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งานพัสดุ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)                                               หนา 1
สํานกัคอมพิวเตอร เร่ือง   การบริหารพัสดุ หมายเลขเอกสาร  PROCUREMENT_01

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จัดทาํโดยนางกรัณฑรัตน  ศรีกาหลง  (นักวิชาการพัสดุ 5) 

 
การบริหารพัสดุ 

 
1.วัตถุประสงค 

1. จัดหา  ตามวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 
2. ใหบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุใหเปนไดดวยความถูกตอง  และรวดเร็ว  ตรงตาม

ความตองการและเปนไปตามระเบียบ 
2.ขอบเขต 

จัดหาใหกบัฝายตาง ๆ  ในสํานักคอมพิวเตอร 
3.คําจํากัดความ 

การพัสด ุ หมายถึง  การจัดทําเอง  การซ้ือ  การจาง  การจางท่ีปรึกษา  การจางออกแบบ 
การเชา  การควบคุม  การจาํหนาย และการดําเนินการอ่ืน ๆ  ท่ีกําหนดไวในระเบียบ 

วิธีซ้ือและวิธีจาง 
การซ้ือหรือการจางกระทําได  6  วิธี   คือ 

  (1)  วิธีตกลงราคา   
  (2)  วิธีสอบราคา   
  (3)  วิธีประกวดราคา 

(4)  วิธีพิเศษ 
  (5)  วิธีกรณีพิเศษ 
  (6)  วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนกิสตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

(1) การซ้ือหรือจางโดยวิธีตกลงราคา  ไดแก  การซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคา 
ไมเกิน  100,000.-บาท 

(2) การซ้ือหรือจางโดยวิธีการสอบราคา   ไดแก  การซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซ่ึงมี
ราคาเกิน 100,000.- บาท แตไมเกิน   2,000,000.- บาท 

(3) การซ้ือหรือจางโดยวิธีการประกวดราคา  ไดแก  การซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซ่ึงมี
ราคาเกิน   2,000,000.-บาท 
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3.4 การซ้ือหรือจางโดยวิธีพิเศษ   ไดแก  การซ้ือหรือการจางซ่ึงมีราคาเกิน  100,000.-
บาท (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุ พ.ศ.2535  ขอ 23 ขอ 24) 

3.5 การซ้ือหรือจางโดยวิธีกรณพีิเศษ  (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 26) 

3.6 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 
4.ผูรับผดิชอบ 

1. เจาหนาท่ีพัสด ุ
2. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
3. คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
4. คณะกรรมการตรวจการจาง 
5. หัวหนาหนวยงานผูมีอํานาจ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
1 ฝายตาง ๆ  ขอใหดําเนินการจัดหา 
2 ตรวจสอบเอกสาร 

2.1 วงเงินเพื่อกําหนดวิธีจดัหา 
2.2 งบประมาณท่ีไดรับจากงบประมาณหรือรายได 
2.3 คุณสมบัติ  รายละเอียดของพัสดุ 

3 จัดทําเอกสาร 
3.1 ตกลงราคา   วงเงินไมเกิน  100,000.-บาท 
3.2 สอบราคา   วงเงินไมเกนิ   2,000,000.-บาท 
3.3 ประกวดราคา  วงเงินเกิน   2,000,000.-บาท 
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3.4 วิธีพิเศษ  วงเงินเกิน   100,000.-บาท (ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการ

พัสดุ  พ.ศ.2535  ขอ 23 ขอ 24) 
3.5 วิธีกรณีพเิศษ  (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 26) 
3.6 วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 
4. ขออนุมัติผูมีอํานาจ 

4.1 อธิการบดี ในวงเงินเกิน 5,000,000.-บาท 
4.2 รองอธิการบดีฝายการคลังและบุคลากร  ในวงเงินไมเกนิ 5,000,000.-บาท 
4.3 ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร  ในวงเงินไมเกิน 2,000,000.-บาท 

5. สัญญา / ใบส่ังซ้ือ, จาง 
5.1 สัญญา   ลงนามโดย (ผานผูชวยอธิการฯ ฝายกฎหมาย) 

5.1.1  อธิการบดี ในวงเงินเกิน 10,000,000.-บาท 
5.1.2  รองอธิการบดีฝายการคลังและบุคลากร ในวงเงินไมเกิน 5,000,000.-บาท 
5.1.3  ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร ในวงเงินไมเกิน  2,000,000.-บาท 

5.2 ใบส่ังซ้ือ, จาง 
5.2.1  ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร วงเงินเกิน 100,000 แตไมเกนิ 2,000,000.-บาท 
5.2.2  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุไมเกิน 100,000.-บาท 

