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ค ำน ำ 

 

งานพัสดุได้มีความตั้งใจจัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น เนื่องจากกระบวนการและขั้นตอนในการจัดซื้อ  

จัดจ้างนั้นต้องใช้ระยะเวลาในการศึกษาและท าความเข้าใจทางด้านวิธีการ กระบวนการ ขั้นตอนการ

จัดซื้อจัดจ้าง อีกทั้งยังต้องศึกษาพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ. 2560 มีผลบังคับใช้ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อให้หน่วยงานของรัฐน าไปใช้เป็นหลักการในการปฏิบัติโดยมุ่ง เน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อ

สาธารณชนให้มากที่สุด และเกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสใหม้ีการแขง่ขันอย่างเป็นธรรม 

งานพัสดุ คณะพยาบาลศาสตร ์จงึจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานพัสดุ เรื่องการจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงฉบับนี้ สามารถน าแนวทางไปปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบเพื่อการจัดซื้อจัดจ้างและ

บริหารงานพัสดุของคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสอดคล้องกับหลักการ 

“คุ้มค่า โปร่งใส ประสทิธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้” 

 

 

 

นายฐากูร ผา่นสุวรรณ์ 

                 นักวิชาการพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 



 

สำรบัญ 

 

บทที่           หน้ำ  

ค าน า .............................................................................................................................    ก  

สารบัญ ...........................................................................................................................   ข 

1. บทน ำ  

ความเป็นมา ........................................................................................................   1 

วัตถุประสงค์ .........................................................................................................  2  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ......................................................................................  2   

ขอบเขต…………………………………………………………………………………………............................  2 

นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ ............................................................................ 3  

2. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   

บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหนง่ ............................................................. 7  

โครงสรา้งองค์กร                                                                                    8 

โครงสรา้งบริหาร                                                                                    9 

โครงสรา้งหารปฏิบัติงาน                                                                          10 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ............................................................................................... 10 

3. หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข  

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน .......................................................................................12  

วิธีการปฏิบัติงาน ....................................................................................................13 

4. เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน .............................................................................................16  

วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ...........................................................17 

5. ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน  

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน .............................................................................19 

 

ภำคผนวก 1 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560               21 

          ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

           พ.ศ. 2560                                                                                          21 
 

ข 



1 
 

บทท่ี 1 

                                                   บทน ำ 

ควำมเป็นมำ 

เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 ที่ผ่านมา พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให้ใช้บังคับ  เมื่อพ้นก าหนด 180 วัน นับแต่ 

วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่ วันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป 

พระราชบัญญัตินี้มีจะใช้แทนบทบัญญัติที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ 

ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศข้อบัญญัติ และข้อก าหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐ ว่าด้วย

การพัสดุ พ.ศ.2535 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ.2549 พระราชบัญญัติฉบับนี้ ถูกยกร่างโดยกรมบัญชีกลาง ซึ่งเหตุผลในการประกาศใช้

พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ เพื่อให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบ 

การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง เพื่อให้หน่วยงานของรัฐ

ทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพื่อให้เกิด

ความโปร่งใสและเปิดโอกาส ให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึง

วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผน  

การด าเนินงาน และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การซื้อจ้างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล รวมทั้งเพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมใน

การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพื่อป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติ  

มิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอื่นๆเช่น การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการ          

ทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็น ที่ยอมรับ

โดยทั่วไป (อ้างอิงจากราชกิจนุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 134 ตอนที่ 24 ก พระราชบัญญัติ การจัดซื้อ

จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

งานพัสดุ คณะพยาบาลศาสตร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ จัดจ้าง    

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้จะเป็นการสรุปวิธีการ กระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินการ  จัดซื้อจัดจ้าง 

มีความถูกต้อง และสอดคล้องภายใต้พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร์และสามารถ

ยึดถือมาใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินการ เบิก-จ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เกิดประโยชน์ 
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ลดความเสี่ยง และถูกต้องตามพระราชบัญญัติ  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ          

พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ  จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ            

พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

วัตถุประสงค ์

1. ให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้ความเข้าใจ ขอบเขต การจ าแนกหมวดหมู่ของวัสดุ และครุภัณฑ์ 

รวมถึงขัน้ตอนการด าเนินการดา้นเอกสารการเบิกจ่ายทางด้านงานพัสดุ  

2. เพื่อให้เกิดประโยชน์ ลดความเสี่ยง ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถใช้คู่มือเพื่อปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และมี

มาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. บุคลากรภายในคณะพยาบาลศาสตร์ สามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ  จัดจ้าง 

โดยวิธี เฉพาะเจาะจง ฉบับนี้มายึดถือปฏิบัติ เพื่อให้ เกิดประโยชน์  ลดความเสี่ยง ถูกต้อง  

ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง     

ที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. นักวิชาการพัสดุและบุคลากรคณะพยาบาลศาสตร์ ได้ทราบถึงขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และ

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง มีความเข้าใจ

สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และมมีาตรฐานเดียวกัน  

ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้ด าเนินการ  ภายใต้

พระราชบัญญัติ  การจัดซื้อจัดจ้ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ .ศ . 2560 และระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง     

