
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง เทคนิคการจัดซื้อวัสดุอยางมีประสิทธิภาพ ฉบับน้ี จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค
เพื่อใหผูเกี่ยวของในการจัดทําเอกสารงานจัดซื้อ - จัดจาง ทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนา ตาก  มีความเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติไดถูกตองและสอดคลองกับระเบียบ แนว
ปฏิบัติและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ รวมทั้งเปนสื่อชวยในการเรียนรูและอางอิงการปฏิบัติงานใหมดานพัสดุ ซึ่ง
เปนสวนหน่ึงในการปฏิบัติงานพัสดุใหมีประสิทธิภาพ 

ดังน้ัน เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานคณะทํางานจัดการความรู (KM) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนา ตาก จึงไดรวบรวมข้ันตอน กระบวนการดําเนินการ แบบฟอรม และเอกสารที่เกี่ยวของ ท่ีมีรายละเอียดใน
การปฏิบัติงาน โดยตองปฏิบัติตามหลักเกณฑของกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 

คณะดําเนินงานการจัดการความรู (KM) หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนแกผูเกี่ยวของใน
การจัดทําเอกสารงานจัดซ้ือ - จัดจาง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ตาก เพื่อใหผูปฏิบัติหนาที่งาน
พัสดุสามารถนําไปปรับใชในการดําเนินงานดานการจัดซื้อ - จัดจาง ไดอยางถูกระเบียบ สงผลใหเกิดประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานอยางสูงสุด 

 

กองบริหารทรัพยากรตาก 
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สวนที่ 1 
ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

 
1.1 หลักการและเหตุผล 

งานพัสดุ งานคลังและพัสดุ กองบริหารทรัพยากรตาก เปนหนวยงานกลางที่มีหนาที่หลักใน
การจัดซื้อจัดจาง  ทั้งคาวัสดุ  คาครุภัณฑ คาที่ดินและสิ่งกอสราง โดยจะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตลอดจนประกาศ มติคณะรัฐมนตรี  หรือขอกําหนดและนโยบายตาง ๆ 
ที่คณะกรรมการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนดใหปฏิบัติ หรือ
ขอกําหนดที่หนวยงานอื่นกําหนดใหปฏิบัติ ไมวาจะเปนคณะกรรมการปองกันและปราบการทุจริตแหงชาติ 
เปนตน นอกจากนี้ยังตองปฏิบัติตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของดวย  ประกอบกับ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลลานนา ตาก มีหนวยงานจัดการเรียนการสอน จํานวน 4 คณะ และหนวยงานสนับสนุน จํานวน 2 กอง  
รวม 6 หนวยงานหลัก  ซึ่งแตละคณะประกอบดวย หนวยงานสนับสนุนวิชาการและหนวยงานจัดการเรียนการ
สอนระดับสาขาและหลักสูตรอีกจํานวนมาก  หนวยงานระดับกองประกอบหนวยงานระดับกองอีกกองละ 4 
งาน  จึงมีหนวยงานที่มีความตองการจัดซื้อจัดจางเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอนและบริหารงานภายใน
หนวยงานจํานวนมาก  โดยมีงานพัสดุ งานคลังและพัสดุ กองบริหารทรัพยากรตาก ทําหนาที่ในการจัดซื้อจัด
จางใหแตละหนวยงานเพียงหนวยงานเดียว  ทําใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือผูตองการใชพัสดุยังไมมีความ
เขาใจกฎหมาย ระเบียบการจัดซื้อจัดจางหรือกฎหมายที่เกี่ยวของอยางเพียงพอและถูกตอง ทําใหอาจปฏิบัติ
ผิดระเบียบ ประกอบกับมีหนวยงานจํานวนมาก แตละหนวยงานอาจมีวิธีคิดและวัฒนธรรมองคของตนเอง มี
การจัดการเรียนการสอนที่ไมเหมือนกัน ใชวัสดุอุปกรณที่ไมเหมือนกัน ทําใหการปฏิบัติอาจไมเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน ดังนั้น เพื่อใหการจัดซื้อจัดจางเปนไปในทิศทางเดียวกัน จําเปนตองกําหนดแนวทางปฏิบัติสําหรับการ
จัดซื้อจัดจางหรือคูมือการจัดซื้อจัดจางโดยเฉพาะการจัดซื้อวัสดุเพื่อใชสําหรับการจัดการเรียนการสอน ซึ่งตอง
ใชในการจัดการเรียนการสอนตลอดภาคเรียน และสนับสนุนการจัดการศึกษาใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
สอดคลองกับหลักการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ คือ  คุมคา  โปรงใส  มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ตรวจสอบได   

1.2 วัตถุประสงค 

 1.2.1  เพ่ือใหหนวยงานสามารถใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อวัสดุสําหรับจัดการ
เรียนการสอนและสนับสนุนวิชาการ 
 1.2.2  เพ่ือใหหนวยงานสามารถจัดซื้อวัสดุไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 1.2.3  เพ่ือใหหนวยงานสามารถปฏิบัติงานจัดซื้อวัสดุไปในทิศทางเดียวกัน 
 1.2.4  เพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และตรวจสอบได 
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1.3 เปาหมาย 

 1.3.1  เพ่ือใหเจาหนาที่หรือผูรับผิดชอบในการจัดซื้อวัสดุของแตละหนวยงานมีคูมือและแนวทางที่
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 1.3.2  เพ่ือใหการจัดซื้อวัสดุมีประสิทธิภาพ คุมคา สามารถบรรลุวัตถุประสงคตามความตองการใช
งาน 
 1.3.3  เพ่ือใหการจัดซื้อวัสดุมีขั้นตอนที่ชัดเจนสามารถตรวจสอบได 

 
1.4 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
        1.4.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับการจัดซื้อจัดจางโดยตรง  ประกอบดวย 
         - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
         - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
         - กฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
         - ประกาศของคณะกรรมการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
         -  แนวปฏิบัติที่กําหนดโดยคณะกรรมการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
         - มติ ค.ร.ม. เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
       1.4.2 กฎหมายที่เกี่ยวของแตไมเต็มทั้งจํานวน หรือเกี่ยวของเปนบางขอหรือบางมาตรา 
         - พระราชบัญญัติความผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
         - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
         - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2640 
         - ประมวลกฎหมายแพงและพานิชย 
         - พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2561 ตลอดจนประกาศที่เก่ียวของกับการดําเนินการดานการจัดซื้อจัดจาง 
         - ประมวลกฎหมายอาญา 
         - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
  ฯลฯ 
1.5 ความหมายและคํานิยาม 
 การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพื่อให ไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีกําหนดใกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่น ๆ รวมถึงงานบริการ 
ที่รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาสินคานั้น 
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งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของ และการรับ 
ขน ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจาง 
ลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งาน 
จางที่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมาย แพง และ 
พาณิชย 

