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คํานํา 

 

คูมือการปฎิบัติงานพัสดุ ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ดําเนินการตาม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงประกาศ            

ในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2560 และมีผลบังคับใชในวันท่ี 23 สิงหาคม 2560          

เพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุดําเนินการไปดวยดี ตามแผนงานและนโยบายท่ีกําหนดไว 

กอใหเกิดประโยชนสูงสุด มีความคุมคา มีความโปรงใส มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และตรวจสอบได           

อีกท้ังเพ่ือใหคณาจารยและบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ไดทราบวิธีการและข้ันตอนในการ

ปฏิบัติงานใหตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ         

พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ระเบียบ ประกอบดวยวิธีการซ้ือ จาง เชา เพ่ือใหเกิดประโยชนและทําให             

การปฏิบัติงานของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยศึกษาและทําความเขาใจได

จากคูมือปฎิบัติงานเลมนี้ 

ในการนี้ งานพัสดุ ไดดําเนินการทําคูมือปฏิบัติงานพัสดุ เพ่ือเปนประโยชนสําหรับคณาจารย

และบุคลากร ซ่ึงคูมือปฏิบัติงานนี้ไดรับความเห็นชอบใหเผยแพรจากท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 

เพ่ือใชสําหรับเปนคูมือในการปฏิบัติงานของบุคลากรดานการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ           

ของงานพัสดุตอไป 

 

 

นางสาวนิตยา โพธิ์เงิน 

นักวิชาการพัสดุ 

สํานักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
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บทท่ี 1  

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ หรือเดิมคือ ภาควิชาบริหารธุรกิจ                    

คณะสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการ               

จัดการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตท้ังระดับปริญญาตรีและปริญญาโท และจัดบริการวิชาการแกสังคมในสาขาวิชา

บริหารธุรกิจ ท้ังนี้เพ่ือพัฒนาบุคลากรของประเทศใหมีคุณภาพท่ีดีและสอดคลองกับความตองการของสังคม

และประเทศชาติ เนื่องจากในปจจุบันสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒไดมีความเห็นใหยกระดับ                

ภาควิชาบริหารธุรกิจ ข้ึนเปนหนวยงานระดับคณะ เชนเดียวกับมหาวิทยาลัยชั้นนําในประเทศ ปจจุบันจึงมี

สถานะเปน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยไดรับการจัดตั้ งเปน                

“คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม” เม่ือวันท่ี 6 ธันวาคม 2560 

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน

โดยมีการปลูกฝงแนวคิดเก่ียวกับกิจการเพ่ือสังคม และจิตสาธารณะรับใชสังคม ไดตระหนักถึงความสําคัญ

ของธุรกิจเพ่ือสังคม อีกท้ังตอบสนองตอนโยบายของมหาวิทยาลัยท่ีจะกาวไปสูการเปนมหาวิทยาลัย                

รับใชสังคม โดยมีการริเริ่มโครงการตางๆ และสรางความรวมมือกับหนวยงานภายนอกท้ังในและ

ตางประเทศ จึงเปนการสรางประโยชนและความยั่งยืนใหกับสังคม และประเทศชาติเปนอยางมาก                  

ภายใตปรัชญาและคํานิยมของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ท่ีวา BAS (บาส) = Business Action (for) 

Sharing โดย 

B คือ Business เปนผู มีความสามารถในการใชและถายทอดองคความรูและความ

เชี่ยวชาญ ดานการบริหารธุรกิจใหกับผูอ่ืน 

A คือ Action เปนผูเนนการลงมือปฏิบัติและมุงผลสัมฤทธิ์ 

S คือ Sharing เปนผูรวมแบงปนสูสังคม ชุมชน และประเทศชาติ 

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีกระบวนการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยไดลงประกาศ ในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี                       

24 กุมภาพันธ 2560 และใหใชบังคับเม่ือพนกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวัน โดยจะมีผลบังคับใชในวันท่ี             

23 สิงหาคม 2560 เพ่ือผลประโยชนของการบริหารราชการ และกาวทันตอสถานการณ 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%A8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%92
https://th.wikipedia.org/wiki/S
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พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนพระราชบัญญัติ          

ท่ี กําหนดข้ึนบังคับใชทุกหนวยงานของรัฐ รวมท้ังมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตองปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติฯ ท่ีกําหนดข้ึนดังกลาว โดยใหมีการใชงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดความ

