 

1. ใบเบิกจ่าย กค09 
2. ใบตรวจรับ กค08 
3. ใบกค 10. 
4.ใบส่งของหรือใบ
แจ้งหนี ้

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4 
 
 
 

 

 
 
 

1 วัน ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.ใบเสนอราคา 
2.ใบแจ้งหน้ีหรือใบส่งของ 
เพื่ออนุมัติเบิก - จ่าย 

ตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้องถูกต้อง และ
เบิก-จ่ายได้ทันก าหนด 

1. ใบเบิกจ่าย กค09 
2. ใบตรวจรับ กค08 
3. ใบกค 10. 
4.ใบส่งของหรือใบ
แจ้งหนี ้

เจ้าหน้าท่ีกอง
คลัง 

เร่ิมต้นกระบวนการ 

จัดท าเอกสารกระบวนการ 
เบิก – จ่าย 

คณะกรรมการตรวจรับ 

กลุ่มงานพัสดุ
พิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

กลุ่มงานกอง
คลังพิจารณา 

อนุมัติ 

สิ้นสุดกระบวนการ 



6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศจากคณะวิชา หรือศูนย์การศึกษานอกท่ีตั้ง 
6.2 เมื่อหน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง  
6.3 การขอรับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานในการจัดหาพัสดุ 
6.4 การให้ความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
6.4 การด าเนินการจัดหาพัสดุ 
6.5 บันทึกขออนุมัติด าเนินการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
6.6 การด าเนินการเบิก-จา่ยตามระเบียบ 
6.7 การตรวจรับพัสดุหรืองาน 

  
7. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

7.1  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดบันทึกขออนุมัติแหล่งงบประมาณในระบบ e-office โดยมี 
รายละเอียดของวัสดุ เหตุผลที่ต้องการด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน  

7.2 ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณที่กองนโยบายและแผน เพ่ืออนุมัติแหล่ง
งบประมาณ   

7.3 เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปความเห็นพร้อมเหตุผลเสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณารับ
ราคากรณี อยู่ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจ 

7.4 หัวหน้าส่วนราชการ (อธิการบดี) หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบ (อนุมัติ) 
7.5 เมื่อผู้มีอ านาจเห็นชอบให้ด าเนินการแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ติดต่อกับผู้ขายให้ท าการส่ง

ของหรืองานจ้าง 
7.6 เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งของหรืองานจ้าง  ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจรับด าเนินการ 

ตรวจรับตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
7.7  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน  ส่ง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบในการเบิกจ่ายเงิน   
7.8 กองคลัง ด าเนินการเบิกจ่ายจริงตามยอดจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  ตาม

ระเบียบฯ ต่อไป 
 

8. มาตรฐานคุณภาพงาน 
  กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง และกระบวนการเบิก -จ่ายได้ปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕และที่แก้ไขเพ่ิมเติมอย่างถูกต้องชัดเจน โปร่งใส และ
สามารถขออนุมัติ และเบิก – จ่าย ทันตามก าหนดเวลา 
 
 
 
 



9. ระบบติดตามประเมินผล 
การก ากับ ติดตามกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุการศึกษา และกระบวนการเบิก - จ่าย โดย

หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศมีการติดตามงานทุกเดือน ตลอดรายงานปัญหาและ
วิธีการแก้ปัญหา 

การปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุการศึกษา และกระบวนการเบิก  - จ่ายได้
ด าเนินการดังนี้ 

ประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่ ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง คณะวิชา โดย
ประสานงานผ่าน e-office และโทรสอบถามเพ่ือการรวดเร็วและถูกต้อง 
 
 
10. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 

1) บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ 
2) ใบเสนอราคา 
3) ใบส่งของหรือใบแจ้งหนี้ 
4) แบบฟอร์มโครงการ ประจ าปีงบประมาณ (QR-Code) 
5) ใบสั่งซื้อ 

  
11. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1)  ใบตรวจรับพัสดุ  (แบบ กค.08)         
2)  ใบเบิกพัสดุ  (แบบ กค.09)         
3) ใบขออนุมัติเบิกเงิน  (แบบ กค.10)        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
12.1 กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุการศึกษา โดยวิธีตกลงราคา 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงในการปฏิบัติ วิธีการแก้ปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 