งานกอสราง หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่ งปลูก 
สราง อื่นใด และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันตอ 
อาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แต มูลคา 
ของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

อาคาร หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทํา 
การ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสราง 
อื่น ๆ ซึ่งสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอ ถังน้ํา ถนน 
ประปา ไฟฟา หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายความวา งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การ 
โทรคมนาคม การระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่น ที่เกี่ยวของ
ซึ่งดําเนินการในระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจางที่ปรึกษา หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปน 
ผู ใหคําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การ
ศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

งานจา้งออกแบบหรือควบคมุงานก่อสรา้ง หมายความวา่ งานจา้งบรกิารจากบุคคล

ธรรมดาหรอืนิตบิุคคลเพื�อออกแบบหรอืควบคมุงานก่อสรา้ง 

การบริหารพสัด ุหมายความวา่ การเกบ็ การบนัทกึ การเบกิจ่าย การยมื การตรวจสอบ

การบาํรงุรกัษา และการจาํหน่ายพสัด ุ

ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่น เสนอไว
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี ้

(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ  
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ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม 
(2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชน ของ 
หนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะ
ใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

 
เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐ ไดรับ 
ไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือ กฎหมายวา 
ดวยเงินคงคลัง เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตาม กฎหมาย และเงิน 
ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการ สวน ทองถ่ินตามกฎหมายหรือ ที ่
ราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความ รวมถึง เงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอื่น 
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน 
ทองถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม 
รัฐธรรมนูญ 3 หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของ 
รัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 
จัดซื้อ จัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นที ่
กําหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ 

 
1.6 หลักการจัดซื้อจัดจาง 

1.6.1 คุมคา หมายถึง พัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค
การใชงาน มีราคาเหมาะสม และตรงตามความตองการ 
      1.6.2 โปรงใส หมายถึง การจัดซื้อจัดจางกระทําโดยเปดเผย  เปดโอกาสใหแขงขันอยางเปนธรรม  
ปฏิบัติตอผูคาอยางเทาเทียม  มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ เปดเผยขั้นการปฏิบัติได
ในทุกขั้นตอน 
       1.6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง มีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ลวงหนาเพื่อใหสามารถจัดซื้อจัดจางไดตามกําหนดในระยะเวลาที่ตองการ และมีพัสดุไวใชอยางตอเนื่อง โดยมี
การกําหนดมีการกําหนดเวลาที่เหมาะสม และมีการประเมินผลการดําเนินการ 
       1.6.4 ตรวจสอบได หมายถึง มีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางอยางเปนระบบเพื่อการตรวจสอบ 
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1.7 วิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 1.7.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  หมายถึง  การซื้อหรือจางที่มีตองประกาศเชิญชวนให
ผูประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขเขายื่นขอเสนอ โดยสามารถดําเนินการได 3 วิธี ดังนี้ 
 (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) คือ การจัดซื้อหรือจางที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุไมซับซอนหรือมีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบฐานขอมูลสินคา (e-catalog) โดยดําเนินการได 
2 วิธี ดังนี้ 
  - กรณีวงเงิน 500,000 – 5,000,000 บาท เสนอราคาโดยใบเสนอราคา 
  - กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส  
 (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเกิน 
500,000 บาท  และเปนพัสดุที่ไมไดกําหนดคุณลักษณะเฉพาะไวในระบบขอมูลสินคา โดยใหดําเนินการ
ประกวดราคาในระบบอิเล็กทรอนิกส 
       (3) วิธีสอบราคา คือ  การจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  และจะกระทําไดในกรณีท่ีหนวยงานมีที่ตั้งอยูในพื้นที่ที่ไมสัญญาณอินเตอรเน็ตเทานั้น  

 1.7.2 วิธีคัดเลือก  หมายถึง การซื้อหรือจางที่จะเชิญผูประกอบการเฉพาะรายที่มีคุณสมบัติตรงตาม
ขอกําหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติถูกตองนอยกวา 3 ราย 

 1.7.3 วิธีเฉพาะเจาะจง  หมายถึง การซื้อหรือจางที่จะเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ถูกตองตรงตามเงื่อนไขรายใดรายหนึ่งมายื่นขอเสนอ หรือเจรจาตอรองราคา และจัดซื้อหรือจางโดยตรงใน
วงเงินไมเกิน 500,000 บาท  และโดยประกาศกฎกระทรวง กําหนดวงเงินในการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  วงเงินในการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินในการจัดซื้อจัดจางในการ
แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ  โดยกําหนดใหการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งในวงเงินไมเกิน 100,000 บาท เปนการจัดซื้อ
จัดจางในวงเงินเล็กนอยไมตองทําสัญญาหรือขอตกลงไวเปนหนังสือ แตใหมีหลักฐานการจัดซื้อจัดจาง และ
สามารถแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได หมายถึงจะแตงตั้งคนเดียวเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได  
ในที่นี้จะเปนการดําเนินการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเทานั้น 

1.8 การเปดเผยขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 
หามมิใหหนวยงานของรัฐเปดเผยขอเสนอในสวนที่เปนสาระสําคัญ และเปนขอมูลทางเทคนิคของ 

ผูยื่นขอเสนอ ซึ่งอาจกอใหเกิดการไดเปรียบระหวางผูยื่นขอเสนอดวยกันตอผูซึ่งมิไดเกี่ยวของกับการจัดซื้อจัด 
จางครั้งนั้นหรือตอผูยื่นขอเสนอรายอื่น เวนแต เปนการเปดเผยขอมูลตอผูมีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย หรือ 
การดําเนินการตามกฎหมาย 
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1.9 การวางแผนการจัดซื้อจัดจาง 
 ในการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง หนวยงานสามารถจัดทําแผนการปฏิบัติงานของตนเองเพื่อใหบรรลุ
เปาหมายของหนวยงานในภาพรวม และวางแผนตามที่ระเบียบกําหนดหรือขอสั่งการของสวนกลางดวยก็ได   
โดยหนวยงานจะวางแผนการจัดซื้อจัดจาง ดังนี ้
 (1) การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางในกรณีที่เปนคาวัสดุ หนวยงานพัสดุจะเปนผูดําเนินการจัดทําแผน
เสนอผูบริหารเพื่ออนุมัติแผนและแจงใหทุกหนวยงานทราบ โดยจะจัดทําเมื่อเริ่มปงบประมาณใหมหรือไดรับ
จัดสรรงบประมาณ  เชน  แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางประจําป หรือแผนการใชจายงบประมาณรายการคา
วัสดุ คาใชสอย เปนตน 
 (2) การจัดทําแผนตามที่ระเบียบกําหนด สวนใหญจะเปนรายการงบลงทุนหรือรายการที่ไดรับแจง
แลววาจะไดรับจัดสรรในปถัดป จึงจัดทําและขออนุมัติพรอมประกาศในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ และเว็บไซด
ของหนวยงานเพื่อใหผูสนใจทั่วไปไดรับทราบ  เชน แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปของหนวยงาน หรือแผนการ
จัดซื้อครุภัณฑ หรือ จางกอสราง เปนตน 