คุมคาตอภารกิจ ของหนวยงานของรัฐ สงเสริมใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีความโปรงใส และปองกัน

ปญหาการทุจริต มีการวางแผนการดําเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และยึดม่ันใน                

ธรรมาภิบาล อีกท้ังยังสรางความเชื่อม่ันตอสาธารณชน และกอใหเกิดผลดีตอการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ             

ซ่ึงสอดคลองกับความตอนหนึ่งในมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 เพ่ือความคุมคาในการใชจายเงิน (Value for Money) ความโปรงใส (Transparency)             

ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness) และความรับผิดชอบตอผลสําเร็จ

ของงาน (Accountability) นอกจากนี้ยังจะตองมีการเปดเผยขอมูลกระบวนการจัดหาพัสดุแตละครั้งท่ีได

ดําเนินการ เริ่มตนตั้งแตกระบวนการจัดหาพัสดุจนไดพัสดุนั้นมา ใชงานไดอยางเพียงพอ คุมคาและมี

ประสิทธิภาพตามความตองการของสวนราชการ โดยการดําเนินการแตละข้ันตอน ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ       

ตองมีการบันทึกหลักฐานในการดําเนินการพรอมท้ังระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในข้ันตอนท่ีสําคัญ           

ไวเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 

อยางไรก็ตามการจัดซ้ือจัดจางภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ           

พ.ศ.2560 ท่ีกอตั้งข้ึน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวิธีการจัดซ้ือจัดจางแบงออกเปน 3 วิธี ไดแก (1) 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (2) วิธีคัดเลือก (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงภายใตการปฏิบัติงานยังพบปญหาจาก

การใชระเบียบฯ โดยเฉพาะเจาหนาท่ีพัสดุท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีโดยตรงและตองปฏิบัติใหตรงตามท่ีระเบียบ

บังคับใช ข้ันตอนบางอยางในการจัดซ้ือจัดจาง ยังไมสามารถจัดซ้ือจัดจางไดเนื่องจากขอจํากัดในการ

ปฏิบัติงานในการใชระเบียบ อยางเชน การจัดซ้ือ วัสดุท่ีมีความคงทนถาวร ไมสามารถแยกไดวาจําเปนตอง

จัดซ้ือเปนครุภัณฑ หรือวัสดุ เนื่องจากการตีความของระเบียบไมชัดเจน เปนตน   
 

1.2 วัตถุประสงค  

1.2.1 เพ่ือใหทราบข้ันตอนระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เก่ียวกับการจัดซ้ือวัสดุ วิธีเฉพาะเจาะจงนอยกวา 500,000 บาท ของคณะ

บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  

1.2.2 เพ่ือใหทราบแนวทางวิธีการแกไข ในการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลัง       

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในปจจุบัน และอนาคต 

1.2.3 เพ่ือสรางกรอบแนวคิด วิธีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ใหตรงตามระเบียบกระทรวงการคลัง       

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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1.3 ประโยชน 

1.3.1 งานพัสดุและผูท่ีเก่ียวของไดทราบถึงข้ันตอน กระบวนการตั้งแตตนจนถึงสิ้นสุดการจัดซ้ือ

จัดจางพัสดุ 

1.3.2 การจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายท่ีเหมาะสมเพียงพอตอ

การปฏิบัติงาน 

 

1.4 ขอบเขต 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ มีกระบวนการข้ันตอนในการจัดทําต้ังแตการจัดซ้ือจัดจาง 

ตั้งแตวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e–bidding) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

เพ่ือในการปฏิบัติงานดานพัสดุไปในตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะนิยามปฎิบัติการ 

การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ 

หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ         

การบํารุงรักษาและการจ าหนายพัสดุ 

หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ           

หนวยธุรการการศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา 

หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

หัวหนาหนวยงานของรฐั หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ 

(๑) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะ

เปนนิติบุคคล 

(๒) ราชการสวนภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

(๓) ราชการสวนทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก

องคการบริหารสวนตําบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดํารงตําแหนง ท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 



4 
 

 (๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอํานวยการ กรรมการผูจัดการใหญ หรือผูดํารงตําแหนง       

ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

 (๕) องคการมหาชน หมายถึง ผูอํานวยการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ

