
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง เทคนิคการจัดซื้อวัสดุอยางมีประสิทธิภาพ ฉบับน้ี จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค
เพื่อใหผูเกี่ยวของในการจัดทําเอกสารงานจัดซื้อ - จัดจาง ทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนา ตาก  มีความเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติไดถูกตองและสอดคลองกับระเบียบ แนว
ปฏิบัติและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ รวมทั้งเปนสื่อชวยในการเรียนรูและอางอิงการปฏิบัติงานใหมดานพัสดุ ซึ่ง
เปนสวนหน่ึงในการปฏิบัติงานพัสดุใหมีประสิทธิภาพ 

ดังน้ัน เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานคณะทํางานจัดการความรู (KM) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนา ตาก จึงไดรวบรวมข้ันตอน กระบวนการดําเนินการ แบบฟอรม และเอกสารที่เกี่ยวของ ท่ีมีรายละเอียดใน
การปฏิบัติงาน โดยตองปฏิบัติตามหลักเกณฑของกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 

คณะดําเนินงานการจัดการความรู (KM) หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนแกผูเกี่ยวของใน
การจัดทําเอกสารงานจัดซ้ือ - จัดจาง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ตาก เพื่อใหผูปฏิบัติหนาที่งาน
พัสดุสามารถนําไปปรับใชในการดําเนินงานดานการจัดซื้อ - จัดจาง ไดอยางถูกระเบียบ สงผลใหเกิดประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานอยางสูงสุด 

 

กองบริหารทรัพยากรตาก 
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สวนที่ 1 
ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

 
1.1 หลักการและเหตุผล 

งานพัสดุ งานคลังและพัสดุ กองบริหารทรัพยากรตาก เปนหนวยงานกลางที่มีหนาที่หลักใน
การจัดซื้อจัดจาง  ทั้งคาวัสดุ  คาครุภัณฑ คาที่ดินและสิ่งกอสราง โดยจะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตลอดจนประกาศ มติคณะรัฐมนตรี  หรือขอกําหนดและนโยบายตาง ๆ 
ที่คณะกรรมการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนดใหปฏิบัติ หรือ
ขอกําหนดที่หนวยงานอื่นกําหนดใหปฏิบัติ ไมวาจะเปนคณะกรรมการปองกันและปราบการทุจริตแหงชาติ 
เปนตน นอกจากนี้ยังตองปฏิบัติตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของดวย  ประกอบกับ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลลานนา ตาก มีหนวยงานจัดการเรียนการสอน จํานวน 4 คณะ และหนวยงานสนับสนุน จํานวน 2 กอง  
รวม 6 หนวยงานหลัก  ซึ่งแตละคณะประกอบดวย หนวยงานสนับสนุนวิชาการและหนวยงานจัดการเรียนการ
สอนระดับสาขาและหลักสูตรอีกจํานวนมาก  หนวยงานระดับกองประกอบหนวยงานระดับกองอีกกองละ 4 
งาน  จึงมีหนวยงานที่มีความตองการจัดซื้อจัดจางเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอนและบริหารงานภายใน
หนวยงานจํานวนมาก  โดยมีงานพัสดุ งานคลังและพัสดุ กองบริหารทรัพยากรตาก ทําหนาที่ในการจัดซื้อจัด
จางใหแตละหนวยงานเพียงหนวยงานเดียว  ทําใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือผูตองการใชพัสดุยังไมมีความ
เขาใจกฎหมาย ระเบียบการจัดซื้อจัดจางหรือกฎหมายที่เกี่ยวของอยางเพียงพอและถูกตอง ทําใหอาจปฏิบัติ
ผิดระเบียบ ประกอบกับมีหนวยงานจํานวนมาก แตละหนวยงานอาจมีวิธีคิดและวัฒนธรรมองคของตนเอง มี
การจัดการเรียนการสอนที่ไมเหมือนกัน ใชวัสดุอุปกรณที่ไมเหมือนกัน ทําใหการปฏิบัติอาจไมเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน ดังนั้น เพื่อใหการจัดซื้อจัดจางเปนไปในทิศทางเดียวกัน จําเปนตองกําหนดแนวทางปฏิบัติสําหรับการ
จัดซื้อจัดจางหรือคูมือการจัดซื้อจัดจางโดยเฉพาะการจัดซื้อวัสดุเพื่อใชสําหรับการจัดการเรียนการสอน ซึ่งตอง
ใชในการจัดการเรียนการสอนตลอดภาคเรียน และสนับสนุนการจัดการศึกษาใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
สอดคลองกับหลักการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ คือ  คุมคา  โปรงใส  มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ตรวจสอบได   

1.2 วัตถุประสงค 

 1.2.1  เพ่ือใหหนวยงานสามารถใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อวัสดุสําหรับจัดการ
เรียนการสอนและสนับสนุนวิชาการ 
 1.2.2  เพ่ือใหหนวยงานสามารถจัดซื้อวัสดุไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 1.2.3  เพ่ือใหหนวยงานสามารถปฏิบัติงานจัดซื้อวัสดุไปในทิศทางเดียวกัน 
 1.2.4  เพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และตรวจสอบได 
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1.3 เปาหมาย 

 1.3.1  เพ่ือใหเจาหนาที่หรือผูรับผิดชอบในการจัดซื้อวัสดุของแตละหนวยงานมีคูมือและแนวทางที่
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 1.3.2  เพ่ือใหการจัดซื้อวัสดุมีประสิทธิภาพ คุมคา สามารถบรรลุวัตถุประสงคตามความตองการใช
งาน 
 1.3.3  เพ่ือใหการจัดซื้อวัสดุมีขั้นตอนที่ชัดเจนสามารถตรวจสอบได 

 
1.4 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
        1.4.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับการจัดซื้อจัดจางโดยตรง  ประกอบดวย 
         - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
         - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
         - กฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
         - ประกาศของคณะกรรมการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
         -  แนวปฏิบัติที่กําหนดโดยคณะกรรมการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
         - มติ ค.ร.ม. เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
       1.4.2 กฎหมายที่เกี่ยวของแตไมเต็มทั้งจํานวน หรือเกี่ยวของเปนบางขอหรือบางมาตรา 
         - พระราชบัญญัติความผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
         - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
         - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2640 
         - ประมวลกฎหมายแพงและพานิชย 
         - พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2561 ตลอดจนประกาศที่เก่ียวของกับการดําเนินการดานการจัดซื้อจัดจาง 
         - ประมวลกฎหมายอาญา 
         - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
  ฯลฯ 
1.5 ความหมายและคํานิยาม 
 การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพื่อให ไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีกําหนดใกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่น ๆ รวมถึงงานบริการ 
ที่รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาสินคานั้น 
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งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของ และการรับ 
ขน ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจาง 
ลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งาน 
จางที่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมาย แพง และ 
พาณิชย 

