
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง  

 (กรณีวงเงินต่่ากว่า 5,000 บาท) 

 

 

 

 

นางสาวพิชญานันท์ พละศูนย์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

 

 

 

โรงเรียนสาธิต 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ปฐมวัย) 



ค ำน ำ 
 

 การขับเคลื่อนของแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา                  
มีปัจจัยหลักส าคัญหลายอย่าง หนึ่งในนั้นคืองานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งในแต่ละหน่วยงานต้องจัดซื้อ
จัดจ้างวัสดุ เ พ่ือให้ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของแผนการปฏิบัติ งานและ แผนยุทธศาสตร์                   
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ในการจัดซื้อจัดจ้างมีขั้นตอนของการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างซับซ้อน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านการ
จัดซื้อจัดจ้างจึงจ าเป็นต้องท าความเข้าในรายละเอียดและขั้นตอนต่างๆ เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด         
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานและสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้บรรลุตามแผนยุทธศาสตร์ที่โรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาตั้งไว้ 

 ทั้งนี้ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนางานและพัฒนาตนเล่มนี้ขึ้น 
เพ่ือเป็นประโยชน์ให้กับผู้ที่ต้องการทราบข้อมูลที่ถูกต้องของการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างที่มีอยู่ด้วยกัน
หลายรูปแบบ “คู่มือการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) (กรณีวงเงินต่ ากว่า 
5,000 บาท)” เล่มนี้ ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง    
กับงานจัดซื้อจัดจ้าง และผู้ที่สนใจในเรื่องของการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

 
พิชญานันท์  พละศูนย์ 

ผู้จัดท า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
หน้ำ 

ค าน า             ก 
สารบัญ             ข 
บทที่ 1 บทน า 
 ความเป็นมาและความส าคัญ         1 
 วัตถุประสงค์           2 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         2 
 ขอบเขตของคู่มือ           3 
 ค าจ ากัดความเบื้องต้น          3 
บทที่ 2  โครงสร้าง และ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ       6 
 โครงสร้างการบริหารจัดการ         6 
 โครงสร้างองค์กร           6 
 โครงสร้างการบริหาร          7 
 โครงสร้างการปฏิบัติงาน          8 
 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน          9 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง       10 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก        10 
บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน        16 
 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง         16 
 รายงานการขอซื้อขอจ้าง         17 
 คณะกรรมการการซื้อจ้าง         17 
 วิธีเฉพาะเจาะจง          19 
 การตรวจรับพัสดุ          20 
 การท าสัญญา          21 
 ค่าปรับ           22 
 ระบบสาระสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)    23 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน        23 
บทที่ 4  เทคนิคการปฏิบัติงาน         26 
 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน        26 
 เทคนิคการปฏิบัติงาน         26 
 รายละเอียดใบเสนอราคา         27 
 การตรวจสอบข้อมูลผู้ขาย         28 
 คณะกรรมการในการจัดซื้อ        28 
 การจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง และใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ระบบ ERP)     28 

 



สำรบัญ (ต่อ) 
หน้ำ 

 ขั้นตอนการเข้าระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (ระบบ ERP)               28 
 ขั้นตอนการท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง (ระบบ ERP)               29

  ขั้นตอนการท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ระบบ ERP)               39 
 ขั้นตอนการท าใบตรวจรับ (ระบบ ERP)                  42 
 ขั้นตอนการท าใบขอเบิก (ระบบ ERP)                          45

  ขั้นตอนการท าใบงบหน้าขอเบิก (ระบบ ERP)      49
  ขั้นตอนการท าบันทึกใบขอส่งฎีกา (ระบบ ERP)               56 

 ตัวอย่างชุดเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง                          59 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน                69

  บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ        70 
 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ        70 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา        72 
 บรรณานุกรม          73 
 ประวัติผู้เขียน          74 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญภำพ 
หน้ำ 

ภาพที่ 1 โครงสร้างของหน่วยงาน          6 
ภาพที่ 2 โครงสร้างหน่วยงานภายใน         7 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน          8 
ภาพที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         14 
ภาพที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)        15 
ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างใบเสนอราคา        27 
ภาพที่ 7 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) หน้าแรก         28

 ภาพที่ 8 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) ใบขอ              29 
ภาพที่ 9 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
           บันทึกการซื้อจ้าง                              29

 ภาพที่ 10 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  สร้างหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง        30 

ภาพที่ 11 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดหนังสือขอนุญาตซื้อ/จ้าง       30 

ภาพที่ 12 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดหนังสือขอนุญาตซื้อ/จ้าง      31 

ภาพที่ 13 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดหนังสือขอนุญาตซื้อ/จ้าง     32 

ภาพที่ 14 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดหนังสือขอนุญาตซื้อ/จ้าง     32 

ภาพที่ 15 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดกรรมการตรวจรับ      33 

ภาพที่ 16 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดหนังสือขอนุญาตซื้อ/จ้าง     34 

ภาพที่ 17 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดหนังสือขอนุญาตซื้อ/จ้าง     35 

ภาพที่ 18 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดหนังสือขอนุญาตซื้อ/จ้าง     35 

ภาพที่ 19 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดหนังสือขอนุญาตซื้อ/จ้าง     36 

ภาพที่ 20 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  หนังสือขอนุญาตซื้อ/จ้างที่กรอกรายละเอียดแล้ว    37 

 
 



สำรบัญภำพ (ต่อ) 
หน้ำ 

ภาพที่ 21 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  เอกสารรายละเอียดรายการวัสดุ        38 

ภาพที่ 22 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง        39 

ภาพที่ 23 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง        39 

ภาพที่ 24 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง        40 

ภาพที่ 25 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  กดพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง           41 

ภาพที่ 26 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใบสั่งซื้อ             41 

ภาพที่ 27 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใบตรวจรับพัสดุ            42 

ภาพที่ 28 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบตรวจรับพัสดุ        42 

ภาพที่ 29 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบตรวจรับพัสดุ        43 

ภาพที่ 29 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบตรวจรับพัสดุ        44 

ภาพที่ 30 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ           44 

ภาพที่ 31 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  เอกสารใบตรวจรับ         44 

ภาพที่ 32 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  เอกสารใบขอเบิก          45 

ภาพที่ 33 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบขอเบิก         45 

ภาพที่ 34 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  พิมพ์ใบขอเบิก            46 

ภาพที่ 35 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  เอกสารใบขอเบิก            47 

ภาพที่ 36 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  เอกสาร กง.1            47 



สำรบัญภำพ (ต่อ) 
หน้ำ 

ภาพที่ 37 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  กดพิมพ์เอกสาร กง.1           48 

ภาพที่ 38 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  เอกสาร กง.1            48 

ภาพที่ 39 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  กดเข้าเอกสารใบงบหน้า           49 

ภาพที่ 40 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  สร้างเอกสารใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน       49 

ภาพที่ 41 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน       50 

ภาพที่ 42 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน       50 

ภาพที่ 43 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน       51 

ภาพที่ 44 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  ใส่รายละเอียดใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน       52 

ภาพที่ 45 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  กดบันทึกใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน         52 

ภาพที่ 46 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  กดพิมพ์ใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน          53 

ภาพที่ 47 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  พิมพ์ใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน          54 

ภาพที่ 48 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  เอกสารใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน          54 

ภาพที่ 49 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  เอกสารเจ้าหนี้            55 

ภาพที่ 50 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  กดพิมพ์เอกสารเจ้าหนี้         55 

ภาพที่ 51 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  เอกสารเจ้าหนี้            56 

ภาพที่ 52 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
  กดเข้าเมนูบันทึกขอส่งฎีกา        56 

ภาพที่ 53 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP)  
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ศูนย์สาธิตการศึกษาปฐมวัยจัดตั้งขึ้นโดย โปรแกรมวิชาการศึกษาปฐมวัย คณะครุศาสตร์    
เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ส าหรับนักศึกษาสาขาการศึกษาปฐมวัย  และสาขาอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยการ        
จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาเด็กปฐมวัยให้มีพัฒนาการทั้งทางด้านร่างกาย  อารมณ์และจิตใจ สังคม       
และสติปัญญา เป็นไป อย่างเหมาะสมสอดคล้องกับวัยและธรรมชาติของเด็ก ศูนย์สาธิตการศึกษา
ปฐมวัยได้รับการอนุมัติให้จัดด าเนินงาน  เมื่อวันที่ 11 มีนาคม 2547 โดยรองศาสตราจารย์               
ดร.สุพล วุฒิเสน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎบ้านสมเด็จเจ้าพระยา อนุมัติใช้อาคารวิเศษศุภวัตร 
เป็นอาคารเรียนส าหรับจัดการศึกษาให้เด็กอายุ 3-5 ปี แบ่งเป็น 3 ระดับชั้น คือชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 
1–3 และเริ่มเปิดรับนักเรียนชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 ในภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2547  เป็นรุ่นแรก 
ต่อมาใน พ.ศ.2559 ศูนย์สาธิตการศึกษาปฐมวัยได้เข้าร่วมเป็นโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏ     
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยมีอาจารย์ทวีศักดิ์ จงประดับเกียรติ ด ารงต าแหน่งเป็นผู้อ านวยการโรงเรียน
และใช้ชื่อโรงเรียนเป็น “โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ปฐมวัย)”         
และตั้งแต่ปี พ.ศ.2564 อาจารย์สิริชัย เอ่ียมสอาด ได้ขึ้นมาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน      
สาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จนถึงปัจจุบัน  

