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ค ำน ำ 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านงานพัสดุของภาควิชาวาริชศาสตร์ ซึ่งเป็น
รายละเอียดเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ภาควิชาวาริชศาสตร์ มีคู่มือปฎิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร และ
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีมาตรฐานคุณภาพงานที่ดี 
นอกจากนี้  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  ยังสามารถใช้ เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานแทน กรณีที่
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ผู้จัดท าคาดหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ต่อไป 
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 บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

  
๑.๑  ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ มีเนื้อหา
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการจัดหาครุภัณฑ์ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มีระบบการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัด
จ้าง ด้วยการกรอกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ โดยมีการขออนุมัติจัดซื้อ ตรวจรับ และรายงานผลการ
พิจารณา ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างของแต่ละขั้นตอนมีระยะเวลาที่แตกต่างกัน จ าเป็นต้องมีกระบวนการมา
ก ากับ และควบคุมการด าเนินการให้ถูกต้อง รวดเร็วทันตามกรอบเวลาที่ก าหนดในแต่ละรอบ
ปีงบประมาณที่ได้รับอนุมัติการจัดซื้อจากคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ดังนั้น ภาควิชา  
วาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ จึงมอบหมายให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ เป็นผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้างของภาควิชาวาริชศาสตร์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีวงเงินไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท  โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  
 
๑.๒  วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน  

๑.๒.๑ เพ่ือให้ภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีคู่มือ
ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้างของภาควิชาทีม่ีคุณภาพ เป็นไปตามเป้าหมายและบรรลุผลส าเร็จ 

๑.๒.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของภาควิชาวาริชศาสตร์ สามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้อง
กับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีการก าหนดไว้ 

๑.๒.๓ เพ่ือให้การด าเนินจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) ของภาควิชาวาริชศาสตร์ เป็นไปตามแนวทางที่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๑.๓  ค ำจ ำกัดควำมหรือนำมศัพท์เฉพำะ 
 

ตารางท่ี 1  ค ำจ ำกัดควำมหรือนำมศัพท์เฉพำะ 
ค ำจ ำกัดควำม ควำมหมำย 

คณะ คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  
คณบดี  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ภาควิชา ภาควิชาวาริชศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
หัวหน้าภาควิชา หัวหน้าภาควิชาวาริชศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์   

มหาวิทยาลัยบูรพา 
งานพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่พัสดุ  คณะวิทยาศาสตร์  

มหาวิทยาลัยบูรพา 
งานการเงิน หัวหน้างานคลังและพัสดุและเจ้าหน้าที่การเงิน คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา 
เจ้าหน้าที่ภาควิชา เจ้าหน้าที่ของภาควิชาวาริชศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา 
พระราชบัญญัติ  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวง กฎกระทรวง ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
การจัดซื้อจัดจ้าง กำรด ำเนินงำนให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อ จ้ำง เช่ำหรือแลกเปลี่ยน

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
พัสด ุ สินค้ำ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำและงำนจ้ำง

ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง รวมทั้งกำรด ำเนินกำรอ่ืนตำมท่ี
ก ำหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง และทรัพย์สินอื่นใน รวมทั้งงำน
บริกำร 

ครุภัณฑ์  สินทรัพย์ที่หน่วยงำนมีไว้ใช้ในกำรด ำเนินงำน มีลักษณะคงทน
และมีอำยุกำรใช้งำนเกินกว่ำ ๑ ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ท่ีมี
มูลค่ำตั้งแต ่๕,๐๐๐ บำท ขึ้นไป 

 
 



๓ 

 

 
ตารางท่ี 1 (ต่อ) 

ค ำจ ำกัดควำม ควำมหมำย 
ครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
 
ปีงบประมำณ 
 
 
รำคำกลำง 

เป็นรายการต่อหน่วยที่มีมูลค่ารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้วมีราคา 
ไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 
ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมของปีนั้น ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับ
ปีงบประมาณนั้น 
ราคาที่ใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น 
เสนอไว้ ได้แก่ ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือ   
หน่วยงานกลางเป็นผู้ก าหนด 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือ การบริหารพัสดุตามท่ีหน่วยงานก าหนดหรือผู้ที่ 
ได้รับมอบหมายให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้ำหน้ำที่ ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ 
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการ 
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 

PW  ใบเสนอซื้อ/จ้าง  
PR  รายงานขอซื้อ/จ้าง 
PO  ใบสั่งซื้อ 
RC  ใบตรวจรับพัสดุ 
AP  ใบส าคัญทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

 
๑.๔  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 

ความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาตามสายงานกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการ ดังนี้ 

 
ตารางท่ี 2  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 

ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
คณบดี มีอ านาจในการพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามใน

กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
หัวหน้ำภำควิชำ   หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้กลั่นกรองในกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์  

ของภาควิชาวาริชศาสตร์ก่อนเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
งำนพัสดุ  ตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ให้เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
งำนกำรเงิน ตรวจสอบงบประมาณในการจัดซื้อครุภัณฑ์ และควบคุมการ

เบิกจ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกับระเบียบ และกฎกระทรวง 
เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ ด าเนินการในการจัดซื้อจัดครุภัณฑ์ของภาควิชาวาริชศาสตร์ 

โดยวิธเฉพาะเจาะจง ที่มีราคาไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้เป็นไป    
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ผู้เสนอซื้อ บุคลากรสายวิชาการและ/หรือบุคลากรสายสนับสนุนของภาควิชา    
วาริชศาสตร์ซึ่งเป็นผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ  
พัสดุที่จะซื้อ 

ผู้ขำย ผู้จัดหาครุภัณฑ์ให้ตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
ครุภัณฑ์ที่จะซื้อ 

ผู้ตรวจรับพัสดุ บุคลากรสายวิชาการและ/หรือบุคลากรสายสนับสนุนของภาควิชา
วาริชศาสตร์ ซึ่งเป็นผู้ตรวจรับครุภัณฑ์ โดยตรวจสอบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ให้ตรงตามที่ผู้ซื้อก าหนดไว้ 

 



บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างของหน่วยงาน และภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  
 

 

ภาพที่ 1  แผนผังโครงสร้างองค์กรคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart) 
 



๖ 
 

โครงสร้างของหน่วยงานการบริหาร (Administration) 

 

 

ภาพที่ 2  แผนผังโครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart) 
 
 
 

 



๗ 
 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

ภาพที่ 3  แผนผังโครงสร้างโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 



๘ 
 

 
๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description)  

๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงาน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา  ที่  ๐๐๐๔/๒๕๕๙        
เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงาน พ.ศ. ๒๕๕๙ มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงาน 
บริหารงานทั่วไป จัดอยู่ในประเภทต าแหน่ง เชี่ยวชาญเฉพาะ โดยในระดับต าแหน่งปฏิบัติการ ก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ซึ่งในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการบริหาร
จัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

๑). ด้านการปฏิบัติการ  
 (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปส านักงาน เช่น งานธุรการ งาน

บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดพิมพ์ และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียนแบบแผน งานสัญญา เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 (๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานใน
ด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ  เป็นต้น 

 (๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง 
และเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย         
มีประสิทธิภาพ 

 (๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคลต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

 (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

๒). ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายของผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 



๙ 
 

๓). ด้านการประสานงาน 
     (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
    (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน    

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
๔). ด้านการบริการ 
     (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน

ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  

     (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ 
 

๒. ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
(๑) มีความรู้ ความสามารถในการบริหารงานทั่วไปอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติ

หน้าที่  
(๒) มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับ

มหาวิทยาลัยบูรพา  
(๓) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม

ของประเทศไทยและอาเซียน  
(๔) มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน

ในหน้าที่  
(๕) มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร

ได้เป็นอย่างด ี 
(๖) มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา และ

สรุปเหตุผล 
(๗) มีความรู้ความสามารถในการติดต่อประสานงาน  

  (๘) มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ส่วน
งานก าหนด 
 



๑๐ 
 

๓. รายละเอียดงานตามต าแหน่ง (ภาระงานประจ า)  
1). งานสารบรรณ 
 - รับและส่งเอกสารภายในและภายนอกจากระบบ e-document 
 - เกษียนหนังสือ เสนอหัวหน้าภาควิชาฯ พิจารณา/ สั่งการ 

- ร่างโต้ตอบหนังสือราชการภายในและภายนอก 
2). งานการเงิน 

- จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินและรายงานการใช้เงินโครงการ 
- จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบเค้า-โครง/ ปากเปล่า  
  วิทยานิพนธ์   
- จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบวิทยากรหรืออาจารย์พิเศษ   
- จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
- จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารกลางวันในการจัดประชุม 
- จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

3). งานพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)  
 - จัดท าค่าวัสดุ 
 - จัดท าค่าครุภัณฑ์ 

- จัดท าค่าจ้างเหมาบริการอ่ืน 
- จัดท าค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

4). งานวิชาการ 
- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรหรืออาจารย์พิเศษส าหรับการเรียน-การสอน  
- ประสานงานการฝึกงานของนิสิต      
- สรุปผลการส่งเกรด   
- จัดท าค าสั่งและประกาศ  
 

 
 
 



บทที่ 3 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

     
    3.๑  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 

กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการ
จัดซื้อครุภัณฑ์  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 100 ,000 บาท) ของภาควิชาวาริชศาสตร์   
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นผังกระบวนการที่ผู้ปฏิบัติงานภาควิชาวาริชศาสตร์ 
สามารถใช้ประโยชน์ในการศึกษาขั้นตอนการด าเนินงานการจัดซื้อครุภัณฑ์ ซึ่งเริ่มต้นจากภาควิชา
ได้รับการจัดสรรงบประมาณการจัดซื้อครุภัณฑ์จากคณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน 
งานวิจัย และงานส านักงานภาควิชา โดยมีราคาครุภัณฑ์รวมภาษีแล้วไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  ทั้งนี้ 
เจ้าหน้าที่ รวมถึงผู้เสนอซื้อต้องทราบถึงขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
และมีความเข้าใจถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานตามผังกระบวนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 
และแนวทางท่ีตรงกัน โดยมีผังกระบวนการ ดังต่อไปนี้ 
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ตารางท่ี 3   กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) ของภาควิชาวาริชศาสตร์ 
 