ที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นการปฏิบัติงานในคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา โดยนักวิชาการพัสดุ คณะพยาบาลศาสตร์ เป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการส าหรับบุคลากร 

คณะพยาบาลศาสตร์ ที่มีความประสงค์จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นการด าเนินงานเริ่มตั้งแต่
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ผู้รับบริการเริ่มแจ้งความประสงค์ในการจัดซื้อจัดจ้าง และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อสิ้นสุดการจัดซื้อ  

จัดจ้างเมื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว โดยคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี ้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 7 ขั้นตอน ประกอบด้วย 

1. การวางแผนพัสดุและก าหนดความตอ้งการพัสดุ  

2. การจัดหาพัสดุ  

3. การเก็บรักษาพัสดุ 

4. การแจกจ่ายพัสดุและควบคุมพัสดุ 

5. การบ ารุงรักษาพัสดุ 

6. การจ าหนา่ยพัสดุ 

7. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

“นักวิชาการพัสดุ” หมายความว่า ผู้ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน

เกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุเพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของ

พัสดุ ตรวจสอบและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท ารายละเอียดบัญชี ทะเบียน  คุมทรัพย์สินเกี่ยวกับ

วัสดุครุภัณฑ์ในองค์กร ซ่อมแซมดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพ ที่พร้อมใช้งาน จ าหน่าย

พัสดุช ารุดหรอืเสื่อมสภาพ ถ่ายทอดความรูด้้านงานพัสดุแก่เจ้าหนา้ที่ คนอื่น ๆ เช่น ให้ค าแนะน าในการ

ปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือสามารถ

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 

ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิต ิปรับปรุง หรอืจัดท า

ฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน  พัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ

หนว่ยงานและใชป้ระกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่ง ๆ 

“บุคลำกร” หมายความว่า บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร์ 

“เจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผูท้ี่ปฏิบัติงานด้านพัสดุที่ได้รับการแตง่ตัง้ให้เป็นเจา้หน้าที่ 
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“หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้ที่อยู่ในต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน  ของ

รัฐนั้นก าหนด หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรอืโดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง” หมายความว่า การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  กับ

ผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กฎกระทรวงก าหนด ซึ่งก าหนดไว้ว่าการจัดซื้อจัด จ้าง

สินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือบริการทั่วไป  และมีวงเงินใน

การจัดซือ้จัดจา้งครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วธิีเฉพาะเจาะจง  

“กำรซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ ง ทดลอง และบริการ ที่

เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แตไ่ม่รวมถึง การจัดหาพัสดุในลักษณะการจา้ง 

“กำรจ้ำง” ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง และ

พาณิชย์และการ จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ  ของ

กระทรวงการคลัง การรับขนใน การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไป

ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง ออกแบบและควบคุมงานและการจ้างแรงงาน  ตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

“วัสดุ” หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไป  

มีมูลค่าไม่สูงและไม่มลีักษณะคงทนถาวร โดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิน้เปลืองหมดไป  

“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน 

และมีอายุการใชง้านเกินกว่า 1 ปี ครุภัณฑท์ี่มมีูลค่าตั้งแต ่10,001 บาท ขึน้ไป  

“ครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่า ไม่ถึง 10,000 บาท มีลักษณะคงทน 

และมีอายุการใชง้านเกินกว่า 1 ปี ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑม์ูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์  

“สินค้ำ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้ง   

งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นดว้ย แตมู่ลค่าของงานบริการตอ้งไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  

“งำนบริกำร” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการ  

รับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความ  
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รวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ

หน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้าง  แรงงาน

ตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณชิย์  

“งำนก่อสร้ำง” หมายความว่า งานก่อสรางอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก

สร้างอื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเตมิ ปรับปรุง รื้อถอน หรอืการกระท าอื่น ที่มลีักษณะ ท านองเดียวกัน

ต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน  งานก่อสร้างนั้น

ด้วย แตมู่ลค่าของงานบริการตอ้งไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนัน้  

“อำคำร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเขา้อยู่หรอืใช้สอยได้ เชน่ อาคาร ที่ท า

การ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกัน  รวมทั้ง

สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เชน่ เสาธง รั้ว ท่อ ระบายน้ํา หอ

ถังน้ํา ถนน ประปา ไฟฟ้า หรอืสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เชน่ เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ 

หรอืเครื่องเรอืน  

“สำธำรณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร  

การโทรคมนาคม การระบายน้ํา การขนส่งทางท่อ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการ

อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งด าเนนิการในระดับพืน้ดิน ใต้พืน้ดิน หรอืเหนอืพืน้ดิน  

“รำคำกลำง” หมายความว่า ราคาเพื่อใชเ้ป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคา ที่ผู้ยื่น ข้อเสนอได้

ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซือ้จัดจา้งได้จรงิตามล าดับ ดังตอ่ไปนี้  

1.ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  

2.ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอา้งองิของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