1.10 การจัดซื้อจัดจาง 
 การจัดซื้อจัดจางจะเปนการดําเนินการตั้งแตเริ่มตนกําหนดรายการพัสดุ การกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ และการขออนุมัติจัดซื้อ ซึ่งเมื่อไดรับอนุมัติเบื้องตนแลวจึงเปนกระบวนการของงานพัสดุใน
การจัดซื้อจัดหาตามขั้นตอน  และเมื่อไดพัสดุแลวผูใชจะเบิกพัสดุไปใชตามวัตถุประสงคตอไป 
 
1.11 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ (หนังสือที่ นร 0704/ว 33 และ นร 0704/       
ว 68) เปนการจําแนกรายจายแตละประเภทซึ่งกําหนดไวใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชในการจําแนก
รายจายเพื่อจายงบประมาณใหตรงกับรายจายแตละประเภท  ซึ่งจําแนกประเภทเปน 5 ประเภท ไดแก  งบ
บุคลากร  งบดําเนินงาน  งบลงทุน  งบอุดหนุน  งบรายจายอืน่ 
 ในคูมือนี้จะกลาวถึงงบดําเนินงาน  ซึ่งเปนงบประมาณที่หนวยงานใชในการดําเนินงานหรือบริหาร
จัดการเปนหลัก  ประกอบดวย  คาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค โดยในคูมือนี้จะเนนที่
คาวัสดุเปนหลัก 
 คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมี
อายุการใชงานไมยืนนาน  สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจาย
ดังตอไปนี ้
 (1) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
 (2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000 บาท 
 (3) รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
 (4) รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 
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1.12 การพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวสัดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
 การพิจารณาวาสิ่งของใดเปนวัสดุ หรือครุภัณฑ (หนังสือที่ นร 0704/ ว 37)  โดยสามารถพิจารณา
ได ดังนี้ 
 (1) สิ่งของที่จัดเปนวัสด ุ สามารถแบงพิจารณาออกเปน 3 ประเภท  ดังนี้ 
 ก. ประเภทวัสดุคงทน  ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติอายุการใชงานไม
ยืนนาน หรือเมื่อนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซม
แลวไมคุมคา  ตัวอยาง  เชน  เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก  เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก  ที่เย็บกระดาษ  กรรไกร  
หมอ  กระทะ  กะละมัง  กรอบรูป  มีด   คอน  ไขควง  คีม  ชะแลง  จอบ  สิ่ว  เสียม  ขวาน  เลื่อย  กบใสไม   
เทปวัดระยะ  ประแจ   เกาอ้ีพลาสติก  เปนตน 
 ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง  ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวสิ้นเปลืองหมดไป   
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม  ตัวอยาง  เชน  กระดาษ  ปากกา  
หมึก  ยางลบ  ดินสอ  น้ํายาลบคําผิด  ลวดเย็ดกระดาษ  กาว  ซองเอกสาร  น้ํามันเบรก  ผงซักฟอก  สบู  
น้ํายาดับกลิ่น  ยาปองกันและกําจัดศัตรูพืชและสัตว  อาหารสัตว  พืชและสัตว  ปุย  สําลีและผาพันแผล  
แอลกอฮอล  ฟลมเอ็กซเรย  เคมีภัณฑ  น้ํามันทาไม  ทินเนอร  สี  ปูนสีเมนต  ทราย  อิฐหรือซีเมนตบล็อก  
กระเบื้อง  สังกะสี  ตะปู  เหล็กเสน  ตลับผงหมึก  ยางรถยนต  เทปพันสายไฟ  หลอดไฟฟา  พูกัน  ฟวส  
น้ํามันเชื้อเพลิง  แกสหุงตม  น็อตและสกรู  สมุด  เปนตน 
 ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหล
สําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณเปนการซอมบํารุงปกติหรือคาซอม
กลาง  ตัวอยาง  เชน  ทอน้ําและอุปกรณประปา  ทอตาง ๆ  ดอกลําโพง  หนวยประมวลผล  ฮารดดิสก 
แผงวงจร  ซีดีรอมไดรฟ  เบาะรถยนต  เครื่องยนต  ชุดเกียรรถยนต  เบรก  ครัช  พวงมาลัย  สายพานใบพัด  
หมอน้ํา  หัวเทียน  แบตเตอรี่  จานจาย  ลอ  ถังน้ํามัน  ลอ  ไฟหนา  ไฟเบรก  เปนตน 
 (2) ครุภัณฑ ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เมื่อชํารุดแลว
สามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม  ตัวอยาง  เชน  รถยนตนั่ง  รถยนตโดยสาร  รถเข็น  รถยกของ  รถปนจั่น  
รถบรรทุก  รถไถ  รถแทรกเตอร  เครื่องทําลายเอกสาร  เครื่องสแกนเนอร  เครื่องคอมพิวเตอร   
จอคอมพิวเตอร  เครื่องสํารองไฟ  กลองสองทางไกล  โตะ  เกาอี้  ชุดรับแขก  โตะทํางาน  ตูโชว  ตูเก็บของ  
ตู เก็บเอกสาร  ตูนิรภัย  ชั้นเก็บเอกสาร  เครื่องดูดฝุน  เครื่องขัดพื้น  เครื่องคํานวณ  ตู โทรศัพท  
เครื่องโทรศัพทพื้นฐาน  โทรศัพทเคลื่อนที่  เครื่องกรองอากาศ  โทรทัศน  จักรเย็บผา  เครื่องกลึง  เครื่องเจาะ  
เครื่องผสมคอนกรีต  เครื่องสีขาวโพด  เครื่องตัดหญา  เครื่องวัดความดันโลหิต  เครื่องพิมพดีด  เครื่องทอผา  
เครื่องเจียระไน  อัดสําเนาอัดสําเนา  เครื่องถายเอกสาร  เครื่องตัดโลหะ  เครื่องสูบน้ํา  เครื่องควาน  พัดลม  
ตูเย็น  กลองถายรูป  เครื่องปมและตัดโลหะ  จักรอุตสาหกรรม  เปนตน 
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สวนที่ 2  
แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการจัดซือ้จัดจาง 

