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จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 

 ข. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ค.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ง.  คู่มือการประกาศเผยแพร่ประกาศบนเว็บไซต์ส่วนพัสดุ 

จ.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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1. วัตถุประสงค์ 
  1)  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง มีคู่มือการปฏิบัติงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
การปฏิบัติงาน work Flow รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน
อย่างชัดเจน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมาย  
  2)   เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดอันเป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
  3)   เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง 
 

2. ขอบเขต 

  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าใจถึงขั้นตอนและกระบวนการ จัดทำ
รายละเอียดของคู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่
เกิน 100,000 บาท สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และคู่มือฉบับนี้จะกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง อีกท้ังระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
 
3. คำจำกัดความ 

 
 ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่

ปร ึกษา และงานจ ้างออกแบบหรือ
ควบค ุ ม ง านก ่ อสร ้ า ง  ร วมท ั ้ ง การ
ดำเนินการอ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 วัสดุ หมายถึง สิ ่งของที ่มีล ักษณะโดยสภาพไม่คงทน
ถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน สิ ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี ่ยน
สภาพในระยะเวลาอันสั้น 

 
อธิการบดี    หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล           หมายถึง  ผู้ทำหน้าที่สั่งและปฏิบัติการแทน 
และบริหารทั่วไป                         อธิการบดีเก่ียวกับงานพัสดุ และกำกับ 

ดูแลส่วนพัสดุ รวมทั้งมีอำนาจอนุมัติการ 
สั่งซื้อ สั่งจ้างก่อหนี้ผูกพันในวงเงินแต่ละ 
ครั้งไม่เกิน 25 ล้านบาท 

หัวหน้าส่วนพัสดุ                                หมายถึง ห ัวหน ้าส ่วนพ ัสด ุของมหาว ิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี และให้หมายความ
รวมถ ึ งบ ุคคลซ ึ ่ ง ได ้ ร ับแต ่ งต ั ้ ง จาก
อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับหัวหน้าส่วน
พัสดุด้วย 

 เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง   หมายถึง  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ 
การบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าส่วนพัสดุให้ปฏิบัต ิหน้าที่
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหาร
พัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 งานบริหารงานทั่วไป   หมายถึง  งานบริหารงานทั่วไป ที่ทำหน้าที่เกี่ยวกับ 
การรับ-ส่งเอกสาร  

 งานคลังและบริหารพัสดุ   หมายถึง  งานคลังและบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
ส่วนพัสดุ 

หน่วยงานต่าง ๆ     หมายถึง  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เช่น ส่วน 
อาคารสถานที่ ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลย ี  ฟาร ์มมหาว ิทยาลัย 
ศูนย์บริการการศึกษา ฯลฯ 

 ผู้ประกอบการ    หมายถึง  ผู้ประกอบกิจการขายสินค้า บริการ 
 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ หมายถึง          ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุหรือ

บร ิหารพัสดุหร ือบร ิหารส ัญญา หรือ
ข้อตกลง 

ระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS)   หมายถึง  ระบบการจัดเก็บข้อมูล เพ่ือเป็นฐานข้อมูล 
กลางของมหาวิทยาลัย 

 รายงานขอซื้อ/จ้าง   หมายถึง  เอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 ข้อตกลง     หมายถึง  หนังสือที่หน่วยงานของรัฐ ทำข้อตกลงกับ 

ผู ้ประกอบการ เช ่น ใบสั ่งซ ื ้อ/สั ่งจ ้าง 
บันทึกข้อตกลง  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) อธิการบดี รับผิดชอบ อนุมัติ สั่งการ 
2) รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบ อนุมัติ สั่งการ ด้านจัดซื้อ จัดจ้าง 
      และบริหารทั่วไป  และการก่อหนี้ผูกพัน 
3) หัวหน้าส่วนพัสดุ รับผิดชอบ ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ 
4) เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง รับผิดชอบ ปฏิบัติงานพัสดุด้านจัดซื้อ จัดจ้าง 
5) เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ ปฏิบัติงานพัสดุด้านตรวจรับพัสดุ และ

