
คู่มือปฏิบัติงาน งานพัสดุ 

งานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 

(การจัดหาครั้งหน่ึงวงเงินเกิน 500,000 บาท) 

1. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่าน

การอนุมัติและ ประกาศแผนจัดซื้อ

จัดจา้งระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

(e-GP)/ระบบสารสนเทศของ

หนว่ยงาน/ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

1-3 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

- พระราชบัญญัติ

การจัดซือ้จัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

-ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ประกาศมหาวิทา

ลัยพะเยา เรื่องแนว

ปฏิบัติการบริหาร

วัสดุคงคลัง 

พ.ศ. 2561 

- ระเบียบ 

 

2. ตรวจสอบเอกสารรายงานขอซือ้

หรอืขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ ร่างประกวดราคาฯ 

และคณะกรรมการกำหนดราคา

กลางในระบบ e-GP 

1-3 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

3. ตรวจสอบเอกสาร ร่างขอบเขต

ของงาน TOR ราคากลางของงานที่

จัดซื้อจัดจ้าง 

2 วันทำการ 

 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

4. ประกาศเผยแพร่ร่างเอกสาร

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

- ระบบการจัดซือ้จัดจา้ง (e-GP) 

- ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน/ 

- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน  

ให้สาธารณะชนเสนอแนะ วิจารณ์ 

 

3 วันทำการ 
*ไม่น้อยกวา่ 3 วัน

ทำการ 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

5. จำทำเอกสารประกาศเอกสาร

ประกวดราคา 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 



6. เผยแพรเ่อกสารประกวดราคา

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

- ระบบการจัดซือ้จัดจา้ง (e-GP) 

- ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน/ 

- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี

วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 

5,000,000 บาท ให้กำหนดไม่น้อย

กว่า 5 วันทำการ 

(2) การซือ้หรอืจา้งครัง้หนึ่ง ซึ่งมี

วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่

เกิน 10,000,000 บาท ให้กำหนดไม่

น้อยกว่า 10 วันทำการ 

(3) การซือ้หรอืจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี

วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่

เกิน 50,000,000 บาท ให้กำหนดไม่

น้อยกว่า 12 วันทำการ 

(4) การจัดซือ้จัดจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี

วงเงินเกิน 50,000,000 บาทขึน้ไป 

ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 

5 วันทำการ 
*จำนวนวันประกาศ

ตามวงเงิน

งบประมาณ 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

7. จัดพิมพ์เอกสารจากระบบ e-GP  1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

8. ตรวจสอบเอกสารรายงานผลการ

พิจารณาการประกวดราคาพร้อม

เสนอหัวหน้าหนว่ยงานอนุมัติ 

1 วันทำการ 

 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

9. รายงานผลการพิจารณาการเสนอ

ราคา 

 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 



10. ประกาศผูช้นะการเสนอราคาใน  

- ระบบการจัดซือ้จัดจา้ง (e-GP) 

- ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน/ 

- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

พร้อมจัดทำหนังสือแจ้งผลการ

พิจารณาทาง e-mail และจัดส่งเป็น

หนังสือให้ผูเ้สนอราคาทุกรายทราบ 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

11. จัดทำร่างสัญญาตามแบบสัญญา

ของกรมบัญชีกลาง (จัดทำในระบบ 

e-GP)  

3 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

12. แจง้ให้ผูข้ายหรอืผูร้ับจ้างลงนาม

ในสัญญา และนำหลักประกันสัญญา

เพื่อประกอบการค้ำประกันสัญญา 

7 วันทำการ 
*ไม่เกิน 7 วันทำการ 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

13. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

14. จัดทำเอกสารตรวจรับในระบบ 

e-Budget ระบบMicrosoft Dynamics 

AX 2009 และระบบการจัดซือ้จัดจา้ง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

15. จัดทำเอกสารประกอบการเบิก

จา่ยเงิน 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

16. ดำเนนิการคืนหลักประกันสัญญา เมื่อครบกำหนด

ตามสัญญา 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 
 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market)  

(การจัดหาครั้งหน่ึงวงเงินเกิน 500,000 บาท) 

1. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านการ

อนุมัตแิละ ประกาศแผนจัดซือ้จัดจา้ง

ระบบการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ (e-

GP)/ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน/ปิด

ประกาศ ณ หน่วยงาน 

1-3 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

- พระราชบัญญัติการ

จัดซือ้จัดจา้ง 

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

กระทรวงการคลังว่าดว้ย

การจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560- ประกาศ

มหาวทิาลัยพะเยา เร่ือง

แนวปฏบัิตกิารบริหาร

วัสดุคงคลัง 

พ.ศ. 2561 

- ระเบียบ 

 

2. ตรวจสอบเอกสารรายงานขอซือ้หรอื

ขอจา้งและคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการฯ 

ร่างประกวดราคาฯ และคณะกรรมการ

กำหนดราคากลางในระบบ e-GP 

1-3 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

3. ตรวจสอบเอกสารร่างขอบเขตของ

งาน TOR และราคากลางของงานที่จะ

จัดซื้อจัดจ้าง 

1 วันทำการ 
* 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

4. ประกาศเผยแพร่ร่างเอกสารประกวด

ราคาอเิล็กทรอนิกส์ 

- ระบบการจัดซือ้จัดจา้ง (e-GP) 

- ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน/ 

- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน  

ให้สาธารณะชนเสนอแนะ วิจารณ์ 

3 วันทำการ 
*ไม่น้อยกวา่ 3 

วันทำการ 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

5. จำทำเอกสารประกาศเอกสาร

ประกวดราคา 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

6. เผยแพรเ่อกสารประกวดราคา

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

- ระบบการจัดซือ้จัดจา้ง (e-GP) 

- ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน/ 

- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

3 วันทำการ 

 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 



7. เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการพิจารณาผล

การประกวดราคา รายงานผลการ

พิจารณาการประกวดราคา 

1 วันทำการ 

 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

8. รายงานผลการพิจารณาการเสนอ

ราคา 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน  

- ระบบการจัดซือ้จัดจา้ง (e-GP) 

- ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน/ 

- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

พร้อมจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา

ทาง e-mail และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้

เสนอราคาทุกรายทราบ 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

10. จัดทำร่างสัญญาตามแบบสัญญา

ของกรมบัญชีกลาง (จัดทำในระบบ e-

GP)  

3 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

11. แจง้ใหผู้ข้ายหรือผูร้ับจ้างลงนามใน

สัญญา และนำหลักประกันสัญญาเพื่อ

ประกอบการค้ำประกันสัญญา 

7 วันทำการ 
*ไม่เกิน 7 วันทำ

การ 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

12. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

13. จัดทำเอกสารตรวจรับในระบบ e-

Budget ระบบMicrosoft Dynamics AX 

2009 และระบบการจัดซือ้จัดจา้ง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

14. จัดทำเอกสารประกอบการเบิก

จา่ยเงิน 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

15. ดำเนนิการคืนหลักประกันสัญญา เมื่อครบ

กำหนดตาม

สัญญา 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

วิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาครั้งหน่ึงวงเงินเกิน 100,000 แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 

1. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่าน

การอนุมัติและ ประกาศแผนจัดซื้อ

จัดจา้งระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

(e-GP)/ระบบสารสนเทศของ

หนว่ยงาน/ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

1-3 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

- พระราชบัญญัติ

การจัดซือ้จัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

-ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ประกาศมหาวิทา

ลัยพะเยา เรื่องแนว

ปฏิบัติการบริหาร

วัสดุคงคลัง 

พ.ศ. 2561 

- ระเบียบ 

 

2. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างและคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ ร่างประกวดราคาฯ 

และคณะกรรมการกำหนดราคา

กลางในระบบ e-GP 

1-3 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

3. ตรวจสอบเอกสารร่างขอบเขตของ

งาน TOR และราคากลางของงานที่

จะจัดซื้อจัดจา้ง 

1 วันทำการ 
* 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

4. จัดทำเอกสารรายงานขอซือ้หรอื

ขอจา้งและคำสั่งแตง่ตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ในระบบ e-GP 

1-3 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

5. จัดทำรายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง/ประกาศ 

ผูช้นะการเสนอราคาผ่านการ

เห็นชอบ ผา่นระบบ e-GP  

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

6. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน  

- ระบบการจัดซือ้จัดจา้ง (e-GP) 

- ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน/ 

- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

พร้อมจัดทำหนังสือแจ้งผลการ

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 



พิจารณาทาง e-mail และจัดส่งเป็น

หนังสือให้ผูเ้สนอราคาทุกรายทราบ 

7. จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือสัญญา 

พร้อมแจ้งผู้ขายลงนามในสัญญา  

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

8. จัดทำเอกสารตรวจรับในระบบ e-

Budget ระบบ Microsoft Dynamics 

AX 2009 และระบบการจัดซือ้จัดจา้ง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