งานกอสราง หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่ งปลูก 
สราง อื่นใด และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันตอ 
อาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แต มูลคา 
ของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

อาคาร หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทํา 
การ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสราง 
อื่น ๆ ซึ่งสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอ ถังน้ํา ถนน 
ประปา ไฟฟา หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายความวา งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การ 
โทรคมนาคม การระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่น ที่เกี่ยวของ
ซึ่งดําเนินการในระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจางที่ปรึกษา หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปน 
ผู ใหคําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การ
ศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

งานจา้งออกแบบหรือควบคมุงานก่อสรา้ง หมายความวา่ งานจา้งบรกิารจากบุคคล

ธรรมดาหรอืนิตบิุคคลเพื�อออกแบบหรอืควบคมุงานก่อสรา้ง 

การบริหารพสัด ุหมายความวา่ การเกบ็ การบนัทกึ การเบกิจ่าย การยมื การตรวจสอบ

การบาํรงุรกัษา และการจาํหน่ายพสัด ุ

ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่น เสนอไว
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี ้

(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ  
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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 ของ 
หนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะ
ใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

 
เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐ ไดรับ 
ไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือ กฎหมายวา 
ดวยเงินคงคลัง เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตาม กฎหมาย และเงิน 
ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการ สวน ทองถ่ินตามกฎหมายหรือ ที ่
ราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความ รวมถึง เงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอื่น 
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน 
ทองถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม 
รัฐธรรมนูญ 3 หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของ 
รัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 
จัดซื้อ จัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นที ่
กําหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ 

 
1.6 หลักการจัดซื้อจัดจาง 

1.6.1 คุมคา หมายถึง พัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค
การใชงาน มีราคาเหมาะสม และตรงตามความตองการ 
      1.6.2 โปรงใส หมายถึง การจัดซื้อจัดจางกระทําโดยเปดเผย  เปดโอกาสใหแขงขันอยางเปนธรรม  
ปฏิบัติตอผูคาอยางเทาเทียม  มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ เปดเผยขั้นการปฏิบัติได
ในทุกขั้นตอน 
       1.6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง มีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ลวงหนาเพื่อใหสามารถจัดซื้อจัดจางไดตามกําหนดในระยะเวลาที่ตองการ และมีพัสดุไวใชอยางตอเนื่อง โดยมี
การกําหนดมีการกําหนดเวลาที่เหมาะสม และมีการประเมินผลการดําเนินการ 
       1.6.4 ตรวจสอบได หมายถึง มีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางอยางเปนระบบเพื่อการตรวจสอบ 
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1.7 วิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 1.7.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  หมายถึง  การซื้อหรือจางที่มีตองประกาศเชิญชวนให
ผูประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขเขายื่นขอเสนอ โดยสามารถดําเนินการได 3 วิธี ดังนี้ 
 (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) คือ การจัดซื้อหรือจางที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุไมซับซอนหรือมีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบฐานขอมูลสินคา (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 การจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเกิน 
500,000 บาท  และเปนพัสดุที่ไมไดกําหนดคุณลักษณะเฉพาะไวในระบบขอมูลสินคา โดยใหดําเนินการ
ประกวดราคาในระบบอิเล็กทรอนิกส 
       (3) วิธีสอบราคา คือ  การจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  และจะกระทําไดในกรณีท่ีหนวยงานมีที่ตั้งอยูในพื้นที่ที่ไมสัญญาณอินเตอรเน็ตเทานั้น  

 1.7.2 วิธีคัดเลือก  หมายถึง การซื้อหรือจางที่จะเชิญผูประกอบการเฉพาะรายที่มีคุณสมบัติตรงตาม
ขอกําหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติถูกตองนอยกวา 3 ราย 

 1.7.3 วิธีเฉพาะเจาะจง  หมายถึง การซื้อหรือจางที่จะเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ถูกตองตรงตามเงื่อนไขรายใดรายหนึ่งมายื่นขอเสนอ หรือเจรจาตอรองราคา และจัดซื้อหรือจางโดยตรงใน
วงเงินไมเกิน 500,000 บาท  และโดยประกาศกฎกระทรวง กําหนดวงเงินในการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  วงเงินในการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินในการจัดซื้อจัดจางในการ
แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ  โดยกําหนดใหการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งในวงเงินไมเกิน 100,000 บาท เปนการจัดซื้อ
จัดจางในวงเงินเล็กนอยไมตองทําสัญญาหรือขอตกลงไวเปนหนังสือ แตใหมีหลักฐานการจัดซื้อจัดจาง และ
สามารถแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได หมายถึงจะแตงตั้งคนเดียวเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได  
ในที่นี้จะเปนการดําเนินการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเทานั้น 

1.8 การเปดเผยขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 
หามมิใหหนวยงานของรัฐเปดเผยขอเสนอในสวนที่เปนสาระสําคัญ และเปนขอมูลทางเทคนิคของ 

ผูยื่นขอเสนอ ซึ่งอาจกอใหเกิดการไดเปรียบระหวางผูยื่นขอเสนอดวยกันตอผูซึ่งมิไดเกี่ยวของกับการจัดซื้อจัด 
จางครั้งนั้นหรือตอผูยื่นขอเสนอรายอื่น เวนแต เปนการเปดเผยขอมูลตอผูมีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย หรือ 
การดําเนินการตามกฎหมาย 
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1.9 การวางแผนการจัดซื้อจัดจาง 
 ในการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง หนวยงานสามารถจัดทําแผนการปฏิบัติงานของตนเองเพื่อใหบรรลุ
เปาหมายของหนวยงานในภาพรวม และวางแผนตามที่ระเบียบกําหนดหรือขอสั่งการของสวนกลางดวยก็ได   
โดยหนวยงานจะวางแผนการจัดซื้อจัดจาง ดังนี ้
 (1) การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางในกรณีที่เปนคาวัสดุ หนวยงานพัสดุจะเปนผูดําเนินการจัดทําแผน
เสนอผูบริหารเพื่ออนุมัติแผนและแจงใหทุกหนวยงานทราบ โดยจะจัดทําเมื่อเริ่มปงบประมาณใหมหรือไดรับ
จัดสรรงบประมาณ  เชน  แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางประจําป หรือแผนการใชจายงบประมาณรายการคา
วัสดุ คาใชสอย เปนตน 
 (2) การจัดทําแผนตามที่ระเบียบกําหนด สวนใหญจะเปนรายการงบลงทุนหรือรายการที่ไดรับแจง
แลววาจะไดรับจัดสรรในปถัดป จึงจัดทําและขออนุมัติพรอมประกาศในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ และเว็บไซด
ของหนวยงานเพื่อใหผูสนใจทั่วไปไดรับทราบ  เชน แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปของหนวยงาน หรือแผนการ
จัดซื้อครุภัณฑ หรือ จางกอสราง เปนตน 

