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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานการท าจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน การด าเนินการตามประมวลกฎหมายและ
ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ รวมถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
งานพัสดุของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการและ
วิธีการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างไปปฏิบัติในรูปแบบ
เดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ
คู่มือฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
 

 
คณะผู้จัดท า 

นางสาววิภารัตน์  ไชยภักดี 
  30 มกราคม 2566 
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บทที่ 1  
 บทน ำ  
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการเรียน 
การสอนระดับอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ในจังหวัด อุดรธานี โดยศูนย์การศึกษาจังหวัด
อุดรธานี ดูแลบริหารจัดการด้านการเรียนการสอนจ านวน 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์
สาขาวิชาการจัดการอุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ  สาขาวิชาการจัดการการค้า (ความร่วมมือกับ บมจ.ซีพี 
ออลล์)  และสาขารัฐศาสตร์ การจัดซื้อจัดจ้าง จึงจ าเป็นและส าคัญต่อการด าเนินงานของทุกๆฝ่ายงาน และเป็น
เครื่องมือที่ช่วยอ านวยความสะดวกในด้านการบริหารงานด้านการสนับสนุนเรื่องอุปกรณ์การจัดการเรียนการสอน
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  

การท างานย่อมท าให้เกิดปัญหาและอุปสรรค์ เกิดความยุ่งยาก  ซับซ้อนอาจท าให้หน่วยงานนั้น 
ขาดประสิทธิภาพได้ ดังนั้นในส่วนของฝ่ายพัสดุ จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งในการลดขั้นตอน
และช่วยในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงาน ผู้เขียนจึงได้รวบรวมข้อมูล 
เนื้อหา จากการปฏิบัติงาน และความรู้ที่ได้รับ จากระเบียบฯ การอบรม และประสบการณ์การเรียนรู้ในการ
แก้ปัญหาขณะปฏิบัติงานของผู้เขียน ในการจัดซื้อ จัดจ้าง ซึ่งเป็นเนื้อหาเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติการ โดยเริ่มตั้งแต่ 
กระบวนการประสานงานกับสาขาวิชาต้นเรื่องที่ต้องการพัสดุ เพ่ือก าหนดแผน โครงการ ในกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้าง เพ่ือให้ถูกต้องตาม ระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งเป็นขั้นตอนและภาระ
งานของผู้เขียนที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความ
สนใจในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และแนวทาง
แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ หรือบุคลากรหน่วยงานอ่ืนและผู้สนใจทั่วไป เพ่ือสนับสนุนแนวทางการปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง หากมี ข้อบกพร่อง ประการใด ผู้จัดท าใคร่ขออภัยมา ณ ที่นี้ และจะพัฒนาคู่มือให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้นให้
เหมาะสมต่อการใช้งานต่อไป 
1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  

  1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ทราบรายะเอียดขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน ให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ 

  1.2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  1.2.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับบุคลากรและผู้ที่มีความสนใจในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ สามารถปฏิบัติได้ 

ถูกต้อง และลดขั้นตอนการท างาน 
   1.2.4 เพ่ือเป็นประโยชน์ส ำหรับกำรบริหำรของหน่วยงำน 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

  1.3.1 ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน อาจารย์และบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศนูย์การศึกษา
จังหวัดอุดรธานี ทราบรายละเอียดขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน 

  1.3.2 บุคลากรผู้ปฏิบัติในหน่วยงานได้รับความรู้และความเข้าใจ สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและถูกต้อง 
  1.3.3 เป็นคู่มือส าหรับบุคลากรและผู้ที่สนใจสามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง ไม่เกิดความสับสนและลดขั้นตอน

การท างาน 
  1.3.4 ช่วยลดขั้นตอนในการตอบค าถามและการสอนงานส าหรับบุคลากรที่ได้รับการบรรจุใหม่ 
  1.3.5 เป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ขั้นตอนการสั่งซื้อสั่งจ้าง การ

ตรวจรับงานจัดซื้อจัดจ้าง และการเบิกจ่าย เพ่ือให้การ ปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
ตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ   
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง ผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำสำยงำนซึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  หรือ

กำรบริหำรพัสดุตำมที่กฎหมำยเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด หรือผู้ ที่ ได้รับ
มอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมำยถึง ผู้มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมำย
จำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ  

พระรำชบัญญัติ หมำยควำมว่ำ พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบ หมายความว่า ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  ภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
 กำรพัสดุ  หมำยควำมว่ำกำรจัดท ำเอง กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและ 
ควบคุมงำน กำรแลกเปลี่ยน กำรเช่ำ กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำย และกำรด ำเนินงำนอ่ืน ๆ  ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 
 พัสดุ หมำยควำมว่ำวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ที่ก ำหนดไว้ในหนังสือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย
งบประมำณส ำนักงบประมำณ หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมสัญญำเงินกู้จำกต่ำงประเทศ 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมำยควำมว่ำ กำรด ำเนินกำรเพื่อให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อ จ้ำง เช่ำแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
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กำรซื้อ  หมำยควำมว่ำ กำรซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง ทดลอง และบริกำรที่เกี่ยวเนื่อง อ่ืน ๆ แต่ไม่
รวมถึงกำรจัดหำพัสดุในลักษณะกำรจ้ำง 