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จัดหลักสูตรในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้พัฒนา
และเรียนรู้ตามความถนัด ความสามารถ และความสนใจ โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ มีภารกิจในด้าน
จัดการเรียนการสอนมีการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่ส่ งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรมไทย 
สร้างค่านิยมที่ดีงาม ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีสุขภาพที่สมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ อยู่ในสังคมได้อย่างมี
ความสุข อีกทั้งยังจัดการเรียนการสอนให้ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี มีการพัฒนาสื่อ    
และน าแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ในการเรียนการสอน จัดการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาศักยภาพ   
ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศในการสื่อสาร และจัดให้มีการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้
อย่างต่อเนื่อง 

 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยายังเป็นหน่วยงานที่ผลิตนักเรียนที่มี
คุณภาพมาอย่างยาวนาน และเข้าศึกษาต่อระดับมหาวิทยาลัยได้หลากหลายสาขาวิชา  ผู้เรียน          
มีความสามารถเชิงประจักษ์ ซึ่งสอดคล้องกับภารกิจหลักด้านการจัดการเรียนการสอนของโรงเรียน 
โรงเรียนสาธิตฯ จึงให้ความส าคัญต่อการจัดการศึกษาให้ได้มาตรฐานวิชาการ  และจัดการศึกษา        
ให้เป็นไปตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้นักเรียนได้รับวุฒิการศึกษา น าไปศึกษาต่อ     
ในระดับท่ีสูงขึ้น แม้ว่าโรงเรียนสาธิตฯ เป็นหน่วยงานหนึ่งในมหาวิทยาลัยที่ด าเนินงานภายใต้นโยบาย
และกรอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัยแต่ก็มีโครงสร้างและบทบาทหน้าที่การปฏิบัติงาน  
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อย่างชัดเจน โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ทั้งด้านการจัดการเรียนการสอนและการด าเนินงาน    
ในทุกภาคส่วนของฝ่ายสนับสนุน  

ในการจัดการเรียนการสอนในระดับปฐมวัย เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามภารกิจหลัก       
ของมหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับการจัดการเรียนการสอน จึงมีความจ าเป็นที่ต้องมีหน่วยสนับสนุน
ในด้านการจัดการเรียนการสอน การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ อาทิ วัสดุส านักงาน กระดาษ ครุภัณฑ์ ฯลฯ 
และการท าโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอน ซึ่งผู้สอนส่วนใหญ่อาจจะยัง        
ไม่เข้าใจระบบการจัดซื้อ จัดจ้าง เพราะไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานอีกทั้งการจัดซื้อจัดจ้างยังมีรูปแบบ    
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยเบิกจ่าย จากเงินงบประมาณ มีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง            
ซึ่งครูผู้สอนไม่สามารถด าเนินการเองได้อย่างครบถ้วนจึงจ าเป็นต้องมีฝ่ายสนับสนุนช่วยด าเนินการ
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพตามระเบียบ ข้อก าหนดและ
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ด้วยเหตุผลดังกล่าว ผู้เขียน จึงเขียนคู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อโรงเรียนฯ หน่วยงาน 
มหาวิทยาลัย และผู้ที่สนใจ ที่จะท าเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้ านพัสดุ         
ของหน่วยงานโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ปฐมวัย) มีความรู้            
ความเข้าใจ ถึงขั้นตอนและวิธี   การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยใช้
งบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2. เพ่ือเป็นคู่มือเผยแพร่ และถ่ายทอดกับบุคคลที่เข้ามาปฏิบัติงานและบุคคลที่สนใจ           
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานโรงเรียนสาธิต ฯ (ปฐมวัย) สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานโรงเรียนสาธิต ในการจัดท าเรื่องขอซื้อ     
ขอจ้าง 
 2. เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานเข้าใจและเผยแพร่กับ
บุคคลที่สนใจในขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสารและขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 3. ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องและเป็นมาตร ฐานเดียวกัน                 
ทั้งหน่วยงาน 
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4. ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือนี้ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ปฐมวัย) ผู้ใช้พัสดุ  คณะกรรมการ  และผู้เกี่ยวข้องในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ ที่กระทรวงการคลังว่าด้วยการพัสดุ 2560 
เริ่มตั้งแต่ข้ันตอนการจัดหาใบเสนอราคา การรายงานขอซื้อขอจ้าง การท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  การส่งของ 
การตรวจรับพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ และการแจกจ่ายพัสดุให้กับบุคลากรของโรงเรียนที่ต้องการใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนตลอดปีการศึกษา 
 
5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 มหำวิทยำลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ส่วนรำชกำร   หมายถึง  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 โรงเรียนสำธิตฯ(ปฐมวัย) หมายถึง โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
(ปฐมวัย)  
   หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ 
  กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) หมายถึง ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับด าเนินการประกาศจัดซื้อจัดจ้างบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  
 วัสดุ หมายถึง  สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่า
ไม่สูง และไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือ        
ในราคาทุน ซึ่งโดยหลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุง    
สิ้นปีก็ได้ 
 พัสดุ หมำยถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หน้า 14 เล่ม 134      
ตอนที่ 24 ก ราชกิจจานุเบกษา 24 กุมภาพันธ์ 2560 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และมี
อายุการใช้งานไม่เกินกว่า 1 ปี และมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 ขึ้นไป 
 สินค้ำ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งานบริการ     
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าสินค้านั้น 
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 งำนบริกำร หมายถึง การจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงาน   
ของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 สำธำรณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม                
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง      
ซ่ึงด าเนนิการในระดับพ้ืนดิน หรอืเหนือพ้ืนดนิ 
 กำรบริหำรพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ           
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 ผู้มีอ ำนำจลงนำม หมายถึง ผู้นวยการโรงเรียนสาธิต ที่ได้รับมอบอ านาจในการลงนาม
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ มีหน้าที่ลงนามเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินตั้งแต่      
0 – 300,000 (สามแสนบาท) 
 ผู้ตรวจรับพัสดุ หมายถึง ผู้มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุ ที่สังกัดโรงเรียนสาธิต ตามค าสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุประจ าปี กรณีวงเงินในการ
จัดซื้อวัสดุตั้งแต่ 0 – 100,000 (หนึ่งแสนบาท) ใช้ผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คน กรณีท่ีวงเงินในการจัดซื้อวัสดุ
เกิน 100,001 (หนึ่งแสนหนึ่งบาท) ขึ้นไป ใช้ผู้ตรวจรับพัสดุ 3 คน 
 ผู้รับใบสั่งซ้ือ หมายถึง ผู้ประกอบการ ร้านค้า บริษัท ที่ท าการขายวัสดุให้กับ โรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

เงินงบประมำณ หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ            หรือ
กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้
หมายความ รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เงินงบประมำณรำยได้ หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยได้จากการบริหารงานภายใน
มหาวิทยาลัย เช่น ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าเช่าสถานที่ ฯลฯ  
 หน่วยงำนของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร                
ตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือ        
ในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

รำคำกลำง หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่น
เสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
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 (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด หน้า 15 เล่ม 134 
ตอนที่ 24 ก ราชกิจจานุเบกษา 24 กุมภาพันธ์ 2560 
 (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (5) ราคาที่เคยซื้อจ้างครั้งล่าสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
 (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ ในกรณี
ที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3)      
ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์              
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ 
(6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 



บทท่ี 2 
โครงสร้าง และ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
  จากประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง การจัดตั้ง
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2558 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาว่าด้วยการบริหารและการด าเนินงานโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา พ.ศ. 2559 โรงเรียนสาธิตมีฐานะเทียบเท่าคณะและ       
ขึ้นตรงกับอธิการบดี โดยมีผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้บริหารสูงสุด มีรองผู้อ านวยการโรงเรียน       
และผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
   ทั้งนี้ โรงเรียนสาธิต แบ่งการบริหารงานภายในออกเป็น 3 ส่วน คือ งานบริหารการ
จัดการศึกษาระดับปฐมวัย งานบริหารการจัดการศึกษาระดับประถมศึกษา และ งานบริหารการจัด
การศึกษาระดับมัธยมศึกษา โดยแต่ละส่วนจะมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมาย ดังปรากฏ 
ในรายละเอียดการจัดโครงสร้างหน่วยงาน ดังนี้ 
 

 
1.โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ   
  1) โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างของหน่วยงาน (Organization Chart) 

Flow Chart 

โรงเรียนสาธิต 

ระดับปฐมวัย ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา 
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 2) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ภาพที่ 2  โครงสร้างหน่วยงานภายในโรงเรียนสาธติ ฯ (ปฐมวัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานทั่วไป งานวิชาการ 

โรงเรียนสาธิต 

งานแผนและงบประมาณ 

  งานปกครองและกิจกรรม
นักเรียน 

 งานวิจัยและประกันคุณภาพ
การศึกษา 
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หัวหน้างานวิชาการ 
ดร.นัยทพิย์  ธีรภัค 

 

หัวหน้างานแผนและ
งบประมาณ 

อ.ปิยลักษณ์ ไตรรัตนสวุรรณ ์

หัวหน้างาน
บริหารงานทั่วไป 

- 
    

หัวหน้างานปกครอง
และกิจกรรมนักเรียน 

- 

หัวหน้างานวิจยัและ 
ประกันคุณภาพ 

 ผศ.พรรษา ตระกูล
บางคล 

3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)   
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
 
 
 
 
 

ผู้นายสิริชัย  เอ่ียมสอาด 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต 

ผศ.พรรษา  ตระกูลบางคล้า 
รองผู้อ านวยการ 

นางสาวพิชญานันท์ พละศูนย์ 

 
นางสาวจรูญศรี  คล้ายลี 

นางสาวกฤษชญา ศุภปัญญาโชติ 

 