ภาควิชา/ผู้เสนอซื้อ  เจ้าหน้าที่ภาควิชา หัวหน้าภาควิชา งานพัสด ุ งานการเงิน คณบดี ผู้ตรวจรับพัสดุ ผู้ขาย 
เกณฑ์มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
๑.ได้รับการอนุมัติ
รายการครุภัณฑ์ 
ท่ีได้รับการจัดสรร
งบประมาณจากคณะ
วิทยาศาสตร์ 
 
๒.การป้อนข้อมูล 
ในระบบชีสามมิติ 
ถูกต้องครบถ้วนและ
ทันเวลาตามท่ีก าหนด 
 
๓.ได้รับการพิจารณา
ผ่านกระบวนการและ
ข้ันตอนการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ 

 

      

ภาควิชาฯ ได้รับ
อนุมัต ิ

งบประมาณการ
จัดซื้อครุภัณฑ์ 

ตรวจความถูกต้องของ
ครุภัณฑ์ท่ีได้รับอนุมัติ 

 

ผู้เสนอซื้อลงนาม 

 พิมพ์ใบเสนอซื้อ /จ้าง 
(PW)  

  เสนอหัวหน้าภาค
พิจารณาลงนาม 

ด าเนินการส่งใบเสนอ
ซื้อ/จ้าง (PW) 

รับทราบ/แก้ไขใบเสนอ
ซื้อ /จ้าง (PW) 

ด าเนินการ พิมพ์ใบรายงาน 
ขอซื้อครุภัณฑ์ (PR)  

 

 A 

กลั่นกรอง
พิจารณาลงนาม 

 

ตรวจสอบ 
 ความถูกต้อง 
    

    

รับทราบ/
ตรวจสอบ 

งบประมาณ/
เสนอ 

 

รับทราบ/ส่งคืน 

หักงบฯ/ส่งคืนภาค
ฯ 

    พิจารณา/ 
 ลงนาม 

 

  ไม่เห็นชอบ 

   เห็นชอบ 

  ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

   ถูกต้อง 

   ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

    ไม่เห็นชอบ 
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ภาควิชา/ผู้เสนอซื้อ  เจ้าหน้าที่ภาควิชา หัวหน้าภาควิชา งานพัสด ุ งานการเงิน คณบดี ผู้ตรวจรับพัสดุ ผู้ขาย 
เกณฑ์มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
๔.เป็นไปตาม 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) 
มาตรา ๙๖ (๑)  

 

 

 A 

พิจารณารายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์    

สืบราคา/ขอใบเสนอราคา
จากผู้ขาย 

 

รวบรวมใบเสนอราคา 
จากผู้ขาย 

 

พิมพ์ใบขออนุมัติซื้อ
ครุภัณฑ์ /แบบฟอร์มฯ 
การจัดซื้อครุภัณฑ์  

 

ด าเนินการส่งใบขออนุมัติ
ซื้อครุภัณฑ์ /แบบฟอร์มฯ 
การจัดซื้อครุภัณฑ์  
 

 รับทราบ/       
ลงนาม/เสนอ 

 รับทราบ/
ส่งคืน 

เห็นชอบ/
ลงนาม 

ส่งใบเสนอ
ราคา 

รับทราบ/ลงนาม 

 รับทราบ/
ลงนาม/
เสนอ 

เห็นชอบ/
ลงนาม 

 A 
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ภาควิชา/ผู้เสนอซื้อ  เจ้าหน้าที่ภาควิชา หัวหน้าภาควิชา งานพัสด ุ งานการเงิน คณบดี ผู้ตรวจรับพัสดุ ผู้ขาย 
เกณฑ์มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
๕.เป็นไปตาม 
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

ตรวจสอบ 
วงเงิน 

พิมพ์ใบสั่งซื้อ 
(PO) 

 
ด าเนินการแจ้งผู้ขาย 

รับทราบ/ 
แจ้งผู้ตรวจรับ 

 รับทราบ/
ส่งคืน 

รับทราบ/เสนอ 

 รับทราบ/
ส่งคืน 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
(PO) 

 A 
 

รับทราบ/นัดวัน
ส่งครุภัณฑ์    
*กรณี 10,000 
บาทข้ึนไปลง
นามในใบ  PO 
 

รับทราบวันส่ง
ครุภัณฑ์ 

 B 
 

 A 
 

ตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป 
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ภาควิชา/ผู้เสนอซื้อ  เจ้าหน้าที่ภาควิชา หัวหน้าภาควิชา งานพัสด ุ งานการเงิน คณบดี ผู้ตรวจรับพัสดุ ผู้ขาย 
เกณฑ์มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
๖.ได้รับครุภัณฑ์ 
ตรงตามรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ท่ีจัดซื้อ      
 
๗.มีการเบิกจ่ายเป็นไป
ตาม 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ๑๖ 

 

 

 B 
 รับทราบ/ด าเนินการ

แจ้งผู้ตรวจรับ 

พิมพ์ใบตรวจรับ (RC) 

พิมพ์ใบ AP/ใบรายงาน
ผลการพิจารณาการ

จัดซื้อครุภัณฑ์ 

ลงเล่มทะเบียนบัญชี
พัสดุ  

 A 
 

ส่งครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบ 

ครุภัณฑ์ 
    

ลงนามใบตรวจรับ 
(RC) 

 รับทราบ/    
ลงนาม 

รับทราบ/              
ลงนาม 

เห็นชอบ/
ลงนาม  

 
 

ด าเนินการ
เบิกจ่าย 

ตรงตามรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ      

ไม่ตรงตามรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ 
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ชื่อกระบวนการ :  กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : ก ากับ ควบคุมและบริหารจัดการในการจัดซื้อครุภัณฑ์ของภาควิชาวาริชศาสตร์ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและตรวจสอบได้ 
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ :  รอ้ยละของครุภัณฑท์ี่ได้ด าเนินการกรอกข้อมูลเข้าระบบบัญชีสามมิติได้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันตามเวลาที่ก าหนด (ค่าเป้าหมาย ร้อยละ 80)   
 
ตารางท่ี 4  ผังกระบวนการแสดงรายละเอียดของงาน 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รอบปีงบ 
ประมาณ    

 
1 ชั่วโมง  
 

๑. ภาควิชาวารชิศาสตร์ ได้รับ
เรื่องการขอแจ้งรายการครุภัณฑ์
ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก
คณะวิทยาศาสตร์ 
๒. หัวหน้าภาควชิา มอบหมาย
งานให้เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ตามข้ันตอนและกระบวนการ
จัดซื้อครุภัณฑ ์ 

๑. รายการครุภัณฑ์ที่ได้รับ
การจัดซื้อ 
2. งานที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าภาควิชา 
 

๑. บันทึกข้อความ
แจ้งรายการ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับการ
อนุมัติ 

๑. คณะวิทยาศาสตร์ 
๒. ภาควิชา 
วาริชศาสตร์ 
๓. หัวหน้าภาควชิา 
๔. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
 

๒ 
 
 
 

 30 นาที ๑. ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่
ได้รับการอนุมัติ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
2. แจ้งให้ผู้เสนอซื้อ และผู้
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ รับทราบ 
3. แจ้งผู้ตรวจรับ ตามรายชื่อที่
หัวหน้าภาควิชาแจ้ง 

๑. รายการครุภัณฑถ์ูกต้อง 
ตรงตามรายการที่ก าหนด
ไว้ 
 

๑. ใบสรุปรายการ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับการ
อนุมัติ 

๑. เจ้าหน้าทีภ่าควิชา 
2. ผู้เสนอซื้อ และผู้
ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
 

ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและ
กระบวนกำร กำรจัดซื้อ

ครุภัณฑ์ 

เริ่มต้น 
 

 A 
 

ได้รับอนุมัติงบประมำณกำร 
จัดซื้อครุภัณฑ์ 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๓.  

 
 

๑ ชั่วโมง 
 
 
 
 

๑. กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม
ใบเสนอซื้อ (PW)  
๒. เตรียมเอกสำรใบเสนอซื้อ 
(PW)  ให้ผู้เสนอซื้อหรือผู้ก ำหนด
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของครุภัณฑ์ที่จะซื้อรับทรำบ 
๓. เตรียมเสนอเอกสำรใบเสนอซื้อ 
(PW) ให้ผู้หัวหน้ำภำควิชำ 
พิจำรณำกลั่นกรอง 

1. ใบเสนอซื้อ (PW) มี
รายละเอียดครบถ้วนตรง
ตามแบบฟอร์ม  
 

๑. ใบเสนอซื้อ 
(PW)   
 

๑. เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ 

๔.  ๑ ชั่วโมง 
 
 
 

๑. ผู้เสนอซ้ือหรือผู้ก ำหนด
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
รับทรำบรำยกำรตำม 
รำยละเอียดของครุภัณฑ์ที่จะซื้อ 
 
 
 
 
 

๑. คุณลักษณะเฉพำะของ 
ครุภัณฑ์ทีเ่ป็นไปตำม 
มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 
๒. ผู้เสนอซ้ือหรือผู้
ก ำหนดรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะ ลง
นำมในเอกสำรใบเสนอซื้อ 
(PW) ถูกต้อง ครบถ้วน   
 

๑.ใบเสนอซื้อ 
(PW)   
 

๑. ผู้เสนอซ้ือ 
๒. เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ
จัดท ำใบเสนอซื้อ (PW) 

 A 
 

ผู้เสนอซ้ือ 
รับทรำบและ 

ลงนำม 

 B 
 

 A 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๕.                                    3๐ นาที  ๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา เสนอ
เอกสารใบเสนอชื้อ (PW)  ให้
หัวหน้าภาควิชา กลั่นกรอง  
 
 
 
 
 