เทียบเทา 

 (๖) องคกรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสํานักงาน

ผูตรวจการแผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ผูวาการตรวจเงิน

แผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

 (๗) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 

 (๘) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสํานักงาน  

ศาลปกครอง เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

 (๙) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 

 (๑๐) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ 

สภา ผูแทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง 

 (๑๑) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการหรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน         

ท่ีมีฐานะเทียบเทา 

 (๑๒) หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน       

ตามกฎหมายจัดตั้งหนวยงานนั้น 

หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ        

การจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น 

กําหนดหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ 

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบรหิารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งท่ีปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการ

ท่ีรวมอยูในสินคาในยดวย แตมูลคาของงานบริการไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน

ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจัดจาง

ลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ    

งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎมหายแพง

และพาณิชย 
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งานกอสราง หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโกค หรือสิ่งปลูกสราง

อ่ืนใด และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคาร

สาธารณูปโคร หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยุในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงาน

ไมสูงกวามูลคาของกอสรางนั้น 

อาคาร หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน 

ๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปา 

ไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟทหรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายความวา งานอันเ ก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร                    

การโทรคมนาคมการระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ี

เก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจางท่ีปรึกษา หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปนผูให

คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 

การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดาน

อ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา

หรือนิติบคคลเพพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐ

ไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ

กฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม

กฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ิน

ตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถนมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงิน

ชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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บทท่ี 2 

หนาท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
 

2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงงาน 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ี ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการพัสดุในการ

ทํางานปฏิบัติเ ก่ียวกับงานดานวิชาการพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ โดยปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลัง              

วาดวยการจัด ซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 , ระเบียบของมหาวิทยาลัย                              

ศรีนครินทรวิโรฒ ท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุหรืออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานดานพัสดุ 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฎิบัติ 

2.2.1 ดานการปฏิบัติการ 

(1) จัดหา จัดซ้ือ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา รางสัญญาจาง ศึกษาคนควารายละเอียด

ตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสีกหรอ ประโยชนใชสอย 

สมรรถภาพ คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ  

ของพัสดุ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหา 

(2) จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะ         

ของพัสดุ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดโดยสะดวก 

(3) ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน จําหนาย

พัสดุ เม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชน

ใหแกทางราชการไดมากท่ีสด 

(4) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ซ้ือพัสดุใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงาน      

แกคณาจารยและบุคลากรตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2.2.2 ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวม วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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2.2.3 ดานประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน               

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2.4 ดานการบริการ 

(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานงานพัสดุ รวมท้ังตอบ

ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานเพ่ือใหผูรับริการไดรับทราบขอมูลความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานงานพัสตุ เพ่ือให

บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิต ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน

ประโยชนสอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 

แผนงานหลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 

2.3 โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

โครงสรางองคกรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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2.4 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

โครงสรางการบริหารคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 

2.5 โครงสรางการปฎิบัติงาน (Activity Chart) 

โครงสรางการปฎิบัติงานคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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10 
 

บทท่ี 3  

หลักเกณฑและวิธีการและเง่ือนไขการปฎิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑการปฎิบัติงาน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

โดยท่ีเปนการสมควรมีระเบียบวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ 

วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐใหเหมาะสมสอดคลองกับ

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 5 

วรรคหนึ่ง มาตรา 11 วรรคสอง มาตรา 12 วรรคสองมาตรา 15 มาตรา 25 วรรคสี่ มาตรา 53 วรรคสาม 

มาตรา 56 วรรคสี่ มาตรา 57 มาตรา 58 วรรคสอง มาตรา 59 วรรคสอง มาตรา 60 วรรคสอง มาตรา 61

วรรคสอง มาตรา 62 วรรคสามและวรรคสี่ มาตรา 65 วรรคสามและวรรคหก มาตรา 65 วรรคหนึ่ง (2) 

มาตรา 68 มาตรา 70 วรรคสาม มาตรา 71 มาตรา 72 มาตรา 74 วรรคสอง มาตรา 76 วรรคสอง มาตรา 

77 มาตรา 78 มาตรา 84 มาตรา 85 มาตรา 86 มาตรา 88 มาตรา 89 วรรคสอง มาตรา 91 มาตรา 92 

มาตรา 99 มาตรา 100 วรรคสอง มาตรา 101 วรรคสอง มาตรา 102 วรรคสอง มาตรา 103 วรรคหนึ่ง (4) 