1.10 การจัดซื้อจัดจาง 
 การจัดซื้อจัดจางจะเปนการดําเนินการตั้งแตเริ่มตนกําหนดรายการพัสดุ การกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ และการขออนุมัติจัดซื้อ ซึ่งเมื่อไดรับอนุมัติเบื้องตนแลวจึงเปนกระบวนการของงานพัสดุใน
การจัดซื้อจัดหาตามขั้นตอน  และเมื่อไดพัสดุแลวผูใชจะเบิกพัสดุไปใชตามวัตถุประสงคตอไป 
 
1.11 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ (หนังสือที่ นร 0704/ว 33 และ นร 0704/       
ว 68) เปนการจําแนกรายจายแตละประเภทซึ่งกําหนดไวใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชในการจําแนก
รายจายเพื่อจายงบประมาณใหตรงกับรายจายแตละประเภท  ซึ่งจําแนกประเภทเปน 5 ประเภท ไดแก  งบ
บุคลากร  งบดําเนินงาน  งบลงทุน  งบอุดหนุน  งบรายจายอืน่ 
 ในคูมือนี้จะกลาวถึงงบดําเนินงาน  ซึ่งเปนงบประมาณที่หนวยงานใชในการดําเนินงานหรือบริหาร
จัดการเปนหลัก  ประกอบดวย  คาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค โดยในคูมือนี้จะเนนที่
คาวัสดุเปนหลัก 
 คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมี
อายุการใชงานไมยืนนาน  สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจาย
ดังตอไปนี ้
 (1) รายจายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
 (2) รายจายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000 บาท 
 (3) รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
 (4) รายจายที่ตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 
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1.12 การพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวสัดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
 การพิจารณาวาสิ่งของใดเปนวัสดุ หรือครุภัณฑ (หนังสือที่ นร 0704/ ว 37)  โดยสามารถพิจารณา
ได ดังนี้ 
 (1) สิ่งของที่จัดเปนวัสด ุ สามารถแบงพิจารณาออกเปน 3 ประเภท  ดังนี้ 
 ก. ประเภทวัสดุคงทน  ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติอายุการใชงานไม
ยืนนาน หรือเมื่อนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซม
แลวไมคุมคา  ตัวอยาง  เชน  เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก  เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก  ที่เย็บกระดาษ  กรรไกร  
หมอ  กระทะ  กะละมัง  กรอบรูป  มีด   คอน  ไขควง  คีม  ชะแลง  จอบ  สิ่ว  เสียม  ขวาน  เลื่อย  กบใสไม   
เทปวัดระยะ  ประแจ   เกาอ้ีพลาสติก  เปนตน 
 ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง  ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวสิ้นเปลืองหมดไป   
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม  ตัวอยาง  เชน  กระดาษ  ปากกา  
หมึก  ยางลบ  ดินสอ  น้ํายาลบคําผิด  ลวดเย็ดกระดาษ  กาว  ซองเอกสาร  น้ํามันเบรก  ผงซักฟอก  สบู  
น้ํายาดับกลิ่น  ยาปองกันและกําจัดศัตรูพืชและสัตว  อาหารสัตว  พืชและสัตว  ปุย  สําลีและผาพันแผล  
แอลกอฮอล  ฟลมเอ็กซเรย  เคมีภัณฑ  น้ํามันทาไม  ทินเนอร  สี  ปูนสีเมนต  ทราย  อิฐหรือซีเมนตบล็อก  
กระเบื้อง  สังกะสี  ตะปู  เหล็กเสน  ตลับผงหมึก  ยางรถยนต  เทปพันสายไฟ  หลอดไฟฟา  พูกัน  ฟวส  
น้ํามันเชื้อเพลิง  แกสหุงตม  น็อตและสกรู  สมุด  เปนตน 
 ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหล
สําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณเปนการซอมบํารุงปกติหรือคาซอม
กลาง  ตัวอยาง  เชน  ทอน้ําและอุปกรณประปา  ทอตาง ๆ  ดอกลําโพง  หนวยประมวลผล  ฮารดดิสก 
แผงวงจร  ซีดีรอมไดรฟ  เบาะรถยนต  เครื่องยนต  ชุดเกียรรถยนต  เบรก  ครัช  พวงมาลัย  สายพานใบพัด  
หมอน้ํา  หัวเทียน  แบตเตอรี่  จานจาย  ลอ  ถังน้ํามัน  ลอ  ไฟหนา  ไฟเบรก  เปนตน 
 (2) ครุภัณฑ ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เมื่อชํารุดแลว
สามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม  ตัวอยาง  เชน  รถยนตนั่ง  รถยนตโดยสาร  รถเข็น  รถยกของ  รถปนจั่น  
รถบรรทุก  รถไถ  รถแทรกเตอร  เครื่องทําลายเอกสาร  เครื่องสแกนเนอร  เครื่องคอมพิวเตอร   
จอคอมพิวเตอร  เครื่องสํารองไฟ  กลองสองทางไกล  โตะ  เกาอี้  ชุดรับแขก  โตะทํางาน  ตูโชว  ตูเก็บของ  
ตู เก็บเอกสาร  ตูนิรภัย  ชั้นเก็บเอกสาร  เครื่องดูดฝุน  เครื่องขัดพื้น  เครื่องคํานวณ  ตู โทรศัพท  
เครื่องโทรศัพทพื้นฐาน  โทรศัพทเคลื่อนที่  เครื่องกรองอากาศ  โทรทัศน  จักรเย็บผา  เครื่องกลึง  เครื่องเจาะ  
เครื่องผสมคอนกรีต  เครื่องสีขาวโพด  เครื่องตัดหญา  เครื่องวัดความดันโลหิต  เครื่องพิมพดีด  เครื่องทอผา  
เครื่องเจียระไน  อัดสําเนาอัดสําเนา  เครื่องถายเอกสาร  เครื่องตัดโลหะ  เครื่องสูบน้ํา  เครื่องควาน  พัดลม  
ตูเย็น  กลองถายรูป  เครื่องปมและตัดโลหะ  จักรอุตสาหกรรม  เปนตน 
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สวนที่ 2  
แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการจัดซือ้จัดจาง 