 

2.1 แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนในการจัดซื้อจัดจาง(คาวัสดุ) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ตาก  เปนหนวยงานจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษา

ภายในจังหวัดตาก มีภารกิจในการจัดการศึกษาทั้งระดับประกาศนียบัตร และระดับปริญญา มีหนวยงาน

ภายในประกอบดวย  2 กอง  4  คณะ  โดยหนวยงานระดับกองเปนหนวยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา  โดย

มีหนวยงานภายในสังกัด ตั้งแตระดับฝาย  งาน  สวนงาน   สําหรับหนวยงาน 4 คณะ  มีภารกิจในการจัดการ

เรียนการสอนใหเปนไปตามวัตถุประสงคของแตละหลักสูตร  มีหนวยงานภายในสังกัดตั้งแตระดับ  คณะ สาขา 

สาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก)  ซึ่งแตระดับมีหัวหนาเปนผูกํากับดูแลภายในหนวยงานที่ตนเองรับผิดชอบ (ใหดู

ตามโครงสรางองคกร)  

การดําเนินการจัดซื้อจัดจางในแตละหนวยงาน มีวิธีการควบคุมและการกํากับที่แตกตางกัน  

รวมถึงความรูความเขาใจในการจัดซื้อจัดจางของผูปฏิบัติและผูบังคับบัญชาในแตละระดับไมเหมือนกันและ  

ไมเทากัน   ทําใหแตละคนใหความสําคัญไมเทากัน  ประกอบกับบางหนวยงานมีสายการบังคับบัญชาหลายชั้น   

ในขณะท่ีบางหนวยงานมีสายการบังคับบัญชาเพียงชั้นเดียวหรือนอยชั้นกวา ก็อาจปฏิบัติไมเหมือนกัน  

เพื่อใหการปฏิบัติงานในการจัดซื้อวัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ตาก  เปนไป

ตามโครงการสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ตาก  และเพื่อใหแตละ

หนวยงานสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจาง การบริหารพัสดุ และการควบคุมพัสดุเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

และใชอางอิงในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจางภายในหนวยงานไดอยางถูกตองและเปนแนวทางเดียวกัน งานพัสดุ  

จึงปรับปรุงแนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซื้อวัสดุใหเหมาะสมและสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ไมวาจะเปน

โครงสรางการบริหารงาน  หนวยงานแตละระดับ  สายการบังคับบัญชา  อํานาจการอนุมัติ  อนุญาต หรือ

อํานาจสั่งการ   

สําหรับแนวปฏิบัติและขั้นตอนในการจัดทํารายการขออนุมัติซื้อวัสดุสําหรับหนวยงานตาง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาตาก ถึงแมบางขั้นตอนจะไมซับซอน เนื่องจากเปนการจัดทํารายการ
ภายในหนวยงาน สามารถดําเนินการภายในหนวยงานกอน เชน การจัดสรรงบประมาณใหผูสอนในสาขาแตละ
ราย หรือจะจัดซื้อใหหนวยงานเปนสวนกลางและแตละรายสามารถมาเบิกไดตามความจําเปน  แตมีการ
ปรับเปลี่ยนผูรับผิดขอบบอยทําใหการปฏิบัติงานดานพัสดุไมสอดรับกันหรือไมเขาใจกัน  งานพัสดุจึงไดกําหนด
แนวทางปฏิบัติไว  โดยเริ่มตั้งแตการเตรียมการกอนการจัดซื้อ  การจัดซื้อ  การเบิกจายพัสดุ เพื่อเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานเบื้องตนสําหรับผูที่ยังไมเคยปฏิบัติงานดานพัสดุ หรือปฏิบัติอยูแลวแตยังเขาใจคลาดเคลื่อน  
โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ขอแนะนําแนวทางปฏิบัตสิําหรับการจัดซื้อจัดจางวัสดุ 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นเตรียมการและวางแผนการจัดซื้อจัดจาง 

สําหรับหนวยงานจัดการเรียนการสอน 

 1.  หนวยงานในแตละสาขาหรือสาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก)  ควรมอบหมายใหมีอาจารยหรือ

เจาหนาที่เปนผูรับผิดชอบในการดําเนินการเรื่องพัสดุ  เชน รายการวัสดุ การจัดซื้อวัสดุ การจัดทําบัญชีวัสดุ 

การบริหารพัสดุ  หัวหนาสาขาวิชาควรมอบหมายใหเจาหนาที่ประจําสาขาวิชาหรืออาจารยผูรับมอบหมาย 

เปนผูประสานงานกับอาจารยผูสอนภายในหนวยงานทําการสํารวจความตองการและรวบรวมรายการ ปริมาณ

ที่ตองการใช เพื่อเสนอหัวหนาสาขาวิชาตรวจสอบและอนุมัติในเบื้องตนในแบบเอกสาร ว.1ก เมื่อหัวหนา

สาขาวิชา/หลักสูตร/แผนก อนุมัติเบื้องตนแลวจึงประสานงานกับงานพัสดุในเรื่องรายการและราคาโดยสง

เอกสาร ว.1ก ใหงานพัสดุเพื่อจัดหาผูขาย และเมื่องานพัสดุจัดหาผูขายไดแลว จะแจงใหหนวยงานมารับ

เอกสาร ว.1ก ไปดําเนินการจัดทําเอกสารขออนุมัติซือ้(PR) ในระบบ ERP ตอไป 

 2.  เมื่อขึ้นปงบประมาณใหม  หัวหนาสาขาหรือสาขาวิชาควรประชุมหารือกันภายในหนวยงาน  

เพื่อแจงแนวทางการจัดสรรงบประมาณและแนวทางการสํารวจและจัดทํารายการวัสดุที่ตองการใชในการ

จัดการเรียนการสอนของรายวิชาตาง ๆ  เตรียมความพรอมไวรอการจัดสรรงบประมาณ  หรือจัดซื้อตามที่

ไดรับอนุมัติใหจัดซื้อได   

 3.  สํารวจวัสดุคงเหลือวามีพัสดุใดคงเหลือเทาไหรเพื่อประกอบการจัดซื้อใหมีความเหมาะสมและ