และวรรคสาม มาตรา 105 มาตรา 106 วรรคสี่ มาตรา 108 มาตรา 109 วรรคสี่ มาตรา 110 วรรคหนึ่ง (๓) 

และวรรคสอง และมาตรา 113 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ                     

พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560” 

ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ 3 ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

3.2 วิธีการปฎิบัติงาน 

การจัดซ้ือจัดจางถือเปนสวนหนึ่ งของกระบวนการบริหารพัสดุ  ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจาง                    

เปนกระบวนการท่ีใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการท้ังในเรื่องคุณสมบัติ จํานวน ราคา เวลา และแหลงท่ีมา            

เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยเริ่มตั้งแตการจัดทํา

ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจางการจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุและการจําหนาย

พัสดุ  

 



11 
 

วิธีการจัดหา ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560           

มีท้ังหมด  6 ข้ันตอน ดังนี้  

(1) การจัดทําประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง อยางนอย ตองประกอบดวย  

- ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง  

- วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ  

- ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง  

- รายการอ่ืนๆ ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  

(2) การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง กอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละวิธีอยางนอยตองทํา

รายงานขอซ้ือขอจาง ประกอบดวย  

- เหตุผลในการดําเนินการขอซ้ือหรือขอจาง  

- ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของงานซ้ือหรือจาง  

- ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ หรืองานท่ีจะจาง  

- วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณท่ีจะจัดซ้ือหรือจาง ในครั้งนั้น  

- กําหนดวันเวลา ท่ีตองการพัสดุนั้น หรือระยะเวลาแลวเสร็จ เหตุผลท่ีตองการจัดซ้ือ

หรือการจาง 

- หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก หรือขอเสนอ (ถามี)  

- ขอเสนออ่ืนๆ เชนการแตงตั้งคณะกรรมการ เอกสารการขอซ้ือหรือขอจางและประกาศ

เผยแพร  

(3) การดําเนินการจัดหา วิธีการดําเนินการจัดซ้ือหรือจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มี 3 วิธี ดังนี้  

- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  

2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  

3. วิธีสอบราคา  

- วิธีคัดเลือก  

- วิธีเฉพาะเจาะจง  

(4) การอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจาง  

(5) การบริหารสัญญา  

(6) การตรวจรับพัสดุ 
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3.3 ขอควรระวัง ขอสังเกต ส่ิงท่ีควรคํานึง เง่ือนไข 

การปฏิบัติงานพัสดุมีข้ันตอนท่ียุงยากซับซอน และตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบฯ              

หากปฏิบัติงานดังกลาวไมเปนไปตามระเบียบฯ ท่ีกําหนดแลว จะกอใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ 

เปนอยางยิ่ง ดังนั้น งานพัสดุตองศึกษาระเบียบฯ ใหมีความเขาใจอยางถองแท และการปฏิบัติงานพัสดุนั้น 

ตองอาศัยทักษะความชํานาญ จึงจะชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่นบังเกิดประโยชนสูงสุด      

ตอทางราชการ 
 

3.4 แนวคิด งานวิเคราะห วิจัยท่ีเกี่ยวของ กรณีศึกษา 

(1) กฎกระทรวง กําหนดกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กฎกระทรวงกําหนดให

หนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ           

พ.ศ. 2560  

 (2) กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 (3) เรื่อง กฎกระทรวงกําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการจัดซ้ือ

จัดจางพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฎิบัตงิาน 
 

4.1 กลยุทธในการปฎิบัติงาน 
 

4.2 ข้ันตอนการปฎิบัติงาน (Flow Chat) 

4.2.1 การจัดซ้ือจัดจางในโครงการ Flow chart (เฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการเขียนแบบฟอรม ขอใหดําเนินการจัดซื้อ/จาง 

- ออกเลขของสวนงาน 

- แนบใบเสนอราคา/สําเนาโครงการ 

(กรณีงานจาง บริษัทท่ีไมมี vendor ใหแจงงานพัสดุ) 

เจาหนาพัสดุท่ีรับเร่ือง 

 

ดําเนินการจัดซื้อจดัจางภายในวงเงิน 

ท่ีเห็นชอบตามเอกสารดังน้ี 

1. รายงานขอซื้อ/ขอจาง 

2. ขอบเขตของงานหรอืรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ 

3. รายงานผลการพิจารณาและ            

ขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

4. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

  

 

 

 

  

เร่ิมตน 

ผูบังคับบัญชาลงนามตามลําดับข้ัน 

 