๑. ใบเสนอซื้อ (PW)   
ได้ผ่านการกลั่นกรองจาก 
หัวหน้าภาควิชา 
 
 
 

๑. ใบเสนอซื้อ 
(PW) 

๑. หัวหน้าภาควชิา 
๒. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
 

๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

               
 
 

๑ ชั่วโมง 
 

๑. หวัหน้าภาควชิา พิจารณา/
กลั่นกรองใบเสนอซื้อ (PW)  ดังนี้ 
    - กรณเีห็นชอบจะลงนามใน
ใบเสนอซื้อ (PW) 
     - กรณไีม่เห็นชอบและสั่งการ
ให้เจ้าหน้าที่ภาควิชาน าเอกสาร
กลับไปแก้ไข 
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชาแก้ไข
เอกสารใบเสนอซื้อ (PW) และน า
กลับมาเสนอใหม่ 
 

๑. ใบเสนอซื้อ (PW) มี
ลายเซ็นหัวหน้าภาควิชา
ในช่องหัวหน้าหน่วยงาน  
 

๑. ใบเสนอซื้อ 
(PW) 

๑. หัวหน้าภาควชิา 
๒. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
 

 

B 

ไม่เห็นชอบ/ 
แก้ไข 

เสนอเอกสำรใบ 
เสนอซื้อ (PW) 

 A 
 

พิจำรณำ/ 
กลั่นกรอง 

 

 

เห็นชอบ 

 A 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๗. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑. งานพัสดุ ด าเนินการตรวจสอบ
ใบเสนอซื้อ (PW)  ดังนี้ 
    - กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง จะส่ง
เรื่องกลับให้เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
ด าเนินการแก้ไข และน าเสนอเข้า
มาใหม่ 
    - กรณีเอกสารถูกต้อง จะส่งต่อ
ให้งานการเงิน เสนอต่อคณบดีลง
นามต่อไป 
 
 
 

๑. ได้มีการตรวจสอบใบ
เสนอซื้อ (PW) จากงาน
พัสดุ 

๑. ใบเสนอซื้อ 
(PW) 

๑. งำนพัสดุ 
๒. เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ 
 

๘. 
 
 

 
 

 ๑ วัน 
 
 
 

๑. งานการเงิน รับทราบและ
ตรวจสอบวงเงินในงบประมาณ
ของรายการครุภัณฑ์ท่ีจัดซื้อของ
ภาควิชา 
๒. เสนอให้คณบดีพิจารณาลง
นามใบเสนอซื้อ (PW)  
 

๑. วงเงินถูกต้องและ
ครบถ้วนตรงตามรายการ
ที่จัดซ้ือ 

๑. ใบเสนอซื้อ 
(PW) 

๑. งำนกำรเงิน 
 
 

 
 

 ถูกต้อง 

ส่งใบเสนอซ้ือ 
(PW)  

 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

ตรวจควำมถูกต้อง 

 A 
 

ตรวจสอบวงเงิน 

 B 
 

 ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

/แก้ไข 

 A 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 ๙.                                

 
 
 
     

1 วัน 
 
 
 

๑. คณบดี พิจารณาใบเสนอซื้อ 
(PW)  
ของภาควิชา ดังนี้ 
   - เห็นชอบและลงนาม 
   - ไม่เห็นชอบและส่งคืนงาน
การเงิน 
๒. งานการเงิน รับเรื่องส่งคืน
เอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่
ภาควิชาแก้ไข และน าเสนอเข้า
มาใหม่ 
 

๑. คณบดีเห็นชอบและลง
นาม ใบเสนอซื้อ (PW)  
 
 

๑. ใบเสนอซื้อ 
(PW) 

๑. คณบดี 
๒. งานการเงิน 
 

 ๑๐.     
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 
 
 

๑. งานการเงิน ด าเนินการหัก
งบประมาณ และส่งใบเสนอซื้อ 
(PW) คืนให้เจ้าหน้าที่ภาควิชา
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

๑. งบประมาณ ถูกต้อง
ตามวงเงินที่ตั้งไว้ 
 
 
 

๑. ใบเสนอซื้อ 
(PW) 

๑. งานการเงิน 
๒. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
 
 

 ๑๑.  1 วัน 
 
 
 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา กรอก
ข้อมูลรายงานขอซื้อ (PR) ลง
ระบบบัญชีสามมิติ และพิมพ์
รายงานขอซื้อ (PR)  
 

1. ผู้จัดซื้อลงนามใน
เอกสารรายงานขอซื้อ 
(PR)  
 

๑. รายงานขอซื้อ 
(PR) 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 

 A 
 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข      

  
พิจำรณำ 

 

B 

เห็นชอบ 

หักงบประมำณ 
 

กรอกข้อมูลรำยงำน 
ขอซื้อ (PR) 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๑๒.  
 
 

๑ วัน ๑. ตรวจข้อมูลและลงนามใน
เอกสาร  ใบรายงานขอซื้อ (PR)  
2. น าใบรายงานขอซื้อ (PR) 
เสนอคณบดี 
 
 
 

๑. ใบรายงานขอซื้อ (PR) 
ได้ผ่านการตรวจข้อมูลจาก
งานพัสดุ 
 

๑. ใบรายงานขอ
ซื้อ (PR) 

๑. งานพัสดุ 
 

 ๑๓.  ๑ วัน ๑. คณบดี เห็นชอบและลงนาม
ในเอกสารใบรายงานขอซื้อ (PR) 
ของภาควิชา 
 
 

1. ใบรายงานขอซื้อ (PR) 
มีลายเซ็นของคณบดี  
 

๑. ใบรายงานขอ
ซื้อ/จ้าง (PR) 

๑. คณบดี 
 

๑๔. 
 
 

 
 

๑-๒ วัน ๑. ประสานงานติดต่อขอรับใบ
เสนอราคาจากผู้ขาย 
2. น าใบเสนอราคาให้ผู้เสนอซื้อ
หรือ ผู้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณา
เทียบราคา 
 
 
 
 

๑. มีใบเสนอราคาจาก
ผู้ขาย  
 

๑. ใบเสนอราคา ๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
๒. ผู้ขาย 
๓. ผู้เสนอซ้ือและ     
ผู้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 

    เห็นชอบ/ลงนำม 

ตรวจข้อมูล/น ำเสนอ 

 
ด ำเนินกำรสืบรำคำ 

 A 
 

 A 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๕.   ๑ ชั่วโมง 

 
๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา จัดท าบันทึก
ขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ ์และ
แบบฟอร์มการตรวจสอบ
เจ้าหน้าที ่ท่ีได้รับมอบหมาย  
2. ส่งแบบฟอร์มการตรวจสอบ
เจ้าหน้าที ่ท่ีได้รับมอบหมาย ให้
ผู้ตรวจรับ 
 
 

๑. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ วรรคหนึ่ง  
๒. มีแบบฟอร์มการตรวจ 
สอบเจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับ
หมายครบ จ านวน 3 แผ่น 

๑. บันทึกข้อความ
ขออนุมัตจิัดซื้อ
ครุภัณฑ์   
๒. แบบฟอร์ม
ตรวจสอบเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
2. ผู้ตรวจรับ 
 
 

 ๑๖.                                    ๑ วัน  ๑. ผู้ตรวจรับ ลงนาม ใน
แบบฟอร์มการตรวจสอบ
เจ้าหน้าที ่ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. เจ้าหน้าที่ภาควิชาน าเรื่องส่ง
งานพัสดุ เพื่อด าเนินการ 

๑. แบบฟอร์มตรวจสอบ
เจ้าหน้าที ่ท่ีได้รับ
มอบหมายลงนามเห็นชอบ 

๑. แบบฟอร์ม
ตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที ่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

๑. ผู้ตรวจรับ 
๒. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
 

๑๗. 
 

 ๑ วัน 
 

๑. งานพัสดุ ลงนามในแบบฟอร์ม
การตรวจสอบเจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับ
มอบหมาย และเสนอเรื่องให้
คณบดีลงนาม 
2. คณบดี อนุมัติลงนาม ในบันทึก
อนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ ์และ
แบบฟอร์มการตรวจสอบ
เจ้าหน้าที ่ท่ีได้รับมอบหมาย 

๑. ได้รับการอนุมัติเรื่องขอ
อนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ ์จาก
คณบดี 

๑. บันทึกอนุมัติ
จัดซื้อครุภัณฑ ์
๒. แบบฟอร์ม
ตรวจสอบของ
เจ้าหน้าที ่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

๑. คณบดี 
๒. งานพัสดุ 
 

 

 A 
 

 A 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ
ครุภัณฑ ์และแบบฟอร์ม
การตรวจสอบเจ้าหน้าที่ที่

ได้รับมอบหมาย 
 

ด ำเนินกำร/เสนอ/อนุมัติ
ลงนำม 

  ลงนำมรับทรำบ 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 ๑๘.     

 
 

1 วัน ๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา ตรวจสอบ
วงเงินที่ได้รับอนุมัติการจัดซื้อ
ครุภัณฑ ์กรณีที่วงเงินเกิน 
๑๐,๐๐๐ บาท จะต้องด าเนินการ
กรอกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ 
เพ่ือจัดท าใบสั่งซื้อ (PO)  
๒. ส่งใบสั่งซื้อ (PO) กับงานพัสดุ 
เพ่ือน าเสนอคณบดีลงนาม 

๑ .ข้อมูลที่กรอกลงใน
ระบบบัญชีสามมิติความ
ถูกต้องและครบถ้วน 
 

๑. ใบสั่งซื้อ (PO) ๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
๒. งานพัสดุ 
 
 
 
 

 ๑๙.  ๑ วัน 
 

๑. คณบดีเห็นชอบและลงนามใน
ใบสั่งซื้อ (PO)   

๑. ใบสั่งซื้อ (PO) ได้รับ
การอนุมัติจากคณบดี 

๑. ใบสั่งซื้อ (PO) 
 

๑. คณบดี 
 

๒๐. 
 