ใชจายงบประมาณอยางคุมคาท่ีสุด  ควรหาปริมาณที่เหมาะสมไมควรไมนอยเกินไปและไมมากเกินไป  

 4.  เมื่อสํารวจความตองการใชวัสดุในการจัดการเรียนการสอนของรายวิชาแลว  ควรวางแผนการ

จัดซื้อวัสดุใหมีปริมาณในระยะเวลาที่ตองการใชอยางเหมาะสม  โดยผูสํารวจหรือผูรวบรวมควรแยกประเภท

วัสดุแตละประเภทออกจากกันเพื่องายในการตรวจสอบราคาและจัดซื้อจัดจาง  และควรตรวจสอบกับบัญชี

วัสดุดวยวาวัสดุที่จัดซื้อมีความเหมาะสมหรือไม  กลาวคือ ไมนอยเกินไปทําใหไมเพียงพอตอการจัดการเรียน

การสอน และไมควรจัดซื้อไวมากเกินความจําเปนจนกลายเปนวัสดุเกาเก็บเสื่อมสภาพไมสามารถใชงานได  

โดยตองจัดซื้อใหสอดคลองกับระยะเวลาการใชงาน  รวมทั้งควรเผื่อเวลาในการดําเนินการในขั้นตอนตาง ๆ  ไว

ดวย 

 5.  วัสดุใดที่จําเปนตองจัดหาหรือจัดซื้อนอกเขตพื้นที่  หรือมีความเฉพาะเจาะจง  จําเปนตอง

จัดซื้อจากผูขายหรือตัวแทนจําหนายเปนการเฉพาะ   ใหประสานงานกับงานพัสดุ เพื่อติดตอกับผูขายและ

ประสานกับผูใช  เพื่อใหสามารถจัดซื้อไดตรงตามความตองการ และในการจัดทํารายการควรระบุรายละเอียด

ใหชัดเจน เชน ขนาด  ชั้นคุณภาพ  หรือยี่หอ รุน(กรณีใชวิธีเฉพาะเจาะจง) 
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  ขั้นตอนของการจัดซื้อสําหรับสาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก) หรือหนวยงานที่มีสายบังคับบัญชาตั้งแต 3 

ลําดับชั้น ใหดําเนินการ ดังนี้ 

 1.  ขั้นเตรียมการและสํารวจความตองการ  ใหผูใชวัสดุสํารวจความตองการของตนเองรวบรวม

รายการใหเจาหนาที่ผูรับมอบหมายเพื่อรวบรวมและเสนอหัวหนา โดยกรอกในแบบฟอรม ว.1ก  

 2.  เสนอหัวหนาสาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก)เพื่อตรวจสอบและลงนามอนุมัติ (ขัน้ตอนนี้หัวหนา

สาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก) ใชดุลยพินิจในการตรวจสอบ ตัดทอน หรือเพิ่มเติมรายการไดตามความจําเปน) 

 3.  เมื่อไดรับอนุมัติรายการแลว ใหผูรับมอบหมายประสานงานกับงานพัสดุโดยสงเอกสาร ว.1ก 

ใหงานพัสดุเพื่อตรวจสอบรายการ/ราคาและจัดหาผูขายใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับตางๆ (กรณีที่

หนวยงานไดจัดหาผูขายไวแลวหรือสืบราคาเองแลวใหแนบเอกสารมาดวยในขั้นตอนนี้ ซึ่งกรณีนี้ใชเฉพาะ

จําเปนเทานั้น) 

 4.  เมื่องานพัสดุ ไดตรวจสอบรายการ ราคาแลว ไมขัดระเบียบ และราคาเหมาะสม งานพัสดุ

จะแจงใหหนวยงานมารับ ว.1ก เพื่อดําเนินการจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ (PR) ในระบบ ERP 

สําหรับหนวยงานสนับสนุน หรือสํานักงานตาง ๆ 

 1.  แตละหนวยงานควรมอบหมายใหมีเจาหนาที่ผูปฏิบัติหนาที่ดานพัสดุ เพื่อรับผิดชอบในการ

จัดซื้อจางของสวนงานหรือประสานงานกับสวนงานที่เก่ียวของ เพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงานและทําใหมี

ความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานดานพัสดุ 

 2.  เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม  ใหผูรับผิดชอบของแตละหนวยงานสํารวจและจัดทํารายการวัสดุที่

ตองการใชในการดําเนินงานของหนวยงานตามภาระงานที่หนวยงานรับผิดชอบ   โดยแยกประเภทวัสดุแตละ

ประเภทออกจากกันใหชัดเจน 

 3.  เมื่อสํารวจความตองการเรียบรอยแลว  ใหวางแผนการจัดซื้อวัสดุแตละประเภทตามรายการ  

ใหสอดคลองกับความตองการ  และงบประมาณที่ไดรับหรือตามที่อนุมัติใหจัดซื้อได  โดยใหสอดคลองกับบัญชี

วัสดุของหนวยงาน  เพื่อใหสามารถจัดซื้อไดอยางเหมาะสมคุมคางบประมาณเกิดประโยชนตองานสูงสุด  

ปริมาณไมนอยเกินไปจนไมพอใช และไมมากเกินไปจนกลายเปนของเกาเก็บเสื่อมสภาพจนเกิดการสูญเปลา 

  ขั้นตอนการเตรียมการจัดซื้อสําหรับสวนงาน/งาน/สํานักงาน ที่มีสายบังคับบัญชาตั้งแต 3 ชั้น        

ใหดําเนินการ ดังนี ้

 1.  ขั้นเตรียมการและสํารวจความตองการ  ใหผูใชวัสดุสํารวจความตองการของตนเองรวบรวม

รายการใหเจาหนาทีผู่รับมอบหมายเพื่อรวบรวมและเสนอหัวหนา โดยกรอกในแบบฟอรม ว.1ก  
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 2.  เสนอหัวหนางาน/สวนงานเพื่อตรวจสอบและลงนามอนุมัติ (ขั้นตอนนี้หัวหนางาน/สวนงาน  

ใชดุลยพินิจในการตรวจสอบ ตัดทอน หรือเพ่ิมเติมรายการไดตามความจําเปน) 

 3.  เมื่อไดรับอนุมัติรายการแลว ใหผูรับมอบหมายประสานงานกับสวนงานพัสดุ เพื่อตรวจสอบ

รายการและราคา  ใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับตาง ๆ (หากมีใบเสนอราคาหรือไดสอบราคาจากผูขายราย

ใดแลวใหแนบเอกสารมาดวยในขั้นตอนนี้) 

