
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

แผนกพัสดุ งานบริหารงานกิจการทั่วไป 
 
งานพัสดุ  

มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดจ้างซ่อมแซม งานจ้างทั่วไป  งานจ้างก่อสร้างและ งาน 
จ้างเหมาบริการ  รวมถึงการลงทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุที่ได้มา การตรวจสอบพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุที่ไม่มี
ความจ าเป็นต้องใช้ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ได้พัสดุตรงความต้องการและทันตามระยะเวลาการใช้งาน 
2. เพ่ือให้ขบวนการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐    และ  

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1  จัดหาพัสดุได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด และผู้ขอใช้พัสดุมีความพึงพอใจในระดับดี 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1  จัดหาพัสดุได้ถูกต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือ 
เวียนที่เกี่ยวข้อง   

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรในหน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 



กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ผู้มีความประสงค์ขอใช้พัสดุ จัดท า

เอกสารขอซื้อ/ขอจ้าง มายังแผนก
พั ส ดุ  ใ น ว ง เ งิ น ค รั้ ง ล ะ ไ ม่ เ กิ น 
๕๐๐,๐๐๐  บาท  
  
๒.แผนกพัสดุ น าส่งเอกสารให้หัวหน้า
งานบริหารกิจการทั่วไป ตัดยอดเงิน 
แล้วจัดท าบันทึกรายงานขอซื้อ/ขอ
จ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เสนอรองอธิการบดี เ พ่ือขอความ
เห็นชอบ  
 
 
๓. เจ้าหน้าด าเนินการเจรจาตกลง
ราคากับผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
โดยตรง แล้วเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบ   
 
๔.เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้างและ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  e-GP) โดย หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเป็นผู้ให้ความเห็นชอบ 
 
 
๕.เจ้าหน้าที่จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างใน
ร ะบ บ  (e-GP)โ ด ย เ ส นอหั ว หน้ า
เจ้าหน้าที่ลงนามสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 
 
๖.เจ้าหน้าที่โหลดใบส่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
ในระบบ  GFMIS  
 
 
 
 
 

๑  วัน 
 
 
 
 

๒  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒  วัน 
 
 
 
 

๕  นาที 
 
 
 
 
 

-ผู้ขอใช้พัสดุ 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที ่ 
 
 
 
 
 

กรอกแบบฟอร์ม  
ขอซ้ือ/ขอจ้าง  

ตัดยอดเงิน 

รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 

พิจารณา 

เจรจาตกลงราคา
กับผู้มีอาชีพขาย 

พิจารณา 

ออกใบ 

สั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

โหลด PO ในระบบ  

A 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

 



 
 
 
 
๗. เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง   ส่งมอบ
พัสดุ/งานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ นัดหมายวัน เวลา ในการตรวจ
รับ เจ้าหน้าที่จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 
ให้คณะกรรมการตรวจรับ  
 
๘.เมื่อคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจ
รับและปรากฏถูกต้องแล้วเจ้าหน้าที่
ด าเนินการตรวจรับในระบบ (e-GP)   
 
๙. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจรับพัสดุ
ในระบบ GFMIS . 
 
๑๐. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลรายการ
ขอเบิกเงินในระบบบัญชี ๓ มิติ 
 
 
๑๐. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัติรายการ
ขอเบิกในระบบบัญชี  ๓ มิต ิ
 
 
๑๑.  จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 
 
 
 
๑๒. ส่งแผนกการเงินเบิกจ่ายเงิน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๒  วัน 

 
 
 
 

๕ นาที 
 
 
 

๕  นาที 
 
 

๑๐  นาที 
 
 
 

๑๐  นาที 
 
 
 

๑๐  นาที 
 
 
 
 

๕  นาที 
 

 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที ่
 
 
 
-เจ้าหน้าที่  
 
 
-เจ้าหน้าที่  
 
 
 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที ่
 
 

 

 

A 

-  ส่งมอบพัสด ุ

- ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกการตรวจรับ
พัสดุในระบบ GFMIS

ข้อมูลขอเบิก ใน

บันทึกขอเบกิในระบบ
บัญชี   3  มิติ 

ตรวจรับในระบบ 

e-GP 

บันทึกอนมุัติขอเบิก 
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

บันทึกอนมุัติขอเบิก 
จ่ายเงิน  

จบ 



กระบวนการประกวดราคาด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

หน่วยงานไดร้ับจัดสรรงบประมาณประจ าปี
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าแผน การจัดซื้อ/จัดจ้าง เสนอรอง
อธิการบดีฯ เพื่อขอความเห็นชอบ และให้เจ้าหนา้ที่
ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางของหน่วยงาน และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน 

2 วัน - เจ้าหน้าท่ี  
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

2. 