 

 
 

1-3 วัน ๑. แจ้งผู้ขายมาลงนามในใบสั่ง
ซื้อ (PO)  (กรณีวงเงินเกิน 
๑๐,๐๐๐ บาท) และนัดวันส่ง
มอบครุภัณฑ์ 
๒. ผู้ขาย มาลงนามในใบสั่งซื้อ 
(PO) และแจ้งวันส่งมอบครุภัณฑ์
ให้เจ้าหน้าที่ภาควิชารับทราบ 
๓. แจ้งวันเวลาในการส่งมอบ
ครุภัณฑ์ให้หัวหน้าภาควิชา และ
ผู้ตรวจรับ  ทราบ 
 
 

๑. ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
(PO) และลงนามตาม
เงื่อนไข 

๑. ใบสั่งซื้อ (PO) 
 

๑. หัวหน้าภาควชิา 
๒. ผู้ตรวจรับพัสด ุ
๓. ผู้ขาย 
๔. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
 
 

 

เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ
ด ำเนิน

ประสำนงำน 

 A 
 

ตรวจสอบวงเงิน/จัดท ำ
ใบสั่งซื้อ (PO)  

  

เห็นชอบ/ลงนำม 
 

 A 
 

 B 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๒๑.  

 
1-2 

สัปดาห์  
 
 

๑. ส่งมอบครุภัณฑ์ ณ ที่ตั้งของ
ภาควิชาและน าใบส่งสินค้า ให้
เจ้าหน้าที่ภาควิชาเพ่ือให้ผู้ตรวจ
รับทราบ  

๑. ผู้ขายส่งมอบครุภัณฑ์   
ตามวันเวลาที่ก าหนดไว้ 
 

๑. ใบส่งสินค้า ๑. ผู้ขาย 
๒. ผู้ตรวจรับ 
๓. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 

๒๒.  1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

๑. ผู้ตรวจรับ ตรวจสอบครุภัณฑ์
ว่าตรงตามรายละเอียดที่ก าหนด
ไว้หรือไม่ ดังนี้ 
   -กรณีตรงตามรายละเอียดฯ 
แจ้งให้เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
ด าเนินการจัดท าใบตรวจรับ (RC) 
   -กรณีไม่ตรงตามรายละเอียดฯ 
แจ้งเจ้าหน้าที่ภาควิชารายงานให้
หัวหน้าภาควิชา ทราบและแจ้ง
ให้ผู้ขายแก้ไขและส่งมอบ
ครุภัณฑ์กลับมาใหม่ 

๑. ภาควิชาได้รับครุภัณฑ์ 
ตามใบสั่งซื้อ 

๑. ใบส่งสินค้า ๑. ผู้ขาย 
๒. ผู้ตรวจรับ 
๓. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 

 ๒๓.  ๓๐ นาที 
 

 

๑. กรอกข้อมูลในระบบบัญชีสาม
มิติและพิมพ์ใบตรวจรับ (RC) 
ออกจากระบบ และลงชื่อ 
๒. น าใบตรวจรับ (RC) เสนอให้
ผู้ตรวจรับลงนาม 

๑. ความถกูต้องและ
ครบถ้วนของข้อมูลที่
กรอกลงในระบบบัญชี
สามมิติ 

 1. ใบตรวจรับ 
(RC)   

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
๒. ผู้ตรวจรับ 
 

 

 

 A 
 

ผู้ขายส่งมอบครุภัณฑ์ 

 A 
 

 

B 
 

     

 
ตรวจรับครุภัณฑ์ 

ไม่ถูกตอ้ง/แก้ไข 

ถูกตอ้ง/ครบถ้วน 

เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำกรอก
ข้อมูลใบตรวจรับ (RC) 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 ๒๔. 

 
 1-2 ชั่วโมง ๑. กรอกข้อมูลในระบบบัญชี 

สามมิติ พิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป (AP) 
และบันทึกรายงานผล  การ
พิจารณาจัดซื้อครุภัณฑ์ พร้อม 
ลงชื่อ 
๒. ลงรายการครุภัณฑ์ในเล่ม
ทะเบียนบัญชีของภาควิชา 
๓. รวบรวมเรื่องการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ทั้งหมด ส่งงานพัสดุ และ
งานการเงิน เพ่ือด าเนินการต่อไป 

๑. กรอกข้อมูลในระบบ
บัญชีสามมิติได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 
๒. ลงรายการครุภัณฑ์ใน
เล่มทะเบียนครุภัณฑ์ 
ครบถ้วนและตรวจสอบได้ 

๑. ใบส าคัญทั่วไป 
(AP)  
๒. บันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา
จัดซื้อครุภัณฑ์ 
๓. เล่มทะเบียน
ครุภัณฑ์ 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา 

๒๕.   
 
 

1-2 วัน  ๑. งานพัสดุ  ลงนามในใบส าคัญ
ทั่วไป (AP) และส่งเรื่องต่อให้งาน
การเงินลงนาม 
๒. งานการเงิน ลงนามใน
ใบส าคัญทั่วไป (AP) และเสนอ
เรื่องต่อให้คณบดีลงนาม 
๓. คณบดี ลงนามในใบตรวจรับ 
(RC) และบันทึกรายงานผลการ
พิจารณาจัดซื้อครุภัณฑ์  
4. งานการเงินน าไปด าเนินการ
ตามข้ันตอนการเบิกจ่าย  

๑. ใบส าคัญทั่วไป (AP) /
ใบตรวจรับพัสดุ (RC) /
บันทึกรายงานผลการ
พิจารณาจัดซื้อ ได้มีการ
ลงนามเห็นชอบเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  

๑. ใบส าคัญทั่วไป 
(AP) 
๒. ใบตรวจรับพัสดุ 
(RC) 
๓. บันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา
จัดซื้อครุภัณฑ์ 

๑. คณบดี 
๒. งานพัสดุ 
๓. งานการเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ 
กรอกข้อมูล และ
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน 

 A 
 

ด ำเนินกำรตำม
กระบวนกำร 

 A 
 

คณบดี  
เห็นชอบ/ลงนำม 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 ๒๖. 

 
    
 
 
 
 
 
 

๑-5 วัน  
 

๑. งานการเงินติดต่อผู้ขายมา 
รับเงิน  
 
 

๑. ผู้ขายได้รับเงิน
ครบถ้วนตามรายการ
สั่งซื้อครุภัณฑ์ของ
ภาควิชาวาริชศาสตร์ 
 

๑. ใบเสนอซื้อ (PW)  
2. รายงานขอซื้อ (PR)  
3. ใบเสนอราคา  
4. บันทึกขออนุมัติ
ซื้อครุภัณฑ ์ 
5. แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบเจ้าหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย 
6. ใบก ำกับภำษ/ี 
ใบส่งสินค้ำ 
7. ใบสั่งซื้อ (PO) 
8. ใบตรวจรับ (RC) 
9. รายงานผลการ
พิจารณาการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ 
10. ใบส าคัญท่ัวไป 
(AP) 

๑. ผู้ขาย 
๒. งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เบิกจำ่ยเงิน 
ให้ผู้ขำย 

 
 

 A 
 



๒๗ 
 

 
๓.๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ตารางที่ 5  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งจะแยกประเภท
ของแต่ละกระบวนการ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

ขั้นตอน รายละเอียด 
ภาควิชาวาริชศาสตร์ ได้รับ
อนุมัติการจัดสรรงบประมาณ
ในการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 

1. คณะวิทยาศาสตร์ (งานคลังและพัสดุ) ส่งบันทึกข้อความ   
เรื่องขอแจ้งรายการครุภัณฑ์ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณฯ 
มายังงานสารบรรณภาควิชาฯ โดยผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์     
(e-document)  
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชา เข้าใช้งานในหน้าเว็บไซต์ 
https://doc.buu.ac.th/DocClient/   รับเรื่องในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) และเกษียณเรื่องเพ่ือเสนอให้
หัวหน้าภาควิชา รับทราบและพิจารณา สั่งการให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการ 
3. หัวหน้าภาควชิามอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ภาควิชา ด าเนินการ 
แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการตามกระบวนการ การจัดซื้อ
ครุภัณฑ ์ 

 ด าเนินการตามขั้นตอนและ
กระบวนการ การจัดซื้อ
ครุภัณฑ ์ 
 
 
 
 

๑. เจ้าหน้าทีภ่าควิชาตรวจสอบ จ านวน ชื่อ วงเงิน ของรายการ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับการอนุมัติ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชาแจ้งเรื่องทีภ่าควิชาวาริชศาสตร์ ได้รับอนุมัติ
การจัดสรรงบประมาณในการจัดซื้อครุภัณฑ์ จากคณะ
วิทยาศาสตร์ 
ให้ผู้เสนอซ้ือหรือผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ รับทราบ 
3. เจ้าหน้าที่ภาควิชาแจ้งผู้ตรวจรับตามตามรายชื่อที่หัวหน้า
ภาควิชาแจ้งไว้ 

เจ้าหน้าที่ภาควิชาจัดท า
แบบฟอร์มใบเสนอซื้อ (PW)  
 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มใบเสนอซื้อ 
(PW) ในส่วนของรายการครุภัณฑ์/ จ านวนเงิน/ รายชื่อผู้เสนอซ้ือ
หรือผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่จะซื้อ 
ผู้ตรวจรับ และหัวหน้าหน่วยงาน 
๒. เจ้าหน้าที่ภาควิชา น าเสนอใบเสนอซื้อ (PW) ให้ผู้เสนอซื้อหรือ
ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ท่ีจะซื้อเพ่ือ
ลงนาม 
 

 
 

https://doc.buu.ac.th/DocClient/


๒๘ 
 

 
ขั้นตอน รายละเอียด 

ผู้เสนอซ้ือรับทราบและลงนาม 
ในเอกสาร 
 

1. ผู้เสนอซ้ือลงนามในเอกสารใบเสนอซื้อ (PW) ในส่วนของ 
ผู้เสนอชื้อและผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ที่จะซื้อ ที่เจ้าหน้าที่ภาควิชาได้จัดท าและน ามาเสนอ 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา เสนอเอกสาร   
ใบเสนอซื้อ (PW) 
 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา น าเอกสารใบเสนอชื้อ (PW)   
ใส่แฟ้มเพ่ือเสนอให้หัวหน้าภาควิชา พิจารณา กลั่นกรอง 
และลงนามในส่วนของหัวหน้าหน่วยงาน 