1 
จัดท าบันทึกขออนุมัติ การจัดท ารายชื่อ และราคาไม่ตรง

กับใบเสนอราคา 
ตรวจเอกสารอย่างละเอียด 

2 

 
ส่งกองแผนเพื่อตรวจสอบ

งบประมาณ 
 

ไม่มีแหล่งงบประมาณ จัดท าบันทึกเพ่ือขอนุมัติแหล่ง
งบประมาณเพ่ิมเติม 

3 

กลุ่มงานพัสดุ 
 

ใบเสนอราคาหรือใบส่งของไม่ลง
วันที่ หรือใบส่งของไม่มีผู้เซ็นรับ
ของ 

ตรวจสอบเอกสารอย่าง
ละเอียด 

4 
กลุ่มกองคลัง 

 
ใบเสนอราคาหรือใบส่งของไม่ลง
วันที่ หรือใบส่งของไม่มีผู้เซ็นรับ
ของ 

ตรวจสอบเอกสารอย่าง
ละเอียด 

 
 

12. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข  
12.2 กระบวนการเบิก – จ่าย วัสดุการศึกษา โดยวิธีตกลงราคา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงในการปฏิบัติ วิธีการแก้ปัญหา/ลดความ
เสี่ยง 

1 
จัดท าเอกสารกระบวนการ 

เบิก – จ่าย 
การจัดท ารายชื่อ และราคาไม่ตรง
กับใบเสนอราคา 

ตรวจเอกสารอย่างละเอียด 

2 
 

คณะกรรมการตรวจรับ 
 

คณะกรรมการบางท่านติดภาระกิจ
ไม่สามารถตรวจรับ และลงนาม
เอกสารได้ 

นัดหมายคณะกรรมการตรวจ
รับล่วงหน้า 

3 

กลุ่มงานพัสดุ 
 

ใบเสนอราคาหรือใบส่งของไม่ลง
วันที่ หรือใบส่งของไม่มีผู้เซ็นรับ
ของ 

ตรวจสอบเอกสารอย่าง
ละเอียด 

4 
กลุ่มกองคลัง 

 
ใบเสนอราคาหรือใบส่งของไม่ลง
วันที่ หรือใบส่งของไม่มีผู้เซ็นรับ
ของ 

ตรวจสอบเอกสารอย่าง
ละเอียด 

 



 
บรรณานุกรม 

 
สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย.(2535) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุและที่

แก้ไขเพ่ิมเติม. สืบค้นเมื่อ 2559, มกราคม 10, เข้าถึงได้จาก : http://supply.dusit.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
แบบฟอร์มต่างๆที่ใช้ในกระบวนการ จัดซื้อ-จัดจ้าง และเบิกจ่าย วัสดุการศึกษา  

โดยวิธีตกลงราคา 
 

  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

บันทึกข้อความ 

 
 
ส่วนงาน………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที่  ………..… / ...............   วันที่.............เดือน.....................................พ.ศ. .................................. 

 เรื่อง ขออนุมัติงบประมาณและด าเนินการจัดซ้ือหรือจัดจ้าง........................................................................................ 
       ......................................................................................................................................................................................... 
      .........................................................................................................................................................................................     

 
เรียน อธิการบดี 
 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 

๑. รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือหรืองานทีจ่ะจ้าง 

ที่ รายการ 
จ านวน 

หน่วยนับ 
ราคา 

ราคากลางหรือ 
ราคาที่เคยซื้อล่าสดุ 
ภายในระยะ ๒ ป ี

ส่วนลด รวมเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
    รวมเงิน  
    ส่วนลด  
    รวมเงินหลังหักส่วนลด  
    ราคาสินค้า  
    ภาษีมูลค่าเพิ่ม  
    ส่วนลดหลังหักภาษี  
    รวมเป็นเงิน  

 
หมวดเงิน............................................................................................................................................................................  
 