 

 

 

ตอ 
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คณบดฯี อนุมัต ิ

 

บริษัทเขามาลงนามใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

 

สงมอบงาน/

ตรวจรับพัสด ุ

 

ไมผาน 

 

ผูขาย/ผูรับจาง 

ดําเนินการแกไข 

 

จัดทําเอกสารเบิกจายเงิน 

 

สงเอกสารท้ังหมดใหผูดูแล

โครงการ/งานการเงิน 

สิ้นสุด 

 

บันทึกคุมพัสด/ุเบิกจาย 

ผาน 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน ความสําเร็จ 

4.3.1 การจัดซ้ือจัดจางในโครงการ Flow chart (เฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  

 

 
 

 

 

 

1. ผูรับผิดชอบโครงการเขียนแบบฟอรม  

ขอใหดําเนินการจัดซ้ือ/จาง 

- ออกเลขของสวนงาน 

- แนบใบเสนอราคา/สําเนาโครงการ 

(กรณีจัดซ้ือ/จัดจาง บริษัทท่ีไมมี vendor  

ใหแจงงานพัสดุ)  

1. ผูรับผิดชอบโครงการ 

2. เจาหนาท่ีพัสดุ 

1 วันทําการ 1. บันทึกขอความ ขอใหดําเนินการ

จัดซ้ือ/จาง 

2. ใบเสนอราคา 

3. สําเนาโครงการ 

กรณีไมมี Vender เตรียมเอกสาร 

1. สําเนาหนังสือรับรองบริษัท/

สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา 

2. สําเนาบัญชีธนาคาร 

3. สําเนาหนังสือยินยอมหักคาธรรม 

เนียม (กรณีไมใชธนาคาร SCB) 

4. สําเนาหนังสือการจดทะเบียน

ภาษีมูลคาเพ่ิม 

5. e-mail และเบอรติดตอของ

บริษัท 

6. หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน

ผูประกอบการ SME (ถามี) 

2  

 

 

 

 

2. เจาหนาท่ีพัสดรุับเรื่องจากผูดูแล

โครงการและตรวจสอบงบประมาณใน

โครงการ 

 

1. เจาหนาท่ีพัสดุ 

2. หัวหนาเจาหนาท่ี 

3. ผูอํานวยการสํานักงาน

คณบดี 

4. รองคณบดีฝายบริหาร 

 

1-2 วันทําการ  

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบโครงการเขียนแบบฟอรม  

ขอใหดําเนินการจัดซ้ือ/จาง 

- ออกเลขของสวนงาน 

- แนบใบเสนอราคา/สําเนาโครงการ 

   

 

เจาหนาพัสดุท่ีรับเรื่อง 

 

เริ่มตน 

 

ตอ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 

4. เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ 

5. นําเอกสารเสนอผูบังคับบัญชา ลงนาม

ตามลําดับขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เจาหนาท่ีพัสดุ 

2. หัวหนาเจาหนาท่ี 

3. ผูอํานวยการสํานักงาน

คณบดี 

4. รองคณบดีฝายบริหาร 

5. คณบดีคณะ

บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

 

1-2 วันทําการ 1. รายงานขอซ้ือ/ขอจาง  

วิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจากเปนไป

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 ขอ 56วรรคหน่ึง (2) 

และระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22  

ขอ79 ขอ 25 (5) และกฎกระทรวง

กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซ้ือ

จัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ 

และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการ

แตงต้ังผูตรวจรับพัสดุพ.ศ. 2560  

ขอ 1 และ ขอ 5  

- บันทึกขอความ ขอใหดําเนินการ

จัดซ้ือ/จาง 

- ใบเสนอราคา 

- สําเนาโครงการ 

2. รายงานผลการพิจารณาและ            

ขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

3. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 

 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางภายในวงเงิน 

ท่ีเห็นชอบตามเอกสารดังน้ี 

1. รายงานขอซ้ือ/ขอจาง 

2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะ 

3. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ

ส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

4. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

  

ผูบังคับบัญชาลงนามตามลําดับขั้นตอน 

 

 

 

 

คณบดีฯ อนุมัติ 

 

ตอ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4  

                                   

 

 

 

 

5. จัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง และใหบริษัท

เขามาลงนามใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

1. หัวหนาเจาหนาท่ี 

2. บริษัท 

1 วันทําการ 1. ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

2. เอกสารสําคัญของบริษัท 

5  

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

6. บริษัทผูขายหรือผูรับจางสงพัสดุกอน

วันจัดโครงการ 1 วันทําการ ใหแก

ผูรับผิดชอบโครงการตรวจรับ 

7. บริษัทผูขายหรือผูรับจางสงใบสงงาน

และใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

8.เจาหนาท่ีพัสดุทําอกสารรายงานการ

จัดซ้ือหรือจาง และขออนุมัติเบิกจายเงิน 

1. บริษัท  

2. ผูท่ีไดรับแตงต้ังตรวจ

รับพัสดุ 

 

1 วันทําการ 1. บริษัทผูขายสงสินคา พรอมท้ัง

ใบส่ังซ้ือ/ใบสงงานและใบเสร็จรับเงิน 

2. ใบตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

จัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

 

บริษัทเขามาลงนามใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

 

ตรวจรับพัสดุ 

 

ผาน 

 

ไมผาน 

 

ผูขาย/ผูรับจางทราบ 

 

ตอ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6  

 

 

 

 

 

9. เจาหนาท่ีพัสดุ ทําเอกสารรายงานการ

จัดซ้ือจัดจางและขออนุมัติเบิกจายเงิน 

10. จัดพิมพใบตรวจรับ/ใบเบิกพัสดุเสนอ

เซ็นแกผูตรวจรับพัสดุ 

 

1. เจาหนาท่ีพัสดุ 

2. หัวหนาเจาหนา 

3. ผูอํานวยการสํานักงาน

คณบดี 

4. รองคณบดีฝายบริหาร 

5. คณบดีคณะ

บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

1-2 วันทําการ 1. รายงานการจัดซ้ือจัดจางและขอ

อนุมัติเบิกจายเงิน 

2. ใบตรวจรับพัสดุ 

3. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ 

4. ใบส่ังซ้ือส่ังจาง 

7  

 

 

 

 

 

 

11. เจาหนาท่ีพัสดุสงโครงการท้ังหมด

กลับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือทําเบิกใน

ขั้นตอนถัดไป 

12. ในกรณีงานจางสงเอกสาร 

งานการเงิน 

1. ผูรับผิดชอบโครงการ 

2. งานการเงิน 

1 วันทําการ เอกสารจัดซ้ือจัดจางท้ังชุด 

 

 

บันทึกคุมพัสดุ/เบิกจาย 

จัดทําเอกสารเบิกจายเงิน 

 

สงกลับผูดูแลโครงการ/               

งานการเงิน 

ส้ินสุด 
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4.4 วิธีการใหบริการใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
 

4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรม สมรรถนะในการทํางาน 

 
 

เม่ือวันท่ี 13 มีนาคม 2543 สํานักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือท่ี นร (กวพ.) 1305/ว 2324 แจงให

ทราบถึงจรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ท่ีคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) ไดกําหนดข้ึน 12 

ประการ 

(1) วางตัวเปนกลาง 

(2) ปฏิบัติหนาท่ีดวยจิตสํานึก โปรงใส ตรวจสอบได 

(3) มีทัศนคติท่ีดี พัฒนาตนเองอยูเสมอ 

(4) ใชความรูความสามารถอยางเต็มท่ี 

(5) ใชทรัพยสินอยางคุมคา ประหยัด มีประสิทธิภาพ 

(6) คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานเปนหลัก ยึดหลักความถูกตอง ยุติธรรม ความสมเหตุสมผล 

(7) รวมงานกับผูบังคับบัญชา/ผูรวมงาน ดวยความเอาใจใส รวมมือชวยเหลือแกไขปญหา              

และพัฒนางาน 

(8) ไมเรียก/ รับ/ ยอมรับทรัพยสิน/ผลประโยชนจากผูขาย/ ผูรับจาง/ ผูมีสวนเก่ียวของเพ่ือ

ตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ 

(9) ปฏิบัติตอผูขาย/ผูรับจาง/ผูมีสวนเก่ียวของดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอมีน้ําใจและตองไม

เปนปฏิปกตอการแขงขันอยางเสรี/เปนธรรม 
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(10) รวมกับทุกฝายสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัสดุ/ผูเก่ียวของใหพัฒนางาน

เปนวิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง 

(11) ผูบังคับบัญชาพึงเอาใจใสผูปฏิบัติงาน ใหคําปรึกษา/ คําแนะนําการปฏิบัติงานรับฟงความ