หัวหน้าภาควิชา พิจารณาให้
ความเห็น ดังนี้ 
 
 

๑. หัวหน้าภาควชิา พิจารณาแล้วเห็นชอบจะลงนามในใบ
เสนอซื้อ (PW) 
2. หัวหน้าภาควชิา พิจารณาแล้วไม่เห็นชอบจะสั่งการให้
เจ้าหน้าที่ภาควิชา แก้ไขและน าเสนอกลับมาใหม่ 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา แก้ไขใบเสนอ
ซื้อ (PW) 

1. เจ้าหน้าที่ภาควิชา แก้ไขใบเสนอซ้ือ (PW) และน าเสนอ
หัวหน้าภาควิชา พิจารณารอบใหม่ 
2. กรณีที่หัวหน้าภาควิชา เห็นชอบและลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่
ภาควิชา จะส่งเรื่องดังกล่าวให้งานพัสดุด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

เจ้าหน้าทีภ่าควิชาส่งใบเสนอซื้อ 
(PW) ไปยังงานพัสดุเพ่ือ
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง  

 
 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา จัดส่งใบเสนอซื้อ (PW) ที่ผ่านความ
เห็นชอบจากหัวหน้าภาควิชา ไปยังงานพัสดุ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการครุภัณ์ที่เสนอซื้อ 
๒. งานพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเสนอซื้อ (PW) ดังนี้ 
    - กรณีรายการครุภัณฑ์ไม่ถูกต้อง จะส่งเรื่องกลับให้
เจ้าหน้าที่ภาควิชา ด าเนินการแก้ไข และเสนอน ากลับมาใหม่ 
    - กรณีรายการครุภัณฑ์ถูกต้อง จะส่งเรื่องต่อไปยังงาน
การเงิน ด ำเนินกำรต่อไป 

งำนกำรเงินรับเรื่อง และ
ด ำเนินกำร 
 

๑. งำนกำรเงิน ตรวจสอบวงเงินในรำยกำรครุภัณฑ์ที่ภำควิชำ
ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ และลงนำมก ำกับ 
๒. งำนกำรเงิน น ำเอกสำรใบเสนอซื้อ/จ้ำง (PW) เสนอคณบดี 
เพ่ือพิจำรณำลงนำม 
 

 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

 
ขั้นตอน รายละเอียด 

คณบดี พิจารณาเอกสาร
ใบเสนอซื้อ (PW)  
 

๑. คณบดี พิจารณาแล้วเห็นชอบจะลงนามในเอกสารใบเสนอซ้ือ (PW) 
ของภาควิชา  
๒. คณบดี พิจารณาแล้วไม่เห็นชอบ งานการเงินจะส่งเอกสาร           
ใบเสนอซื้อ (PW) คืนไปยังเจ้าหน้าที่ภาควิชา ทราบและด าเนินการ 
แก้ไข ส่งกลับมายังงานการเงิน เพ่ือน าเสนอคณบดีอีกครั้ง 

งานการเงิน ด าเนินการ
หักงบประมาณของ
ภาควิชา 

1. กรณีคณบดีเห็นชอบและลงนามเรียบร้อยแล้ว งานการเงิน 
ด าเนินการหักงบประมาณของภาควิชา และส่งเอกสารใบเสนอซื้อ (PW)  
คืนเจ้าหน้าที่ภาควิชา เพ่ือด าเนินการต่อไป 

กรอกข้อมูลรายงานขอ
ซื้อลงระบบบัญชีสามมิติ 
และจัดพิมพ์รายงานขอ
ซื้อจากระบบบัญชีสาม
มิต ิ 

๑. เจ้าหน้าทีภ่าควิชารับเอกสารที่คณบดีลงนามอนุมัติแล้ว กลับมายัง
ภาควิชา เพ่ือด าเนินการในข้ันตอนการกรอกข้อมูลรายงานขอซื้อ (PR) 
ลงระบบสามมิติ โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้  
   1.1 เข้าใช้งานในหน้าเว็บไซต์ 
http://10.5.1.39/acct3d/_login/  ดังภาพที ่4 โดยกรอก User 
และ Password เขา้ใช้งานระบบของภาควิชาวาริชศาสตร์โดยจะเป็น 
User ของเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่เป็นผู้จัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าภาควิชาวาริชศาสตร์โดยตรง  
   1.2 เลือกรายการ “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” ที่อยู่บริเวณด้านซ้ายมือ  
และเลือกรายการย่อย “บันทึกขอจัดซื้อ/ จ้าง/ อนุมัติเบิก” เพ่ือ
ด าเนินการกรอกข้อมูลในหน้าเอกสาร ดังภาพที่ ๒ เมื่อกรอกเสร็จสิ้น
ให้พิมพ์เอกสารใบรายงานขอซื้อ (PR) จากระบบ 
   1.3 เลือกรายการย่อย “บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา” เพ่ือ
ด าเนินการกรอกข้อมูล เมื่อเสร็จสิ้นให้ด าเนินการ post เอกสาร 
   1.4 เลือกรายการย่อย “บันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/ อนุมัติเบิก” อีกครั้ง
แล้วเลือกเลขที่เอกสารที่ต้องการ จากนั้นท าการ post เอกสาร และ
พิมพ์รายงานขอซื้อ (PR) จากระบบบัญชีสามมิติ 
   1.5 เจ้าหน้าทีภ่าควิชาเซ็นใบรายงานขอซื้อ (PR) ในช่องผู้จัดซื้อจัด
จ้าง  
 

 
 



๓๐ 
 

 
 
ภาพที่ 4 หน้ำเว็บไซต์เข้ำสู่ระบบกำรใช้งำนระบบสำมมิติ (ท่ีมำ:http://10.5.1.39/acct3d/_login/) 
 

 
 
ภาพที่ ๕ บันทึกขอจัดซื้อ/จ้ำง/อนุมัติเบิก (ที่มำ: http://10.5.1.39/acct3d/_login/) 



๓๑ 
 

 
 
ภาพที่ ๖ บันทึกรำยละเอียดใบเสนอรำคำ (ที่มำ: http://10.5.1.39/acct3d/_login/) 
 
 

 
 
ภาพที่ ๗ บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้ำง (ที่มำ: http://10.5.1.39/acct3d/_login/) 
 



๓๒ 
 

 
 
ภาพที่ ๘ บันทึกตรวจรับสินค้ำ (ที่มำ: http://10.5.1.39/acct3d/_login/) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

 
ขั้นตอน รายละเอียด 

ส่งเอกสารไปยังงานพัสดุเพื่อ
ด าเนินการ 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ภาควิชารวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งไปยังงาน
พัสดุ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง โดยเรียงเอกสาร 
ดังนี้  
    - ใบรายงานขอซื้อครุภัณฑ์ (PR)  
    - ใบเสนอซื้อครุภัณฑ์ (PW)  

งานพัสดุด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารทั้งหมด  
 
 
 

1. งานพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทั้งหมด ดังนี้  
    - หากเอกสารไม่ถูกต้อง งานพัสดุจะส่งคืนเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ด าเนินการแก้ไข  
    - หากเอกสารถูกต้อง งานพัสดุจะลงนามในใบรายงานขอ
ซื้อครุภัณฑ์ (PR) ในส่วนของผู้ตรวจสอบ  
2. งานพัสดุจะเสนอเอกสารทั้งหมดให้คณบดีเพ่ือลงนาม
เห็นชอบในใบรายงานขอซื้อครุภัณฑ์ (PR)  
3. งานพัสดุส่งเอกสารทั้งหมดให้เจ้าหน้าทีภ่าควิชาเพ่ือ
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  

เจ้ำหน้ำทีภ่ำควิชำติดต่อ
ผู้ขำย เพ่ือสืบรำคำ  

  

 
 
 
 

๑. เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำติดต่อผู้ขำย เพ่ือสืบรำคำ โดยให้ทำง
ผู้ขำยเสนอรำคำมำยังภำควิชำ เพ่ือรวบรวมใบเสนอรำคำ  
๒. เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำน ำใบเสนอรำคำที่รวบรวมได้ ส่งให้กับ 
 ผู้เสนอซ้ือหรือผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑพิ์จารณาเพ่ือเปรียบเทียบราคา ให้ตรงตามครุภัณฑ์ 
ที่ได้รับการอนุมัติ 

ผู้เสนอซ้ือหรือผู้ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์พิจารณาใบเสนอ
ราคา  
 
 

๑. ผู้เสนอซ้ือหรือผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ ์พิจารณาใบเสนอราคาโดยเปรียบเทียบราคา และ
เลือกใบเสนอราคาจากบริษัทที่มีราคา และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่จะซื้อ ให้ตรงตามรายการ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณ 
๒. เมื่อคัดเลือกบริษัทที่เหมาะสมได้แล้ว ผู้สืบราคาลงลายมือ
ชื่อในใบเสนอราคา ก่อนด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

 
ขั้นตอน รายละเอียด 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา จัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ 
และแบบฟอร์มการตรวจสอบ
เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ และแบบฟอร์มการตรวจสอบเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับ
มอบหมาย จ านวน 3 แผ่น และลงนามในฐานะเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชา น าแบบฟอร์มการตรวจสอบเจ้าหน้าที่   
ที่ได้รับมอบหมาย เสนอให้ผู้ตรวจรับพัสดุลงนามในฐานะ
คณะกรรมการตรวจรับ 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารทั้งหมด
ไปยังงานพัสดุเพื่อตรวจสอบและ 
ด าเนินการ  
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ภาควิชาจัดส่งเอกสารทั้งหมดไปยังงานพัสดุ   
เพ่ือตรวจสอบ และด าเนินการ โดยมีเอกสาร ดังนี้ 
    -  ใบเสนอซื้อ (PW) 
    -  ใบรายงานขอซื้อครุภัณฑ์ (PR) 
    -  ใบเสนอราคา 
    -  บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ 
    -  แบบฟอร์มการตรวจสอบเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน ๓ แผ่น ส าหรับหัวหนา้เจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่ และ
ผู้ตรวจรับวัสดุ  