 4.  เมื่องานพัสดุ ไดตรวจสอบรายการ ราคาแลว ไมขัดระเบียบ และราคาเหมาะสม งานพัสดุ

จะแจงใหหนวยงานมารับ ว.1ก เพ่ือดําเนินการจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ (PR) ในระบบ ERP 

ขั้นตอนที่  2  ขั้นการจัดซื้อจัดจาง 

 1.  เมื่อไดรับงบประมาณ หรืออนุมัติใหจัดซื้อจัดจางได  และดําเนินการในขั้นตอนเตรียมการ

เรียบรอยแลว ใหดําเนินการจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จาง (ใบ PR) ในระบบ ERP ที่งานพัสดุหรือที่

หนวยงานก็ได 

 2.  ใหจัดทําใบรายงานงบประมาณเพื่อใหผูอนุมัติไดตรวจสอบงบประมาณวาไดรับจัดสรรเทาใด 

ใชไปแลวเทาใด คงเหลือเทาใด ตลอดจนวิธีการจัดซื้อ หรือเกณฑการพิจารณา เปนตน 

 3.  เสนอเอกสารที่พิมพจากระบบ ERP (รายงานการขออนุมัติซื้อวัสดุ/จาง หรือใบ PR)  ใหผูมี

อํานาจอนุมัติ  โดยเสนอผานผูบังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชาเพื่อใหงานพัสดุจัดซื้อตอไป  โดยมีสาย

บังคับบัญชา ที่ตองพิจารณาและลงนาม ดังนี้ 

  3.1  หนวยงานสาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก) ใหหัวหนาเปนผูลงนามผูจัดทําใบขอซื้อ  เสนอ

ผานหัวหนาสาขา  และรองคณบดี  ใหความเห็น อนุมัต ิ

  3.2  หนวยงานสนับสนุน  ใหหัวหนางานเปนผูลงนามผูจัดทําใบขอซื้อ  เสนอผานหัวหนางาน  

และผูอํานวยการกอง ใหความเห็น เห็นควรอนุมัติ  หากในระดับงาน ไมมีหนวยงานยอย ใหผูที่ไดรับ

มอบหมายเปนผูลงนามผูจัดทําใบขอซ้ือ เสนอผานหัวหนางาน และผูอํานวยการกอง 

 3.  สงเอกสารที่รองคณบดี หรือผูอํานวยการกอง ลงนามแลวมายังงานพัสดุ เพื่อลงทะเบียน

เอกสารและดําเนินการตามขั้นตอนในสวนของพัสดุตอไป 

 4.  เมื่อผูมีอํานาจลงนามอนุมัติแลว งานพัสดุดําเนินการออกใบสั่งซื้อ และจัดสงใบสั่งใหผูขาย หรือ

ใหผูขายมารับใบสั่ง   
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ขั้นตอนที่  3  การตรวจรับ/การเบิกจายวัสดุ 

 1.  เมื่อผูขายสงมอบวัสดุ ณ งานพัสดุ  หรือสถานที่อ่ืนที่กําหนด เชน หนวยงานผูใชหรือสถานที่ใช

งานจริง  ใหดําเนินการ ดังนี ้

  - กรณีสงมอบที่งานพัสดุ  เจาหนาที่พัสดุจะเปนผูตรวจนับวัสดุ  ลงทะเบียนเอกสารใบสงของ 

หรือใบแจงหนี้ จัดทําเอกสารใบตรวจรับพัสดุ และแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มาดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

ณ งานพัสด ุ

  - กรณีสงมอบที่หนวยงานผูใชงานหรือที่ที่กําหนด  ใหเจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายทําการ

ตรวจนับรายการพัสดุที่สงมอบวาครบถวนตามรายการหรือไม พรอมแจงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อทํา

การตรวจรับพัสดุ  

 2.  เมื่อสงมอบครบถวน ใหกรรมการตรวจรับพัสดุพรอมถายภาพสําหรับพัสดุที่จัดซื้อครั้งหนึ่งมี

มูลคาตั้งแต 10,000 บาท  หากต่ํากวา 10,000 บาท ไมตองถายภาพ  

 3.  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับและลงนามครบถวนแลว ใหสงเอกสารการ

ตรวจรับพัสดุใหงานพัสดุดําเนินการจัดทําเอกสารตั้งหนี้ในระบบ ERP และขออนุมัติเบิกจาย และสงงาน

การเงินเพ่ือทําการเบิกจายเงินตามระเบียบตอไป 

 4.  เมื่อตรวจรับเสร็จแลว เจาหนาที่พัสดุลงทะเบียนวัสดุแจงหนวยงานผูขอซื้อมาเบิกพัสดุ  

 5.  งานพัสดุจายพัสดุตามรายการในเอกสารใบเบิกจายพัสดุ  โดยผูมีอํานาจลงนามขอเบิก คือ 

หัวหนาสาขาวิชา หรือหัวหนางาน หรือหัวหนาสํานักงาน เปนตน และจะมอบหมายใหผูอื่นมารับพัสดุแทนก็ได 

และเมื่อหนวยงานรับวัสดุไปแลว ใหผูที่ไดรับมอบหมายจัดทําบัญชีวัสดุเพื่อควบคุมวัสดุตามระเบียบตอไป 
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สรุปขั้นตอนการกระบวนการจัดหาวัสดุ และระยะเวลาดําเนินการ 
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2.2 แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
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2.3 ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ 

ขั้นตอนที่ 1  ตรวจสอบงบประมาณและการวางแผนการจัดซื้อวัสดุ 

 -  ตรวจสอบงบประมาณ   ใหแตละหนวยงานตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรรแตละปวา
ไดรับจัดสรรเทาไร  หากหนวยงานใดมีหนวยงานยอยอีก จะจัดสรรใหแตละหนวยงานหรือจะรวมศูนยก็
ตามแตนโยบายของหนวยงาน   

 -  การวางแผนการจัดซื้อวัสดุ  ใหแตละหนวยงานวางแผนการจัดซื้อวัสดุสําหรับใชภายใน
หนวยงานหรือใชในการจัดการเรียนการสอน เชน วางแผนการใชงานเปนชวงเวลาในการจัดการเรียนการสอน
สําหรับหนวยงานที่จัดการเรียนการสอน และจัดซื้อใหสอดคลองกับระยะเวลาที่ใชงานจริง  หรือ จะวางแผน
สําหรับการจัดซื้อไวใชทั้งปก็ไดเพราะมีตารางสอนที่ชัดเจนอยูแลว  หากเปนหนวยงานบริหารหรือสนับสนุน 
สามารถวางแผนการจัดซื้อโดยอาศัยจากสถิติการใชงานที่ผานมาหรือวางแผนจากบัญชีพัสดุคงเหลือก็ได  
เพื่อใหสามารถจัดซื้อวัสดุใชไดตามระยะเวลาที่ตองการ และใชงานใหเกิดประโยชนสูงสุดกับหนวยงาน 