3.ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรอืหนว่ยงานกลางอื่นก าหนด 

4.ราคาที่ได้มาจากการสบืราคาจากท้องตลาด 

5.ราคาที่เคยซือ้หรอืจา้งครัง้หลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

6.ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ ์วิธีการ หรอืแนวทางปฏิบัติของหนว่ยงานของรัฐนั้น ๆ 

“ระบบ E-Budget” คือ ระบบการจัดสรรงบประมาณโดยใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์เข้ามา 

ท าให้กระบวนการงบประมาณ ทั้งการอนุมัติเบิกจ่ายรวมถึงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  และ

ข้อมูลสว่นราชการ มีความสะดวกรวดเร็ว คล่องตัว และมีความโปร่งใส 
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“ระบบ E-GP ” ย่อมำจำก Electronic Government Procurement  คือ ระบบการจัดซื้อ

จัดจ้าง ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ จัดท าเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูล 

การจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อ  

จัดจา้งภาครัฐที่มรีะบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ 

“ระบบ IMS ” ย่อมำจำก Inventory Management System คือ ระบบสารสนเทศการ 

บริหารวัสดุคงคลัง เป็นระบบการเบิก-จ่าย วัสดุต่าง ๆ เพื่อให้การบริหารจัดการวัสดุคงคลังเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 
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บทท่ี 2 

บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 

การบริหารงานบุคลากรภายในคณะพยาบาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา แบ่งออกเป็น 2 สาย 

คือ บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน ซึ่งบุคลากรสายสนับสนุน ปฏิบัติงานภายใต้การ 

บริหารงาน ก ากับ ดูแล และติดตามของส านักงานคณะ  

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  

บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา นั้น งานวิชาการพัสดุ รวบรวมและศกึษาข้อมูลในงานพัสดุเพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐาน

ของพัสดุ ตรวจสอบและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท ารายละเอียดบัญชี ทะเบียน คุมทรัพย์สิน

เกี่ยวกับวัสดุครุภัณฑ์ในองค์กร ซ่อมแซมดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่ พร้อมใชง้าน 

จ าหน่ายพัสดุช ารุดหรอืเสื่อมสภาพ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิต ิปรับปรุง หรอืจัดท าฐานขอ้มูลหรอื

ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ งานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้

ประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ ภายใต้การก ากับดูแล 

ติดตาม และตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา คอื คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ รองคณบดี 

หัวหนา้ส านักงาน และหัวหน้างานบริหารทั่วไป  
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โครงสร้ำงองค์กร 

  

 

 

 

 

 

                                                             

                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหำวทิยำลัยพะเยำ 

คณะพยำบำลศำสตร ์

ส ำนักงำนคณะ 
สำขำวิชำพยำบำลศำสตร์ 

งำนบริหำร 

งำนวิชำกำร 

งำนแผนงำน 

งำนปฏิบัตกิำรพยำบำลและบริกำรสุขภำพ 

กลุ่มกำรพยำบำลสตรีและเด็ก 

กลุ่มงำนพยำบำลอนำมัยชุมชนและจิตเวช 

กลุ่มกำรพยำบำลผู้ใหญ่ผู้สูงอำยุ 
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โครงสร้ำงบริหำร 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart)  

                                                            

 

 

 

 

                      

  

  

 

 

 

 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  

1. ด้ำนกำรปฏิบัติ  

1.1 ตรวจสอบงบประมาณที่จะจัดซื้อจัดจา้งจากงานแผนงาน และประกาศแผนการ จัดซื้อจัด

จา้งประจ าปี  

           1.2 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพและมาตรฐาน ของพัสดุ โดยการ

หาข้อมูลจากเว็ปไซต์ตา่ง ๆ  

           1.3 ตรวจสอบและดูแลการจัดซือ้จัดจ้างแบบต่าง ๆ โดยจะพิจารณาจากงบประมาณ 

คุณลักษณะเฉพาะที่ตอ้งการ ราคา หากมีวงเงนิไม่เกิน 500,000 บาท สามารถเลือกวิธี เฉพาะเจาะจง

ได้เลย หากวงเงนิ 500,000 บาทขึน้ไป ให้พจิารณาจากองค์ประกอบอื่น ๆ ในการตัดสินใจว่าจะ

เลือกใช้วธิีการใดในการจัดซือ้จัดจา้ง เป็นต้น  

         1.4 ด าเนินการสบืราคา เพื่อให้เกิดการแขง่ขันการเสนอราคาอย่างโปร่งใส และเป็นธรรม คุ้มค่า 

มีประสิทธิภาพ ประสทิธิผล และจัดหาพัสดุได้ตรงตามต้องการ   

ส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ 

นำงนงเยำว์ เฉพำะธรรม 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

 

นำงสำวกัลยกร รับงำน

หัวน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

นำงสำวพรรณสุกิตต์ ทำทอง

หัวหน้ำงำนวชิำกำร 

งำนสำรบรรณ     

นำงสำวกัลยกร รับงำน 

o 

 

งำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร       

นำงนงเยำว์ เฉพำะธรรม 

 