งานพัสดุด าเนินการ และน าเรื่อง
เสนอคณบดี ลงนามอนุมัติ 
 
 
 

๑. งานพัสดุ ลงนามในแบบฟอร์มการตรวจสอบเจ้าหน้าที่    
ที่ได้รับมอบหมาย ในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. งานพัสดุ น าเรื่องทั้งหมดเสนอให้คณบดีลงนามอนุมัติใน
บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ และแบบฟอร์มการ
ตรวจสอบเจ้าหน้าที่ 
2. คณบดี ลงนามอนุมัติ ในบันทึกอนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ และ
แบบฟอร์มการตรวจสอบเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
๒. งานพัสดุ รับเรื่องที่ผ่านการอนุมัติจากคณบดีแล้วส่งคืนให้
เจ้าหน้าที่ภาควิชา ด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา ตรวจสอบ
วงเงินของรายการครุภัณฑ์ท่ีได้รับ
การอนุมัติจัดซื้อ  
 
 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติการจัดซื้อ
ครุภัณฑ ์ดังนี้ 
    - กรณีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท จะต้องด าเนินการกรอก
ข้อมลูในระบบบัญชีสามมิติ เพ่ือจัดท าใบสั่งซื้อ (PO)  
    - กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องด าเนินการจัดท า
ใบสั่งซื้อ (PO) 
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชา ส่งใบสัง่ซื้อ (PO) ไปยังงานพัสดุเพ่ือ
น าเสนอคณบดีลงนาม 
 

 
 
 



๓๕ 
 

 
 

ขั้นตอน รายละเอียด 
คณบดี เห็นชอบ/ลงนาม 
 

1. คณบดี เห็นชอบและลงนามในเอกสารใบสั่งซื้อ (PO)   
2. งานพัสดุรับเอกสารใบสั่งซื้อ (PO)  ที่ผ่านการลงนามอนุมัติ
จากคณบดีแล้ว ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ภาควิชา ด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา ด าเนิน
ประสานงาน 
 
 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ  แจ้งผู้ขายมาลงนามในเอกสารใบสั่งซื้อ 
(PO)  (กรณีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท) และนัดวันส่งมอบ
ครุภัณฑ์ 
๒. ผู้ขาย มาลงนามในเอกสารใบสั่งซื้อ (PO) และแจ้งวันส่ง
มอบครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าที่ภาควิชารับทราบ 
๓. เจ้าหน้าที่ภาควิชา แจ้งวันเวลาในการส่งมอบครุภัณฑ์ให้
หัวหน้าภาควิชา และผู้ตรวจรบั  ทราบ 

ผู้ขายส่งมอบครุภัณฑ์ 
 

๑. ผู้ขาย ส่งมอบครุภัณฑ์ ณ ที่ตั้งของภาควิชา พร้อมน าใบส่ง
สินค้า  โดยจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ภาควิชา รับทราบก่อนใน
เบื้องต้นเพ่ือติดต่อและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องหรือผู้ตรวจ
รับพัสดุ ทราบ  

ด าเนินการตรวจรับครุภัณฑ์ 
 

๑. ผู้ตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าตรงตาม 
รายละเอียดที่ก าหนดไว้หรือไม่ ดังนี้ 
   - กรณีตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ท่ีจะซื้อ    
จะแจ้งเจ้าหน้าที่ภาควิชา ด าเนินการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ  
(RC) 
   - กรณีไม่ตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์        
ที่จะซื้อ จะแจ้งเจ้าหน้าที่ภาควิชา รายงานให้หัวหน้าภาควชิา 
ทราบและแจ้งให้ผู้ขายแก้ไขและส่งมอบครุภัณฑ์กลับมาใหม่ 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา จัดท าใบตรวจ
รับ (RC) 
 
 

๑. เจ้าหน้าที่ภาควิชา กรอกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติเพ่ือ
จัดท าใบตรวจรับพัสดุ (RC)  
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชา จัดพิมพ์เอกสารใบตรวจรับพัสดุ (RC)  
ออกจากระบบบัญชีสามมิติ จ านวน 2 ใบ และลงลายมือชื่อ           
ในฐานะเจ้าหน้าที่พัสดุ  
3. เจ้าหน้าที่ภาควิชา น าเอกสารใบตรวจรับ (RC)จ านวน 2 ใบ 
เสนอให้ผู้ตรวจรับ ลงลายมือชื่อไว้เป็นการหลักฐานในฐานะ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 
 
 
 



๓๖ 
 

 
ขั้นตอน รายละเอียด 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา กรอกข้อมูลใน
ระบบบัญชีสามมิติ และ
ด าเนินการตามขั้นตอน 
 

๑. เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ กรอกข้อมูลลงในระบบบัญชีสำมมิติเพ่ือ
จัดท ำ ใบรำยงำนผลกำรพิจำรณำจัดซื้อครุภัณฑ์ และใบส ำคัญ
ทั่วไป (AP) จำกระบบ ดังนี้ 
 ๑.๑ ใบรำยงำนผลกำรพิจำรณำจัดซื้อครุภัณฑ์ จ ำนวน ๑ ใบ 
 ๑.๒ ใบส ำคัญท่ัวไป (AP) จ ำนวน ๒ ใบ โดยใช้กระดำษสีใน
กำรพิมพ์ ดังนี้  
   ๑.๒.๑ ปีงบประมำณท่ีลงท้ำยด้วยเลขคู่ เช่น ๒๕๖๔      
จะพิมพ์ด้วยกระดำษสีฟ้ำ หำกเป็นเงินรำยได้ และพิมพ์ด้วย
กระดำษสีเขียว หำกเป็นเงินรำยได ้(อุดหนุนจำกรัฐบำล)  
   ๑.๒.๒ ปีงบประมำณท่ีลงท้ำยด้วยเลขค่ี เช่น ๒๕๖๕      
จะพิมพ์ด้วยกระดำษสีเหลือง หำกเป็นเงินรำยได้ และพิมพ์
ด้วยกระดำษสีชมพู หำกเป็นเงินรำยได ้(อุดหนุนจำกรัฐบำล)  
๒. เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ น ำเอกสำรใบรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
จัดซื้อครุภัณฑ ์และใบส ำคัญทั่วไป (AP) มำลงลำยมือชื่อ 
ในฐำนะเจ้ำหน้ำที่และผู้จัดท ำ  
๓. เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ ลงรำยกำรครุภัณฑ์ในเล่มทะเบียนบัญชี
พัสดุของภำควิชำวำริชศำสตร์ โดยด ำเนินกำร ดังนี้  
 ๓.๑ ประทับตรำยำงบริเวณด้ำนหลังใบกำกับภำษี/ ใบส่ง 
 ๓.๒ กรอกรายละเอียดครุภัณฑ์ ที่สั่งซื้อทั้งหมดในเล่ม
ทะเบียนบัญชีพัสดุ ของภาควิชาวาริชศาสตร์  
 3.๓ ลงนามผู้ลงบัญชีพัสดุ บริเวณท่ีประทับตรายางด้านหลัง
ของใบก ากับภาษี/ ใบส่งสินค้า  
 3.๔ กรอกเลขบัญชีพัสดุ ได้แก่ เลขเล่ม และเลขหน้า ของ
บัญชีพัสดุ บริเวณท่ีประทับตรายางด้านหลัง ใบก ากับภาษี/  
ใบส่งสินค้า 
 

 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

 
ขั้นตอน รายละเอียด 

เจ้ำหน้ำที ่ตรวจและจัดเรียง
เอกสำร เพ่ือรวบรวมเอกสำรกำร
จัดซื้อครุภัณฑ์ท้ังหมด ส่งไปยัง
งำนพัสดุ และงำนกำรเงิน 
ด ำเนินกำรต่อไป 

 
 

เจ้ำหน้ำทีภ่ำควิชำ ด ำเนินกำรตรวจและจัดเรียงเพ่ือรวบรวม
เอกสำรกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ทั้งหมด เตรียมส่งไปยังงำนพัสดุ 
และงำนกำรเงิน ดังนี้  
๑. ใบส ำคัญท่ัวไป (AP) จ ำนวน ๒ ใบ  
๒. ใบรำยงำนผลกำรพิจำรณำจัดซื้อครุภัณฑ์ จ ำนวน ๑ ใบ  
๓. ใบตรวจรับครุภัณฑ ์(RC) จ ำนวน ๒ ใบ 
๔. ใบก ำกับภำษี/ ใบส่งสินค้ำ จ ำนวน ๑ ใบ 
๕. ใบสั่งซื้อ (PO) จ ำนวน ๑ ชุด (มี ๒ หน้ำ) 
๖. แบบฟอร์มการตรวจสอบเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย  
จ ำนวน ๓ ใบ 
๗. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ จ ำนวน ๑ ใบ 
๘. ใบเสนอราคา จ ำนวน ๑ ใบ 
๙. รายงานขอซื้อครุภัณฑ ์(PR) จ ำนวน ๑ ใบ 
๑๐. ใบเสนอซื้อครุภัณฑ ์(PW) จ ำนวน ๑ ชุด (มี ๓ หน้ำ)  

งานพัสดุ/งานการเงิน ด ำเนินกำร
ตำมกระบวนกำร 
 

๑. งานพัสดุ ลงนามในใบส าคัญทั่วไป (AP) ในฐานะผู้
ตรวจสอบและส่งเรื่องต่อให้งานการเงินด าเนินการ 
๒. งานการเงิน ลงนามในใบส าคัญท่ัวไป (AP) ในฐานะหัวหน้า
หน่วยการเงิน และน าเรื่องทั้งหมดเสนอต่อคณบดีเพื่อลงนาม 
๓. คณบดี ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ (RC) และบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณาจัดซื้อครุภัณฑ ์
4. งานการเงินรับเรื่องเพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