นางสาววิจิตรา   ศรส าเร็จ 

 
ดร.ปราณี  นามวิชัย 

นางสาวอารีย์ลักษณ์ เวือมประโคน 

 

นางสาววรินทร   แสงแดง 
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1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีปรัชญา อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และ วัตถุประสงค์ ดังนี้ 

ปรัชญาการศึกษาของโรงเรียน : คุณธรรมน าวิชา สร้างปัญญาและชีวิต 
อัตลักษณ์ของสถานศึกษา “กล้าแสดงออกดี มีทักษะทางภาษา รักษา ความเป็นไทย” 
กล้าแสดงออก หมายถึง การแสดงออกทางกาย วาจา ใจ อย่างเปิดเผย จริงใจ และ

รับผิดชอบ  กล่าวคือ นักเรียนมีความกล้าคิด กล้าพูด การท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
มีทักษะทางภาษา  หมายถึง นักเรียนมีความรู้และทักษะทางภาษาอังกฤษได้อย่างมี

ประสิทธิผล 
รักษาความเป็นไทย  หมายถึง คุณลักษณะที่แสดงออกถึงความภูมิใจ เห็นคุณค่าร่วมอนุรักษ์

สืบทอดภูมิปัญญาไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่น ขนบธรรมเนียม ประเพณี ศิลปะและ วัฒนธรรมได้อย่างเห
มะสม 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา “โรงเรียนแห่งความสุข สนุกกับการเรียนรู้” ค าอธิบาย โรงเรียน
สาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมภายในโรงเรียนที่ดี 
สนับสนุนผู้เรียนตามความถนัดและตามศักยภาพของผู้เรียน จัดการเรียนการสอนที่หลากหลาย 
   วิสัยทัศน์  :  โรงเรียนประถมสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มุ่งพัฒนา
ศักยภาพผู้เรียนให้เป็นคนดี มีความเป็นเลิศทางวิชาการ เป็นต้นแบบฝึกประสบการณ์   วิชาชีพครู     
น านวัตกรรมการศึกษามาจัดการเรียนรู้พื้นฐานให้มีคุณภาพตามมาตรฐานโรงเรียนชั้นน า 
      พันธกิจ  
 1.จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ได้มาตรฐานและมีคุณภาพ 
 2.พัฒนาผู้เรียนให้มีสมรรถนะ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3.พัฒนาองค์ความรู้และน านวัตกรรมทางการศึกษามาใช้อย่างสร้างสรรค์ 
 4.เป็นต้นแบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู และเป็นแหล่งค้นคว้าวิจัยทางการศึกษา 
 5.อนุรักษ์ ส่งเสริม และเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรมไทย 
 6.ให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชนและสังคมในท้องถิ่น 
 7.บริหารจัดการโรงเรียนด้วยหลักธรรมาภิบาล 
   วัตถุประสงค์ 
 1.เพื่อจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ได้มาตรฐานและมีคุณภาพ 
 2.เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีสมรรถนะ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3.เพื่อพัฒนาองค์ความรู้และน านวัตกรรมทางการศึกษามาใช้อย่างสร้างสรรค์ 
 4.เพื่อเป็นต้นแบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู และเป็นแหล่งค้นคว้าวิจัยทางการศึกษา 
 5.เพื่ออนุรักษ์ ส่งเสริม และเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรมไทย 
 6.เพื่อให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชนและสังคมในท้องถิ่น 
 7.เพื่อบริหารจัดการโรงเรียนด้วยหลักธรรมาภิบาล 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีดังนี้ 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงาน ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่  21  กันยายน  2553  

ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานและแผนดังนี้  
      หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับของต าแหน่ง ดังนี้  
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญการพิเศษ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น (ระดับปฏิบัติการ) ที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงาน      
หรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งารบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่          
งานจัดพิมพ์  และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   2) ศึกษารวบรวมข้อมูล สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน               
ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ เป็นต้น 
   3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้                
การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติ งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย                    
มีประสิทธิภาพ 
   4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงาน ผู้ปกครอง และบุคคลต่างๆ เพ่ืออ านวยความสะดวก 
และเกิดความร่วมมือทั้งในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน 
   5) ให้บริการด้านต่างๆ เช่นให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานด้านเอกสารแก่
อาจารย์    ในหน่วยงานและนักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  2. ด้านการวางแผน 
   1) วางแผนการท างานและปฏิทินงานของโรงเรียนระดับปฐมวัยในแต่ละภาคเรียน
ร่วมกับหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2) วางแผนการด าเนินงานโครงการและกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนระดับปฐมวัย     
ในแต่ละโครงการร่วมกับหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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  3) วางแผนการใช้งบประมาณแต่ละโครงการและกิจกรรมของโรงเรียนระดับปฐมวัย
ในแต่ละภาคเรียนร่วมกับหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์             
ที่ก าหนด 
  3. ด้านการประสานงาน 
  1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
  2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหาร
งานทั่วไป  เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและ      
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

2.หน้าที่ความรับผิดชอบ ของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ ของ นางสาวพิชญานันท์  พละศูนย์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ โรงเรียนสาธิต(ปฐมวัย) มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานธุรการและบริหารงานทั่วไป งานการเงิน และงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ในแต่ละงาน ดังนี้ 
  1. งานลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบงานสารบรรณ 
 2. พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก ค าสั่ง ประกาศ ฯลฯ 
 3. จัดซื้อจัดจ้าง และจัดหาวัสดุ-ครุภัณฑ์  
 4. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายค่าสอนโครงการต่างๆ, ค่าตอบแทน, ค่าจ้างอาจารย์ชาวต่างประเทศ 
 5. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเกี่ยวกับการไปราชการ, เงินยืม,  เคลียร์เงินยืม ของโครงการต่างๆ 
 6. ลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรรายคนในระบบ ERP  

7. จัดท าสรุปวันลารายเดือนของบุคลากร ส่งกองบริหารงานบุคคล 
  8. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่า อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียน หนังสือเรียน                
ตามนโยบาย เรียนฟรี  15 ปีของรัฐบาล 
 9. จัดท าโครงการต่างๆของโรงเรียน 

10. ดูแลเครื่องใช้ส านักงาน และครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
11. จัดท ารายงานการเงินของโรงเรียนในแต่ละเดือนเพื่อรายงานมหาวิทยาลัย 
12. จัดส่ง-รับเรื่องในระบบ e-office  
13. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อที่โรงเรียน และทางโทรศัพท์ 
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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     (ค าสั่งโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ที่  179/2559            
เรื่องแต่งตั้งและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่บุคลากร) 

1. งานสารบรรณ   
   - พิมพ์หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ  ค าสั่ง  ประกาศ  
                     - งานรับและส่งเอกสารภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ      
                     - งานติดต่อกับ หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ   
                     - ลงสมุดรับหนังสือราชการเข้าและออก ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย    
                     - จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าเครื่องแบบนักเรียน อุปกรณ์การเรียน โครงการเรียน
ฟรี 15 ปี 
  - จัดท าโครงการต่างๆของโรงเรียน   
        - งานเอกสารอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานการเงิน    
                    - จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการต่าง ๆ ของโรงเรียน เช่น เบิกค่าจ้างอาจารย์
ชาวต่างชาติ  เบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ เบิกค่าวัสดุและโครงการอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย     
                    - ท าเรื่องเบิกจ่าย ค่าหนังสือเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน 
โครงการ เรียนฟรี 15 ปีของรัฐบาลให้กับนักเรียน ทุกภาคเรียน  
        - จัดท าเอกสาร เบิก-จ่าย ค่าตอบแทนบุคลากรของโรงเรียน ในโครงการ            
และกิจกรรมต่างๆ 
  - รับช าระและออกใบเสร็จค่าเทอมและค่าอ่ืนๆ    

3.งานด้านวิชาการ   
                   - เตรียมเอกสารต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร นักเรียนชั้นระดับชั้น
อนุบาลปีที่ 1 
  - เตรียมเอกสารเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนและจดหมายแจ้งข่าว/
ประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน   
 4. งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   - ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของโรงเรียนสาธิต  
   - วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ  
    - ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
   - ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบ ERP และ e-GP 
   - จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง , จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ เสนอขอความเห็นชอบ 
                       ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต (รับมอบอ านาจจากอธิการบดี)   
   - จัดท ารายงานผลการพิจารณา พร้อมท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
   - จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - ส่งเรื่องให้พัสดุจัดท าใบ PO 
  - อนุมัติ 
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  - ส่งเรื่องการเงิน เพ่ือท าการเบิกจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

5. ภาระหน้าที่งานอ่ืนๆ        
         - บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อ บริการรับโทรศัพท์ภายในและภายนอก และงานอ่ืนๆ  
ที่ได้รับมอบหมาย 
                   - ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามค าสั่งต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการและ
ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตฯ และมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

จากบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้
เลือกเอางานการจัดซื้อจัดจ้าง มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน   (Flow 
Chart) ดังนี้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การจัดซื้อจัดจ้าง) Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                    ไม่ถูกต้อง 
 

            
 
 

                      ถกูต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
  
 

 
 

ภาพที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ข) 
กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท ) Flow Chart 

 
 

แก้ไข 
เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) 
ตรวจสอบเอกสาร 

เร่ิมต้น 
 

1.เตรียมการก่อนด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง
(ตรวจสอบงบประมาณส ารวจความ
ต้องการใช้ วัสดุ/ครุภณัฑ์) 
2. การสืบราคาและคัดเลือกผู้ขาย 
 
 