ขั้นตอนที่ 2  สํารวจและตรวจสอบพัสดุ 

 -  การสํารวจพัสดุ  เมื่อหนวยงานไดรับจัดสรรงบประมาณแลว ใหทําการสํารวจความตองการใช
พัสดุประเภทตาง ๆ ที่มีความจําเปนตองใช  สําหรับหนวยงานบริหารหรือสนับสนุน ใหสํารวจความตองการ
ของหนวยงานตามความจําเปนหรืออาจสํารวจจากบัญชีวัสดุวามีวัสดุใดตองซื้อเพิ่มหรือจําเปนตองใชเรงดวน  
สําหรับหนวยงานจัดการเรียนการสอน ใหผูสอนแตละวิชาสํารวจความตองการใชวัสดุในการเรียนการสอน
อะไรบาง จํานวนเทาใด  และวางแผนการจัดซื้อใหสอดคลองกับการใชงานจริงเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด  

 -  ตรวจสอบพัสดุ  เมื่อหนวยงานไดสํารวจความตองการใชพัสดุแลว ควรมีการตรวจสอบวาพัสดุ
ใดมีความจําเปน พัสดุใดไมมีความจําเปนหรือจําเปนนอยกวา ใหคัดเลือกวัสดุที่มีความจําเปนตองใชมากกวา
โดยเรียงลําดับไวก็ได  หรืออาจใหมีการสํารวจตรวจสอบพัสดุในรูปของคณะกรรมการภายในหนวยงาน ก็ได 

 -  ดําเนินการตามแผนการที่วางไว 

ขั้นตอนที่ 3  พิจารณารายการ  

 -  เมื่อตรวจสอบวัสดุที่ตองการใชแลว ใหผูสอนหรือผูไดรับมอบหมายพิมพรายการในแบบใบ    
ว1ก.  เพื่อใหหัวหนาระดับตนอนุมัติ คือ หัวหนาแผนก/หลักสูตร/งาน  

 -  เมื่อหัวหนาตรวจสอบเบื้องตนวารายการพัสดุที่ขอซื้อนั้น  มีความจําเปนหรือสมควรจัดซื้อ
หรือไม  หากไมสมควรหรือเห็นวาไมจําเปนหรือไมสอดคลองกับภารกิจของหนวยงานหรือผูใช ก็สามารถใช
อํานาจของตนตัดรายการหรือเพ่ิมรายการ รวมทั้งปริมาณ ไดตามอํานาจที่มี โดยพิจารณาตามความเหมาะสม   

 -  เมื่อหัวหนาระดับตนอนุมัติแลว  ใหสงเอกสารใบ ว1ก.  (รูปที่ 1) ใหงานพัสดุ เพื่อตรวจสอบ
รายการและจัดหาผูขายให 



18 
 

 

รูปที่ 1 แบบ ว1ก. 

 

ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบรายการและจัดหาผูขาย 

 -  เมื่องานพัสดุ ไดรับเอกสารใบ ว1ก. แลว งานพัสดุจะตรวจสอบรายการเบื้องตนวาเปนรายการ
วัสดุอะไร สามารถจัดซื้อไดหรือไมได  

 -  เมื่อตรวจสอบรายการแลวสามารถจัดซื้อได จึงดําเนินการจัดหาผูขาย โดยแจงรายการใหผูขาย
เพื่อเสนอราคา 

 -  เมื่องานพัสดุจัดหาผูขายหรือไดใบเสนอราคาแลว จะแจงใหหนวยงานตนเรื่องหรือผูรับผิดชอบ
ของหนวยงานนั้น มารับเอกสารไปดําเนินการพิมพเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง (PR) ในระบบ ERP ตอไป  
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ขั้นตอนที่ 5  คัดเลือกผูขายและพิมพเอกสารขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ  

 -  เมื่อหนวยงานเจาของเรื่องหรือผูรับผิดขอบไดรับเอกสารใบเสนอราคาพรอมใบ ว1ก. แลว   
ทําการตรวจสอบรายการและราคาในใบเสนอราคา และทําการคัดเลือกวัสดุที่ผูขายเสนอราคา 

 -  เมื่อตรวจสอบรายการวัสดุและราคาแลว ทําการจองงบประมาณในระบบ erp  

 -  จัดพิมพใบขออนุมัติซื้อจัดจาง (PR) ตามที่ไดคัดเลือกรายการและผูขายไวแลว ในระบบ erp  

(รูปที่ 2)  

 -  ตรวจสอบและบันทึกขอมูลการใชจายงบประมาณ (รูปที่ 3) 

 -  จัดพิมพใบรายงานงบประมาณ (ใบปะหนา) และเสนอเอกสารตามสายบังคับบัญชาตอไป 

 -  ผูบังคับบัญชาตรวจสอบรายการ  งบประมาณ (รูปที่ 4)  หากถูกตองและลงนามแลว จัดสงให
งานพัสดุเพื่อดําเนินการตอไป 

 -  ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ หากไมถูกตอง ใหสงคืนผูจัดทําแกไขตอไป 

 *** เอกสารหลักฐานที่จะตองเสนอใหผูบังคับบัญชาลงนาม ประกอบดวย ใบจองงบประมาณ  
ใบรายงานงบประมาณและตรวจสอบเอกสาร  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง (PR) *** 
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รูปที่ 2 แบบรายงานการขอซื้อวัสดุ/จาง 

 

รูปที่ 3 บัญชีควบคุมยอดงบประมาณ 
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รูปที่ 4 แบบรายงานงบประมาณและตรวจสอบเอกสาร 

 

ขั้นตอนที่ 6  เสนอขออนุมัติซื้อ 

 -  เมื่อหนวยงานพิมพเอกสาร PR เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติแลว เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
ของแตละหนวย เชน หนวยงานการเรียนการสอน  และหนวยงานสนับสนุนการศึกษา 

 -  กรณีหนวยงานการเรียนการสอน  หัวหนาระดับตน คือ หัวหนาหลักสูตร/แผนก เปนผูลงนาม
ในใบ PR ในลําดับที่ 1 ผูขอซื้อ  หัวหนาสาขาลงนามลําดับที่สอง และรองคณบดีเปนผูลงนามอนุมัติ  โดยผูลง
นามทุกลําดับมีอํานาจในการตรวจสอบและลด/เพิ่มรายการที่ขอซื้อไดตามความเหมาะสม 