6. ผูขาย/ ผูรับจางสงของ/ สงงาน 
6.1 รับของ / งาน 
6.2 รับเอกสาร / ใบสงของ / ใบสงงาน พรอมตรวจเอกสาร 

7. แจงกรรมการตรวจรับ / ตรวจการจาง / ผูเกี่ยวของ 
7.1 นัดตรวจรับ 
7.2 ตรวจนับและตรวจการจาง 

8 ลงบัญชี 
8.1 ลงบัญชีรับวัสดุ 

8.1.1  ลงบัญชีวัสดุสํานักงาน, คอมพิวเตอร, ไฟฟา, ประปา   
8.1.2  ลงบัญชีเบ็ดเตล็ด 

8.2 ลงทะเบียนครุภัณฑ 
8.3 ใหหมายเลขประจําครุภณัฑ 
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9. เบิกจายพัสด ุ

9.1 รับใบเบิกลงบัญชีจาย 
9.1.1  วัสดุสํานักงาน, คอมพิวเตอร, ไฟฟา, ประปา 
9.1.2  เบ็ดเตล็ด 

9.2 อนุมัติจาย 
9.3 จายพัสด ุ
9.4 ลงทะเบียนจายครุภัณฑ 

10. อนุมัติเบิกจาย 
- รายงานการจดัซ้ือ / จางและขออนุมัติการจายเงิน 

11. ตรวจนับพัสดปุระจําป 
11.1 จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบการรับ - จาย ประจําป 

11.1  พัสดุชํารุดเส่ือมสภาพ 
11.2  พัสดุสูญหาย 

11.2 จัดทําคําส่ังแตงต้ังกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
12. จําหนายพัสด ุ

12.1 ขออนุมัติจําหนายพัสด ุ
12.2 จัดทําคําส่ังและประกาศขายพัสดุ 
12.3 ประมูลขายพสัดุ 
12.4 ลงทะเบียนจําหนายพัสดุออกจากบัญชี 
12.5 แจงฝายพัสดกุลาง 

13. บํารุงรักษา 
 -  ดําเนนิการตามข้ันตอนปฏิบัติงาน  ขอ 1-7 และ 10-11 

14. แกไขเปล่ียนแปลงสัญญา, ขยายเวลา 
14.1 รับหนังสือจากผูขาย/ ผูรับจาง 
14.2 นําเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตรวจการจาง 
14.3 นําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
14.4 แจงคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ ตรวจการจาง 
14.5 แจงผูขาย/ ผูรับจาง 
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7. การบันทึก 
1.แบบฟอรมตาง ๆ   

หมายเลขเอกสาร แบบฟอรม 
PRO_Com_001 แบบฟอรมขอซ้ือ/ จาง 

PRO_001 บันทึกขอใหดาํเนินการจัดซ้ือ 
PRO002 บันทึกขอใหดาํเนินการจัดจาง 
PRO003 บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ  
PRO004 บันทึกขออนุมัติจัดจาง 
PRO005 ใบส่ังซ้ือ 
PRO006 ใบส่ังจาง 
PRO007 ใบตรวจรับพสัดุ 
PRO008 ใบตรวจการจาง 
PRO009 บันทึกรายงานการจัดซ้ือและขออนุมัติเบิกจายเงิน 
PRO010 บันทึกรายงานการจัดจางและขออนุมัติเบิกจายเงิน 
PRO008 คําส่ังแตงต้ังกรรมการ 
PRO009 ประกาศ 
PRO010 รับ/ซ้ือแบบ 
PRO011 ใบรับซองเสนอราคา 
PRO012 ยื่นซองเสนอราคา 
PRO013 ใบเปรียบเทียบราคา 
PRO014 ทะเบียนคุมสตอก 
PRO015 ทะเบียนครุภณัฑ 
PRO016 ประวัติครุภณัฑ 
PRO017 ใบเบิก 
PRO018 ใบยืม 
PRO019 ใบนําครุภณัฑออกนอกอาคาร 
PRO020 รายงานการเบิกจายวัสดุประจําเดือน 
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2. จัดเก็บ 
1. จัดเก็บตามปงบประมาณ 
2. จัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณระยะเวลาจัดเก็บ  10 ป  เพื่อการตรวจสอบ 

 

6.เอกสารอางอิง 
1.ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ   
2.หนังสือเวยีน 
3.ระเบียบสํานกังบประมาณ 
4.ระเบียบกระทรวงการคลัง 
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หนวยงานภายในทําเรื่อง
จัดซื้อ/จัดจาง