3.จัดท าขอซื้อ/ขอจ้าง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 3.1 หนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 3.2 รายละเอียดที่จะขอซื้อ/จ้าง 
 3.3 ใบเสนอราคา 
 3.4 โครงการ (กรณีจดัท าโครงการ) 
และเสนออนุมัตลิงนามตามขั้นตอนขอซื้อ/จ้างตามล าดับ 
 - ผู้ขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 - หัวหน้าหน่วยงาน 
 - เจ้าหน้าท่ีดูแลแผน 
 - เจ้าหน้าท่ี 
 - หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 - ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต/หรอืผู้มีอ านาจลงนาม 

 

ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
เซ็นใบสั่งซื้อ 

 

ต่อ

jv 
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                                                                                           ไม่ถูกต้อง 
                                                                                                     
                                 

                 ถูกต้อง 
             

    
                                                                
    
                                          
           
 
 
 
 
 
 
 
                                                                 

ภาพที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ข) 
กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท ) Flow Chart 

 

เจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบเอกสาร แก้ไข 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งของ 
พร้อมใบส่งของ ใบก ากับภาษี 

 

สิ้นสุดการท างาน 

4. การส่งมอบและตรวจรับพัสด ุ
  4.1 ใบตรวจรับ 
  4.2 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
  4.3 ใบ กง.1 

 

5. รวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่ายและน าส่งกองคลัง 
 

6.ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัด/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) 
กรณีวงเงินต่่ากว่า 5,000 บาท มีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องดังนี้ 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 1) วิธีการซื้อหรือจ้าง 
 2) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 3) คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  
 4) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 5) การตรวจรับพัสดุ 
      6) การท่าหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง  
     7) ค่าปรับ 
     8) ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
   9) แนวทางการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธิเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงิน
ต่่ากว่า 5,000 บาท วันที่ 24 พฤษภาคม 2562  
3.1.1 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560, 20 กุมภาพันธ์ 2560, หน้า 31) หมวด 6 ดังนี้ 
   มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท่าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
 (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป  
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก่าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 (2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก่าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่           
ใน   งานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก่าหนดน้อยกว่าสามราย 
 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก่าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก่าหนด     
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
  มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน
เว้นแต่  
  (1) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือก 



 (ข) พัสดุที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต
จ่าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช่านาญเป็นพิเศษ 
หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ่านวนจ่ากัด 
 (ค) มีความจ่าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมาย 
ได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท่าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
 (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ่ากัดทางเทคนิคที่จ่าเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ 
 (จ) เป็นพัสดุที่จ่าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด่าเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประ 
 (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
 (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ่าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช่ารุดเสียหายก่อน            
จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือ  
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 
 (ซ) กรณีอ่ืนตาที่ก่าหนดในกฎกระทรวง 
 (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ อ่ืน
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ่าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก่าหนดในกฎกระทรวง 
 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือ       
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ่าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
 (ง) มีความจ่าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ  
เกิดโรคติดแต่อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท่าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (จ) พัสดุที่จะท่าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวกับพันกับพัสดุที่ได้ท่าการจัดซื้อจัดจ้าง   
ไว้ก่อนแล้ว และมีความจ่าเป็นต้องท่าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่อง        ใน   
การใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุที่ท่าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท่าการจัดซื้อ
จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  
 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ 
 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ่าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
 (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก่าหนดในกฎกระทรวง
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 รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม
หรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เป็นพัสดุที่รัฐ
ต้องการ ส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท่าการจัดซื้อจังจ้าง
พัสดุนั้น ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) ก่อน ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือ             
มีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะท่าการจัดซื้อ จัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือก่าหนดรายละเอียดอ่ืน   
ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมได้ตามความจ่าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด่าเนินการ 
 
3.1.2 รายการขอซ้ือหรือขอจ้าง 
 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 9) มีดังนี้ 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และ
ข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท่ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 (1) เหตุผลและความจ่าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 (5) ก่าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 (8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ่าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 การซื้อหรือจ้างกรณีจ่าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ่าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ง) หรือกรณีซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก่าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 
96 วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท่ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท่า
รายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ่าเป็นก็ได้ 
 

3.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 10) มีดังนี้ 
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 ข้อ 25 ในการด่าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก่าหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี คือ 
 (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน   
ของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก่าหนด ถ้ามีเหตุที่ท่าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ่าเป็น 
 ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ  
1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ่า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้
ค่านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส่าคัญ 
 ในกรณีจ่าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้แต่จ่านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ่านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะควรแต่งตั้งผู้ช่านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ
หรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า     
กึ่งหนึ่งของจ่านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการ    
ลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออก
เสียงเพ่ิมข้ึนอกีเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท่าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
 ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา 
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ
กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
 หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา     
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการ   
ในคณะกรรมการ 
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3.1.4 วิธีเฉพาะเจาะจง 
 วิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 25) มีดังนี้ 
 ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22     
แล้วให้คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด่าเนินการดังต่อไปนี้ 
  (1) จัดท่าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก่าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อราคาโดยให้ด่าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
นั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูก
ยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายชื่อเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้
ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท่าได้ 
 (ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่นหรือราคา       
ที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท่าได้ 
 (ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญา
หรือข้อตกลงซึ่งไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคา       
ที่ต่่ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค่านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญา
เดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
 (ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ด่าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 (จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรง    
มาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองลงเท่าที่จะท่าได้ 
 (2) จัดท่ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น่าความในข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 
 การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ่าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย
ไว้ก่อนและไม่อาจด่าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
ด่าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นขอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 ข้อ 80 การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก่าหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา 
96 วรรคสอง หน่วยงานของรัฐอาจด่าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการ          
ที่กรมบัญชีกลางก่าหนดก็ได้ 
 ข้อ 81 ให้น่าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
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3.1.5 การตรวจรับพัสดุ 
 กรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 55) ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
 (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท่าการของผู้ ใช้ พัสดุนั้นหรือสถานที่ซึ่งก่าหนดไว้ในสัญญา            
หรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติ       
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
 (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส่าหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช่านายการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ  
พัสดุนั้นมาให้ค่าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช่านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 
 ในกรณีจ่าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ่านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลัก
วิชาการสถิติ 
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน่าพัสดุมาส่งและให้ด่าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน่าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ          
ท่าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ         
และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด่าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงาน      
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
 ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก่าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 
 (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ่านวน หรือส่งมอบครบ
จ่านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้ง ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก่าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ่านวน
ที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่     
เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท่าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์
หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้รับจ้างในจ่านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
 (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขายส่วนประกอบอย่างใดอย่าง
หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น      
และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วัน
ท่าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
 (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท่าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด่าเนินการ
ตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
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3.1.6 การท าสัญญา 
 การท่าสัญญา (ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560, 24 กุมภาพันธ์ 2560, หน้า 41) หมวด 9 การท่าสัญญา มีดังนี้ 
 มาตรา 93 หน่วยงานของรัฐต้อท่าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก่าหนดโดย
ความเห็นชอบของส่านักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
 การท่าสัญญารายใดถ้าจ่าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตาม
วรรคหนึ่งโดยมีสาระส่าคัญตามที่ก่าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ท่าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้
กระท่าได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่ง        
ร่างสัญญานั้นไปให้ส่านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
 ในกรณีที่ไม่อาจท่าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งได้ และจ่า เป็นต้องร่างสัญญา       
ขึ้นใหม่ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส่านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การท่า
สัญญาตามแบบที่ส่านักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท่าได้ 
 ในกรณีจ่าเป็นต้องท่าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ท่าเป็นภาษาอังกฤษและต้องจัดท่า
ข้อสรุปสาระส่าคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศ   
ก่าหนดในราชกิจจานุเบกษา เว้นแต่การท่าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายก่าหนด 
 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท่าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งหรือไม่ได้ส่ง      
ร่างสัญญาให้ส่านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือ
ตามมาตรา 97 วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้ส่านักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาให้ความเห็นชอบในภายหลังได้ เมื่อส่านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว
หรือเมื่อส่านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญาถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญา
นั้น ให้เป็นไปตามความเห็นของส่านักงานอัยการสูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 
 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท่าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐ 
ไม่แก้ไขสัญญาตามความเห็นของส่านักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไข
สัญญาตามความเห็นของส่านักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่างจากแบบสัญญา             
หรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไขตามความเห็นของส่านักอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระส่าคัญหรือเป็นกรณี
ผิดพลาดอยา่งร้ายแรงตามมาตรา 104 ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 
 มาตรา 94 การท่ าสัญญาของหน่ วยงานของรั ฐ ในต่ างประเทศ จะท่ าสัญญา                    
เป็นภาษาอังกฤษหรือภาษาของประเทศที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่  โดยผ่านการพิจารณา            
ของผู้เชี่ยวชาญของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
 มาตรา 95 สัญญาที่ท่าในราชอาณาจักรต้องมีข้อตกลงในการห้ามคู่สัญญาไปจ้างช่วงให้ผู้อ่ืน
ท่าอีกทอดหนึ่ง ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน เว้นแต่การจ้างช่วงแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตจาก
หน่วยงานของรัฐที่เป็นคู่สัญญาแล้ว ถ้าคู่สัญญาไปจ้างช่วงโดยฝ่าฝืนข้อตกลงดังกล่าวต้องก่าหนดให้มี
ค่าปรับส่าหรับการฝ่าฝืนข้อตกลงนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 
 มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดท่าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท่าตามแบบสัญญา     
ตามมาตรา 93 ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 
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 (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56(1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง         
ตามมาตรา 70 (3) (ข)  
 (2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
 (3) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งอบพัสดุได้ครบถ้วนภาคในห้าวันท่าการนั บตั้งแต่วัน           
ถัดจากวันท่าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 (4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
 (5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก่าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก่าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท่าข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้นในการออกกฎกระทรวง            
ตามวรรคสองจะก่าหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
 

