
 
คู่มือการปฏิบัตงิาน แผนกพัสดุ งานบริหารกิจการทั่วไป 

งานพัสดุ 
  มีหน้าที่เกี่ยวกับ การซื้อวัสดุ การจ้างทั่วไป การจ้างซ่อมแซม การเช่า การซื้อครุภัณฑ์ งานจ้าง
ก่อสร้าง และงานจ้างเหมาบริการ รวมถึงการลงทะเบียนสินทรัพย์เพ่ือควบคุมพัสดุที่ได้มา การตรวจสอบพัสดุ และ
การจ าหน่ายพัสดุทีไ่ม่มีความจ าเป็นต้องใช้ หรือหากใช้ในหน่วยงานจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ได้พัสดุตรงความต้องการและทันตามระยะเวลาการใช้งาน 
                     2.  เพ่ือให้ขบวนการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการ
พัสดุภาครับ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
                          1.1  จัดหาพัสดุได้ทันตามเวลาที่ก าหนด และครบถ้วนตามที่ต้องการ ผู้ขอใช้พัสดุมีความพึง
พอใจในระดับด ี
   2.  เชิงคุณภาพ 
        2.1  จัดหาพัสดุมีคุณภาพ ผู้ใช้งานมีความพึงพอใจในระดับดี และวิธีการได้มาถูกต้องเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
กลุ่มเป้าหมาย 
     บุคลากรในหน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เริ่ม    

 
 

กรอกแบบฟอร์ม ขอซื้อ/ขอจ้าง 

1. ผู้มีความประสงค์ขอใช้พัสดุ จัดท าเอกสารขอ
ซื้อ/ขอจ้างมายังแผนกพัสดุ ในวงเงินครั้งละไม่
เกิน 500,000 บาท 

1 วัน ผู้ขอใช้พัสดุ 
 

 
 

ตัดยอดเงิน รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
 
 

               พิจารณา 

๒. แผนกพัสดุ น าส่งเอกสารให้หัวหน้า งาน
บริหารกิจการทั่วไป ตัดยอดเงิน แล้วจัดท าบันทึก
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอ
รองอธิการบดีเพื่อขอความเห็นชอบ  
 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 
 

เจรจาตกลงราคากับผู้มีอาชีพขาย 
 

3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเจรจาตกลงราคากับผู้มี
อาชีพขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง แล้วเสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบ 

 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

              
       รายงานผลการพิจารณา 

4.เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการ พิจารณา
และอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
e-GP โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ให้ความ
เห็นชอบ 

 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

 
ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 
 

                   1                

5. เจ้าหน้าที่จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบ e-GP  
โดยเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง  
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 



ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

                   1 
 

 
โหลด PO ในระบบ 

6. เจ้าหน้าที่โหลดใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างในระบบ 
GFMIS   
 
 

5 นาที - เจ้าหน้าที ่

 
        - ส่งมอบพัสดุ 
        - ตรวจรับพัสด ุ

7. เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบงานหรือส่ง
มอบพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับ นัดหมาย วัน 
เวลา ในการตรวจรับ เจ้าหน้าจัดท าเอกสารตรวจ
รับให้คณะกรรมการ 
 

๒ วัน - เจ้าหน้าที ่
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
         ตรวจรับในระบบ 

8. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ e-
GP พร้อมโหลดเงินในระบบ GFMIS   
 

5 นาที เจ้าหน้าที 

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน ระบบ 
GFMIS 

9. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจรับในระบ GFMIS 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

 
บันทึกขอเบิกในระบบบัญชี 3 มิติ 

10. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลรายการขอเบิกเงินใน
ระบบ บัญชี 3 มิติ  
 

10 นาที หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
บันทึกอนุมัติขอเบิกในระบบบัญชี 3 

มิต ิ

11. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัติรายการขอเบิกใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
 

10 นาที หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
ขออนุมัติขอเบิกจ่ายเงิน 

12. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

 
ส่งเอกสารเบิกจ่ายการเงิน 

13.ส่งแผนกการเงินเบิกจ่าย 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

 
 



ผังกระบวนงาน การประกวดราคาด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เริ่ม    

 
 

จัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

๑. หน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
เจ้าหน้าที่จัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง เสนอรอง
อธิการฯเพ่ือขอความเห็นชอบ และให้เจ้าหน้าที่ 
ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของ กรมบัญชีกลางของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงาน 

2 วัน -เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
จัดท าขอบเขตของงาน (TOR) 

2. หน่วยงานแต่งตั้ งคณะกรรมการหรือให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลได้จัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือจัดท าแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง  

10 วัน -เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

จัดท าราคากลางของพัสดุ หรือราคา
งานก่อสร้าง 

                     ไม่อนุมัติ 

3. หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือจ้างก่อสร้าง แล้ว
เสนอรองอธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

10 วัน -เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

              
                พิจารณา 
                           อนุมัต ิ

4. รองฯพิจารณาเห็นชอบ ไม่เห็นชอบ  - 

 
จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

 
               ไม่เห็นชอบ 

5. เจ้าหน้าจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และร่าง
ประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อ/ราคาจ้าง 
โดยผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอรองฯ 

2 ชั่วโมง -เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
                 พิจารณา 
                          เห็นชอบ 
 
                    ๑ 
 

6. เสนอรองฯ พิจารณา 
 
 
 
 
 
 

-  

 

 



ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

                    1 
 
 

 
     จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

7. เจ้าหน้าที่น าร่างประกาศและเอกสารประกวด
ราคาและร่าง TOR เผยแพร่ในระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางเพ่ือให้ผู้ประกอบการได้แสดง
ความเห็นหรือวิจารณ์ทั้งนี้การเผยแพร่ให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าการการจัดซื้อ/
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 45 

3 ชั่วโมง -เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
              รับฟังวิจารณ ์

 

8. รับฟังวิจารณ์   

เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวด
ราคาซื้อ/การจ้างในระบบสา

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

9. เผยแพร่เอกสารขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 51 

3 ชั่วโมง -เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

         
     เสนอราคาในระบบ e-GP 

10. ตามระเบียบ 
 
 

  

 
พิจารณาผลการประกวดราคา 

11. ตามระเบียบ 
 
 

  

 
          อนุมัติซื้อ/จ้าง 

12. จัดท ารายงานอนุมัติซื้อ/จ้าง 
 
 

30 นาที -เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและแจ้ง
การอุทรณ์ในระบบ สารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 
 

                  1 
 

13. เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศในระบบของผู้ชนะ
การเสนอราคา 
 
 
 
 
 

30 นาที -เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 



ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

1 
 
 
 
 

ท าสัญญา 

 
 
 
14. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์สัญญา และทั้งสองฝ่ายลง
นามสัญญา และเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท า
สัญญาในระบบ e-GP และโหลดเงินในระบบ 
GFMIS 
 
 

 
 
 
3 ชั่วโมง 

 

 
 
 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
ส่งมอบพัสดุ หรือส่งมอบงาน 

15. เมื่อครบก าหนดส่งมอบ ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
จะต้องท าหนังสือส่งมอบงาน เพ่ือแจ้งให้
คณะกรรมมการตรวจรับพัสดุ นัดตรวจรับพัสดุ
นั้น 

30 นาที กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

 
 

ตรวจรับ 

16. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับตาม
สัญญา/รูปแบบรายการ และออกหนังสือใบตรวจ
รับพัสดุ กรณีการตรวจรับพัสดุหรือออก หนังสือ
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานในกรณีการตรวจรับ
งานก่อสร้าง โดยเจ้าหน้าที่จะตรวจรับในระบบ 
e-GP 

 กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

 
ขออนุมัติเบิกจ่าย 

17.หัวหน้าเจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินไปยังรองฯอนุมัติเบิกจ่าย 
 
 

30 นาที หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
น าส่งเอกสารแผนการเงิน 