บริหารสัญญา 
6) ผู้ตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ ปฏิบัติงานพัสดุด้านตรวจรับพัสดุ 
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เห็นชอบ 

ลงนามครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข) กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
 
 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

1. รับเอกสารใบขอให้จัดซ้ือ/จัด
จ้าง/บันทึกข้อความจากงานธุรการ 

 

รับเอกสาร 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 1 นาท ี

- ใบขอใหจ้ัดซื้อ/จัดจ้าง 
- ใบเช็คงบประมาณ 

- ใบเสนอราคา 
- คุณลักษณะของพัสด ุ

- รายชือ่ผู้ตรวจรับพัสด ุ

- แบบ บก. 
- Checklist 
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2. ตรวจสอบเอกสารแบบใบขอให้
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
- ครบถ้วน ดำเนินการต่อ 

- ไม่ครบถ้วน ส่งเอกสารคืน
หน่วยงาน 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 1 นาท ี

 

3  
3. ลงทะเบียนรับเอกสารใน
โปรแกรม Excel  

ลงทะเบียน
รับ ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 1 นาท ี

- ทะเบียนรับ 

4 

 
4. ขอรหัสครุภัณฑ์ และ
ผู้ประกอบการ จากงานธุรการ และ
งานคลังและบริหารพัสดุ 

 

รหัส 
ครบถ้วน 

งาน    
บริหารงาน

ทั่วไปและงาน
คลังและ

บริหารพัสด ุ

5 นาท ี
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5. ติดต่อผู้ประกอบการ เพื่อให้
เสนอราคา  

รายละเอียด
การเสนอ

ราคาถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 10 นาที 

- ใบเสนอราคา 
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6. ตรวจสอบรายละเอียดที่
ผู้ประกอบการเสนอ 

ใบเสนอ
ราคา 

ถูกต้อง เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 10 นาที 
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7. จัดทำบันทึกรายงานขอซ้ือ/ขอ
จ้าง และใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง บันทึก
ข้อตกลง 

 

เอกสาร
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 30 นาที 

- แบบรายงานขอซื้อฯ 

- ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
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8. พิจารณาความเห็น 

- เห็นชอบ ดำเนินการต่อ 

- ไม่เห็นชอบ ส่งคืนเจ้าหนา้ที่
จัดซื้อ/จ้าง 

ลงนาม 
ครบถ้วน 

หัวหน้าสว่น
พัสด ุ

1 นาท ี
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 9. พิจารณาอนุมัต ิ
- อนุมัติ ดำเนินการต่อ 

- ไม่อนุมัติ ส่งคืนหัวหนา้ส่วนพัสด ุ

 

อนุมัติ 
ครบถ้วน 

รองอธิการบดี
ฝ่ายทรัพยากร

บุคคลและ
บริหารทั่วไป 
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10. ตรวจสอบการลงนาม 
- ครบถ้วน ดำเนินการต่อ 

- ไม่ครบถ้วน ส่งคืนงานธุรการ 

 

 

ลงนาม 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 1 นาท ี

 

รับเอกสารจากงาน 

    บริหารงานทัว่ไป 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ส่งคืนหน่วยงาน 

ลงทะเบียนรับ 

ขอรหัสครุภัณฑ์/
ผู้ประกอบการ 

ติดต่อผู้ประกอบการ 
เพื่อเสนอราคา 

ตรวจสอบรายละเอียด
การเสนอราคา 

จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจา้ง 
และใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 

หัวหน้าสว่นพัสดุ
พิจารณาความเห็น 

ผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมตั ิ

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบ 

การลงนาม 

ลงนามไม่ครบถ้วน 

1 
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ถูกต้อง 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11 

 

 

 

 

 