3.1.7 ค่าปรับ 
 ค่าปรับ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 50) 
 ข้อ 162 การท่าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก่าหนด
ค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ      
เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส่าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก่าหนดค่าปรับเป็นรายวัน            
เป็นจ่านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่่ากว่าวันละ    
100 บาท ส่าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก่าหนดค่า ปรับ          
เป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก่าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ 
ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก่าหนด 
 ในการท่าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก่าหนดค่าปรับไว้ในสัญญา 
จะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท่าสัญญาก่าหนดค่าปรับไว้ในสัญญา
เป็นรายวันในอัตราหรือจ่านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น 
 การก่าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ่านวนเงินเท่าใด            
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ค่านึงถึงราคา ก่าหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุ       
ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือกระทบ
ต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งใดไปแล้วจะ  
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก่าหนดตามสัญญา แต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก่าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้    
ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
 ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลอง 
เกินกว่าก่าหนดตามสัญญาเป็นจ่านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก่าหนดของราคาท้ังหมด 
 ทั้งนี้ ให้ก่าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 



23 
 

3.1.8 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (Enterprise Resource 
Planning : ERP) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นระบบของการด่าเนินงานภายใน
มหาวิทยาลัยประกอบด้วย ระบบงบประมาณ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบคลังพัสดุ ระบบการเงิน 
ระบบการบริหารงานบุคลากร ฯลฯ เพ่ือสนับสนุนกระบวนการท่างานให้มีความรวดเร็ว โปร่งใส   
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการหนึ่งที่ต้องด่าเนินการผ่านระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) ที่สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อ     
จัดจ้าง ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องครบถ้วนทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างที่มีระบบบริหารจัดการ
รหัสสินค้าและบริการเก็บข้อมูลของหน่วยงานที่จัดซื้อและข้อมูลผู้ค้า ส่าหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบ
ต่างๆ โดยมีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมความโปร่งใส ลดปัญหาทุจริต ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน     
ตามระเบียบ ลดความซ้่าซ้อนในการบันทึกข้อมูล ซึ่งฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้ ในระบบ 
รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ 
 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยงานสามารถติดตามความคืบหน้าของการจัดซื้อจัดได้
ในระบบ Online 
 2. เพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจั ดซื้อจัดจ้าง     
และพัสดุ ที่มีความถูกต้องได้ด้วยความรวดเร็ว ครบถ้วน และทั่วถึงครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง   
และเชื่อมต่อข้อมูลจากแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ ได้ 
 3. เพ่ือเร่งรัดให้หน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัยด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้สามารถ         
เบิกจ่ายเงินตามแผนการใช้จ่ายเงินของมหาวิทยาลัย 
 ประโยชน์ที่จะได้รับ 
 1. ลดปัญหาการทุจริต เนื่องจากระบบจะเก็บข้อมูลการท่างานทุกขั้นตอน 
 2. เกิดความสะดวก ลดความผิดพลาดในการท่างานตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างได้           
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท    
มีข้อควรระวัง ดังนี้ 
 1. การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องเป็นบุคลากรที่มี
รายชื่อในค่าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง แต่งตั้ งเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
กรรมการตรวจรับพัสดุ ของแต่ละปีงบประมาณ 
 2. การจ่าแนกประเภทวัสดุ ครุภัณฑ์ไม่ถูกต้อง ท่าให้การจัดซื้อจัดจ้างไม่สอดคล้อง           
กับระเบียบที่ก่าหนด 
 3. การจ้างซ่อมครุภัณฑ์หรือจัดซื้อวัสดุเพ่ือทดแทนอะไหล่เดิม ถ้าไม่แนบประวัติการซ่อม 
จะท่าให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือหัวหน้าหน่วยงาน ไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าครุภัณฑ์นั้นเหมาะสม     
ที่จะซ่อมบ่ารุงต่อไปหรือไม่ 
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 4. ไม่ควรก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณ์ (Spec) ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดหรือผู้ขายรายใด 
เพราะถือว่าเป็นการล็อคสเปค  
 5. การจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (ERP) ควรเลือกประเภทการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ให้ถูกต้อง    
ตามใบเสนอราคา 
 6. การจัดจ้างติดอากรแสตมป์ตามท่ีประมวลรัษฎากรก่าหนด 
 7. การท่าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ (ERP) ให้กรอกข้อมูลเลขที่ใบเสนอราคาและวันที่   
เสนอราคา ให้ถูกต้องตามใบเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข)      
กรณีวงเงิน ต่่ากว่า 5,000 บาท ฉบับนี้ได้อธิบายขั้นตอนการจัดหาพัสดุ การจัดท่าเอกสารจัดซื้อ        
จัดจ้าง การเสนอเรื่องให้  ผู้มีอ่านาจลงนาม และอนุมัติ จนถึงการรวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่าย โดยได้
จัดท่าการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร 
(ERP) ระบบจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 

1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 1) ขั้นเตรียมการก่อนด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2) การสืบราคาและคัดเลือกผู้ขาย  
 3) จัดท่าใบขอซื้อ/ขอจ้าง และจัดท่าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 4) การส่งมอบ และตรวจรับพัสดุ  
 5) การรวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่าย 
          6) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. เทคนิคการปฏิบัติงาน  
   1) ขั้นเตรียมการกอ่นด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 1.1. ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรว่ามีเพียงพอหรือไม่ 
 1.2  ส่ารวจความต้องการ ตรวจสอบ และรวบรวมรายการพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
  กรณี การจัดซื้อวัสดุเปลี่ยนอะไหล่ หรือการจ้างซ่อมครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบดูแล
ครุภัณฑ์ต้องแจ้งช่างเข้ามาตรวจสอบอาการครุภัณฑ์ที่ช่ารุด และประมาณราคาค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการ
ด่าเนินการดังกล่าว 
  2) การสืบราคาและคัดเลือกผู้ขาย 
 วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
ที่มอีาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง ดังนี้ 
 2.1 เจ้าหน้าที่หรือผู้ขอซื้อ/ขอจ้าง สืบราคาพัสดุจากผู้ขาย ให้เสนอรายละเอียดและค่าใช้จ่าย 
โดยให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จัดท่าใบเสนอราคา ตามรายละเอียดใบเสนอราคา 
    2.1.1 ชื่อ-ที่อยู่ของ บริษัท เบอร์โทรศัพท์ เลขประจ่าตัวผู้ เสียภาษี วันที่เอกสาร 
เลขที่เอกสาร ก่าหนดยืนราคา ก่าหนดส่งของ เงื่อนไขการช่าระเงิน  
     2.1.2 รายละเอียดสินค้า รายการพัสดุ หรือรายการซ่อมครุภัณฑ์ จ่านวนหน่วย 
ราคาต่อหน่วย จ่านวนเงิน ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
     2.1.3 ที่อยู่ของผู้ซื้อ 
    2.1.4 ลายชื่อผู้เสนอราคา 
   2.1.5 ลายมือชื่อผู้ตกลงราคา เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
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รายละเอียดใบเสนอราคา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างใบเสนอราคา 
 

 

รายการวัสดุที่จะ
ขอซ้ือ 

ชื่อผู้เสนอราคา 

ชื่อ ทีอ่ยู่ บริษัท 

ชื่อ ทีอ่ยู่ ผู้ซื้อ 
วันทีเ่อกสาร 

เลขที่เอกสาร 

ราคาต่อหน่วย 

ก่าหนดยืนราคา, 
ก่าหนดส่งของ, 
เงือนไขการช่าระเงิน ราคา 

ภาษี 
ราคารวม 

ชื่อผู้สั่งซ้ือ 
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ตรวจสอบข้อมูลผู้ขาย (บริษัท, ห้าง, ร้าน) 
  ผู้ท่าเรื่องจัดซื้อ/จัดจ้าง ท่าการตรวจสอบว่าผู้ขาย (บริษัท, ห้าง, ร้าน) มีข้อมูลอยู่ในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างกับมหาวิทยาลัยหรือไม่ ถ้าไม่มี ส่งข้อมูลผู้ขายให้งานพัสดุของมหาวิทยาลัยท่าการ
เพ่ิมข้อมูลในระบบ ERP  
คณะกรรมการในการจัดซื้อ  
  1. ผู้ขออนุญาต 
 2. เจ้าหน้าที่ 
 3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 4. ผู้ตรวจรับ 
 5. ผู้อนุมัติ 
 

3. การจัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง และใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง (ระบบ ERP) 
 เข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (Enterprise Resource 
Planning : ERP) ด่าเนินการจัดท่าใบขอซื้อ/ขอจ้าง/ขอเช่า (ระบบ ERP) โดยให้ด่าเนินการตามล่าดับ
ขั้นตอนดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่7 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 7) 
วิธีเข้าสู่ระบบและขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
1. กรอกรหัสผู้ใช้ 
2. กรอกรหัสผ่าน 
3. เข้าสู่ระบบ  

1.กรอกรหัสผู้ใช้ 

3.กดเข้าระบบ 

2.กรอกรหัสผ่าน 
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ภาพที ่8  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที ่9  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 8 – 9) 
4. เลือกบันทึกการซื้อ-จ้าง-เช่า 
5. เลือกวัสดุ/ครุภัณฑ์/ค่าใช้สอย/สิ่งก่อสร้าง 
 

4.เลือกบันทึกการซ้ือ-จ้าง-เช่า 

5.จะปรากฏแถบค่าสั่งนี้
ขึ้นมาให้คล๊ิกเลือก 
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ภาพที ่10  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่11  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (2566 
 