18. น าเอกสารส่งแผนกการเงินเพ่ือเบิกจ่ายเงิน
ในระบบ GFMIS  
 

20 นาที เจ้าหน้าที่ 

                   จบ    
 

 

 

 



ผังกระบวนงาน กระบวนการจ้างเหมาบริการ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เริ่ม    

 
สอบถามความต้องการจ้างเหมาบริการ 

1.สอบถามความต้องการอัตราจ้างเหมาบริการไป
ยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 

15 นาที เจ้าหน้าที่ 

 
รายงานขอจ้าง 

 
                            ไม่เห็นชอบ 

2. น าเอกสารให้หัวหน้างานบริหารกิจการทั่วไป
ตัดยอดเงิน แล้วจัดท ารายงานขอจ้างโดยระบุ
รายละเอียดทั้งหมด 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 
          เสนอรองฯ พิจารณา 

 
 

3. เสนอขอความเห็นชอบเสนอรองฯโดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้างาน 
- รองฯ 

                         เห็นชอบ  
           ประกาศรับสมัคร 

4. ประกาศรับสมัครจ้างเหมาบริหารผ่านเว็บไซด์ 
 
 

1.30 ชม. เจ้าหน้าที่ 

 
เอกสารรับสมัคร                      

5.จัดเตรียมใบสมัคร พร้อมรายละเอียดผู้มีสิทธิ์
สมัคร 
 

15 นาที เจ้าหน้าที่ 

 
ค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ 

6. เสนอรายชื่อคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ
จ้างเหมาบริการเสนอรองฯโดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

1 ชม. - เจ้าหน้าที ่
- คณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัติ 

 
สอบสัมภาษณ์ 

 
 

1 

7. จัดท าเอกสารสอบสัมภาษณ์ให้แก่
คณะกรรมการพร้อมด าเนินการจัดสอบ 
 
 
 

30 นาที - เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้างาน 



ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

                  ๑ 
 
 

สรุปผลการพิจารณา 
 

8. สรุปผลการพิจารณาจากคณะกรรมการ 
 
 
 

1 ชม - เจ้าหน้าที ่
- คณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัติ 

              
           ขออนุมัติจ้าง  

9. ขออนุมัติจ้าง จ้างเหมาบริการเสนอรองฯ โดย
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

2 วัน - เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้างาน 
- รองฯ 

 
ประกาศผลการพิจารณา 

10. ประกาศผลการพิจารณาจ้างเหมาบริการ
ผ่านเว็ปไซด์ 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 

 
แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ พิจารณา

คุณสมบัติ 

11. เสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
และผู้ควบคุมงานเสนอรองฯ โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่  
 
 

1 ชม เจ้าหน้าที่ 

 
จัดท าสัญญาจ้างเหมาบริการ 

12. เรียกจ้างเหมาบริหารลงนามสัญญาจ้างเหมา
บริการ 
 
 
 

1 ชม. เจ้าหน้าที่ 

 
ตรวจสอบเวลาปฏิบัติงาน 

 
 
                    1 

13. ตรวจสอบวันลา และวันปฏิบัติงานของจ้าง
เหมาบริการรายบุคคล 
 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 



  
                     1 

 
 
 

   รับเอกสารตรวจรับ จากคณะ  
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

14. คณะกรรมการตรวจรับ จัดส่งเอกสารมายัง
แผนกพัสดุ เพ่ือเบิกจ่ายค่าจ้างรายเดือนให้แก่จ้าง
เหมาบริการ 

5 นาที คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

                                     แก้ไข 
 
            ตรวจสอบเอกสาร 

15. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตรวจ
รับจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 

                            ถูกต้อง 
 

ขออนุมัติเบิกค่าจ้าง 

16. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ค่าจ้าง
รายเดือนเสนอรองฯ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 

 
ส่งเอกสารเบิกจ่ายการเงิน 

 
 

17. ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้แผนกการเงิน 10 นาที เจ้าหน้าที่ 

 
 

   

 

สิ้นสุด 