งำนบุคลำกร         

นำยพลำวัน สรรพนิช 

งำนวิชำกำร               

นำงสำวพรรณสุกิตต์ ทำทอง 

 

 

งำนกิจกำรนิสิต               

นำยปรัชญดล รัตนสุวรรณ 

 

งำนนโยบำยและแผน 

นำงสำวลำนนำ หมื่นจันทร์ 

 งำนกำรเงินและบัญชี         

นำงรัตนำ ทำสิทธิ์ 

งำนพัสดุ                

นำยฐำกูร ผ่ำนสุวรรณ์ 

งำนคอมพิวเตอร์      

นำยสมเกียรติ์ วงค์กลม 

 งำนปฏิบัตกิำรพยำบำล 

นำงสำวอรพิญ  บัวงำม 

นำงสำวพิมพรรณ  ผลมำก 

 

 

 

นำงรัตนำ ทำสิทธิ์     

หัวหน้ำงำนแผน 

นำยสมเกียรติ์ วงค์กลม           

หัวหน้ำงำนปฏิบัตกิำร

พยำบำลและบริกำรสุขภำพ 
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          1.5 แต่งตัง้คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ โดยพิจารณาจากวงเงนิ งบประมาณ หาก

งบประมาณไม่เกิน 50,000 บาท กรรมการ 1 ท่าน วงเงนิเกิน 50,000 บาท กรรมการ 3 ท่าน โดยต้อง

ก าหนดตรงกับความตอ้งการใชพ้ัสดุนั้น จะด าเนินการตรวจรับ ณ สถานที่ที่ก าหนดในสัญญาโดยต้อง

ได้รับการ อนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน วัสดุครุภัณฑต์้องมีความถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในสัญญา    

          1.6 จัดท าสัญญาการจัดซื้อจัดจา้ง หรือตามใบสั่งซื้อสั่งจา้ง พร้อมระบุรายละเอียด ให้ถูกต้อง

ครบถ้วนตามที่ได้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ 

           1.7 ในกรณีที่จัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ ์ต้องด าเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft 

Dynamics AX2009 โดยใส่รูปครุภัณฑ ์พร้อมทั้งระบุชื่อครุภัณฑ ์ยี่หอ้ รุ่น ส ีหมายเลข ประจ าเครื่อง

ครุภัณฑ ์วันที่สั่งซือ้ วันที่ตรวจรับ สถานที่เก็บ ช่ือผูร้ับผิดชอบ  

           1.8 ถ่ายทอดความรู้ดา้นงานพัสดุแก่บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร์ เช่น ใหค้ าแนะน าในการ

ปฏิบัติงาน จัดท าคู่มอืประจ า ส าหรับการฝกึอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมอืที่ถูกต้อง เพื่อถ่ายทอด

ความรูท้ี่เป็นประโยชน์ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

2. ด้ำนกำรวำงแผน  

           2.1 วางแผนการท างานที่รับผดิชอบ รว่มด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรอื

โครงการ เพื่อให้ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดโดยก่อนการ ด าเนินการจัดซื้อ

จัดจา้งจะต้องประกาศแผนการจัดซือ้จัดจ้างประจ าปีงบประมาณปัจจุบัน โดยระบุช่วงเดอืนที่จะ

ด าเนนิการ  

3. ด้ำนกำรประสำนงำน  

            3.1 ประสานการท างานร่วมกันทางดา้นงานพัสดุทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อใหเ้กิด

ความรว่มมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

            3.2 ชีแ้จงและให้รายละเอียด ข้อมูล ข้อเท็จจริง ทางด้านงานพัสดุแก่บุคคล หรอืหน่วยงาน

ภายในและภายนอก เพื่อให้ผูท้ี่สนใจได้ทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์  

            4. ด้ำนบริกำร  

           4.1 ให้ค าแนะน าปรึกษา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาทางด้านงานพัสดุในระดับเบือ้งตน้ แก่

บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร์  

           4.2 จัดเก็บข้อมูลเบือ้งตน้ ท าสถิติ ปรับปรุง หรอืจัดท าฐานข้อมูลหรอืระบบสารสนเทศ ที่

เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหนว่ยงานและใช้ประกอบการ พิจารณา 

ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ ์มาตรการต่าง ๆ  
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บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน

ของงานพัสดุและบุคลากรคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อสามารถยึดถือมาใช้เป็นเอกสารประกอบการ

ด าเนินการเบิก-จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เกิดประโยชน์ และถูกต้องตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจา้ง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องและระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

หลักเกณฑ์ 

1. ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แบ่งออกเป็น 3 วิธี คือ 

วิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวธิีเฉพาะเจาะจง 

   1.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เป็นวิธีที่หนว่ยงานของรัฐเชญิชวน ผูท้ี่มคีุณสมบัติ 

ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด เข้ายื่นขอ้เสนอ 

   1.2 วิธีคัดเลือก เป็นวิธีที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี

ผูป้ระกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดนอ้ยกว่า 3 ราย 

   1.3 วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นวิธีที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามา

เจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่

ก าหนดในกฎกระทรวง  

2. การจัดซือ้จัดจา้งนัน้ หัวใจหลักส าคัญที่ตอ้งค านึงถึง มี 7 ข้อ (อ้างองิจาก ส านักงาน 

คณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร ์วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) 2560) ดังนี้ 

   2.1 ซือ้ให้ได้ตามคุณภาพที่ต้องการ (Right Quality) หมายถึง คุณสมบัติที่ก าหนด 

คุณภาพของสนิค้าที่จะใช้งานตามที่ตอ้งการ เพื่อให้สามารถจัดหาของที่ดี ตรงตามวัตถุประสงค์ 

การน าไปใช้ และซือ้ของที่มีคุณภาพ 

2.2 ซือ้ให้ได้ในปริมาณหรอืจ านวนตามที่ต้องการ (Right Quantity) หมายถึง จ านวน 

สินค้าที่หน่วยงานต้องการใช้ เพื่อลดปัญหาและลดค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นในขั้นตอนของการสั่งซือ้ 

   2.3 ส่งสินค้าใหไ้ด้ในเวลาที่ตอ้งการ (Right Time) หมายถึง การก าหนดเวลา 

ในการจัดส่งสินค้าให้ชัดเจน หากมีการจัดส่งสนิค้าช้ากว่าที่ก าหนดอาจส่งผลกระทบกับหนว่ยงาน 

 2.4 การซื้อสนิค้าได้ในราคาที่ยุติธรรม (Right Price) หมายถึง การซื้อของให้ได้ใน 
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ราคาถูกความคุมค่าและลักษณะที่จะต้องน าไปใช้งาน ราคาที่ดีไม่ใช่ราคาที่ถูกที่สุด แตเ่ป็นราคา 

ที่ยุติธรรมที่สุด เหมาะสมกับคุณภาพ ผูข้ายมีก าไร หนว่ยงานจะได้ประโยชนจ์ากสินคา้นั้น 

   2.5 ส่งสินค้าได้ตามสถานที่ที่ก าหนด (Right Place) หมายถึง การสั่งซือ้สินค้านอกจาก 

จะต้องก าหนดวัน เวลาในการส่งอย่างชัดเจนแล้วยังตอ้งก าหนดสถานที่ในการจัดส่งสนิค้าให้ 

ถูกต้องด้วย 

 2.6 ซือ้สินค้าจากแหล่งขายหรือผู้ขายที่เช่ือถอืได้ (Right Source) หมายถึง 

การตรวจสอบหรอืหาข้อมูลของผู้ขายมาศกึษาเพื่อพิจารณาความนา่เชื่อถอื โดยดูจากประวัติ 

การซื้อขาย จากกระทรวงพาณิชย์ กระทรวงการคลัง 

 2.7 คุณภาพการบริการเป็นที่น่าเชื่อถือ (Right Service) หมายถึง การบริการ 

ของผู้ขายที่สามารถตอบสนองความต้องการได้ตรงตามที่ก าหนดหรอืเกินความคาดหวัง 

เพื่อให้เกิดความพึงพอใจจากการซื้อหรอืใช้สนิค้านั้น ไม่ว่าจะเป็นการรับประกันการใช้งานที่มีระยะ 

ยาวนาน บริการหลังการขายการจัดส่งสินค้าได้ไม่จ ากัดจ านวนครั้ง หรอืการรับเปลี่ยนสินค้าแบบ 

ไม่มคี่าบริการ เป็นต้น เพื่อสร้างโอกาสในการขายและการเป็นพันธมิตรที่ดีตอ่กัน 

ดังนัน้จะเห็นว่า การจัดซื้อจัดจ้างในระบบการท างาน มีแนวทางในการด าเนินงาน 

ที่สอดคล้องกับหลักการเพื่อให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพต่อการ 

ให้บริการแก่บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร์ 

 

วิธีกำรปฏิบัติ 

จากหลักเกณฑด์ังที่กล่าวไปข้างตน้นั้น ผู้จัดท าได้จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานพัสดุด้านการ 

จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยแบ่งออกเป็น 4 วิธี ดังนี้ 

1. การจัดซือ้ (ในกรณีการจัดซือ้วัสดุ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

2. การจัดซือ้ (ในกรณีการจัดซือ้ครุภัณฑ ์วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท) 

3. การจัดจา้ง (ในกรณีการจัดจา้งตา่ง ๆ ที่ไม่ใชก่ารจัดจา้งประดิษฐ์วงเงนิไม่เกิน 

100,000 บาท) 

4. การจัดจ้าง (ในกรณีการจัดจา้งประดษิฐ์ วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

1. กำรจัดซื้อ (ในกรณกีำรจัดซื้อวัสดุต่ำง ๆ วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท) 

การจัดซือ้โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สิ่งที่ต้องค านึงถึงมดีังนี้ 

1. ต้องด าเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในหน้าเว็บไซต์คณะ และติดประกาศ 

ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

2. งบประมาณต้องไม่เกินวงเงนิตามที่กฎกระทรวงก าหนด คอื การจัดซื้อจัดจา้งครั้งหนึ่ง      