 
 

6.จะปรากฏแถบค่าสั่งนี้
ขึ้นมาให้คล๊ิกเลือก + 

7.จะปรากฏหน้าหนังสือขออนุมัติขอซ้ือ
จ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์/ค่าใช้สอย/สิ่งก่อสร้าง 

8.เลือกวันที่ 
9. คลิ๊กแว่นขยาย 

9.1.เลือกโครงการ 
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ค าอธิบาย (ภาพท่ี 10 – 11) 
6. เลือกสร้างหนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง 
7. จะปรากฏหน้าหนังสือขออนุมัติขอซื้อจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์/ค่าใช้สอย/สิ่งก่อสร้าง 
8. เลือกวันที่ 
9. คลิ๊กแว่นขยายเลือกชื่อโครงการ   
   9.1 จะปรากฏแถบชื่อโครงการข้ึนมาให้เลือกโครงการ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
ฃฃฃฃ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที ่12  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (2566 
 
 
ค าอธิบาย (ภาพท่ี 12 ) 
10. คลิ๊กแว่นขยายช่ือกิจกรรม 
     10.1 จะปรากฏแถบให้เลือกช่ือกิจกรรม 
 
 
 
 
 

 
 

10.คลิ๊กแว่นขยายเลือกชื่อกิจกรรม
กิจกรรม 

10.1เลือกชื่อกิจกรรม
กิจกรรม 
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ภาพที ่13  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที ่14  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 
 

11.เลือกงบประมาณ 
12.เลือกแผนงาน 

13.เลือกผลผลิต/โครงการ 

14.คลิ๊กเลือก 
14.1 ค้นหาชื่อเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ
ประมาณ 

15.คลิ๊กเลือกแว่นขยาย
ชื่อผู้ขออนุญาต
งบประมาณ 

16.เลือกหมวดเงิน
งบประมาณ 17.เลือกความประสงค์

งบประมาณ 

15.1ค้นหาชื่อผู้ขออนุญาต
งบประมาณ 

18.ใส่รายการ/รายละเอยีด
ระมาณ 19.ใส่เหตุผลในการขอ 

20.ใส่ชื่อผู้อนุมัติ 
21.ใส่ต่าแหน่งผู้อนุมัติ 

22.เลือกวิธีจัดซื้อจัดจา้ง 

22.1เลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
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ค าอธิบาย (ภาพท่ี 13 -14) 
11. เลือกงบประมาณ 
12. เลือกแผนงาน 
13. เลือกผลผลติ/โครงการ 
14. คลิ๊กเลือกแว่นขยายช่ือเจ้าหนา้ที่พัสด ุ
     14.1 ค้นหาช่ือเจ้าหน้าที่พัสดุ 
15. คลิ๊กแว่นขยายชื่อกิจกรรม 
    15.1 ค้นหาชื่อผู้ขออนุญาต 
16. เลือกหมวดเงิน 
17. เลือกความประสงค์ 
18. ใส่รายการ/รายละเอียด 
19. ใส่เหตุผลในการขอ 
20. ใส่ชื่อผู้อนุมัติ 
21. ใส่ต่าแหน่งผู้อนุมัติ 
22. เลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
    22.1 คลิ๊กเลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที ่15  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 

23.เพิ่มกรรมการซ้ือจ้าง 

24.เพิ่มกรรมการตรวจรับ 

25.เลือกการคิด Vat 

23.1ค้นหาชื่อกรรมการซ้ือจ้าง 

24.1ค้นหาชื่อกรรมการตรวจรับ 

26.เลือกบันทึก 
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ค าอธิบาย (ภาพท่ี 15) 
23. คลิ๊กเครื่องหมายบวกเพ่ิมกรรมการซื้อจ้าง 
    23.1 จะปรากฏแถบให้ค้นหาชื่อกรรมการซื้อจ้าง 
24. คลิ๊กเครื่องหมายบวกเพ่ิมกรรมการตรวจรับ 
    24.1 จะปรากฏแถบให้ค้นหาชื่อกรรมการ 
25. เลือกการคิด Vat 
26. เลือกบันทึก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่16  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
ค าอธิบาย (ภาพท่ี 16) 
27. กดเครื่องหมาย + เพื่อเพ่ิมรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

27.เพิ่มรายการ 
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ภาพที ่17  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
 

 
ภาพที ่18  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
 
 

28.พิมพ์รายการ 

29.กดแว่นขยาย
เพื่อค้นหา 

30.กดเลือก 

31.ใส่รายละเอียดรายการ 

32.กดที่แว่นขยาย 

33.พิมพ์ชื่อหน่วยนับ 

35.ใส่ชื่อ GPSC 
34.ใส่รหัส GPSC 

36.เลือกการคิด Vat 

37.ใส่ราคากลาง 
38.ใส่ราคา/หน่วย 39.ใส่จ่านวน 

40.กดตกลง 
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ค าอธิบาย (ภาพท่ี 17 - 18) 
วิธีเข้าสู่ระบบและขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
28. พิมพ์รายการสินค้า 
29. กดแว่นขยายเพ่ือค้นหาสินค้า 
30. กดเลือกสินค้า 
31. ใส่รายละเอียดรายการสินค้า 
32. กดท่ีแว่นขยายรหัสหน่วยนับ 
33. พิมพ์ชื่อหน่วยนับสินค้า 
34.ใส่รหัส GPSC 
35. ใส่ชื่อ GPSC 
36. เลือกการคิด Vat 
37. ใส่ราคากลาง 
38. ใส่ราคา/หน่วยสินค้า 
39. ใส่จ่านวนสินค้า 
40. กดตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่19  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
ค าอธิบาย (ภาพท่ี 19) 
วิธีเข้าสู่ระบบและขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
41. เพิ่มรายการสินค้าจนครบทุกรายการ 
42. กดบันทึกรายการ 
43. กดเลือกใบซื้อจ้าง 

41.เพิ่มรายการสินค้า
จนครบทุกรายการ 

42.กดบันทึก 

43.กดเลือกใบซ้ือจ้าง 
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ภาพที ่20  เอกสารขออนุญาตซ้ือจ้าง 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
ค าอธิบาย (ภาพท่ี 20) 
44.จะปรากฏเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง กดสั่งพิมพ์ 

44.จะปรากฏเอกสาร   
ขออนุญาตซ้ือจา้ง 
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ภาพที ่21  เอกสารรายละเอยีดรายการวัสดุ 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
ค าอธิบาย (ภาพท่ี 21) 
45.จะปรากฏเอกสารรายละเอียดวัสดุ กดสั่งพิมพ์ 

45.จะปรากฏเอกสาร   
รายละเอียดวัสด ุ
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ภาพที ่22  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่23  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

46.เลือกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

47.กดตกลง 

51.ใส่อัตราค่าปรับ 

48.ใส่รายละเอียดวันที่สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
49.ใส่รายละเอียดวันที่ครบก่าหนดส่งมอบ 

50.ใส่รายละเอียดเลขที่ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

52.ใส่ก่าหนดส่งของ
ก่าหนดส่งมอบ 

53.ใส่วันที่เสนอราคา
มอบ 

54.ใส่ชื่อผู้สั่งซ้ือ/ว่าจ้าง 
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ค าอธิบาย (ภาพท่ี 22 - 23) 
46. เลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
47. กดตกลง 
48. ใส่รายละเอียดวันที่สั่งซื้อสั่งจ้าง 
50. ใส่รายละเอียดเลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
51. ใส่อัตราค่าปรับ 
52. ใส่ก่าหนดส่งของก่าหนดส่งมอบ 
53. ใส่วันที่เสนอราคา 
54. .ใส่ชื่อผู้สั่งซื้อ/ผู้ว่าจ้าง 
 
 

 
 

ภาพที ่24  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
ค าอธิบาย (ภาพท่ี 24) 
55. กดบันทึก / พิมพ์ 
56. กดตกลง 
 

55.กดบันทึก/พิมพ์
ส่งมอบ 

56.กดตกลง 
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ภาพที ่25  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่26  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
ค าอธิบาย (ภาพท่ี 25 - 26) 
57. จะปรากฏหน้าพิมพ์สั่งซื้อ กดพิมพ์ไฟล์ PDF 
58. จะปรากฏใบสั่งซื้อและสั่งพิมพ์ใบสั่งซื้อ 

57.กดพิมพ์ 

58.จะปรากฏใบสั่งซ้ือ
และสั่งพิมพ ์
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4.การส่งมอบและการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่27  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่28  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

59.กดเข้าใบตรวจรับ 

60.เลือกประเภทใบแจ้งหนี ้

61.ใส่รายละเอียดวันที ่
62.ใส่เลขที่/เล่มที่ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ 

63.ใส่รายละเอียดวันที่ตรวจรับ 

64.กดตกลง
ลง 
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ค าอธิบาย (ภาพท่ี 27 - 28) 
วิธีเข้าสู่ระบบและขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
59. กดเข้าใบตรวจรับ 
60. เลือกประเภทใบแจ้งหนี้ 
61. ใส่รายละเอียดวันที่ 
62. ใส่เลขท่ี/เล่มที่ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ 
63. ใส่รายละเอียดวันที่ตรวจรับ 
64. กดตกลง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่29  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
ค าอธิบาย (ภาพท่ี 29) 
วิธีเข้าสู่ระบบและขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
65. จะปรากฏหน้านี้ 
66. กดบันทึก/พิมพ์ 
67. กดตกลง 
 
 

65.จะปรากฏหน้านี ้

66.กดบันทึก/พิมพ ์

67.กดตกลง 



44 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่30  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที ่31  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
ค าอธิบาย (ภาพท่ี 30 - 31) 
68. กดพิมพ์ 
69. จะปรากฏหน้าใบตรวจรับ แล้วกดพิมพ์ 
 