 

2.1 แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนในการจัดซื้อจัดจาง(คาวัสดุ) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ตาก  เปนหนวยงานจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษา

ภายในจังหวัดตาก มีภารกิจในการจัดการศึกษาทั้งระดับประกาศนียบัตร และระดับปริญญา มีหนวยงาน

ภายในประกอบดวย  2 กอง  4  คณะ  โดยหนวยงานระดับกองเปนหนวยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา  โดย

มีหนวยงานภายในสังกัด ตั้งแตระดับฝาย  งาน  สวนงาน   สําหรับหนวยงาน 4 คณะ  มีภารกิจในการจัดการ

เรียนการสอนใหเปนไปตามวัตถุประสงคของแตละหลักสูตร  มีหนวยงานภายในสังกัดตั้งแตระดับ  คณะ สาขา 

สาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก)  ซึ่งแตระดับมีหัวหนาเปนผูกํากับดูแลภายในหนวยงานที่ตนเองรับผิดชอบ (ใหดู

ตามโครงสรางองคกร)  

การดําเนินการจัดซื้อจัดจางในแตละหนวยงาน มีวิธีการควบคุมและการกํากับที่แตกตางกัน  

รวมถึงความรูความเขาใจในการจัดซื้อจัดจางของผูปฏิบัติและผูบังคับบัญชาในแตละระดับไมเหมือนกันและ  

ไมเทากัน   ทําใหแตละคนใหความสําคัญไมเทากัน  ประกอบกับบางหนวยงานมีสายการบังคับบัญชาหลายชั้น   

ในขณะท่ีบางหนวยงานมีสายการบังคับบัญชาเพียงชั้นเดียวหรือนอยชั้นกวา ก็อาจปฏิบัติไมเหมือนกัน  

เพื่อใหการปฏิบัติงานในการจัดซื้อวัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ตาก  เปนไป

ตามโครงการสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ตาก  และเพื่อใหแตละ

หนวยงานสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจาง การบริหารพัสดุ และการควบคุมพัสดุเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

และใชอางอิงในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจางภายในหนวยงานไดอยางถูกตองและเปนแนวทางเดียวกัน งานพัสดุ  

จึงปรับปรุงแนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซื้อวัสดุใหเหมาะสมและสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ไมวาจะเปน

โครงสรางการบริหารงาน  หนวยงานแตละระดับ  สายการบังคับบัญชา  อํานาจการอนุมัติ  อนุญาต หรือ

อํานาจสั่งการ   

สําหรับแนวปฏิบัติและขั้นตอนในการจัดทํารายการขออนุมัติซื้อวัสดุสําหรับหนวยงานตาง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาตาก ถึงแมบางขั้นตอนจะไมซับซอน เนื่องจากเปนการจัดทํารายการ
ภายในหนวยงาน สามารถดําเนินการภายในหนวยงานกอน เชน การจัดสรรงบประมาณใหผูสอนในสาขาแตละ
ราย หรือจะจัดซื้อใหหนวยงานเปนสวนกลางและแตละรายสามารถมาเบิกไดตามความจําเปน  แตมีการ
ปรับเปลี่ยนผูรับผิดขอบบอยทําใหการปฏิบัติงานดานพัสดุไมสอดรับกันหรือไมเขาใจกัน  งานพัสดุจึงไดกําหนด
แนวทางปฏิบัติไว  โดยเริ่มตั้งแตการเตรียมการกอนการจัดซื้อ  การจัดซื้อ  การเบิกจายพัสดุ เพื่อเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานเบื้องตนสําหรับผูที่ยังไมเคยปฏิบัติงานดานพัสดุ หรือปฏิบัติอยูแลวแตยังเขาใจคลาดเคลื่อน  
โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ขอแนะนําแนวทางปฏิบัตสิําหรับการจัดซื้อจัดจางวัสดุ 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นเตรียมการและวางแผนการจัดซื้อจัดจาง 

สําหรับหนวยงานจัดการเรียนการสอน 

 1.  หนวยงานในแตละสาขาหรือสาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก)  ควรมอบหมายใหมีอาจารยหรือ

เจาหนาที่เปนผูรับผิดชอบในการดําเนินการเรื่องพัสดุ  เชน รายการวัสดุ การจัดซื้อวัสดุ การจัดทําบัญชีวัสดุ 

การบริหารพัสดุ  หัวหนาสาขาวิชาควรมอบหมายใหเจาหนาที่ประจําสาขาวิชาหรืออาจารยผูรับมอบหมาย 

เปนผูประสานงานกับอาจารยผูสอนภายในหนวยงานทําการสํารวจความตองการและรวบรวมรายการ ปริมาณ

ที่ตองการใช เพื่อเสนอหัวหนาสาขาวิชาตรวจสอบและอนุมัติในเบื้องตนในแบบเอกสาร ว.1ก เมื่อหัวหนา

สาขาวิชา/หลักสูตร/แผนก อนุมัติเบื้องตนแลวจึงประสานงานกับงานพัสดุในเรื่องรายการและราคาโดยสง

เอกสาร ว.1ก ใหงานพัสดุเพื่อจัดหาผูขาย และเมื่องานพัสดุจัดหาผูขายไดแลว จะแจงใหหนวยงานมารับ

เอกสาร ว.1ก ไปดําเนินการจัดทําเอกสารขออนุมัติซือ้(PR) ในระบบ ERP ตอไป 

 2.  เมื่อขึ้นปงบประมาณใหม  หัวหนาสาขาหรือสาขาวิชาควรประชุมหารือกันภายในหนวยงาน  

เพื่อแจงแนวทางการจัดสรรงบประมาณและแนวทางการสํารวจและจัดทํารายการวัสดุที่ตองการใชในการ

จัดการเรียนการสอนของรายวิชาตาง ๆ  เตรียมความพรอมไวรอการจัดสรรงบประมาณ  หรือจัดซื้อตามที่

ไดรับอนุมัติใหจัดซื้อได   

 3.  สํารวจวัสดุคงเหลือวามีพัสดุใดคงเหลือเทาไหรเพื่อประกอบการจัดซื้อใหมีความเหมาะสมและ