 
 
 
  

หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการหรือให้เจ้าหน้าที่หรือ
บุคคลได้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือจัดท าแบบรูปรายการ
ก่อสร้าง 

10 วัน - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- คณะกรรมการ 

3. 

 หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือจ้างก่อสร้าง แล้วเสนอ
รองอธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมตั ิ
 

10 วัน - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- คณะกรรมการ 

4. 
 รองฯ พิจารณาเห็นชอบ หรือไม่เห็นชอบ 

 
  

5. 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง และร่าง
ประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง โดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอรองฯ 

2 ช่ัวโมง - เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

6. 

 เสนอรองพิจารณาฯ 
 
 
 

-  

7. 

 เจ้าหน้าท่ีน าร่างประกาศและเอกสารประกวดราคา
และร่างTOR เผยแพร่ในระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง เพื่อให้ผู้ประกอบการได้แสดง
ความเห็นหรือวิจารณ์ ทั้งนี้การเผยแพร่ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ/จัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 45 

3 ช่ัวโมง - เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

8. 

    

9. 
 เผยแพร่ประกาศและเอกสารขอซื้อหรือขอจ้าง ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 51 

3 ช่ัวโมง - เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 

   

จัดท าแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดท าขอบเขตของงาน (TOR) หรอื
รายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของ
พัสดุหรือรูปแบบรายการ 

พิจารณา 

จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจา้ง 

พิจารณา 

อนุมตั ิ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าราคากลางของพัสดุ 
หรือราคากลางงานก่อสร้าง 

ไม่อนุมัต ิ

น าร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาและร่างTORเผยแพร่  

A 

รับฟังวิจารณ ์

ไม่วิจารณ ์

วิจารณ ์

เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดการซื้อ/การจ้างในระบบ
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 



 
    

10. 
 ตามระเบียบ  

 
 

 

11. 
 ตามระเบียบ  

 
 

 

12. 

 จัดท ารายงานอนุมตัิซื้อ/จา้ง 30 นาที - เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

13. 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าประกาศในระบบของชนะการเสนอ
ราคา  

30 นาที - เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

14. 

 เจ้าหน้าท่ีจัดพมิพ์สัญญา และทั้งสองฝ่ายลงนาม
สัญญา และเจ้าหน้าท่ีด าเนินการจดัท าสัญญาใน
ระบบ e-GP และโหลดเงินในระบบ GFMIS 

3 ช่ัวโมง 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

15. 

 เมื่อครบก าหนดส่งมอบ ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะต้องท า
หนังสือส่งมอบงาน เพื่อแจ้งให้คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ นัดตรวจรับพัสดุนั้น 

30 นาที  - เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

16. 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุตรวจรับงานตาม
สัญญา/ตามแบบรปูรายการ และออกหนังสือใบ
ตรวจรับพสัดุ กรณีการตรวจรับพสัดุ หรือออก
หนังสือใบรับรองผลการปฏิบัติงานในกรณีการตรวจ
รับงานก่อสร้าง โดยเจ้าหน้าท่ีจะตรวจรับในระบบ 
e-GP 

- - กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

17. 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกขออนุมัติ เบิก
จ่ายเงินไปยังรองฯ อนุมัติเบิกจ่าย 

30 นาที - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

18. 