สารบรรณ
รับเร่ืองและสงใหงานพัสดุ

งานพัสดุ
ตรวจเอกสาร

จัดทําเอกสารจัดซื้อ/จาง
หนวยงานแจงเรื่อง
ใหบํารุงรักษา

จัดทําใบส่ังซื้อ/จาง
และสัญญาซื้อ/จาง

ผูขายสงของ ผูรับจางสงงาน

อธิการบดี

รองอธิการบดีฝายการคลังฯ

     - เกิน 5,000,000.-บาท

    - ไมเกิน 5,000,000.-บาท

แจงกรรมการตรวจรับพัสดุ
/ตรวจการจางและผูเกี่ยวของลงบัญชีทะเบียนพัสดุ

ตรวจนับพัสดุประจําป

จําหนายพัสดุ

เบิกจายพัสดุแกหนวยงาน

ขออนุมัติเบิกจายเงิน

สงการเงินเพื่อวางฎีกา

ในกรณีแกไขเปล่ียนแปลงสัญญา

        แจงฝายพัสดุกลาง
เพื่อทราบและดําเนินการตอไป

1

2

4

5

6

7

         15

9

11

10 12

13

8

14

- วิธีตกลงราคา
- วิธีสอบราคา
- วิธีประกวดราคา
- วิธีพิเศษ
- วิธีกรณีพิเศษ

NO

3YES

ขออนุมัติ

ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร

    - ไมเกิน 2,000,000.-บาท
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สํานกัคอมพิวเตอร เร่ือง   Flow Chart การบริหารพัสด ุ หมายเลขเอกสาร  PROCUREMENT_01

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จัดทาํโดยนางกรัณฑรัตน  ศรีกาหลง  (นักวิชาการพัสดุ 5) 

 
วิธีซ้ือและวิธีจาง 
การซ้ือหรือการจางกระทําได  6  วิธี   คือ 
  (1)  วิธีตกลงราคา   
  (2)  วิธีสอบราคา   
  (3)  วิธีประกวดราคา 

(4)  วิธีพิเศษ 
  (5)  วิธีกรณีพิเศษ 
  (6)  วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนกิสตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสด ุ
สํานกัคอมพิวเตอร  มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
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สํานกัคอมพิวเตอร เร่ือง   วิธีตกลงราคา หมายเลขเอกสาร  PROCUREMENT_01

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จัดทาํโดยนางกรัณฑรัตน   ศรีกาหลง

 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน   
วิธีตกลงราคา 

วิธีตกลงราคา 
การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ไดแก  การซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาไมเกิน

100,000  บาท 
วิธีตกลงราคา   ตามระเบียบพัสดุ  ฯ ขอ 39 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตกลงราคา  ใหเจาหนาท่ีพัสดุติดตอตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจาง
โดยตรง  แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาสวนราชการตามขอ  29 
 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมได
คาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน   ใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นดําเนินการไปกอน  แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอ
หัวหนาสวนราชการและเมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบแลว  ใหถือวารายงานดังกลาว
เปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
การซ้ือโดยวิธีตกลงราคา 
1. จัดทําแผนการใชเงินเม่ือไดรับอนุมัติเงินประจํางวดแลว 

-  เจาหนาท่ีพสัดุ  จัดทําแผนการใชเงิน  และแผนการจดัซ้ือ   เสนอหวัหนาหนวยงาน 
2. จัดทําบันทึกขอใหดําเนินการจัดซ้ือ  

-  ผูขอใชงาน  แจงผานหวัหนาฝาย  ขอใหดําเนินการจัดซ้ือ  (แบบฟอรม PRO_IN001) 
-  งานพัสดุ  จดัพิมพบันทึกขอใหดําเนินการจัดซ้ือ (แบบฟอรม PRO_IN001) เสนอหัวหนา

ฝายลงนาม   
3. สืบราคา 

-  งานซ้ือ   วงเงินเกิน 5,000.-บาท จะตองใชใบเสนอราคาแนบ 
4. จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนนิการจัดซ้ือ  (แบบฟอรม PRO002)   มีรายละเอียดตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2535  ขอ 27 
5. จัดทําใบส่ังซ้ือ ถาวงเงินจดัซ้ือ เกิน 10,000.-บาท (แบบฟอรม PRO005) 
6. นําเสนอหวัหนาเจาหนาท่ีพสัดุ  และหวัหนาหนวยงานอนุมัติ 