ใชจายงบประมาณอยางคุมคาท่ีสุด  ควรหาปริมาณที่เหมาะสมไมควรไมนอยเกินไปและไมมากเกินไป  

 4.  เมื่อสํารวจความตองการใชวัสดุในการจัดการเรียนการสอนของรายวิชาแลว  ควรวางแผนการ

จัดซื้อวัสดุใหมีปริมาณในระยะเวลาที่ตองการใชอยางเหมาะสม  โดยผูสํารวจหรือผูรวบรวมควรแยกประเภท

วัสดุแตละประเภทออกจากกันเพื่องายในการตรวจสอบราคาและจัดซื้อจัดจาง  และควรตรวจสอบกับบัญชี

วัสดุดวยวาวัสดุที่จัดซื้อมีความเหมาะสมหรือไม  กลาวคือ ไมนอยเกินไปทําใหไมเพียงพอตอการจัดการเรียน

การสอน และไมควรจัดซื้อไวมากเกินความจําเปนจนกลายเปนวัสดุเกาเก็บเสื่อมสภาพไมสามารถใชงานได  

โดยตองจัดซื้อใหสอดคลองกับระยะเวลาการใชงาน  รวมทั้งควรเผื่อเวลาในการดําเนินการในขั้นตอนตาง ๆ  ไว

ดวย 

 5.  วัสดุใดที่จําเปนตองจัดหาหรือจัดซื้อนอกเขตพื้นที่  หรือมีความเฉพาะเจาะจง  จําเปนตอง

จัดซื้อจากผูขายหรือตัวแทนจําหนายเปนการเฉพาะ   ใหประสานงานกับงานพัสดุ เพื่อติดตอกับผูขายและ

ประสานกับผูใช  เพื่อใหสามารถจัดซื้อไดตรงตามความตองการ และในการจัดทํารายการควรระบุรายละเอียด

ใหชัดเจน เชน ขนาด  ชั้นคุณภาพ  หรือยี่หอ รุน(กรณีใชวิธีเฉพาะเจาะจง) 
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  ขั้นตอนของการจัดซื้อสําหรับสาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก) หรือหนวยงานที่มีสายบังคับบัญชาตั้งแต 3 

ลําดับชั้น ใหดําเนินการ ดังนี้ 

 1.  ขั้นเตรียมการและสํารวจความตองการ  ใหผูใชวัสดุสํารวจความตองการของตนเองรวบรวม

รายการใหเจาหนาที่ผูรับมอบหมายเพื่อรวบรวมและเสนอหัวหนา โดยกรอกในแบบฟอรม ว.1ก  

 2.  เสนอหัวหนาสาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก)เพื่อตรวจสอบและลงนามอนุมัติ (ขัน้ตอนนี้หัวหนา

สาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก) ใชดุลยพินิจในการตรวจสอบ ตัดทอน หรือเพิ่มเติมรายการไดตามความจําเปน) 

 3.  เมื่อไดรับอนุมัติรายการแลว ใหผูรับมอบหมายประสานงานกับงานพัสดุโดยสงเอกสาร ว.1ก 

ใหงานพัสดุเพื่อตรวจสอบรายการ/ราคาและจัดหาผูขายใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับตางๆ (กรณีที่

หนวยงานไดจัดหาผูขายไวแลวหรือสืบราคาเองแลวใหแนบเอกสารมาดวยในขั้นตอนนี้ ซึ่งกรณีนี้ใชเฉพาะ

จําเปนเทานั้น) 

 4.  เมื่องานพัสดุ ไดตรวจสอบรายการ ราคาแลว ไมขัดระเบียบ และราคาเหมาะสม งานพัสดุ

จะแจงใหหนวยงานมารับ ว.1ก เพื่อดําเนินการจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ (PR) ในระบบ ERP 

สําหรับหนวยงานสนับสนุน หรือสํานักงานตาง ๆ 

 1.  แตละหนวยงานควรมอบหมายใหมีเจาหนาที่ผูปฏิบัติหนาที่ดานพัสดุ เพื่อรับผิดชอบในการ

จัดซื้อจางของสวนงานหรือประสานงานกับสวนงานที่เก่ียวของ เพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงานและทําใหมี

ความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานดานพัสดุ 

 2.  เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม  ใหผูรับผิดชอบของแตละหนวยงานสํารวจและจัดทํารายการวัสดุที่

ตองการใชในการดําเนินงานของหนวยงานตามภาระงานที่หนวยงานรับผิดชอบ   โดยแยกประเภทวัสดุแตละ

ประเภทออกจากกันใหชัดเจน 

 3.  เมื่อสํารวจความตองการเรียบรอยแลว  ใหวางแผนการจัดซื้อวัสดุแตละประเภทตามรายการ  

ใหสอดคลองกับความตองการ  และงบประมาณที่ไดรับหรือตามที่อนุมัติใหจัดซื้อได  โดยใหสอดคลองกับบัญชี

วัสดุของหนวยงาน  เพื่อใหสามารถจัดซื้อไดอยางเหมาะสมคุมคางบประมาณเกิดประโยชนตองานสูงสุด  

ปริมาณไมนอยเกินไปจนไมพอใช และไมมากเกินไปจนกลายเปนของเกาเก็บเสื่อมสภาพจนเกิดการสูญเปลา 

  ขั้นตอนการเตรียมการจัดซื้อสําหรับสวนงาน/งาน/สํานักงาน ที่มีสายบังคับบัญชาตั้งแต 3 ชั้น        

ใหดําเนินการ ดังนี ้

 1.  ขั้นเตรียมการและสํารวจความตองการ  ใหผูใชวัสดุสํารวจความตองการของตนเองรวบรวม

รายการใหเจาหนาทีผู่รับมอบหมายเพื่อรวบรวมและเสนอหัวหนา โดยกรอกในแบบฟอรม ว.1ก  
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 2.  เสนอหัวหนางาน/สวนงานเพื่อตรวจสอบและลงนามอนุมัติ (ขั้นตอนนี้หัวหนางาน/สวนงาน  

ใชดุลยพินิจในการตรวจสอบ ตัดทอน หรือเพ่ิมเติมรายการไดตามความจําเปน) 

 3.  เมื่อไดรับอนุมัติรายการแลว ใหผูรับมอบหมายประสานงานกับสวนงานพัสดุ เพื่อตรวจสอบ

รายการและราคา  ใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับตาง ๆ (หากมีใบเสนอราคาหรือไดสอบราคาจากผูขายราย