 น าเอกสารส่งแผนกการเงินเพื่อเบกิจ่ายในระบบ 
GFMIS 

20 นาที - เจ้าหน้าท่ี 
 

 

A 

เสนอราคาในระบบ e-GP 

พิจารณาผลการประกวด 

อนุมัติซื้อ/จ้าง 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและ
แจ้งการอุทรณ์ ในระบบ

สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 

ท าสัญญา 

ส่งมอบพัสดุ หรือส่งมอบงาน
จ้าง 

ตรวจรับ 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 

น าส่งเอกสารแผนกการเงิน 



กระบวนการจ้างเหมาบริการ 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

สอบถามความต้องการอัตราจ้าง
เหมาบริการไปยังหน่วยงานต่างๆ 

15 นาที เจ้าหน้าท่ี 

2. 

 น าส่งเอกสารให้หัวหน้างานบริหาร
กิจการทั่วไปตดัยอดเงิน แล้ว
จัดท าบันทึกรายงานขอจ้างโดย
ระบุรายละเอียดทั้งหมด 

30 นาที - เจ้าหน้าท่ี 
 

3. 

 
 
 
  
 
 

เสนอขอความเห็นชอบเสนอรองฯ 
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

 - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- หัวหน้ากิจการทั่วไป 
- รองอธิการฯ 

4. 
 
 

ประกาศรับสมคัรจ้างเหมบริการ
ผ่านเว็บไซด ์

1.30 ชม. เจ้าหน้าท่ี 

5. 
 
 

จัดเตรียมใบสมัคร พร้อม
รายละเอียดผู้มสีิทธ์สมัคร 
 

15 นาที เจ้าหน้าท่ี 

6. 

 เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัตจิ้างเหมา
บริการเสนอรองฯ 
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

1 ชม. เจ้าหน้าท่ี 

7. 
 จัดท าเอกสารสอบสัมภาษณ์ให้แก่

คณะกรรมการ พร้อมด าเนินการ
จัดสอบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 

8. 
 
 
 

สรุปผลการพิจารณาจาก
คณะกรรมการ 

1 ชม. - เจ้าหน้าท่ี 
- คณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัต ิ

9. 

 
 
 

ขอออนุมัติจ้าง จ้างเหมาบริการ 
เสนอรองฯ โดยผา่นหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 - เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- หัวหน้ากิจการทั่วไป 
- รองอธิการฯ 

10.  
 ประกาศผลการพิจารณา 

จ้างเหมบริการผา่นเว็บไซด ์ 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 

11.  

 
 
 
 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ 
รับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน เสนอ
รองฯ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

1 ชม.  เจ้าหน้าท่ี  

 
 
 

   

สอบถามความต้องการ 

อัตราจ้างเหมาบริการ 

เสนอรอง
พิจารณา 

เอกสารรับสมัคร 

สรุปผลการพิจารณา 

ประกาศผลการพิจารณา 

ค าสั่งคณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัต ิ

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประกาศรับสมคัร 

ค าสั่งคณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัต ิ

 

สอบสัมภาษณ ์

ขออนุมัติจ้าง 

รายงานขอจ้าง 

A 



 
 
 
 

   

12. 

 
 
 
  

เรียกจ้างเหมาบริการลงนาม
สัญญาจ้างเหมาบริการ 

1 ชม. เจ้าหน้าท่ี 

13. 
  
 

ตรวจสอบวันลา และวัน 
ปฏิบัติงานของจ้างเหมาบริการ 
รายบุคคล   

30 นาที   เจ้าหน้าท่ี 

14.  

 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับ จดัส่ง 
เอกสารมายังแผนกพสัดุ เพื่อ 
เบิกจ่ายค่าจ้างรายเดือนให้แก่จ้าง 
เหมาบริการ 

5 นาท ี คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

15. 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
เอกสารตรวจรับจ้างเหมาบริการ
เป็นรายบุคคล  

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 

16. 
 
 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 
ค่าจ้างรายเดือน เสนอรองฯ โดย 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 

17. 
 
 
 

ส่งเอกสารขออนุมตัิให้การเงินเพื่อ
เบิกจ่าย 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี 

 

จัดท าสญัญา 
จ้างเหมาบริการ 

 

ตรวจสอบเวลาปฏิบัติงาน 

A 

ตรวจสอบเอกสาร 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

รับเอกสารตรวจรับ 
จากคณะกรรมการ 

 

ขออนุมัติเบิกค่าจ้าง 
รายเดือนแก่จ้างเหมาบริการ 
 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายการเงิน 