 -  กรณีหนวยงานสนับสนุนการศึกษา  มีการลําดับการลงนาม ดังนี้ 

 - กรณีหนวยงานระดับงาน  มีหนวยงานยอยและมีหัวหนางานยอย ใหหัวหนางานยอยลงนามผู
ขอซื้อ  และลําดับถัดไปคือ หัวหนางาน  และผูอํานวยการกอง  เปนผูลงนาม สําหรับกองการศึกษาให
ผูอํานวยการกองใหความเห็นวา เห็นควรอนุมัต ิ

 -  กรณีหนวยงานระดับงาน ที่ไมมีหนวยงานยอย ควรใหมีผูรับผิดขอบในการดําเนินการเรื่อง
พัสดุของหนวยงาน และเปนผูลงนามขอซื้อ 
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ขั้นตอนที่ 7  งานพัสดุรับเรื่องไวดําเนินการ 

 -  งานพัสดุ รับเอกสารไวดําเนินการโดยลงทะเบียน และบันทึกขอมูล  

 -  ตรวจสอบรายการและงบประมาณของแตละหนวยงานวาถูกตองหรือไม 

 -  ลงทะเบียนการจัดซื้อจัดจางตามประเภทงบประมาณ  ตรวจสอบและประสานหนวยงานตน
เรื่องกรณีที่มีการแกไขหรือขอสงสัยหรือไมไดรับอนุมัติ 

 -  เสนอขอความเห็นชอบ/ขออนุมัติตอผูมีอํานาจตามขั้นตอนตอไป 

 

ขั้นตอนที่ 8  การพิจารณาอนุมัติ 

 -  งานพัสดุตรวจสอบแลวถูกตอง เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ/ใหความเห็นชอบ 

 -  กรณี ไมเกินสามแสนบาท เปนอํานาจ ผอ.กองบริหารทรัพยากรตาก  

 -  กรณีเกินสามแสนบาท ไมเกินหาลานบาท เปนอํานาจของรองอธิการบดี  

 -  กรณีอนุมัติ  งานพัสดุจะดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

 -  กรณีไมอนุมัติ  งานพัสดุจะประสานหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือแกไขตอไป 

 

ขั้นตอนที่ 9  การจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

 -  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติ หรือใหความเห็นชอบแลว งานพัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจาง (รูปที่ 5)
ตามลําดับ 

 -  เมื่อออกใบสั่งแลว แจงผูขายมารับใบสั่ง หรือสงใหผูขายโดยทางแฟกซ หรือวิธีการอื่น หรือ
นําสงใบสั่งไปยังผูขายโดยตรง 
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รูปที่ 5 ใบสั่งซื้อ 

 

ขั้นตอนที่ 10  การสงมอบพัสดุ 

 -  ผูขายรับใบสั่งจากงานพัสดุ 

 -  สงมอบพัสดุตามใบสั่งภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยประสานงานกับสวนงานพัสดเุพื่อสงมอบ 

 -  งานพัสดุรับและตรวจนับพัสดุตามรายการเบื้องตน เพื่อรอคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 -  กรณีสงมอบไปยังผูใชพัสดุโดยตรง เจาหนาที่พัสดุจะรวมกับผูรับมอบหมายของหนวยงานใน
การตรวจนับพัสดุ  
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ขั้นตอนที่ 11  การตรวจรับพัสด ุ

 -  เมื่อผูขายสงมอบครบถวนแลว สวนงานพัสดุแจงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือตรวจรับพัสดุ 
(รูปที่ 6) 

 -  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่สงมอบพัสดุ 

  (ก)  กรณีถูกตอง 

   - ใหคณะกรรมการลงนามในเอกสารตรวจรับและสงมอบเอกสารทั้งหมดใหงานพัสดุเพื่อ
ลงทะเบียน 

          * กรณีวงเงินตั้งแต 10,000 บาท ใหถายรูปพัสดุเพ่ือเปนเอกสารประกอบการตรวจรับ* กรณีวงเงินตั้งแต 10,000 บาท ใหถายรูปพัสดุเพ่ือเปนเอกสารประกอบการตรวจรับ  
  * กรณีไมเกิน * กรณีไมเกิน 10,00010,000  บาท ไมตองถายรูปพัสดุบาท ไมตองถายรูปพัสดุ    

   - งานพัสดุลงทะเบียนพัสดุและจัดทําเอกสารเบิกจายพัสดุเพื่อใหผูใชเบิกจาย 

  (ข)  กรณีไมถูกตอง  

   - แจงงานพัสดุเพื่อแจงใหผูขายแกไข 

   - ผูขายแกไข/สงมอบใหถูกตอง และกรรมการทําการตรวจรับตอไป 

 

รูปที่ 6 ใบตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 12  เบิกจายพัสดุ 

 -  เมื่อทําการตรวจรับถูกตองแลวและงานพัสดุไดลงทะเบียนพัสดุแลว แจงหนวยงานเจาของ
พัสดุทําการเบิกพัสดุ (รูปที่ 7) 

 -  หนวยงานเจาของเบิกพัสดุไปใชงานตามวัตถุประสงคตอไป  โดยผูเบิกพัสดุตองเปนหัวหนา
ระดับแผนก/หลักสูตร  สวนผูรับพัสดุจะมอบหมายใหผูใดมารับก็ไดหรืออาจแตงตั้งผูรับผิดชอบโดยตรง 

 -  หนวยงานเจาของพัสดุทําการลงบัญชีควบคุมพัสดุ (รูปที่ 8) ตามระเบียบ และรอการ
ตรวจสอบตอไป 

 

รูปที่ 7 ใบเบิกพัสดุ 

 

 

รูปที่ 8 บัญชีวัสด ุ
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สวนที่ 3 
แบบฟอรมเอกสารที่เกีย่วของ 

 
3.1 ใบขออนุมัติซ้ือพัสดุ  (แบบ  ว1ก.) 
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ตัวอยาง ว1ก. สําหรับสํานักงาน/งาน/สวนงาน 
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ตัวอยาง ว1ก. สําหรับสาขาวิชา/สาขา 
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3.2 รายงานการขอซื้อวัสดุ/จาง
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3.3 ใบเบิกพัสดุ 
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3.4 ใบสั่งซื้อ 
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3.5 ใบตรวจรับพัสดุ 
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3.6 แบบรายงานงบประมาณและการตรวจสอบเอกสาร 

 



35 
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3.7 บัญชีคุมยอดงบประมาณ 
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3.8 บัญชีวัสดุ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