ใดแลวใหแนบเอกสารมาดวยในขั้นตอนนี้) 

 4.  เมื่องานพัสดุ ไดตรวจสอบรายการ ราคาแลว ไมขัดระเบียบ และราคาเหมาะสม งานพัสดุ

จะแจงใหหนวยงานมารับ ว.1ก เพ่ือดําเนินการจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ (PR) ในระบบ ERP 

ขั้นตอนที่  2  ขั้นการจัดซื้อจัดจาง 

 1.  เมื่อไดรับงบประมาณ หรืออนุมัติใหจัดซื้อจัดจางได  และดําเนินการในขั้นตอนเตรียมการ

เรียบรอยแลว ใหดําเนินการจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จาง (ใบ PR) ในระบบ ERP ที่งานพัสดุหรือที่

หนวยงานก็ได 

 2.  ใหจัดทําใบรายงานงบประมาณเพื่อใหผูอนุมัติไดตรวจสอบงบประมาณวาไดรับจัดสรรเทาใด 

ใชไปแลวเทาใด คงเหลือเทาใด ตลอดจนวิธีการจัดซื้อ หรือเกณฑการพิจารณา เปนตน 

 3.  เสนอเอกสารที่พิมพจากระบบ ERP (รายงานการขออนุมัติซื้อวัสดุ/จาง หรือใบ PR)  ใหผูมี

อํานาจอนุมัติ  โดยเสนอผานผูบังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชาเพื่อใหงานพัสดุจัดซื้อตอไป  โดยมีสาย

บังคับบัญชา ที่ตองพิจารณาและลงนาม ดังนี้ 

  3.1  หนวยงานสาขาวิชา(หลักสูตร/แผนก) ใหหัวหนาเปนผูลงนามผูจัดทําใบขอซื้อ  เสนอ

ผานหัวหนาสาขา  และรองคณบดี  ใหความเห็น อนุมัต ิ

  3.2  หนวยงานสนับสนุน  ใหหัวหนางานเปนผูลงนามผูจัดทําใบขอซื้อ  เสนอผานหัวหนางาน  

และผูอํานวยการกอง ใหความเห็น เห็นควรอนุมัติ  หากในระดับงาน ไมมีหนวยงานยอย ใหผูที่ไดรับ

มอบหมายเปนผูลงนามผูจัดทําใบขอซ้ือ เสนอผานหัวหนางาน และผูอํานวยการกอง 

 3.  สงเอกสารที่รองคณบดี หรือผูอํานวยการกอง ลงนามแลวมายังงานพัสดุ เพื่อลงทะเบียน

เอกสารและดําเนินการตามขั้นตอนในสวนของพัสดุตอไป 

 4.  เมื่อผูมีอํานาจลงนามอนุมัติแลว งานพัสดุดําเนินการออกใบสั่งซื้อ และจัดสงใบสั่งใหผูขาย หรือ

ใหผูขายมารับใบสั่ง   
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ขั้นตอนที่  3  การตรวจรับ/การเบิกจายวัสดุ 

 1.  เมื่อผูขายสงมอบวัสดุ ณ งานพัสดุ  หรือสถานที่อ่ืนที่กําหนด เชน หนวยงานผูใชหรือสถานที่ใช

งานจริง  ใหดําเนินการ ดังนี ้

  - กรณีสงมอบที่งานพัสดุ  เจาหนาที่พัสดุจะเปนผูตรวจนับวัสดุ  ลงทะเบียนเอกสารใบสงของ 

หรือใบแจงหนี้ จัดทําเอกสารใบตรวจรับพัสดุ และแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มาดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

ณ งานพัสด ุ

  - กรณีสงมอบที่หนวยงานผูใชงานหรือที่ที่กําหนด  ใหเจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายทําการ

ตรวจนับรายการพัสดุที่สงมอบวาครบถวนตามรายการหรือไม พรอมแจงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อทํา

การตรวจรับพัสดุ  

 2.  เมื่อสงมอบครบถวน ใหกรรมการตรวจรับพัสดุพรอมถายภาพสําหรับพัสดุที่จัดซื้อครั้งหนึ่งมี

มูลคาตั้งแต 10,000 บาท  หากต่ํากวา 10,000 บาท ไมตองถายภาพ  

 3.  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับและลงนามครบถวนแลว ใหสงเอกสารการ

ตรวจรับพัสดุใหงานพัสดุดําเนินการจัดทําเอกสารตั้งหนี้ในระบบ ERP และขออนุมัติเบิกจาย และสงงาน

การเงินเพ่ือทําการเบิกจายเงินตามระเบียบตอไป 

 4.  เมื่อตรวจรับเสร็จแลว เจาหนาที่พัสดุลงทะเบียนวัสดุแจงหนวยงานผูขอซื้อมาเบิกพัสดุ  

 5.  งานพัสดุจายพัสดุตามรายการในเอกสารใบเบิกจายพัสดุ  โดยผูมีอํานาจลงนามขอเบิก คือ 

หัวหนาสาขาวิชา หรือหัวหนางาน หรือหัวหนาสํานักงาน เปนตน และจะมอบหมายใหผูอื่นมารับพัสดุแทนก็ได 

และเมื่อหนวยงานรับวัสดุไปแลว ใหผูที่ไดรับมอบหมายจัดทําบัญชีวัสดุเพื่อควบคุมวัสดุตามระเบียบตอไป 
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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   ใหแตละหนวยงานตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรรแตละปวา
ไดรับจัดสรรเทาไร  หากหนวยงานใดมีหนวยงานยอยอีก จะจัดสรรใหแตละหนวยงานหรือจะรวมศูนยก็
ตามแตนโยบายของหนวยงาน   

 -  การวางแผนการจัดซื้อวัสดุ  ใหแตละหนวยงานวางแผนการจัดซื้อวัสดุสําหรับใชภายใน
หนวยงานหรือใชในการจัดการเรียนการสอน เชน วางแผนการใชงานเปนชวงเวลาในการจัดการเรียนการสอน
สําหรับหนวยงานที่จัดการเรียนการสอน และจัดซื้อใหสอดคลองกับระยะเวลาที่ใชงานจริง  หรือ จะวางแผน
สําหรับการจัดซื้อไวใชทั้งปก็ไดเพราะมีตารางสอนที่ชัดเจนอยูแลว  หากเปนหนวยงานบริหารหรือสนับสนุน 
สามารถวางแผนการจัดซื้อโดยอาศัยจากสถิติการใชงานที่ผานมาหรือวางแผนจากบัญชีพัสดุคงเหลือก็ได  
เพื่อใหสามารถจัดซื้อวัสดุใชไดตามระยะเวลาที่ตองการ และใชงานใหเกิดประโยชนสูงสุดกับหนวยงาน 