11. แยกประเภทของการจัดส่ง
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
 - จังหวัดนครราชสีมา 
-  ต่างจังหวัด 

 

แยก
ประเภท
ถูกต้อง เจ้าหน้าที่

จัดซื้อ/จ้าง 1 นาท ี

ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง 

12 

 12. แจ้งผู้ประกอบการภายใน
จังหวัดนครราชสีมา ให้มาลงนาม
รับใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

 

 

แจ้งให้ทราบ 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 10 นาที 

 

13 

 

 
13. จัดทำใบนำส่งเอกสาร 

ระบุ
รายละเอียด
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 1 นาท ี

ใบนำส่งเอกสาร 

14 

 

 

14. สแกนใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง เพื่อส่ง
ให้ผู้ประกอบการ 

สแกน 
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่

จัดซื้อ/จ้าง 1 นาท ี
 

15 

 

 

15. จัดส่งใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ให้กับ
ผู้ประกอบการ ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

จัดส่ง 
ถูกต้อง เจ้าหน้าที่

จัดซื้อ/จ้าง 3 นาท ี
 

16 

 

  

16. จัดส่งใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างให้กับ
ผู้ประกอบการที่อยู่ตา่งจังหวัด ทาง
ไปรษณีย์  

จัดส่ง 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 
และงาน    

บริหารงาน 

ทั่วไป 

5 นาท ี
 

17 

 

 

17. รับใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างคืนจาก
ผู้ประกอบการ  

เอกสาร
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่

จัดซื้อ/จ้าง 5 นาท ี
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

18 

 

 

 

18. ตรวจสอบใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
- ถูกตอ้ง ดำเนินการต่อ 
- ไม่ถูกต้อง ประสานผู้ประกอบการ
เพื่อดำเนินการแก้ไข 

 

เอกสาร 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 1 นาท ี

 

19 

 

 

 

19. บันทึกข้อมูลในระบบพัสด-ุคง
คลัง (MIS)  

บันทึก
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่

จัดซื้อ/จ้าง 2 นาท ี

 

20 
 

 

20. บันทึกข้อมูลในทะเบียนรับ
โปรแกรม Excel 

บันทึก
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 2 นาท ี

ทะเบียนรับ 

21 

 

 

 

21. ส่งเอกสารให้ผู้ตรวจรับพัสดุ/
เลขานุการ 

ผู้ตรวจรับ
พัสดุ/

เลขานุการ 
ได้รับ

เอกสาร 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ/จ้าง 1 นาท ี

 

 

 

 

 

 

แจ้งผู้ประกอบการ 
มาลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

จัดทำเอกสารแจ้งรายละเอยีดการ
ส่งพัสด ุ

สแกนใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ส่งจดหมายอิเล็กทรอนกิส์  
(e-mail) แจ้งผู้ประกอบการ 

จัดส่งไปรษณีย์ 

ผู้ประกอบการลงนาม 

ในใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกข้อมูลใน 

ระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 

บันทึกข้อมูลใน 

ทะเบียนรับ 

ส่งเอกสารให้ผู้ตรวจรับ
พัสด/ุเลขานุการ 

ไม่ถูกต้อง 

แยกประเภทที่อยูข่องผู้ประกอบการ 

จังหวัดนครราชสีมา ต่างจังหวัด 

1 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
1. รับเอกสารจากงาน 

         บริหารงานท่ัวไป 

  
  เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้างรับเอกสารแบบใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง จากพนักงานธุรการ  

 

 
2. ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้างตรวจสอบเอกสารแบบขอให้จัดซื้อ/จดัจ้าง เช่น ประเภทการจัดหา (ซื้อ/
จ้าง/เช่า) ช่ือโครงการที่จะจดัซื้อจดัจ้าง ปริมาณ (จำนวน) (หน่วยนับ) วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง
โดยประมาณ กำหนดความต้องการใช้พัสดุ จัดซื้อจดัจ้างโดยวิธี แผนการใช้จ่าย PBM ใบ
ตรวจสอบงบประมาณ Checklist รายชื่อคณะกรรมการ ราคากลาง ใบประมาณราคาค่าก่อสรา้ง 
(BOQ)  คำสั่งคณะกรรมการราคากลาง 
-   ครบถ้วน ดำเนินการต่อ  
-   ไม่ครบถ้วน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ดำเนินการแก้ไขเอกสาร 
 