งำนกำรเงิน ด ำเนินกำรจ่ำยเงิน  
 
 

๑. งานการเงิน ด าเนินการติดต่อผู้ขายเพ่ือจ่ายเงินให้กับผู้ขาย 
๒. เมื่อผู้ขายได้รับเงินจากการเงินครบถ้วนตามรายการสั่งซื้อ
ครุภัณฑ์ของภาควิชาวาริชศาสตร์ ถือเป็นอันเสร็จสิ้น 
กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท)  ของภาควิชาวาริชศาสตร์ 
 

 
 
 

 

 



๓๘ 
 

 

๓.๓ หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งมีการ

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมีผลบังคับใช้ส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐเมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้น
ไป ดังนั้น หน่วยงานภาครัฐจึงถูกบังคับใช้ในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ตั้งแต่ในวันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เป็นต้นไป โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารงานพัสดุของ
หน่วยงานภาครัฐมีกรอบ การปฏิบัติงานที่เป็นแนวทางหรือเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งเป็นเกณฑ์
มาตรฐานกลางที่หน่วยงานของภาครัฐ ทุกแห่งต้องด าเนินการตามประกาศพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและ
มีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

นอกจากนี้ยังมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา อีกจ านวน ๓ ฉบับ ที่ได้ประกาศ ณ วันที่  
๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐได้ใช้เป็นมาตรฐานกลางที่เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ ได้แก่  

๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐  
 ๒. กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ๓. กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ   
จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
โดยการประกาศในราชกิจจานุเบกษา ทั้ง ๔ ฉบับ มีความเก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
ภาครัฐโดยตรง รวมถึงภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  ด้วย ซึ่งสามารถ
กล่าวได้ว่า การจัดซื้อครุภัณฑ์ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ต้องใช้
แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามแนวทางที่เป็นมาตรฐานกลางดังกล่าว โดยต้องยึด
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุที่รัฐ
ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธี
เฉพาะเจาะจง และ กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ 
จัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  

โดยภำควิชำวำริชศำสตร์ คณะวิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ เริ่มถูกบังคับใช้พร้อมกับหน่วยงำน

ภำครัฐอื่น ๆ ตั้งแต่วันที่ ๒๓ สิงหำคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เป็นต้นไป 



๓๙ 
 

 

ในส่วนของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ได้มีการแบ่งส่วนงานเป็นคณะวิทยาศาสตร์ ตามมาตรา ๙ (๓) โดยมีคณบดี              
คณะวิทยาศาสตร์ เป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบงานของคณะวิทยาศาสตร์ ตามที่ก าหนดใน
มาตรา ๓๕ ซึ่งต่อมาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ได้ลงนามในค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่ ๖๗๖/๒๕๖๐ เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ หัวหน้าหน่วยพัสดุ เจ้าหน้าที่ ประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
สั่ง ณ วันที่ ๑๒ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมีผลตั้งแต่วันที่ ๑๘ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐ เป็นต้นไป    
หรือจนกว่าจะมีค าสั่ ง เปลี่ยนแปลง โดยในค าสั่ งคณะวิทยาศาสตร์ดังกล่าว ได้ก าหนดให้                  
นางสมถวิล จริตควร หัวหน้าภาควิชาวาริชศาสตร์ ท าหน้าที่ หัวหน้าหน่วยพัสดุ และ นางสาวเพ็ญศรี 
สุวรรณมณี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ เพ่ือท าหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของภาควิชาวาริชศาสตร์ 

ดังนั้น ในส่วนของการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่ภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา รับผิดชอบด าเนินการนั้น จะมีเจ้าหน้าที่ เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ และมีหัวหน้า
ภาควิชา เป็นหัวหน้าหน่วยงาน ในการรับผิดชอบการจัดซื้อครุภัณฑ์ ราคาไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
ของภาควิชาวาริชศาสตร์ ซึ่งต้องด าเนินงานภายใต้พระราชบัญญัติฯ ระเบียบฯ และกฎกระทรวงดังที่
ได้กล่าวไว้ตั้ งแต่ข้างต้น นั่นคือ ภาควิชาวาริชศาสตร์ จะใช้วิธี เฉพาะเจาะจงตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หน้า ๒๕ ในข้อ 
๗๘ ถึงข้อ ๘๑ ซึ่งสามารถสรุปความได้ว่า ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอซื้อหรือขอ
จ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อของจ้างแล้วให้
กรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีการด าเนินการเชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ก็ให้เจรจาต่อรองราคาเท่าที่จะท าได้ ให้อยู่ในภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หากการซื้อหรือจ้างอยู่ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้น
โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน และเมื่อ
หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ส่วนในกฎกระทรวง จ านวน ๒ ฉบับ ได้แก่ กฎกระทรวง ก าหนดรายละเอียดของพัสดุที่รัฐ 
ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี คัดเลือกและวิธี
เฉพาะเจาะจง และกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
สามารถสรุปความได้ดังนี้ 
 
 



๔๐ 
 

 
๑. กฎกระทรวง ก าหนดรายละเอียดของพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  

และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นข้อก าหนด รายละเอียด
พัสดุส่งเสริมด้านต่าง ๆ จ านวน ๗ หมวด ซึ่งหมวดที่ ๔ คือ หมวดที่ระบุถึง พัสดุส่งเสริมการวิจัยและ
การพัฒนาหรือการให้บริการทางการศึกษา  

๒. กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  เป็น
ข้อก าหนดวงเงิน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่สามารถใช้วิธีเฉพาะเจาะจง และก าหนดวงเงินที่ไม่ต้องท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ  โดยกฎกระทรวงฉบับนี้ สามารถสรุปสาระที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานภาควิชา
วาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ว่าการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองาน
ก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง และ  ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
และจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ก็ได้ ซึ่งภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา จะด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติซื้อจ้าง ซึ่งมีข้อความระบุว่าไม่ต้องท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือต่อกันระหว่างหน่วยงานกับผู้ขาย โดยจะด าเนินการหลังจากได้รับอนุมัติจาก
คณบดีให้ด าเนินการจัดซื้อได้นั้น 

ภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีความรับผิดชอบในการจัดซื้อ
จัดจ้างในระดับภาควิชา ที่สามารถจ าแนก ได้ดังนี ้ 

๑. ประเภทวัสดุ ได้แก่ สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้ เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไป
มีมูลค่าไม่สูง และไม่มีลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุที่ใช้ในส านักงาน วัสดุที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการ
สอน เป็นต้น ซึ่งโดยมากจะมีราคาไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  

๒. ประเภทครุภัณฑ์ ได้แก่ สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน
และมีอายุการ ใช้งานเกินกว่า ๑ ปี ซึ่งแบ่งออกเป็น ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ (ราคาต่ ากว่า ๑๐,๐๐๐ 
บาท) และครุภัณฑ์ (ราคาตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป) โดยภาควิชาจะรับผิดชอบในการด าเนินการ
จัดซื้อครุภัณฑ์ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้วไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  
 ๓. ประเภทค่าจ้างเหมาบริการอ่ืน เช่น ค่าเช่ารถยนต์ ค่าเช่าเรือ เพ่ือใช้ในการออกไปเก็บ
ตัวอย่างนอกสถานที่ต่าง ๆ และค่าวิเคราห์ตัวอย่าง เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน เป็นต้น โดยมีวงเงิน
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้วไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  

๔. ประเภทค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา เช่น ซ่อมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ เครื่องปรับอากาศ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนของภาควิชาวาริชศาสตร์ ให้ใช้งานได้ดีเหมือนเดิม 
เป็นต้น   โดยมีวงเงินรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้วไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 



๔๑ 
 

โดยการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้ง ๔ ประเภทข้างต้นนี้ ภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์              
จะด าเนินการโดยมีผู้ตรวจรับพัสดุเพียงจ านวน ๑ คน ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการ
จัดซื้อ  จัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นตัวหนังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อ จัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ข้อ ๕ ตามหลักการ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้น จึงสามารถสรุปได้ว่า ภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา ได้มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามความรับผิดชอบของภาควิชาทั้ง  ๔ ข้อ ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตั้งแต่ วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เป็นต้นมา   เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยเน้นยึดถือประโยชน์สูงสุดของหน่วยงาน ให้เกิด
ความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ และบรรลุประสิทธิผลของการจัดซื้อครุภัณฑ์ของภาควิชาวาริช
ศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งในคู่มือฉบับนี้ ได้ด าเนินการจัดท าตามหลักการ 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานดังกล่าวข้ างต้น ในหัวข้อ กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ของภาควิชาวาริชศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา  
 
๓.๔  แนวทางในการปฏิบัติงาน 

  ๑. ควรมีความรู้ความเข้าใจในการใช้งานเกี่ยวกับระบบบัญชีสามมิติ 
  ๒. ควรได้รับการอบรมการใช้งานระบบบัญชีสามมิติก่อนการใช้งานจริง  
  ๓. ควรมีสมาธิ ในการกรอกข้อมูลลงระบบบัญชีสามมิติ เนื่องจากหากกรอกข้อมูลผิดพลาด 

ไม่สามารถแก้ไขด้วยตนเองได้ ต้องท าบันทึกข้อความแจ้งขอยกเลิกเอกสาร ในระบบบัญชีสามมิติ 
ส่งไปยังกองคลังและทรัพย์สิน โดยผ่านงานพัสดุ และคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ซึ่งใช้เวลาในการ
ด าเนินการ และเสียเวลาในการกรอกข้อมูลใหม่ อาจจะท าให้เอกสารการเบิกจ่ายล่าช้า 
           ๔. ควรศึกษาข้อมูลและท าความเข้าใจเกี่ยวกับ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 2560 และข้อบังคับหรือประกาศต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

