
 



 

คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง “ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน” ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของหน่วยงาน ให้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง ตลอดจนหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

คู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง การตรวจสอบความ
ถูกต้อง ตลอดจนบทบาทหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนในการดำเนินงานด้านพัสดุ 

งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและงานบริหาร สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิผล อันจะส่งผลดีต่อการบริหารจัดการภายใน
หน่วยงานและมหาวิทยาลัยต่อไป 

 
งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและงานบริหาร 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพื่อกำหนดแนวทางและขั้นตอนการดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและสอดคล้องกับระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1.2 เพื ่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน รวดเร็ว โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

1.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงานพัสดุ ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
และสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิผล 

2. ขอบเขต 

2.1 คู่มือนี้ครอบคลุมการดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน ตั้งแต่ขั้นตอนการสำรวจความต้องการ การจัดทำเอกสาร การขออนุมัติ จนถึงการตรวจรับ
พัสดุและการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2.2 คู่มือนี้ครอบคลุมแนวทางการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง และหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

2.3 คู่มือนี้ใช้เป็นแนวทางสำหรับบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านพัสดุของ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ โปร่งใส และ
ตรวจสอบได ้

3. คำจำกัดความ 

3.1 พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และบริการที่หน่วยงานจำเป็นต้องจัดหา
เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

3.2 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง กระบวนการดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยวิธีซื้อ จ้าง 
เช่า แลกเปลี่ยน หรือวิธีอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกำหนด 

3.3 ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งให้รับผิดชอบในการ
ดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำเอกสาร การประสานงาน และการติดตามผลการดำเนินงาน
ด้านพัสดุของหน่วยงาน 

3.4 ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายถึง ผู้บริหารหรือบุคคลที่มหาวิทยาลัยกำหนดให้มีอำนาจในการ
พิจารณาอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวงเงินและระเบียบที่กำหนด 

3.5 เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบการดำเนินงานด้านพัสดุ เช่น บันทึก
ข้อความ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ใบเสนอราคา รายงานขอซื้อขอจ้าง สัญญา และเอกสารที่
เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ 

3.6 การตรวจรับพัสดุ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และคุณภาพ
ของพัสดุหรือบริการที่ได้รับ ให้เป็นไปตามรายละเอียดและเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ 

 
 
 
 



4. ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้างพัสดุ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดุงานจัดทำหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง(30 นาที) 

พัสดุงานลงนามในหนังสือขออนุมัติ(1 นาที) 

รองผู้อำนายการที่รับผิดชอบงานนั้นๆ 

ลงนามผ่านในหนังสือ (1 นาที) 

 รองผู้อำนายการด้านบริหารฯ  
พิจารณา/ตรวจสอบ (ไม่เกิน 1 ชั่วโมง) 

 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ/แก้ไข 

รองผู้อำนายการด้านบริหารฯ ลงนามผ่าน
ในหนังสือ(1 นาที) 

 
หัวหน้า สนง.สวท. พิจารณา 

ตรวจสอบ/พิสูจน์อักษร(30 นาที) 

 

ถูกต้อง 

แก้ไข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาลงนาม(1 นาที) 

ผู้อำนวยการ สวท. พิจารณา 

ตรวจสอบ/ลงนาม(5 นาที) 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ผู้อำนวยการ สวท. ลงนาม(1 นาที) 

ผู้รับผิดชอบนำส่งบันทึกที่งานพัสดุ 
กองกลาง สนอ.(1 นาที) 

งานพัสดุ กองกลาง สนอ.  
พิจารณา/ตรวจสอบ 

(ไม่เกิน 2 ชั่วโมง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ กองกลาง สนอ. นำส่งงานคลัง (2 
นาที) 

งานคลังพิจารณา/ตรวจสอบ 

(ไม่เกิน 2 ช่ัวโมง) 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

งานคลัง นำส่งงานสารบรรณกลาง สนอ. 
(2 นาที)  

งานสารบรรณกลาง สนอ. 