ขั้นตอนที่ 2  สํารวจและตรวจสอบพัสดุ 

 -  การสํารวจพัสดุ  เมื่อหนวยงานไดรับจัดสรรงบประมาณแลว ใหทําการสํารวจความตองการใช
พัสดุประเภทตาง ๆ ที่มีความจําเปนตองใช  สําหรับหนวยงานบริหารหรือสนับสนุน ใหสํารวจความตองการ
ของหนวยงานตามความจําเปนหรืออาจสํารวจจากบัญชีวัสดุวามีวัสดุใดตองซื้อเพิ่มหรือจําเปนตองใชเรงดวน  
สําหรับหนวยงานจัดการเรียนการสอน ใหผูสอนแตละวิชาสํารวจความตองการใชวัสดุในการเรียนการสอน
อะไรบาง จํานวนเทาใด  และวางแผนการจัดซื้อใหสอดคลองกับการใชงานจริงเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด  

 -  ตรวจสอบพัสดุ  เมื่อหนวยงานไดสํารวจความตองการใชพัสดุแลว ควรมีการตรวจสอบวาพัสดุ
ใดมีความจําเปน พัสดุใดไมมีความจําเปนหรือจําเปนนอยกวา ใหคัดเลือกวัสดุที่มีความจําเปนตองใชมากกวา
โดยเรียงลําดับไวก็ได  หรืออาจใหมีการสํารวจตรวจสอบพัสดุในรูปของคณะกรรมการภายในหนวยงาน ก็ได 

 -  ดําเนินการตามแผนการที่วางไว 

ขั้นตอนที่ 3  พิจารณารายการ  

 -  เมื่อตรวจสอบวัสดุที่ตองการใชแลว ใหผูสอนหรือผูไดรับมอบหมายพิมพรายการในแบบใบ    
ว1ก.  เพื่อใหหัวหนาระดับตนอนุมัติ คือ หัวหนาแผนก/หลักสูตร/งาน  

 -  เมื่อหัวหนาตรวจสอบเบื้องตนวารายการพัสดุที่ขอซื้อนั้น  มีความจําเปนหรือสมควรจัดซื้อ
หรือไม  หากไมสมควรหรือเห็นวาไมจําเปนหรือไมสอดคลองกับภารกิจของหนวยงานหรือผูใช ก็สามารถใช
อํานาจของตนตัดรายการหรือเพ่ิมรายการ รวมทั้งปริมาณ ไดตามอํานาจที่มี โดยพิจารณาตามความเหมาะสม   

 -  เมื่อหัวหนาระดับตนอนุมัติแลว  ใหสงเอกสารใบ ว1ก.  (รูปที่ 1) ใหงานพัสดุ เพื่อตรวจสอบ
รายการและจัดหาผูขายให 
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รูปที่ 1 แบบ ว1ก. 

 

ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบรายการและจัดหาผูขาย 

 -  เมื่องานพัสดุ ไดรับเอกสารใบ ว1ก. แลว งานพัสดุจะตรวจสอบรายการเบื้องตนวาเปนรายการ
วัสดุอะไร สามารถจัดซื้อไดหรือไมได  

 -  เมื่อตรวจสอบรายการแลวสามารถจัดซื้อได จึงดําเนินการจัดหาผูขาย โดยแจงรายการใหผูขาย
เพื่อเสนอราคา 

 -  เมื่องานพัสดุจัดหาผูขายหรือไดใบเสนอราคาแลว จะแจงใหหนวยงานตนเรื่องหรือผูรับผิดชอบ
ของหนวยงานนั้น มารับเอกสารไปดําเนินการพิมพเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง (PR) ในระบบ ERP ตอไป  
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ขั้นตอนที่ 5  คัดเลือกผูขายและพิมพเอกสารขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ  

 -  เมื่อหนวยงานเจาของเรื่องหรือผูรับผิดขอบไดรับเอกสารใบเสนอราคาพรอมใบ ว1ก. แลว   
ทําการตรวจสอบรายการและราคาในใบเสนอราคา และทําการคัดเลือกวัสดุที่ผูขายเสนอราคา 

 -  เมื่อตรวจสอบรายการวัสดุและราคาแลว ทําการจองงบประมาณในระบบ erp  

 -  จัดพิมพใบขออนุมัติซื้อจัดจาง (PR) ตามที่ไดคัดเลือกรายการและผูขายไวแลว ในระบบ erp  

(รูปที่ 2)  

 -  ตรวจสอบและบันทึกขอมูลการใชจายงบประมาณ (รูปที่ 3) 

 -  จัดพิมพใบรายงานงบประมาณ (ใบปะหนา) และเสนอเอกสารตามสายบังคับบัญชาตอไป 

 -  ผูบังคับบัญชาตรวจสอบรายการ  งบประมาณ (รูปที่ 4)  หากถูกตองและลงนามแลว จัดสงให
งานพัสดุเพื่อดําเนินการตอไป 

 -  ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ หากไมถูกตอง ใหสงคืนผูจัดทําแกไขตอไป 

 *** เอกสารหลักฐานที่จะตองเสนอใหผูบังคับบัญชาลงนาม ประกอบดวย ใบจองงบประมาณ  
ใบรายงานงบประมาณและตรวจสอบเอกสาร  ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง (PR) *** 
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รูปที่ 2 แบบรายงานการขอซื้อวัสดุ/จาง 

 

รูปที่ 3 บัญชีควบคุมยอดงบประมาณ 
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รูปที่ 4 แบบรายงานงบประมาณและตรวจสอบเอกสาร 

 

ขั้นตอนที่ 6  เสนอขออนุมัติซื้อ 

 -  เมื่อหนวยงานพิมพเอกสาร PR เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติแลว เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
ของแตละหนวย เชน หนวยงานการเรียนการสอน  และหนวยงานสนับสนุนการศึกษา 

 -  กรณีหนวยงานการเรียนการสอน  หัวหนาระดับตน คือ หัวหนาหลักสูตร/แผนก เปนผูลงนาม
ในใบ PR ในลําดับที่ 1 ผูขอซื้อ  หัวหนาสาขาลงนามลําดับที่สอง และรองคณบดีเปนผูลงนามอนุมัติ  โดยผูลง
นามทุกลําดับมีอํานาจในการตรวจสอบและลด/เพิ่มรายการที่ขอซื้อไดตามความเหมาะสม 