9. จัดทำเอกสารประกอบการเบิก

จา่ยเงิน 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 

วิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาครั้งหน่ึงวงเงินไม่เกิน 100,000) 

1. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านการ

อนุมัตแิละ ประกาศแผนจัดซือ้จัดจา้งระบบ

สารสนเทศของหน่วยงาน/ปิดประกาศ ณ 

หนว่ยงาน 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

- พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

-ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซือ้จัด

จ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

- ประกาศมหาวิทา

ลัยพะเยา เร่ืองแนว

ปฏบัิตกิารบริหาร

วัสดุคงคลัง 

พ.ศ. 2561 

- ระเบียบ 

 

2. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง

และคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการฯ รา่ง

ประกวดราคาฯ และคณะกรรมการกำหนด

ราคากลางในระบบ e-budget 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

3. ตรวจสอบเอกสารร่างขอบเขตของงาน 

TOR และราคากลางของงานที่จะจัดซื้อจัด

จา้ง 

3 วันทำการ 

 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

4. จัดทำเอกสารรายงานขอซือ้หรอืขอจ้าง

และคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุในระบบ e-budget 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

5. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัตสิั่งซื้อสั่งจา้ง/ประกาศ 

ผูช้นะการเสนอราคาผ่านการเห็นชอบ ผา่น

ระบบ e-budget 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

6. จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจา้ง หรือสัญญา  1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

7. จัดทำเอกสารตรวจรับในระบบ e-

Budget ระบบ Microsoft Dynamics AX 

2009  

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

8. จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 



งานคลังพัสดุ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ด้านคลังพัสดุ 

1. ดำเนนิการด้านคลังพัสดุการจัดทำ

ทะเบียนการเบิกจ่าย, การควบคุมพัสดุ 

  - พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

- ประกาศมหาวิทาลัย

พะเยา เรื่อง 

แนวปฏิบัติการบริหาร

วัสดุคงคลัง 

พ.ศ. 2561 

- ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่า

ด้วยการ 

จัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

- ประกาศมหาวิทาลัย

พะเยา เรื่อง 

แนวปฏิบัติการบริหาร

วัสดุคงคลัง 

พ.ศ. 2561 

1.1 ดำเนนิการจัดซื้อเข้าสู่คลังวัสดุกลาง 

(AX) 

30 นาที นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

1.2 ผู้ดูแลวัสดุคลังย่อย (IMS) 

ทำการเบิกวัสดุจากคลัง (AX)   

30 นาที นายอภิเดช เทพรังสาร 

ผูดู้แลคลังย่อย (IMS) 

1.3 เสนอตรวจสอบและอนุมัตใิบเบิก 15 นาที นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

1.4 ผู้ดูแลวัสดุคลังย่อยนำวัสดุเข้าคลัง 

(IMS) 

5 นาที นายอภิเดช เทพรังสาร 

ผูดู้แลคลังย่อย (IMS) 

 1.5 จัดเก็บใบเบิกพร้อมจ่ายวัสดุ 5 นาที 

1.6 ดำเนินการตรวจสอบและอนุมัติใบเบิก 5 นาที 

1.7 ผู้รับผดิชอบที่ดูแลคลังย่อย IMS ลง

นาม “ผู้จา่ย” ในใบเบิกวัสดุ และเสนอ

หัวหนา้ ลงนาม “ผูต้รวจสอบ” 

5 นาที นายอภิเดช เทพรังสาร 

ผูดู้แลคลังย่อย (IMS) 

/หัวหน้างาน 

2. การตรวจนับและรายงานผลวัสดุ

ประจำเดือน  

 
 

2.1 ดำเนนิการตรวจนับวัสดุคงเหลือ  

ในคลังกลาง (AX) และคลังย่อย (IMS) 

ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

1 วันทำการ ผูดู้แลคลังย่อย (AX) / 

นายอภิเดช เทพรังสาร 

ผูดู้แลคลังย่อย (IMS) 

2.2 จัดทำเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ

ประจำเดือน 

30 นาที นายอภิเดช เทพรังสาร 

ผูดู้แลคลังย่อย (IMS)) 