ไม่เกิน 100,000 บาท 
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3. สืบราคากลางให้ได้ราคาที่เป็นมาตรฐาน วธิีที่ง่ายที่สุด คอื การสืบราคาจากท้องตลาด 

เพราะจะได้ราคาจริงที่เป็นปัจจุบัน 

4. ก าหนดคุณลักษณะให้ครอบคลุมตามความต้องการของผู้ใช้และมีคณะกรรมการก าหนด

คุณลักษณะเฉพาะลงนามก ากับทุกครั้ง 

5. พิจารณาราคาให้ไม่เกินวงเงนิงบประมาณ 

6. ขอใบเสนอราคาจากร้านค้าหรอืบริษัท ไม่นอ้ยกว่า 3 ร้าน ในการเปรียบเทียบ และเลือก

ร้านหรือบริษัท ที่เข้าเกณฑ์ตามที่ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะและตามงบประมาณ 

2. กำรจัดซื้อ (ในกรณกีำรจัดซื้อครุภัณฑ์ วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท) 

การจัดซือ้โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สิ่งที่ต้องค านึงถึงมดีังนี้ 

1. ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในหน้าเว็บไซต์คณะ และติดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์

คณะพยาบาลศาสตร์ 

2. งบประมาณต้องไม่เกินวงเงนิตามที่กฎกระทรวงก าหนด คอื การจัดซื้อจัดจา้ง ครั้งหนึ่ง    

ไม่เกิน 100,000 บาท 

3. ก าหนดสืบราคากลางให้ได้ราคาที่เป็นมาตรฐาน วธิีที่ง่ายที่สุด คอื การสบืราคาจาก

ท้องตลาด เพื่อใหไ้ด้ราคาตามจริงและเป็นปัจจุบัน 

4. ก าหนดคุณลักษณะให้ครอบคลมุตามความตอ้งการของผู้ใช้งาน และมีคณะกรรมการ

ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะลงนามก ากับทุกครั้ง 

5. พิจารณาราคาให้ไม่เกินวงเงนิงบประมาณ 

6. ขอใบเสนอราคาจากร้านค้าหรอืบริษัท ไม่นอ้ยกว่า 3 ร้าน ในการเปรียบเทียบ และเลือก

ร้านหรือบริษัท ที่เข้าเกณฑ์ตามที่เราก าหนดคุณลักษณะเฉพาะและตามงบประมาณ 

 

3. กำรจัดจ้ำง (ในกรณกีำรจัดจ้ำง ที่ไม่ใช่กำรจัดจ้ำงประดิษฐ์ วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท) 

การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สิ่งที่ต้องค านึงถึงมดีังนี้ 

1. ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในหน้าเว็ปไซต์คณะ และติดประกาศที่บอร์ด 

ประชาสัมพันธ์คณะพยาบาลศาสตร์ 

2. งบประมาณต้องไม่เกินวงเงนิตามที่กฎกระทรวงก าหนด คอื การจัดซื้อจัดจา้ง 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท 

3. สืบราคากลางให้ได้ราคาที่เป็นมาตรฐาน วธิีที่ง่ายที่สุด คอื การสืบราคาจากท้องตลาด 

เพราะจะได้ราคาจริงที่เป็นปัจจุบัน 

4. ก าหนดคุณลักษณะให้ครอบคลุมตามความตอ้งการของผู้ใช้ และมีคณะกรรมการก าหนด

คุณลักษณะเฉพาะลงนามก ากับทุกครั้ง 

5. พิจารณาราคาให้ไม่เกินวงเงนิงบประมาณ 
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6. ขอใบเสนอราคาจากร้านค้าหรอืบริษัท ไม่นอ้ยกว่า 3 ร้าน เพราะจะสามารถเปรียบเทียบ

และเลือกร้านหรอืบริษัท ที่เข้าเกณฑต์ามที่เราก าหนดคุณลักษณะเฉพาะและตามงบประมาณ 

 

4. กำรจัดจ้ำง (ในกรณกีำรจัดจ้ำงประดิษฐ์ วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท) 

การจัดซือ้โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สิ่งที่ต้องค านึงถึงมดีังนี้ 

1. ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในหน้าเว็บไซต์คณะ และติดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์

คณะพยาบาลศาสตร์ 

2. งบประมาณต้องไม่เกินวงเงนิตามที่กฎกระทรวงก าหนด คอื การจัดซื้อจัดจา้งครั้งหนึ่ง     

ไม่เกิน 100,000 บาท 

3. สืบราคากลางให้ได้ราคาที่เป็นมาตรฐาน วธิีที่ง่ายที่สุด คอื การสืบราคาจากท้องตลาด 