 
3. ลงทะเบียนรบั 

 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้าง ลงทะเบยีนรบั ในโปรแกรม excel ประกอบดว้ย  
  1. ลำดับท่ี 
  2. วันท่ีรับเอกสาร 
  3. หน่วยงาน 

  4. เลขท่ีหนังสือ 
  5. วันท่ีหนังสือ 
  6. ประเภทการจดัหา (ซื้อ/จา้ง/เช่า) 
  7. รายการ (ช่ือโครงการที่จัดซื้อ/จัดจ้าง) 
  8. ปริมาณ (จำนวน)/หน่วยนับ 
  9. วงเงินท่ีจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยประมาณ 

  10. เลขท่ีใบตรวจสอบงบประมาณ 
  11. วิธีการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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4. ขอรหัสครภุณัฑ์/

ผู้ประกอบการ 
 

   
   เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จา้ง ขอรหัสครภุัณฑ์  ผู้ประกอบการ ดังนี ้

- ผู้ประกอบการ จัดส่งขอรหัสผู้ประกอบการจากงานธุรการ 
- ครุภณัฑ์ ขอรหสัครภุัณฑจ์ากงานคลังและบริหารพัสด ุ

 

 
5. ติดต่อผู้ประกอบการ เพื่อ

เสนอราคา 
 

  
  เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้างติดต่อผู้ประกอบการที่อยู่ในอาชีพโดยตรงเพื่อทำการเสนอราคา และ
รายละเอียด 

 
6. ตรวจสอบรายละเอียดการ

เสนอราคา 
 

  
   เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จา้งดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดที่ผู้ประกอบการเสนอ เรื่อง รายการวัสดุ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ รายการจัดจา้ง   
   ระยะเวลาดำเนินการ กำหนดการชำระเงิน กำหนดระยะเวลารับประกัน เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 

 
7. จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอ

จ้าง และใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ในระบบพัสดุ-คงคลัง 
(MIS) 
 

   
   เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จา้งจัดทำบันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมท้ังจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/บันทึก
ข้อตกลง ในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) โดยบันทึกรายการดังนี ้

- บันทึกรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง รายละเอยีดดังนี ้
1) เหตุผลและความจำเป็น 
2) รายละเอียดทีผู่้ประกอบการเสนอ เช่น จำนวนเงิน กำหนดส่งมอบ กำหนดยืนราคา 
3) เงื่อนไขการชำระเงิน 
4) รายการพสัด ุ
5) ผู้ตรวจรับพัสด ุ
6) ประเภทการจัดหา 
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- ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง รายละเอียดดังนี้ 
1) สถานท่ีส่งมอบ 
2) กำหนดระยะเวลารับประกัน 
3) ภาษีมูลคา่เพิ่ม 
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- กรณีบันทึกข้อตกลง 
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8. หัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณา

ความเห็น 

 
   เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จา้ง เสนอรายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เพื่อพิจารณา
ความเห็น  

- เห็นชอบ เสนอรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป 
- ไม่เห็นชอบ ส่งคืนเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง เพื่อดำเนินการแก้ไข 

 

 
9. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิ

 

 
1. อนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้างและก่อหนีผู้กพัน โดยรองอธิการบดีฝา่ยทรัพยากรบุคคล 

และบรหิารทั่วไป 
- อนุมัติ ดำเนินการต่อไป 
- ไม่อนุมัติ ส่งคืนหัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อดำเนินการแกไ้ข 
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10. ตรวจสอบการ 