 -  กรณีหนวยงานสนับสนุนการศึกษา  มีการลําดับการลงนาม ดังนี้ 

 - กรณีหนวยงานระดับงาน  มีหนวยงานยอยและมีหัวหนางานยอย ใหหัวหนางานยอยลงนามผู
ขอซื้อ  และลําดับถัดไปคือ หัวหนางาน  และผูอํานวยการกอง  เปนผูลงนาม สําหรับกองการศึกษาให
ผูอํานวยการกองใหความเห็นวา เห็นควรอนุมัต ิ

 -  กรณีหนวยงานระดับงาน ที่ไมมีหนวยงานยอย ควรใหมีผูรับผิดขอบในการดําเนินการเรื่อง
พัสดุของหนวยงาน และเปนผูลงนามขอซื้อ 
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ขั้นตอนที่ 7  งานพัสดุรับเรื่องไวดําเนินการ 

 -  งานพัสดุ รับเอกสารไวดําเนินการโดยลงทะเบียน และบันทึกขอมูล  

 -  ตรวจสอบรายการและงบประมาณของแตละหนวยงานวาถูกตองหรือไม 

 -  ลงทะเบียนการจัดซื้อจัดจางตามประเภทงบประมาณ  ตรวจสอบและประสานหนวยงานตน
เรื่องกรณีที่มีการแกไขหรือขอสงสัยหรือไมไดรับอนุมัติ 

 -  เสนอขอความเห็นชอบ/ขออนุมัติตอผูมีอํานาจตามขั้นตอนตอไป 

 

ขั้นตอนที่ 8  การพิจารณาอนุมัติ 

 -  งานพัสดุตรวจสอบแลวถูกตอง เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ/ใหความเห็นชอบ 

 -  กรณี ไมเกินสามแสนบาท เปนอํานาจ ผอ.กองบริหารทรัพยากรตาก  

 -  กรณีเกินสามแสนบาท ไมเกินหาลานบาท เปนอํานาจของรองอธิการบดี  

 -  กรณีอนุมัติ  งานพัสดุจะดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

 -  กรณีไมอนุมัติ  งานพัสดุจะประสานหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือแกไขตอไป 

 

ขั้นตอนที่ 9  การจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

 -  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติ หรือใหความเห็นชอบแลว งานพัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจาง (รูปที่ 5)
ตามลําดับ 

 -  เมื่อออกใบสั่งแลว แจงผูขายมารับใบสั่ง หรือสงใหผูขายโดยทางแฟกซ หรือวิธีการอื่น หรือ
นําสงใบสั่งไปยังผูขายโดยตรง 
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รูปที่ 5 ใบสั่งซื้อ 

 

ขั้นตอนที่ 10  การสงมอบพัสดุ 

 -  ผูขายรับใบสั่งจากงานพัสดุ 

 -  สงมอบพัสดุตามใบสั่งภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยประสานงานกับสวนงานพัสดเุพื่อสงมอบ 

 -  งานพัสดุรับและตรวจนับพัสดุตามรายการเบื้องตน เพื่อรอคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 -  กรณีสงมอบไปยังผูใชพัสดุโดยตรง เจาหนาที่พัสดุจะรวมกับผูรับมอบหมายของหนวยงานใน
การตรวจนับพัสดุ  
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ขั้นตอนที่ 11  การตรวจรับพัสด ุ

 -  เมื่อผูขายสงมอบครบถวนแลว สวนงานพัสดุแจงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือตรวจรับพัสดุ 
(รูปที่ 6) 

 -  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่สงมอบพัสดุ 

  (ก)  กรณีถูกตอง 

   - ใหคณะกรรมการลงนามในเอกสารตรวจรับและสงมอบเอกสารทั้งหมดใหงานพัสดุเพื่อ
ลงทะเบียน 

          * กรณีวงเงินตั้งแต 10,000 บาท ใหถายรูปพัสดุเพ่ือเปนเอกสารประกอบการตรวจรับ* กรณีวงเงินตั้งแต 10,000 บาท ใหถายรูปพัสดุเพ่ือเปนเอกสารประกอบการตรวจรับ  
  * กรณีไมเกิน * กรณีไมเกิน 10,00010,000  บาท ไมตองถายรูปพัสดุบาท ไมตองถายรูปพัสดุ    

   - งานพัสดุลงทะเบียนพัสดุและจัดทําเอกสารเบิกจายพัสดุเพื่อใหผูใชเบิกจาย 

  (ข)  กรณีไมถูกตอง  

   - แจงงานพัสดุเพื่อแจงใหผูขายแกไข 

   - ผูขายแกไข/สงมอบใหถูกตอง และกรรมการทําการตรวจรับตอไป 

 

รูปที่ 6 ใบตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 12  เบิกจายพัสดุ 

 -  เมื่อทําการตรวจรับถูกตองแลวและงานพัสดุไดลงทะเบียนพัสดุแลว แจงหนวยงานเจาของ
พัสดุทําการเบิกพัสดุ (รูปที่ 7) 

 -  หนวยงานเจาของเบิกพัสดุไปใชงานตามวัตถุประสงคตอไป  โดยผูเบิกพัสดุตองเปนหัวหนา
ระดับแผนก/หลักสูตร  สวนผูรับพัสดุจะมอบหมายใหผูใดมารับก็ไดหรืออาจแตงตั้งผูรับผิดชอบโดยตรง 

 -  หนวยงานเจาของพัสดุทําการลงบัญชีควบคุมพัสดุ (รูปที่ 8) ตามระเบียบ และรอการ
ตรวจสอบตอไป 

 

รูปที่ 7 ใบเบิกพัสดุ 

 

 

รูปที่ 8 บัญชีวัสด ุ
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สวนที่ 3 
แบบฟอรมเอกสารที่เกีย่วของ 

 
3.1 ใบขออนุมัติซ้ือพัสดุ  (แบบ  ว1ก.) 
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ตัวอยาง ว1ก. สําหรับสํานักงาน/งาน/สวนงาน 
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ตัวอยาง ว1ก. สําหรับสาขาวิชา/สาขา 
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3.2 รายงานการขอซื้อวัสดุ/จาง
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3.3 ใบเบิกพัสดุ 
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3.4 ใบสั่งซื้อ 

 
 



33 
 

3.5 ใบตรวจรับพัสดุ 
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3.6 แบบรายงานงบประมาณและการตรวจสอบเอกสาร 
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3.7 บัญชีคุมยอดงบประมาณ 
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3.8 บัญชีวัสดุ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