เพราะจะได้ราคาจริงที่เป็นปัจจุบัน 

4. ก าหนดคุณลักษณะให้ครอบคลุมตามความตอ้งการของผู้ใช้และมีคณะกรรมการก าหนด

คุณลักษณะเฉพาะลงนามก ากับทุกครั้ง 

5. พิจารณาราคาให้ไม่เกินวงเงนิงบประมาณ 

6. ขอใบเสนอราคาจากร้านค้าหรอืบริษัท ไม่นอ้ยกว่า 3 ร้าน เพราะจะสามารถเปรียบเทียบ

และเลือกร้านหรอืบริษัท ที่เข้าเกณฑต์ามที่เราก าหนดคุณลักษณะเฉพาะและตามงบประมาณ 
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บทท่ี 4 
 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อ – จัดจ้ำง กรณีวงเงินไมเ่กิน 100,000 บำท (แบบเฉพำะเจำะจง) (เงินเชื่อ) 

ล ำดับ วิธีกำรปฏิบัตงิำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ

ด ำเนินงำน 

 

 

1 

1. ลงชื่อผู้ใช้งาน 

2. กรอกข้อมูล ใบอนุมัติจัดซือ้ - 

จัดจ้าง (มพ.กค.01) 

3. จัดท าเอกสารแสดงคุณลักษณะ

ของพัสด ุ

4. รายงานขอซือ้- ขอจ้าง  

(มพ.กค.02) 

  

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

 

20 นาที 

2 1. เข้าเว็ปไซต์ 

http://www.gprocurement.go.th/ 

new_index.html เพื่อจัดท าเอกสาร

ในระบบ E-GP 

 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

3 

ส่งเอกสารเพื่อตรวจสอบ

งบประมาณและเสนอผูบ้รหิาร 

ลงนาม 

 นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน 

 

 

 

อยู่ในขั้นตอน

ของเจ้าหน้าที่

งานแผนฯ 

 

 

4 

1. จัดท าเอกสารรายการผลการ

พิจารณาและขออนุมัติจัดซือ้ -       

จัดจ้าง (มพ.03) 

2. เสนอผู้บริหารลงนาม 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

 

 

10 นาที 

 

 

5 

ด าเนินการจัดซือ้จัดจา้ง 

ตามแผน 

- บันทึกข้อมูลผลการจัดซือ้จัดจ้าง

ในระบบเว็ปไซต์ 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

กรอกข้อมูลในระบบ 

E-budget 

กรอกข้อมูลในระบบ E-GP 

ส่งเอกสารตรวจสอบ

งบประมาณ 

กรอกข้อมูลในระบบ 

E-budget 

เข้าเว็ปไซต์ 

http://www.gprocurement.go.t

h/new_index.html เพื่อจัดท า

เอกสารในระบบ ( E-GP) 

(ต่อ) 
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6 

เข้าระบบ ERP เพื่อจัดท าใบสัง่ซือ้ / 

สั่งจ้าง 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 30 นาที 

 

 

 

7 

ติดต่อหน่วยงาน / บริษัท / ห้างร้าน 

เพื่อท าการจัดซือ้ - จัดจ้าง 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
ตามก าหนด

ส่งของ 

 

 

8 

1. เ ข้ าระบบ ERP และระบบ E-

budget เพื่อจัดท าใบ ตรวจรับและ

ใบเบิกเงิน 

2. เสนอผู้บริหารลงนาม 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 60 นาที 

 

 

9 

กองคลังรับเอกสารและด าเนินใน

ขั้นตอนต่อไป 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

อยู่ในขั้นตอน

ของ จนท. 

กองคลงั 

 

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

1. ขั้นเตรยีมกำร 

1.1 ประสานงานกับผูท้ี่มคีวามประสงค์ต้องจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดท าแผนจัดซือ้จัดจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ 

1.2 ลงขอ้มูลประกาศแผนการจัดซื้อจัดจา้งประจ าปีงบประมาณในระบบ E-budget 

พร้อมเสนออนุมัตจิากเจา้หน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รองคณบดี คณบดี และอธิการบดี เมื่อลงนาม

เรียบร้อยแลว้ น ามาประกาศแผนการจัดซื้อจัดจา้งในหน้าเว็บไซต์คณะพยาบาลศาสตร์ 

2. ขั้นด ำเนินกำร 

2.1 เมื่อประกาศแผนการจัดซือ้จัดจา้งเรียบร้อยแล้ว จะด าเนนิการส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ 

และด าเนินการสบืราคาท้องตลาดของวัสดุที่ตอ้งการจะจัดซื้อจัดจ้าง 

2.2 เมื่อท าการสบืราคาเรียบร้อยแลว้ ก็จัดท าใบขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.01) ใน

ระบบ e-Budget ตัดงบประมาณที่งานแผนงาน และเสนออนุมัตติ่อคณบดีคณะพยาบาล

ศาสตร์ 

2.3 รับเอกสาร มพ.กค.01 ที่อนุมัติเรยีบร้อย มาด าเนนิการตอ่โดยจัดท ารายงาน 

จัดท าเอกสารใบสั่งซือ้ / สั่งจ้าง 

ด าเนินการจัดซือ้ / จัดจ้าง 

จัดท าเอกสารใบตรวจรับ /  

ใบเบิกเงิน 

ส่งเอกสารไปยังกองคลงั 
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ขอซือ้จา้ง (มพ.กค.02) ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (มพ.กค.02-1(1)) พร้อมขอเลข 