ลงนาม 
 

  
  เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้าง ตรวจสอบการลงนามในรายงานขอซื้อ/ขอจา้งและใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/บันทึก
ข้อตกลง 

- ครบถ้วน ดำเนินการต่อไป 
- ไม่ครบถ้วน ส่งคืนงานธุรการ เพื่อเสนออนุมัติอีกครั้ง 

 

 
11. แยกประเภทที่อยู่ของ

ผู้ประกอบการ 
 

  
  เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้าง แยกประเภทการจัดส่งใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

- จังหวัดนครราชสีมา  ระบุ ช่ือ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของผู้ประกอบการ  
- ต่างจังหวัด ระบุ ช่ือ ที่ อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของผู้ประกอบการ 

 

 
12. แจ้งผู้ประกอบการมาลง

นามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

  
   เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จา้งแจ้งผู้ประกอบการเพื่อมาลงนามรับเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยเจ้าหนา้ที ่
   จัดซื้อ/จ้างสำเนาเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างให้ผู้ประกอบการ  
   เพื่อเป็นหลักฐานในการส่งมอบพัสดุต่อไป 

 

 
13. จัดทำเอกสารแจ้ง

รายละเอียดการส่งพัสด ุ
 

 
    เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้างจดัทำใบนำส่งเอกสาร เช่น ช่ือเจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้างรับพัสดุ เบอรโ์ทรศัพท ์
    สถานท่ีส่งพัสดุ และอื่น ๆ 
    หมายเหตุ กรณีงานจ้าง เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้าง แจ้งจำนวนอากรแสตมป ์

 

 
14. Scan ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

 
  เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้าง Scan ใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้าง เพื่อเตรยีมจดัส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

 

 
15. ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-mail) แจ้ง
ผู้ประกอบการ 

 
  เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้าง ส่งใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างท่ี Scan พร้อมใบนำส่งเอกสาร ทางจดหมาย 
  อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ให้ผู้ประกอบการ 

 

 
16. จัดส่งไปรษณยี ์

 

 
  เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้าง จัดส่งต้นฉบับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างพร้อมใบนำส่งเอกสาร โดยระบุ ช่ือ ที่อยู่  
  รหัสไปรษณยี์ ของผู้ประกอบการ ส่งผ่านงานธุรการ 

 

 
17. ผู้ประกอบการ ลงนามใน

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

 
  เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้าง ไดร้ับต้นฉบับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างจากผู้ประกอบการ ท้ังทางไปรษณีย์ หรือมารบั 
  ด้วยตนเอง 

 

 
18. ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
   เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จา้ง ตรวจสอบการลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

- ถูกต้อง ดำเนินการต่อ 
- ไม่ถูกต้อง ประสานงานผู้ประกอบการเพื่อดำเนินการแก้ไข 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
                           มาตรา 56(2) (ข) กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-02-001 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 15 จาก 22 

 

 

 
19. บันทึกข้อมูลในระบบ

พัสดุ-คงคลัง (MIS) 
 

 
   เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จา้งบันทึกข้อมูลในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) โดยระบุเลขท่ีรายงานของซื้อ/ 
   ขอจ้าง วันท่ีอนุมัติ วันท่ีเริ่มดำเนินการ 
   และวันท่ีส่งเอกสารให้ผู้ตรวจรบัพัสด ุ
 

 
 

- เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้างบันทึกวันท่ีของใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-02-001 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 16 จาก 22 

 

 

 
 

 

 
20. บันทึกข้อมูลในทะเบียน

รับ โปรแกรม Excel 
 

 
  เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้างบันทึกข้อมูลในทะเบียนรับ โปรแกรม excel รายละเอียดดังนี ้