๕. ควรมีความละเอียดรอบคอบ ในการท างานเนื่องจากเอกสารที่ใช้ประกอบในการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ มีหลายขั้นตอนและค่อนข้างซับซ้อน หากเอกสารไม่ครบจะท าให้การท างานล่าช้า  

๖. ควรเข้ำร่วมอบรมหำควำมรู้อย่ำงสม่ ำเสมอ  เนื่องจำกงำนจัดซื้อจัดจ้ำง มีกำรเปลี่ยนแปลง

รูปแบบกำรด ำเนินกำรบ่อย ๆ ซ่ึงทำงมหำวิทยำลัยจะมีกำรเสวนำให้ควำมรู้ และแนวทำงด ำเนินกำร

ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องอยู่เสมอ 

๗. ควรมีกำรจัดเตรียมและตรวจสอบอุปกรณค์อมพิวเตอร์ให้พร้อมในกำรใช้งำน 

ระบบบัญชีสำมมิต ิอยู่เสมอ 

 



๔๒ 
 

๓.๕  มาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงานของคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ โดยมีข้อก าหนดในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานของคุณภาพ
งาน ดังนี้  

๑. ใบเสนอซื้อจ้าง (PW) ต้องมีข้อมูลครบถ้วน ชื่อครุภัณฑแ์ละวงเงินที่ระบุมานั้น ต้องถูกต้อง
ตามเล่มงบประมาณ ต้องมีลายมือชื่อผู้เสนอซื้อจ้าง คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษระเฉพาะฯ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และหัวหน้าภาควิชา ครบถ้วน 

2. การจัดท ารายงานขอซื้อจ้าง (PR) โดยบันทึกชื่อครุภัณฑ์ วงเงินงบประมาณที่ได้รับการ
อนุมัติ รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ถูกต้องครบถ้วน และผ่านการตรวจสอบจากงานพัสดุแล้ว  

๓. บันทึกข้อความขออนุมัติซื้อครุภัณฑ์ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรคหนึ่ง และได้รับการตรวจสอบ
จากงานพัสดุแล้ว 

4. จัดท าใบสั่งซื้อ (PO) โดยบันทึกชื่อครุภัณฑ์ วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ ชื่อเจ้าหนี้ 
ระยะเวลาการส่งมอบ ถูกต้องครบถ้วน และผ่านการตรวจสอบจากงานพัสดุแล้ว 

5. พิจารณาผลการตรวจรับครุภัณฑ์เป็นไปตามขอบเขตของงานที่ก าหนด 
 
๓.๖  ระบบติดตามและประเมินผล 
 ระบบติดตามและประเมินผลการในการด าเนินการตามคู่มือ เรื่อง กระบวนการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีดังนี้ 
 ๑. มีการรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ต่อหัวหน้าหน่วยงาน ทุกไตรมาส 

๒. การด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. ๒๕๖๐ โดยมี
เอกสารประกอบการติตตามและประเมินผล ดังนี้ 
  ๒.๑ มีการจัดท าเอกสารเสนอซื้อ 
  ๒.๒ มีการรายงานขอซื้อ 

๒.๓ มีบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
๒.๔ มีเอกสารการตรวจสอบเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย/ แต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่

เจ้าหน้าที ่คณะกรรมการ/ เจ้าหน้าที่ท่ีมีความรับผิดชอบในการจัดซื้อ 
๒.๕ มีเอกสารใบสั่งซื้อ 
๒.๖ มีใบตรวจรับพัสดุ 
๒.๗ มีบันทึกรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ 

๓. มีการลงรายการครุภัณฑ์ในเล่มทะเบียนบัญชีครุภัณฑ์ ของภาควิชาวาริชศาสตร์ ครบถ้วนและ
ตรวจสอบได ้
 



 
บทท่ี ๔ 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (วงเงิน ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ ผู้จัดท าประสงค์จะขอรายงานด้านปัญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นในการ
ท างาน ดังนี้ 

 
๔.๑  ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 

๔.๑.๑ ผู้เสนอซื้อครุภัณฑ์ ไม่เข้าใจขั้นตอนการด าเนินงานของผู้จัดท า และระบบการ
ด าเนินการกรอกข้อมูลลงระบบบัญชีสามมิติ  ท าให้ขั้นตอนการท างานเสี่ยงต่อการเกิดปัญหา เช่น 
หลักฐานการจัดซื้อครุภัณฑ์ผิดพลาด  

๔.๑.๒ ผู้ขายหลายราย ท าให้การสืบราคา ในการขอใบเสนอราคามาพิจารณาเปรียบเทียบ
ราคา เป็นไปอย่างล่าช้า  

๔.๑.๓ ใบเสนอราคา ใบส่งสินค้า ใบเสร็จรับเงิน มีรายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่นใส่รายการ
ครุภัณฑ์ไม่ตรงตามรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณ จึงไม่สามารถใช้แนบประกอบการ
จัดซื้อได ้ 

๔.๑.๔ ผู้จัดท า ขาดทักษะ และความเข้าใจที่ชัดเจน เกี่ยวกับ กฏ ระเบียบ พรบ. ในการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ชัดเจน 

๔.๑.๕ ระบบบัญชีสามมิติเกิดปัญหา ในขณะที่ก าลังกรอกข้อมูลเพ่ือจะสั่งพิมพ์เอกสารแต่
เกิดข้อผิดพลาดของระบบ จึงท าให้ไม่สามารถสั่งพิมพ์เอกสารได้ เป็นต้น  

 
๔.๒  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 

๔.๒.๑ ผู้จัดท าอธิบายขั้นตอนการด าเนินงานการจัดซื้อครุภัณฑ์อย่างละเอียด  และให้
ค าแนะน ากับผู้เสนอซื้อในการเตรียมหลักฐานการเสนอซื้อครุภัณฑ์ เพ่ือความถูกต้อง และรวดเร็ว  

๔.๒.๒ ติดตามผู้ขายอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ส่งใบเสนอราคาตรงเวลา และประกอบกับค้นหา
ข้อมูลจากราคากลางเพ่ือน ามาพิจารณาเปรียบเทียบราคาครุภัณฑ์ ให้ได้ราคาตรงกับราคากลางมาก
ที่สุด  

๔.๒.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสนอราคา ใบส่งสินค้า ใบเสร็จรับเงิน ทุกครั้งที่ได้รับ 
หากผิดพลาดต้องรีบส่งกลับคืนผู้ขายเพ่ือให้รีบแก้ไขโดยทันที  และติดตามเอกสารให้ถูกต้องและ
ทันเวลาในการด าเนินการ 



๔๔ 
 

๔.๒.๔ ผู้จัดท าควรขอค าแนะน าเพ่ิมเติมจากงานพัสดุ หรือเข้าร่วมอบรม อย่างสม่าเสมอ โดย
เน้นประเด็นที่เกิดปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นจริง 

๔.๒.๕ ควรแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ทราบ และขอค าแนะน าการแก้ปัญหา
เพ่ือการใช้งานได้ถูกต้อง  

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
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๔๖ 
 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



๔๗ 
 

 

 

 
 

ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๘ 
 

 
 
 

๑. ใบเสนอซื้อ/ จ้าง (PW)  

 
 
 



๔๙ 
 

 

 
 
 
 
 



๕๐ 
 

 
 
 
 
 
 



๕๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ข 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๒ 
 

๑. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

 



๕๓ 
 

 
 



๕๔ 
 

 
 
 
 



๕๕ 
 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

 
 

 



๕๖ 
 

 
 
 
 
 



๕๗ 
 

 
 
 

 
 
 
 



๕๘ 
 

 ๓. กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ           
     โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐  

 
 



๕๙ 
 

 
 

 
 



๖๐ 
 

๔. กฏกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ 
ท า ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  

 

 
 

 



๖๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ที ่๖๗๖/๒๕๖๐ เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ หัวหน้าหน่วยพัสดุ เจ้าหน้าที่ ประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์ 
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๖๔ 
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ภาคผนวก ง 
ตัวอย่างใบเสนอราคา 

ใบส่งสินค้า / ใบก ากับภาษ ีที่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๖๖ 
 

 
 
ตัวอย่างใบเสนอราคา 
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ตัวอย่างใบส่งสินค้า / ใบก ากับภาษี  
 

 
 
 



๖๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
ตัวอย่างเอกสารการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยระบบบัญชีสามมิติ วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
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๑. ใบสาคัญทั่วไป (AP)  
 

 

 
 



๗๐ 
 

๒. ใบรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง  
 

 
 
 
 



๗๑ 
 

๓. ใบตรวจรับพัสดุ (RC)  
 

 
 
 
 



๗๒ 
 

๔. ใบส่งสินค้า/ ใบก ากับภาษี  
 

 
 
 
 



๗๓ 
 

๔.๑ ด้านหลังของใบส่งสินค้า/ ใบก ากับภาษ ี(การลงบัญชีพัสดุ) 
 

 
 

 
 



๗๔ 
 

๕. ใบสั่งซื้อ (๒ หน้า) 

 
 
 
 
 



๗๕ 
 

ใบสั่งซื้อหน้า 2 
 

 
 
 
 



๗๖ 
 

๖. แบบฟอร์มการตรวจสอบถึงความเก่ียวข้องกับผู้เสนองาน (๓ ฉบับ)  
 

 
 
 
 



๗๗ 
 

 
 
 
 



๗๘ 
 

 
 
 

 
 
 



๗๙ 
 

๗. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 

 
 
 
 



๘๐ 
 

๘. ใบเสนอราคา 

 
 
 
 
 



๘๑ 
 

๙. ใบรายงานขอซื้อ/จ้าง (PR) 
 

 
 
 
 



๘๒ 
 

๑๐. ใบเสนอซื้อ/ จ้าง (PW) มี ๓ ใบ 
 

 
 
 



๘๓ 
 

 
 
 
 
 
 



๘๔ 
 

 
 
 
 
 
 



๘๕ 
 

๑๑. รายการครุภัณฑ์ที่ได้รับการอนุมัติ 

 
 
 
 



๘๖ 
 

 
ประวัติผู้จัดท า 
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