พิจารณา/ตรวจสอบ(5 นาที) 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

สารบรรณกลาง สนอ. เสนออธิการบดี 
พิจารณาลงนามอนุมัติ(2 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบด ี

พิจารณาลงนามอนุมตัิ(2 นาที) 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

อธิการบดีลงนามอนุมัติ(1 นาที) 

สารบรรณกลาง สวท. รับหนังสือที่ 
งานสารบรรณกลาง สนอ.(1 นาที) 

สารบรรณงานท่ีรับผิดชอบ รับหนังสือท่ี 

งานสารบรรณกลาง สวท.(2 นาที) 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำงาน ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบ
พัสดุ ที่งานพัสดุกองกลาง สำนักงานอธิการบดี แจ้งแนวปฏิบัติ 



5. เอกสารอ้างอิง 

5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5.3 กรมบัญชีกลาง. แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.4 มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์. ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

5.5 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์. คู่มือและเอกสารแนวปฏิบัติการดำเนินงาน
ด้านพัสดุภายในหน่วยงาน 

5.6 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

5.7 หนังสือเวียนและข้อสั่งการของกรมบัญชีกลางที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. แบบฟอร์มที่ใช ้

6.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 



 

 



 

 



6.2 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 



 

 



6.3 ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้าง..... โดยวิธี
เฉพาะจง 

 

 



6.4 ตัวอย่างรายละเอียดประกอบการจัดซื้อวัสดุ มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

 



6.5 ตัวอย่างรายละเอียดประกอบการจ้าง  มหาวทิยาลัยกาฬสินธุ์ 

 



6.6 ตัวอย่างใบสัง่จ้าง 

 



 

 

 

 



6.7 ตัวอย่างใบสัง่ซื้อ 

 



 

 

 

 



6.8 ตัวอย่างใบนัดกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 



6.9 ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ(กรณีผู้ตรวจรับ 1 คน) 

 



6.10 ตวัอย่างใบตรวจรับพัสดุ(กรณีผู้ตรวจรับ 3 คน) 

 

 

 



6.11 ตวัอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงิน 

 



6.11 ตวัอย่างใบเบิกพัสด ุ

 

 

 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เป็นกฎหมายหลักท่ีกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ และป้องกันการทุจริต ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุต้อง
ดำเนินการตามขั้นตอนที่กฎหมายกำหนด เช่น การจัดทำรายละเอียดความต้องการ การขออนุมัติ การกำหนดวิธี
จัดซื้อจัดจ้าง และการรายงานผลการดำเนินงาน 

7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กำหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การตรวจรับพัสดุ และการควบคุมพัสดุของหน่วยงานรัฐ 

7.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

กำหนดหลักการใช้จ่ายงบประมาณของรัฐให้เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า มีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได้ ซึ่ง
เกี่ยวข้องโดยตรงกับการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของหน่วยงานราชการ 

7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินและการบริหารงบประมาณ 

ใช้เป็นแนวทางในการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ การตรวจสอบเอกสารทางการเงิน และการอนุมัติค่าใช้จ่าย
ที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

7.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

กำหนดหลักการปฏิบัติราชการที่โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ ซึ่งสอดคล้องกับกระบวนการ
พิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

 

8. ระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

8.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2558 

กำหนดอำนาจหน้าที่ในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย รวมถึงการบริหารงบประมาณและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย 

8.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน 

กำหนดแนวทางปฏิบัติด้านการเงิน การใช้จ่ายงบประมาณ และการควบคุมทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

8.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์เกี่ยวกับการพัสดุและการจัดซื้อจัดจ้าง 

กำหนดขั้นตอน เอกสาร และอำนาจอนุมัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างภายในมหาวิทยาลัย เพื่อให้สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 



 

8.4 ประกาศมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์เกี่ยวกับแนวปฏิบัติด้านพัสดุ 

เช่น แนวปฏิบัติการจัดทำ TOR การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การกำหนดผู้มีอำนาจอนุมัติ และการ
จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

8.5 ระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง ลดความเสี่ยงด้านความผิดพลาดและการทุจริต และ
สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

 

9. ความสอดคล้องกับภารกิจของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

คู่มือปฏิบัติงานดังกล่าวมีความสอดคล้องกับภารกิจของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในด้าน
การสนับสนุนการดำเนินงานทางวิชาการ การบริหารจัดการทรัพยากร และการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้
เกิดประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นไปตามระเบียบราชการ 

 

 



 