 2.3 จัดทำรายงานสรุปการรับเข้า-

เบิกจ่าย-คงเหลือ ของวัสดุแตล่ะเดอืน 

ออกจากระบบ คลังวัสดุกลาง (AX) และ

30 นาที 



คลังวัสดุย่อย (IMS) เสนอหัวหน้า

หนว่ยงาน 

2.4 จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ

ประจำเดือนเสนอหหัวหน้าหนว่ยงาน 

ลงนาม 

30 นาที นายอภิเดช เทพรังสาร 

ผูดู้แลคลังย่อย (IMS)) 

 

2.5 จัดส่งรายงานสรุปการรับเข้า-

เบิกจ่าย-คงเหลือของวัสดุในระบบ คลัง

วัสดุ (AX) ให้กองคลังภายใน 5 วันทำการ

ของเดือนถัดไป 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนนิการบริหารสินทรัพย์   - พระราชบัญญัติการ

จัดซือ้จัดจา้ง 

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ประกาศมหาวิทาลัย

พะเยา เร่ือง 

แนวปฏบัิตกิารบริหารวัสดุ

คงคลังพ.ศ. 2561 

- ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าดว้ย

การจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

- ประกาศมหาวิทาลัย

พะเยา เร่ือง 

แนวปฏบัิตกิารบริหารวัสดุ

คงคลัง พ.ศ. 2561 

1. การขึน้ทะเบียนครุภัณฑ์   

1.1 ดำเนนิการขึน้ทะเบียนสินทรัพย์ถาวร 

บันทึกรายละเอียด ที่ตั้ง สถานะ

สินทรัพย์ตา่ง ๆ  

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

 

1.2 จัดทำใบเบิกครุภัณฑพ์ร้อมเขียนรหัส

บนสินทรัพย์ 

1 วันทำการ 

2. บันทึกการยืม/คืนครุภัณฑ์   

2.1 ตรวจสอบใบยืมและรายการ

ครุภัณฑ์ 

30 นาที นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

 2.2 เสนออนุมัติยืมครุภัณฑ์ 30 นาที 

3. ดำเนินการด้านการโอนครุภัณฑ์

บริจาค/รับบริจาคสินทรัพย์ 

  

3.1 ตรวจสอบหนังสือขอความ

อนุเคราะห์ครุภัณฑ์ 

30 นาที นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

 3.2 ตรวจสอบและจัดทำใบโอนครุภัณฑ์ 1 วันทำการ 

3.3 จัดทำเอกสารหลักฐานการโอน

ครุภัณฑ์ 

1 วันทำการ 

3.4 ตัดรายการครุภัณฑ์ออกจะระบบ 1 วันทำการ 

4. การราบการงานผลการดำเนนิการ

จัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตร

มาส และประจำปี 

 

 

4.1 รวบรวมผลการดำเนินงานจัดซื้อจัด

จา้งประจำเดือน 

1 วันทำการ 
นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

 
4.2 จัดทำเอกสารรายงานผลการจัดซื้อ

จัดจา้งประจำเดือน 

1 วันทำการ 



4.3 เสนอเอกสารรายงาน 

1) หัวหน้าพัสดุลงนาม  

2) รองคณบดี 

3) คณบดี 

30 นาที 

4.4 ประกาศเผยแพร ่พร้อมจัดเก็บ

เอกสาร 

30 นาที 

5. ตรวจสอบและรายงานพัสดุประจำปี   

5.1 จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

1 วันทำการ นายอภิเดช เทพรังสาร 

และงานพัสดุ 

 5.2 จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

สอบหาข้อเท็จจริง 

1 วันทำการ 

5.3 ขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการ

จำหน่ายและคำสั่งอนุมัติให้จำหน่าย 

1 วันทำการ 

5.4 จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ

จำหน่ายพัสดุ 

1 วันทำการ 

5.5 ตรวจสอบรายการจำหน่ายครุภัณฑ์ 1 วันทำการ 

5.6 ตัดรายการครุภัณฑ์ออกจะระบบ 1 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผังแสดงขั้นตอนการดำเนินการ 

การจัดทำแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา (e-bidding) (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (100,000 บาท - 500,000 บาท) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่ำกว่า 100,000 บาท) 
 

 

 

  



การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีเงินสด) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 

 

  



การจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีค่าไปรษณีย์) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ 

  



ขั้นตอนการเบิกจ่ายวสัดุส านกังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุประจำปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