 

๒ / ๒. วงเงิน... 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

๒. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

๓. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

๔. วิธีที่จะซ้ือหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซ้ือหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
        โดยแต่งต้ังจาก ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ ประกอบด้วย 

(๑) ............................................................................................  ประธานกรรมการ 
(๒) ...........................................................................................  กรรมการ 
(๓) ...........................................................................................  กรรมการ 

 
 หน้าที่  :  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  และ/หรือข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต ว่าด้วยการเงิน และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 ในกรณีการจัดซ้ือหรือจ้างส าหรับเงินงบประมาณแผ่นดิน ในวงเงินไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือส าหรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
ในวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาท จะแต่งต้ังบุคคลเดียวให้ปฏิบัติหน้าที่ ตรวจรับพัสดุก็ได้  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
      ลงชื่อ...........................................เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน 
            (...........................................) ……../……./………. 
 
      ลงชื่อ...........................................หัวหน้าหน่วยงาน 
            (...........................................) ……./……../………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ใบตรวจรับพสัดุ   ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535 ขอ้ 71 (4)  
        เขียนท่ีมหาวิทยาลยัสวนดุสิต 

 

      วนัท่ี ................ เดือน ........…................ พ.ศ. ....……...... 
 

....................................................... ไดจ้ดัท าและส่งมอบพสัดุตามรายการขา้งล่างน้ีให้ไวแ้ก่ มหาวิทยาลยัสวนดุสิต 

ล ำดบัที่ รำยกำร จ ำนวน หน่วยละ ส่วนลด จ ำนวนเงนิ หมำยเหตุ 

       

         

       

       

       

       

       

       

 รวมเงิน   

 ส่วนลด   

 รวมเงินหลงัหกัส่วนลด   

 ราคาสินคา้   

 ภาษีมูลค่าเพ่ิม   

 ส่วนลดหลงัหกัภาษี   

 รวมเป็นเงิน   

พสัดุตามรายการน้ี 

 1. ไดต้รวจรับ  ณ   ท่ี 
………………………………….…………………………………………  
 2. ไดต้รวจรับหรือทดลองส่ิงของถูกตอ้งครบถว้นตามหลกัฐานท่ีตกลงกนัไวแ้ลว้ 
 3. ไดม้อบไวแ้ก่ ................................................................................................... ซ่ึงเป็นเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 4. ไดเ้ชิญผูช้  านาญงานมาปรึกษาดว้ย  คือ 
……........................................................................................ 
 5. กรรมการไดต้รวจเห็นเป็นการถูกตอ้งครบถว้นแลว้  จึงขอรายงานต่ออธิการบดีมหาวิทยาลยัสวนดุสิต  
                    เพ่ือทราบตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535  ขอ้ 71 (4) 

                                                                                                                                                                                                                               
ลงช่ือ    ...........................................................   ประธาน 

                (...............................................................) 
    ลงช่ือ    ...............................................................    กรรมการ 
                                 (...............................................................) 
    ลงช่ือ   ................................................................    กรรมการ 

                         ทราบ 

    
   ............................................................ 
   (........................................................) 
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                                                        (...............................................................) 
            ลงช่ือ   ...................................................................  ผูรั้บของ 

                                                                                    (.............................................................. 
 

                                                                                      ใบเบิกพสัดุ                                  

มหาวทิยาลยัสวนดุสิต 

แบบขอเบิก          วสัดุ            ครุภณัฑ ์  จา้งเหมาบริการ    เพื่อไปใชใ้นงาน   
        วนัที่ .....……......เดือน ....…...................... พ.ศ. ......….....

ขา้พเจา้ ………………………… ต  าแหน่ง ..........................……...................... 
คณะ ส านกั สถาบนั กอง ศูนย ์   ..............................................................................................…....... 
มีความประสงคข์อเบิก             วสัดุ          ครุภณัฑ ์    จา้งเหมาบริการ  คือ 

ท่ี 

รายการ 
(รายละเอียด รูปแบบ ลกัษณะ  

ยีห่อ้) 

รหสั 

ครุภณัฑ ์
จ านวน หน่วยละ ส่วนลด จ านวนเงิน หมายเหตุ 

        
                  

            

        

        