1. ผู้ประกอบการ 
2. จำนวนเงิน 

3. ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
4. ลงวันท่ี 
5. วันเริ่มข้อตกลง 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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6. กำหนดส่งมอบ 
7. ผู้ตรวจรับพัสด/ุเลขานุการ 
8. วันท่ีส่งผู้ตรวจรับพัสด/ุเลขานุการ 

 

 
 

 
21. ส่งเอกสารใหผู้้ตรวจรับ

พัสดุ/เลขานุการ 
 

 
  เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ/จ้างส่งเอกสารให้ผู้ตรวจรับพสัดุ/เลขานุการ พร้อมลงนามรบัเอกสารไวเ้ป็น
หลักฐาน 
 
 

 
 
 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.3 หน่วยงานกำหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    

 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 www.ocsc.go.th/download/2560/พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ-ebook  
2)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/egp/Regulation/Ministry_of_Finance_Regularity 
3)   กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
4) หนังสือเวียนที่ กค.0405.4/ว.322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื ่อง แนวทางปฏิบัติในการ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP)  
5) หนังสือเวียน/มติคณะรัฐมนตรี/คำสั่งที่เก่ียวข้อง 
6) คู่มือระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
7)  คู่มือการลงประกาศในเว็ปไซต์ส่วนพัสดุ 
8)  คู่มือใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-02-001 แก้ไขครั้งที่ : 
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9)  คำสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ที่ 15/2564 เรื่องแต่งตั้งรองอธิการบดี ลงวันที่ 25 
กันยายน 2564 

10)  คำสั ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ที ่ 1671/2564 เรื ่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี
ปฏิบัติการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 27 กันยายน 2564 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) แบบใบขอให้จัดซื้อ 
2)   แบบใบขอให้จัดจ้าง 
3)  แบบรายงานขอซื้อ/จ้างและขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
4) ใบสั่งซื้อ 
5) ใบสั่งจ้าง 
6) แบบฟอร์มใบเสนอราคา 
 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1 ตรวจสอบเอกสาร ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง ที่จัดส่งมา 
บางครั้งเอกสารไม่ครบถ้วนตาม 
checklist ส่วนพัสด ุ

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง 
ตรวจสอบเอกสารตาม 
check list อย่าง
เคร่งครัด 

2 ขอรหัสครุภัณฑ์/ผู้ประกอบการ 
 

รหัสผู้ประกอบการ บางรายการมี
ข้อมูลไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง 
ตรวจสอบรายละเอียด
รหัสผู้ประกอบการ ก่อน
บันทึกข้อมูล 

3 ติดต่อผู้ประกอบการ 
เพ่ือเสนอราคา 
 

ผู้ประกอบการบางราย เสนอราคา
และรายละเอียดของพัสดุ ล่าช้า
กว่าที่เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้างกำหนด 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง 
ติดตามผู้ประกอบการ
อย่างต่อเนื่อง 

4 จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้างและ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบพัสดุ-คง
คลัง (MIS) 
 

ระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) ใน
บางครั้งไม่เสถียร ทำให้ไม่สามารถ
บันทึกข้อมูลได้ 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง 
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่
วิเคราะห์ระบบของ MIS  

16



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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5 ผู้ประกอบการลงนามในใบสั่งซื้อ/
สั่งจ้าง 

 ผู้ประกอบการบางราย มารับใบสั่ง
ซื้อ/ใบสั่งจ้าง ล่าช้า 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง 
ติดตามอย่างต่อเนื่อง 

6 บันทึกข้อมูลในระบบพัสดุ-คงคลัง 
(MIS) 

ระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) ใน
บางครั้งไม่เสถียร ทำให้ไม่สามารถ
บันทึกข้อมูลได้ 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง 
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่
วิเคราะห์ระบบของ MIS  

 
 
 
 
ภาคผนวก 

ก.    หนังสือเวียนที่ กค.0405.4/ว.322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement 
: e-GP) 
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ข.    พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (www.gprocurement.go.th) 
 
ค.    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(www.gprocurement.go.th) 
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