ค าสั่งตรวจรับที่หน่วยงานกองกฎหมาย รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ จัดจ้าง (มพ.กค.03) ในระบบ 

e-Budget และจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ Microsoft Dynamics AX2009 และเสนออนุมัติ

ต่อคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 

2.4 เมื่อได้รับการอนุมัตใินใบสั่งซื้อ/สั่งจา้งเรียบร้อยแล้ว ส่งเอกสารดังกล่าวไปยัง 

บริษัท/หา้ง/ร้าน ที่ได้ท าการซือ้ขาย 

2.5 รอตรวจรับพัสดุตามระยะเวลาที่ก าหนด และนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ 

พัสดุ ด าเนนิการตรวจรับพัสดุตามที่ได้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะและลงนามตรวจรับพัสดุออกใบ  

ตรวจรับและใบขอเบิกเงิน ในระบบ Microsoft Dynamics AX2009 และเสนออนุมัติต่อคณบดี 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

2.6 เมื่อได้รับการอนุมัติในใบตรวจรับพัสดุและใบขอเบิกเงินเรยีบร้อยแลว้นั้น 

ด าเนนิการจัดเอกสารพร้อมตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องสมบูรณ์ จากนั้นติดบาร์โค้ด 

และกรอกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างลงในระบบติดตามเอกสารการเงนิมหาวิทยาลัยพะเยา พรอ้มปริ้น 

ใบน าทางเอกสารแนบและส่งไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นอันสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อ 

จัดจา้ง 

 

3. ขั้นติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

3.1 ติดตามเอกสารการจัดซือ้จัดจา้งรายเดือนใหด้ าเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน 3 เดือน 

หรอื 1 ไตรมาส 

3.2 ตรวจสอบวันเวลาที่ระบุไว้ตามก าหนดส่งของ และแจ้งต่อผูจ้ัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้า 

ก่อนครบก าหนด 7 วัน เพื่อผูจ้ัดซื้อจัดจ้างจะด าเนินการตดิตามทวงถามจากบริษัท/หา้ง/รา้น ตอ่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

บทท่ี 5 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

ปัญหำอุปสรรคในกำร 

ปฏิบัติงำน 

แนวทำงแก้ไข พัฒนำงำน 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุยังขาดการ 

ถ่ายทอดและอธิบายแนว

ทางการจัดซือ้จัดจ้างกับ

บุคลากร 

อธิบายขั้นตอนและเอกสารที่ 

เกี่ยวข้องในการเบิกจา่ยการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

บุคลากรมีความเข้าใจ และ

ทราบถึงเอกสารที่ เกี่ยวข้องใน

การเบิกจ่าย มากขึ้น 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรอืบุคลากร 

ยังไม่สามารถจ าแนกวัสดุ 

ครุภัณฑ ์และครุภัณฑต์่ ากว่า

เกณฑบ์างรายการได้ 

ใช้คูม่อืจ าแนกประเภทวัสดุและ 

ครุภัณฑ ์เป็นข้อมูลในการให้ 

ค าปรึกษา หากไม่สามารถให้ 

ค าตอบได้เจา้หนา้ที่พัสดุคณะ 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ส่วนกลางที่มปีระสบการณเ์พื่อ

ขอ ค าปรึกษาเป็นกรณี 

สามารถใหค้ าปรึกษาที่ ถูกต้อง

กับบุคลากรได้ ลด ความล่าช้า

ในการเบิกจ่ายได้ 

3. บุคลากร ตกหล่นในการคีย์

ข้อมูล เช่น ไม่ได้ใส่ เลข อว. , 

ไม่ได้ระบุชื่อผู้จัดซือ้จัดจ้าง 

กรรมการ ตรวจรับ กรรมการ

ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

พัสดุ, ไม่ได้กรอกรายการวัสดุ

ครุภัณฑจ์ัดซือ้จัด จ้าง, ระบุ

หมวดเงินผดิ เป็นต้น 

ตรวจเช็คข้อมูลก่อนการ อนุมัติ

ในระบบ E-Budget หากพบว่า

มีการกรอกไม่ ครบถ้วน ก็

จะแจง้บุคลากร ท่านนั้นให้

แก้ไขหรือเพิ่มเตมิ ข้อมูลตอ่ไป 

สามารถลดความ ผดิพลาดใน

การลง ข้อมูลในระบบ 

E-budget ง่ายต่อการ

ด าเนนิงานใน ขั้นตอนตอ่ไป 

4. รายละเอียดในใบเสนอราคา 

หรอืใบส่งสินค้า ไม่ครบถ้วน 

ส าหรับใช้ในการเบิกจ่าย 

ให้บุคลากรที่จะด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง น าเอกสารมา

ปรึกษา  ตรวจเช็ค รายละเอียด

ให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนจะ

ด าเนนิการ กรอกการจัดซื้อจัด

จา้งใน ระบบ E-budge 

ลดข้อผิดพลาด และล่าช้าของ

การด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
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ภำคผนวก 1 

 

 1.พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF 

 2.ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ      

พ.ศ. 2560 

http://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF 
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