 รวมเงิน     

ส่วนลด       

รวมเงินหลงัหกัส่วนลด     

ราคาสินคา้     

ภาษีมูลค่าเพ่ิม     

ส่วนลดหลงัหกัภาษี     

รวมเป็นเงิน     

เพ่ือไปใชใ้นกิจการของ  ................................................................................................................................................. 
โดยขา้พเจา้ขอรับผิดชอบตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุทุกประการ   และไดรั้บส่ิงของตามรายการน้ีไป
เรียบร้อยแลว้ 
ตั้งแต่วนัท่ี..........เดือน.......................พ.ศ...................หากส่ิงของท่ีขา้พเจา้ไดรั้บไปแลว้เกิดการสูญหายข้ึนขา้พเจา้ ยนิยอม  
ใหห้กัเงินเดือนขอใชต้ามท่ีมหาวทิยาลยัสวนดุสิต   ก าหนดจนครบเท่าราคาซ้ือ 
 

 ลงช่ือ ........................................ ......................... ... ผูรั้บของและรับรหสัครุภณัฑ ์     
(............................................................) 

   ลงช่ือ................................................................... เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

ไดจ่้ายและลงบญัชีพสัดุเรียบร้อยแลว้ 
ค าส่ังอนุมติั 
....................................……..... หวัหนา้กลุ่มงานพสัดุ 

ใบเบิกท่ี…………….. 

แบบ กค. 09 



ประเภทเงิน    งบประมาณแผน่ดิน         บ  ารุงการศึกษา        ................................................................. 
             ปีงบประมาณ ..................................... ปีการศึกษา ......................................... 

เล่ม / หนา้ .................................................. 
 
 

                                                                 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

เรียน   อธิการบดี 

 
 กลุ่มงานพสัดุ ไดด้ าเนินการจดัซ้ือ -จา้ง  วสัดุ  ครุภณัฑ ์  ค่าใชส้อย ของ 
……………………………………........ 
ตามรายการและหลกัฐานท่ีไดแ้นบมาขา้งตน้แลว้และไดใ้ห้กรรมการตรวจรับพสัดุ–การจา้ง ตรวจรับจา้งถูกตอ้งแลว้  
ตั้งแต่วนัท่ี ...........เดือน......................................................... พ.ศ. ..............  จึงเห็นสมควรเบิกจ่ายเป็นค่า    วสัดุ       ครุภณัฑ ์

 ค่าใชส้อย     เป็นเงิน .......................................... บาท ............... สตางค ์
(..................................................................................…) 
เพ่ือน าไปจ่ายให้กบั (ช่ือ,บริษทั,ร้าน ฯลฯ) .......................................................................................................................................... 
ผูเ้บิกเงิน .........................................................................................   ต  าแหน่ง ................................................................................... 
รายการจ่าย .......................................................................................................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

   ........................................ เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ........../.........../........... 
 

   .........................................หวัหนา้กลุ่มงานพสัดุ......../........../.......... 
 

เห็นสมควรอนุมติัให้เบิกจ่ายได ้โดยใชเ้งิน   งบประมาณแผน่ดิน         บ  ารุงการศึกษา    
                                                                      ............................................................................................................................. ...... 
แผนงาน      นโยบายและแผน                        จดัการศึกษาอุดมศึกษา             บริการวิชาการแก่สงัคม     
                   ศาสนาศิลปะและวฒันธรรม          วิจยั             อ่ืน ๆ  ................................................................... 
                 ปีงบประมาณ ............................................   ปีการศึกษา ....................................................  
หมวด ......................................... ............... ในวงเงิน ................................ บาท (..................................................................................….) 
ตามท่ีไดอ้นุมติัให้ด าเนินการไวเ้ม่ือ ........................................................................................ ........................................................ 
 

    ........................................................ เจา้หนา้ท่ีการเงิน......./........../........... 
 

    ......................................................ผูอ้  านวยการกองคลงั......./......../............ 
 

เห็นสมควรอนุมติัจ่ายเป็นเงิน ........................................ บาท (........................................................................................ ....................) 
 

    ............................................ผูอ้  านวยการส านกังานมหาวิทยาลยั........./........../.............
  

อนุมติัจ่ายตามเสนอ .............................................................. บาท  (....................................................................................................) 
 

ใบเบิกท่ี .................... /  25 .............. 
แบบ กค. 10 



          ……..........................................อธิการบดีมหาวิทยาลยัสวนดุสิต ..…....../..…..../......... 
 
 
 
 

 