คิดเห็นอยางมีเหตุผล  

(12) ผูบังคับบัญชาดานพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และกํากับผูปฏิบัติงานดานพัสดุให

ประพฤติ ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอยางเครงครัด 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนาและเสนอแนะ 
 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฎิบัติงาน 

5.1.1 ผูรับผิดชอบ โครงการ กรอกรายละเอียดการจัดทําราง ขอบเขตงานซ้ือ/จาง บางครั้ง ไมครบถวน

สมบูรณ 

5.1.2 หลักทางการเบิกจายเงินไมถูกตอง 

 

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

5.2.1 ผูรับผิดชอบแผนงาน/โครงการ กรอกขอมูลและตรวจทานขอมูล อยางละเอียดทุกครั้ง 

5.2.2 ในการสงมอบพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุ ตองตรวจสอบรายการพัสดุกับหลักฐานการสงมอบ           

อยางละเอียดทุกครั้ง เพ่ือปองกันไมใหเกิด ขอผิดพลาดในการจัดทาเอกสารเบิกจายเงินคาพัสด ุ
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บรรณานุกรม 

 

พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , สืบคนเม่ือวันท่ี                

23 กันยายน 2566 https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฎิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ             

กลุมประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุมประเภทท่ัวไป  , สืบคนเม่ือวันท่ี 23 กันยายน 2566  

https://ai.swu.ac.th/sites/default/files/202104/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%

81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%A7%20%E0%B8%A1%E0%

B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%

B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%

E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%

B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%

B2%E0%B8%A3_1.pdf  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , สืบคนเม่ือ

วันท่ี 24 กันยายน 2566 https://finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF   

แนวทางและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ , สืบคนเม่ือวันท่ี 24 กันยายน 2566 

https://www.eeco.or.th/th/filedownload/3458/e96827fd5013321d656799e65f121a39.pdf 

จรรยาบรรณผูปฏิบัติงานดานพัสดุ สืบคนเม่ือวันท่ี 24 กันยายน 2566  

https://blog.wu.ac.th/?p=209312 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
https://ai.swu.ac.th/sites/default/files/202104/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%A7%20%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_1.pdf
https://ai.swu.ac.th/sites/default/files/202104/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%A7%20%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_1.pdf
https://ai.swu.ac.th/sites/default/files/202104/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%A7%20%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_1.pdf
https://ai.swu.ac.th/sites/default/files/202104/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%A7%20%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_1.pdf
https://ai.swu.ac.th/sites/default/files/202104/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%A7%20%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_1.pdf
https://ai.swu.ac.th/sites/default/files/202104/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%A7%20%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_1.pdf
https://ai.swu.ac.th/sites/default/files/202104/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%A7%20%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_1.pdf
https://finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF
https://www.eeco.or.th/th/filedownload/3458/e96827fd5013321d656799e65f121a39.pdf
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ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก 1 รายงาน ขอใหดําเนินการจัดซ้ือ/จาง 
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ภาคผนวก 2 รายงานขอจาง (กรณจีัดจางในโครงการ) 

 



25 
 

 

 

 



26 
 
ภาคผนวก 3 รายงานขอซ้ือ (กรณจีัดซ้ือในโครงการ) 
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28 
 
ภาคผนวก 4 เอกสารแนบทายบันทึกขอความ (กรณจีัดซ้ือจัดจางในโครงการ) 
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ภาคผนวก 5 ใบเสนอราคา 

 

 

 



30 
 
ภาคผนวก 6 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง (กรณีจัดซ้ือจัดจางในโครงการ) 
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ภาคผนวก 7 ประกาศผูชนะเสนอราคา (กรณีจัดซ้ือจัดจางในโครงการ) 

 

 

 



32 
 
ภาคผนวก 8 ใบสงมอบงาน 
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ภาคผนวก 9 ใบสําคัญรับเงิน 
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ภาคผนวก 10 รายงานการจัดซ้ือจัดจาง และขออนุมัติเบิกจายเงิน 
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ประวัติยอผูเขียน 

 

 

ช่ือ - สกุล   นางสาวนิตยา โพธิ์เงิน 

การศึกษา   ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (การตลาด)  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

ตําแหนงงาน   นักวิชาการพัสดุ  

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   

เริ่มปฎิบัติงาน   1 กันยายน 2565   

ระยะเวลาปฎิบัติงาน  1 ป 
 

 

 