7. เจาหนาท่ีพัสดแุจงใหผูขาย  เซ็นรับใบส่ังซ้ือ (ในกรณีถามีใบส่ังซ้ือ) 
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8. เจาหนาท่ีพัสดแุจงคณะกรรมการตรวจรับทราบ  เกี่ยวกับกําหนดวนัสงของ 
9. ผูขาย  แจงกําหนดวันสงของกอน  3  วนั 
10. เจาหนาท่ีพัสดแุจงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และกาํหนดวันตรวจรับพัสดุ 
11. กรรมการตรวจรับพัสดุ  ทําการตรวจรับ และลงนามใบตรวจรับพัสดุ (แบบฟอรม  RRO007) 
12. เจาหนาท่ีพัสดนุําเขาคลัง  และลงบัญชีคุมรายการ และสําเนาเอกสารสงงานบัญชีเพื่อลงบัญชี
พัสด ุ
13.จัดทําบันทึกรายงานการจดัจางและขออนุมัติเบิกจายเงิน (แบบฟอรม PRO009)
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การจางโดยวิธีตกลงราคา 
1. จัดทําแผนการใชเงินเม่ือไดรับอนุมัติเงินประจํางวดแลว 

-  เจาหนาท่ีพสัดุ  จัดทําแผนการใชเงิน  และแผนการจดัจาง  เสนอหวัหนาหนวยงาน 
2. จัดทําบันทึกขอใหดําเนินการจัดซ้ือ  

-  ผูขอใชงาน  แจงผานหวัหนาฝาย  ขอใหดําเนินการจัดจาง  (แบบฟอรม PRO_IN002) 
-  งานพัสดุ  จดัพิมพบันทึกขอใหดําเนินการจัดจาง (แบบฟอรม  PRO002) เสนอหวัหนาฝาย

ลงนาม   
3. สืบราคา 

-  งานจาง   วงเงินเกนิ 5,000.-บาท จะตองใชใบเสนอราคาแนบ 
4. จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนนิการจัดจาง  (แบบฟอรม PRO004) 
5. จัดทําใบส่ังจาง  ถาวงเงินจดัจางเกิน 10,000.-บาท (แบบฟอรม PRO006)  ติดอากรแสตมป 

คํานวณจากจํานวนเงินกอนหักภาษีมูลคาเพิ่ม  หารดวย 1,000 บาท  
6. นําเสนอหวัหนาเจาหนาท่ีพสัดุ   และหวัหนาหนวยงานอนุมัติ 
7. เจาหนาท่ีพัสดแุจงใหผูรับจาง  เซ็นรับใบส่ังจาง (ในกรณถีามีใบส่ังจาง) 
8. เจาหนาท่ีพัสดแุจงคณะกรรมการตรวจรับทราบ  เกี่ยวกับกําหนดวนัสงมอบงาน 
9. ผูรับจาง   แจงกําหนดวนัสงของกอน  3  วนั 
10. เจาหนาท่ีพัสดแุจงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  และกําหนดวนัตรวจรับพัสด ุ
11. กรรมการตรวจรับพัสดุ  ทําการตรวจรับ และลงนามใบตรวจรับพัสดุ (แบบฟอรม  RRO007) 
12. กรณีเปนงานจางทําของ   เจาหนาท่ีพัสดุนาํเขาคลัง  และลงบัญชีคุมรายการ และสําเนาเอกสาร

สงงานบัญชีเพื่อลงบัญชีพัสดุ 
13.จัดทําบันทึกรายงานการจดัจางและขออนุมัติเบิกจายเงิน (แบบฟอรม PRO010)
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มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จัดทาํโดยนางกรัณฑรัตน  ศรีกาหลง

 
Flow Chart 

เริ่มตน

วางแผน

ตรวจสอบ
เอกสารขอให
ดําเนินการ

สืบราคา

ตรวจสอบ
รายละเอียด
คุณลักษณะ

ตรงตามขอกําหนด

จัดทําเอกสาร
ขออนุมัติ

จัดทําใบส่ัง
ซ้ือ/จาง

ไมตรงตามขอกําหนด

A

A

ผาน

ผูขาย/ผูรับจาง
สงของ/สงมอบ

งาน

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
พัสดุ

ไมผาน

ลงบัญชีพัสดุ

รายงานผลและ
ขออนุมัติเบิกเงิน

สงฎีกางาน
การเงิน

เก็บเอกสาร

จบการทํางาน
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ขั้นตอนปฏิบัติงาน   

วิธีสอบราคา 
วิธีสอบราคา 

การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  ไดแก  การซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 
100,000  บาท แตไมเกิน 2,000,000  บาท 
วิธีสอบราคา   ตามระเบียบพัสดุ  ฯ ขอ 39 
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Flow Chart 
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