68.กดพิมพ์ 

69.จะปรากฏใบตรวจรับ 
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ภาพที ่32  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่33  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 

 

70.กดเข้าใบขอเบิก
จ้าง 

71.ใส่วันตรวจรับ 
72.ใส่ชื่อผู้เบิกวัสด ุ

73.ใส่ต่าแหน่ง 

74.ใส่ชื่อผู้รับของ 75.ใส่ชื่อเจ้าหน้าที่พัสด ุ

76.ใส่ชื่อหัวหน้า 
77.บันทึก/พิมพ ์

78.กดตกลง 
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ค าอธิบาย (ภาพท่ี 32 - 33) 
วิธีเข้าสู่ระบบและขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
70. กดเข้าใบขอเบิก 
71. ใส่วันตรวจรับ 
72. ใส่ชื่อผู้เบิกวัสด ุ
73. ใส่ต่าแหน่ง 
74. ใส่ช่ือผู้รับของ 
75. ใส่ช่ือเจ้าหน้าที่พัสด ุ
76. ใส่ช่ือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
77. บันทึก/พิมพ์ 
78. กดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่34  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 34) 
79. กดพิมพ์แบบ PDF 

 
 
 

 
 
 

79.กดพิมพ์ 
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ภาพที ่35  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่36  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 35 - 36) 
79. จะปรากฏหน้าใบเบิกพัสดุ / กดสั่งพิมพ์ 
80. กดเข้าใบ กง.1 
81. กดตกลง 
 
 

79.จะปรากฏหน้าใบเบิกพัสดุ 

80.กดเข้าใบ กง.1 

81.กดตกลง 
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ภาพที ่37  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่38  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 37 - 38) 
82. กดพิมพ์ PDF 
83. จะปรากฏหน้านี้ขึ้นมา แล้วสั่งพิมพ์ 

82.กดพิมพ์ 

83.จะปรากฏหน้านี้ขึ้นมา 
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ภาพที ่39  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 

 
 

ภาพที ่40  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 39 - 40) 
84. กดเข้าใบงบหน้า 
85. จะปรากฏหน้านี้ขึ้นมา 
86.กดเครื่องหมายบวก เพ่ือสร้างงบหน้าส่าคัญเบิกเงิน 
 

84.กดเข้าใบงบหน้า 

85.กดตกลง 

85.จะปรากฏหน้านี้ขึ้นมา 

86.กด + สร้างงบหน้าส่าคัญเบิกเงิน 
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ภาพที ่41  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 

 
 

ภาพที ่42  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 

87.ใส่วันที่ 

88.กดแว่นขยาย 89.พิมพ์ชื่อผู้ขอเบิก 

90.คลิ๊กเลือก 91.ใส่ต่าแหน่งผู้ขอเบิก 

92.กด + เพิ่มรายการ 

93.จะปรากฏหน้าบันทกึรายการขอเบกิและรายการวัสดุด้านลา่ง 

94.กดแก้ไข 
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ค าอธิบาย (ภาพท่ี 41 - 42) 
87. ใส่วันที่ 
88. กดแว่นขยาย 
89. พิมพ์ชื่อผู้ขอเบิก 
90. คลิ๊กเลือก 
91. ใส่ต่าแหน่งผู้ขอเบิก 
92. กดเครื่องหมายบวก เพ่ือเพ่ิมรายการ 
93. จะปรากฏหน้าบันทึกรายการขอเบิกและรายการวัสดุด้านล่าง 
94. กด  เพ่ือแก้ไข 

 
 
 

 
 
 

ภาพที ่43  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 43) 
95. จะปรากฏหน้านี้ขึ้นมา 
96. ติ๊กเลือก (ปกติ = คือเงินที่ซื้อโดยไม่ได้ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย , หักล้างเงินยืม = เงินที่ยืมจาก

มหาวิทยาลัย , ส่ารองจ่าย = คือการส่ารองจ่ายจากผู้ซื้อ) 
97. ถ้าเป็นเงินยืมให้กดท่ีแว่นขยายแล้วเช็คยอดเงินและข้อมูลเจ้าหนี้ 
98. เช็คเลขบัญชี GL แล้วกดตกลง 

95.จะปรากฏหน้า
นี้ขึ้นมา 

96.ติ๊กเลือก 

97.ถ้าเป็นเงินยืมให้กดแว่นขยาย 

98.กดตกลง 
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ภาพที ่44  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 

 
 

ภาพที ่45  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 
 

99.กดตกลง 

100.กลับมาหน้าหลัก 102.กดตกลง 

101.กดบันทึก 
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ค าอธิบาย (ภาพท่ี 44 - 45) 
99. กดตกลง 
100. กลับมาหน้าหลัก 
101. เช็ครายละเอียดแล้วกดบันทึก 
102. กดตกลง 
 
 

 

 
 

ภาพที ่46  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 46 ) 
103. กดพิมพ์ใบงบหน้า 
104. กดตกลง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

103.กดพิมพ์ใบงบหน้า 

104.กดตกลง 
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ภาพที ่47  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่48  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 47 - 48) 
105. กดพิมพ์ 
106. จะปรากฏงบหน้าใบส่าคัญ 
 

105.กดพิมพ์ 

106.จะปรากฏงบหนา้ใบส่าคัญ
เบิกเงิน 
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ภาพที ่49  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่50  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 49 – 50 ) 
107. กดกลับหน้าหลัก 
108. กดพิมพ์เจ้าหนี้ดังแนบ 
109. กดตกลง 
110. กดส่งออกไฟล์ PDF 

107.กลับหน้าหลัก 

108.กดพิมพ์เจ้าหนี ้

109.กดตกลง 

110.กดส่งออก 
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ภาพที ่51  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 

 
 

ภาพที ่52  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 51 - 52) 
111. จะปรากฏหน้านี้ขึ้นมา แล้วสั่งพิมพ์ 
112. กดเข้าหน้าเมนูบันทึกขอส่งฎีกา 
113. กดเครื่องหมายบวก เพ่ือเพ่ิมรายการที่ซื้อ 

111.จะปรากฏหนา้นี้ขึ้นมา 

112.กดเข้าหน้าเมนูบันทึกขอส่งฎกีา 

113.กด + เพิ่มรายการ 
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ภาพที ่53  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่54  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 
 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 53 - 54) 
114. จะปรากฏแถบนี้ขึ้นมา 
115. ติ๊กเลือกรายการวัสดุที่ซื้อ 
116. กดตกลง 
117. กดกลับหน้าหลัก 
118. ติ๊กเลือกรายการวัสดุที่ซื้อ 
119.กดแว่นขยาย 
120.เลือกวันที่ 

114.จะปรากฏแถบนี้ขึ้นมา 

115.ติ๊กเลือกรายการ 

116.กดตกลง
ปรากฏแถบนี้
ขึ้นมา 

117.กดกลับหน้าหลัก
ปรากฏแถบนี้ขึ้นมา 

118.ติ๊กเลือก
ปรากฏแถบนี้
ขึ้นมา 

119.กดแว่นขยาย
ปรากฏแถบนี้ขึ้นมา 

120.เลือกวันที่ 
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ภาพที ่55  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่56  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา: ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยราชภฏับา้นสมเด็จเจ้าพระยา (2566) 

 

ค าอธิบาย (ภาพท่ี 55 - 56) 
121.กดส่งออกไฟล์ PDF 
122. จะปรากฏหน้าบันทึกรับส่งฎีกา แล้วสั่งพิมพ์ 
123. น่าเอกสารชุดจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดที่มีลายเซ็นครบถ้วน พร้อมใบบันทึกรับส่งฎีกาน่าส่งกองคลัง  

121.กดส่งออก 

122.จะปรากฏหนา้นี ้
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 ขั้นตอนที่ 5 การรวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่าย 
(ชุดเอกสารซื้อ/จ้าง ทั้งหมดด าเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบและลงนามอนุมัติ โดยเรียง 
เอกสารดังนี้ เพื่อจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง) 

ภาพที ่57  หนังสืออนุมัติเบกิจ่าย 
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ภาพที ่58  หนังสือรายการผู้รับเงิน/เจ้าหนี้ดังแนบ 
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ภาพที ่59  ใบเสร็จรับเงิน / ใบแจ้งหนี ้
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 ภาพที ่60  ใบตรวจรับพัสด ุ
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ภาพที ่61  ใบสั่งซ้ือ 
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ภาพที ่62  ใบเบิกพัสดุ 
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ภาพที ่63  หนังสือขออนุญาตซ้ือจา้ง 
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ภาพที ่64  รายละเอียดวัสดุที่จะขอซื้อ 
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ภาพที ่65  ใบเสนอราคา 
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ภาพที ่66  บันทกึการรับ-ส่ง ฎีกา 
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6. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  เมื่อด่าเนินการน่าเอกสารเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงในงบประมาณต่างๆ    
ให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้มีอ่านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว ก่อนเข้าสู่กระบวนการเบิกจ่ายตามขั้นตอนมีการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ผู้ปฏิบัติงาน ต้องท่าการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร เช่น การลงวันที่    
การลงชื่อ หรือ ต่าแหน่งของผู้ลงนาม การจัดเรียงเอกสารเพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบ ก่อนน่าส่ง         
กองคลังของมหาวิทยาลัย กดส่งฎีกาในระบบ ERP แล้วน่าเอกสารใบส่งเงินพร้อมเอกสารซื้อจ้างส่งที่
การเงิน 
 2. กองคลังเซ็นต์รับเรื่องและจะด่าเนินการตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร และใช้ระบบ ERP เพ่ือท่าการเบิกจ่าย เพ่ือดึงข้อมูลการตรวจรับวัสดุ งานซื้อ/จ้าง               
ที่หน่วยงานจัดท่าเพ่ือเตรียมจ่าย ในระบบการเงิน 
 3. เมื่อตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว และท่าการเตรียมจ่ายในระบบ เจ้าหน้าที่การเงิน        
ด่าเนินการท่าการเบิกจ่ายให้กับผู้ประกอบการ โดยท่าการโทรแจ้งให้มารับเช็คสั่งจ่าย หรือให้น่า
ใบเสร็จมาให้ที่กองคลัง (กรณีกองคลังโอนจ่าย) หรือสามารถติดต่อสอบถามที่กองคลัง 02-473-7000 
ต่อ 1200 – 1202 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานสามารถตรวจสอบขั้นตอนต่างๆ        
ผ่านระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ  

 
 



บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

  

  การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนสาธิต (ปฐมวัย) เป็นการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ฯลฯ      
เพ่ือบริการและอ านวยการความสะดวกแก่คณาอาจารย์ด้านการเรียนการสอน และเจ้าหน้าที่  ในการ
ปฏิบัติงาน ในการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงานต้องเจอปัญหา อุปสรรคในการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงาน
จึงน าปัญหาและแนวทางการแก้ไข จากการปฏิบัติงานจริง ไว้ดังนี้ 
 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและข้อเสนอแนะ 
 

     ตางรางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรค การปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะ                                                                                                                                         
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

1 . เ ต รี ยมการก่ อนกา ร
จัดซื้อจัดจ้าง 

1 .การจั ดท าค าของบประมาณ            
ไม่สอดคล้องกับกิจกรรมและเงิน
เพียงพอกับการจัดกิจกรรมนั้นๆ 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับผู้จัดท า
แผนเพ่ือที่จะประสานงานเกี่ยวกับการ
จัดตั้งงบประมาณและการวางแผน
การเงินให้สอดคล้องและเพียงพอกับ
กิจกรรมนั้นๆ  

2 . ก า ร สื บ ร า ค า แ ล ะ
คัดเลือกผู้ขาย 

1.ใบเสนอราคาแสดงรายละเอียด 
วั น ที่  ส่ ว น ล ด  ร า ค า แ ล ะ ภ า ษี             
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบรายละเอียด 
ต่างๆ เช่น ส่วนลด วันที่ใบเสนอราคา 
รายละเอียดของพัสดุ จ านวน ราคา 
จ านวนหน่วยของสินค้า และภาษี   
หากมีรายละเอียดผิด เจ้าหน้าที่ต้อง
แจ้งผู้ขายให้แก้ไข ก่อนท าการจัดซื้อ/
จัดจ้าง    

2.การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
เสนอราคา ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุไม่
สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้
เนื่องจากผู้ค้าไม่มีรายชื่อในระบบ 
ERP ของมหาวิทยาลัย 

ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุด าเนินการขอ
เ พ่ิมข้อมูลผู้ ค้ า ในระบบ ERP ของ
มหาวิทยาลัย โดยประสานงานผ่าน
เ จ้ า หน้ า ที่ พั ส ดุ ก ล า ง  ส า นั ก ง าน
อธิการบดี 

3.จัดท าใบขอซื้อ/ขอจ้าง
และใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

1.มีการจัดซื้อจัด/จัดจ้าง พัสดุกรณี
เร่งด่วน ก่อนขอความเห็นชอบหลาย
ครั้ง โดยไม่ได้วางแผนไว้ล่วงหน้า 

ผู้ปฏิบัติงานประสานงานวางแผนกับ
อาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชาว่ า
ต้องการวัสดุอะไรบ้าง และให้อาจารย์
ผู้ สอนก าหนดรายละเอียด พัสดุ ให้
ชัดเจน เ พ่ือจะได้จัดหาได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ต้องการใช้ และได้พัสดุที่มี
คุณภาพตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
 2.การลงนามเอกสารในขั้นตอนการ

จัดซื้อ/จัดจ้างเป็นไปอย่างล่าช้า 
เนื่องจากขั้นตอนลงนามค่อนข้าง
เยอะและผู้ลงนามอาจมีภาระการ
สอนเยอะและมีภาระงานอื่นๆด้วย 
 

ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับผู้ลงนาม
ทุ ก ขั้ น ต อ น ไ ว้ ล่ ว ง ห น้ า เ พ่ื อ ล ด
ระยะเวลาขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง    
ให้เร็วขึ้น 

3. การเข้าระบบ ERPผู้ปฏิบัติงานไม่
สามารถแก้ไขเองได้ทุกขั้นตอน 

เนื่องจากเป็นระบบ ERP แบบใหม่    
ซึ่งเกิดปัญหาบ่อยและท าให้การใช้งาน
ติดขัดและบางขั้นตอนยังไม่สามารถ
แก้ไขเองได้โดยผู้ปฏิบัติงาน จึงต้อง
ด า เ นิ น ก า ร ติ ด ต่ อ บ ริ ษั ท เ พ่ื อ ข อ
ค า ป รึ กษ า ในแต่ ล ะขั้ น ตอนแล ะ
ด าเนินการแก้ไขไปทีละข้ันตอน 

4 . ร ะบบ  ERP ยั ง ไม่ เ ส ถี ย รและ
ขั้นตอนในระบบยังไม่สมบูรณ์ 

ผู้ปฏิบัติติดต่อให้บริษัทด าเนินการ
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท ารายการ
จัดซื้อจัดจ้างได้ 

5. กรณีการจ้าง 
การติดจ านวนอากรแสตมป์ กรณี
จ้าง ไม่ถูกต้อง 

กรณีการจ้าง ผู้ขายหรือผู้รับจ้างต้อง
ติดอากรแสตมป์ในใบสั่งจ้าง พร้อมทั้ง
ขีดคร่อมอากรแสตมป์  โดยต้องติด
อากรแสตมป์ ดังนี้  ทุกจ านวนเงิน 
1,000 บาทหรือมีเศษของเงิน 1,000 
เท่ากับอากรแสตมป์ 1 บาท เช่นราคา
งานที่จ้าง 4,922 บาท ต้องติดอากร 
แสตมป์ 5 บาท 

4.การส่งมอบ และการ
ตรวจรับพัสดุ 

1.ผู้ขายหรือผู้ให้บริการส่งมอบพัสดุ
ครบถ้ วนถู กต้ อ ง เ รี ยบร้ อยแล้ ว 
ภายในก าหนดเวลาการส่งมอบ แต่
หลักฐานใบส่งของ/ใบก ากับภาษีผิด 
หรือไม่ได้แนบส าเนาบัตรประชาชน 
กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 

ผู้ปฏิบัติงาน รีบด าเนินการแจ้งผู้ขาย
หรือผู้ให้บริการแก้ไขให้ถูกต้อง หรือ
แนบส าเนาบัตรประชาชนในกรณีเป็น
บุ ค ค ล ธ ร ร ม ด า แ ล้ ว น า ส่ ง เ พ่ื อ
ด าเนินการต่อไป 

2.การจัดจ้างซ่อมเปลี่ยนอะไหล่
ครุภัณฑ์ ใบเสนอราคามักจะไม่ระบุ
หมายเลขครุภัณฑ์ 

ผู้ปฏิบัติงาน ต้องติดต่อผู้รับจ้างให้ระบุ
เลขทะเบียนครุภัณฑ์ลงในใบเสนอ
ราคา และลงทะเบียนประวัติการซ่อม 
เพ่ือแนบกับเรื่องที่ท าการขอซ่อม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
5 . ร วบ ร วม เ อกส า รส่ ง
เบิกจ่าย 

ลายเซ็นไม่ครบ,ลงวันที่ไม่ครบ ตรวจสอบเอกสารอย่างถี่ถ้วนก่อนส่ง
กองคลัง 

6. ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารไม่ครบ ติดต่อสอบถามกองคลังโดยเร่งด่วน
และด าเนินการส่งเอกสารเพิ่มเติม 

 
 5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 จากปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ/จัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงานได้เสนอ
แนวทางการแก้ไขปัญหาข้างต้นภายใต้ข้อจ ากัดและปัจจัยต่างๆ เพ่ือเป็นแนวทางการพัฒนาให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ/จัดจ้างให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 
 1. ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งด้านการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เช่น เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง กรรมการตรวจรับ และอ่ืนๆ ควรได้รับการอบรมเรื่อง กฎ ระเบียบ       ที่
เกี่ยวข้องกับบทบาทที่ตนเองได้รับ 
 2. ในการขอซื้อขอจ้างทุกครั้งของหน่วยงานควรปฏิบัติตามแผนและระบุการขอซื้อจ้าง        
ให้ชัดเจนว่าใครจะลงนามในชุดเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างขั้นตอนไหนบ้าง และแนบเอกสารแจ้งมายัง
ผู้ปฏิบัติงานทุกครั้ง 
 3. ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุควรได้รับการอบรมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาทักษะในการ
ปฏิบัติงานในระบบ ERP และการเปลี่ยนแปลงของระบบอื่นๆ 
 4. ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ต้องหาความรู้เกี่ยวกับ ระเบียบ กฎกระทรวงต่างๆ หนังสือเวียน
จากหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ รวมถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 5. ผู้ที่ เกี่ยวข้องด้านงานพัสดุและต้องการจัดซื้อจัดจ้าง ควรแจ้งการขอซื้อขอจ้าง                
แกผู้ปฏิบัติงานก่อนการด าเนินกิจกรรมหรือโครงการอย่างน้อย 5 – 10 วัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน     
จัดซื้อจัดจ้างได้ทันเวลา 
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