กำรจ้ำง ให้หมำยควำมรวมถึงกำรจ้ำงท ำของ และกำรรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ และ
กำรจ้ำงเหมำบริกำร แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำง ของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลัง กำรรับขอใน
กำรเดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบ
และควบคุมงำน และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 

การควบคุมพัสดุ หมายความว่า เป็นการด าเนินการควบคุมใช้งานพัสดุเพ่ือให้เกิดประโยชน์และ บรรลุ
เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของแผนงาน โครงการในการใช้พัสดุนั้น รวมทั้งสร้างความเป็นระเบียบและมี  การ
บริหารงานพัสดุ ตามระเบียบหรือกฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 

ค่าวัสดุ หมายถึง ประเภทรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติ
มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  

การจัดซื้อวัสดุ หมายถึง การจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กับหน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  

วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การจัดซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กับหน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78  

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท หมายถึง การซื้อ หรือการจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 75 ข้อ 25 (4) และ (5) และ กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้ อจัดจ้ า ง พัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 4 ใน กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงิน
เล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

ERP.SSRU หมายถึง ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

เงินรายได้ หมำยควำมว่ำ เงินรำยได้ทุกประเภทของมหำวิทยำลัยที่ไม่ใช่เงินรำยได้จำกงบแผ่นดิน 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงบริหำรจัดกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำน ี 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 กรอบภาระงานฝ่ายพัสดุ ภาระงานตามโครงสร้างฝ่ายพัสดุ มีทั้งหมด 8 งาน โดยมี รายละเอียด
ของกิจกรรมในแต่ละงานดังต่อไปนี้  
1. การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) มีทั้งหมด 10 กิจกรรม 

1.1 ส านักงาน/สาขาวิชา/ แจ้งความประสงค์หรือเขียนใบแจ้งความประสงค์ท่ีจะต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 1.2 
ประสานงานผู้ประกอบการเพ่ือจะขอใบเสนอราคา 
1.3 บันทึกแบบฟอร์มรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
1.4 บันทึกข้อมูลเข้าระบบERPในหน้าโปรแกรมใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง PR 
1.5 จัดท าหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้างกรณี วงเงินเกิน 100,000 บาท  
1.6 ประสานงานผู้ประกอบการส่งของ 
1.7 บันทึกเข้าระบบ ERP (RE) ใบตรวจรับ / ตรวจสอบสินค้าและให้กรรมการตรวจรับลงนาม 
1.8 บันทึกข้อมูลเข้าระบบERPในหน้าโปรแกรมใบเบิกจ่าย US 
1.9 ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 
1.10 บันทึกในเอกสารส่งเบิกจ่ายการเงิน 
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2. การควบคุมวัสดุ มีทั้งหมด 7 กิจกรรม 

2.1 การจัดเก็บวัสดุแยกตามประเภท 
2.2 บุคลากรแจ้งความประสงค์ต้องการใช้วัสดุ 
2.3 การกรอกแบบฟอร์มขอเบิกวัสดุ/ลงนาม 
2.4 เบิกวัสดุโดยใช้วิธี เข้าก่อน ออกก่อน  
2.5 น าใบเบิกมาตัดยอดตามทะเบียนคุมวัสดุ 
2.6 ตรวจนับ เช็ควัสดุคงเหลือประจ าเดือน 
2.7 รวบรวมเอกสารเบิก / ตัดจ่ายไว้ตรวจสอบ 

3. การควบคุมเลขครุภัณฑ์ มีทั้งหมด 4 กิจกรรม 
 3.1 บันทึกรับทรัพย์สิน (อ้างเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง) 
 3.2 ลงทะเบียนทรัพย์สิน 

3.3 รวบรวมใบเบิกครุภัณฑ์ 
3.4 ท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

4. การจ าหน่ายพัสดุ มีทั้งหมด 6 กิจกรรม 
4.1 ส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี 
4.2 รายงานวัสดุประจ าปีต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
4.3 บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ 
4.4 บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
4.5 บันทึกรายงานการจ าหน่ายต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
4.6 รวบรวมต้นเรื่องการจ าหน่ายพัสดุทั้งหมดเข้าแฟ้ม 

5. การจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี มีทั้งหมด 2 กิจกรรม 
5.1 ตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปีปัจจุบัน 
5.2 รายงานผลการตรวจนับต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

6.จัดท าแผนจัดซื้อ - จัดจ้างประจ าปี  มีทั้งหมด 4 กิจกรรม 
6.1 ส ารวจความต้องการจัดซื้อครุภัณฑ์ก่อนปีงบประมาณ  
6.2 แจ้งความประสงค์ที่จะซื้อครุภัณฑ์ 

  6.3 จัดท าค าขอเพ่ือก าหนดงบประมาณประจ าปีในหมวดรายจ่ายครุภัณฑ์ (อ้างอิงจากราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ส านักงบประมาณ) 
  6.4 ประสานกับฝ่ายแผนเพ่ือด าเนินงานตามแผนที่ตั้งไว้ 
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7. การจัดท าทะเบียนประวัติครุภัณฑ์ มีทั้งหมด 12 กิจกรรม 

7.1 รวบรวมบันทึกการขออนุญาตซ่อม / ซ่อมครั้งที่ 
7.2 แจ้งความประสงค์ที่จะซื้อครุภัณฑ์ 

  7.3 แจ้งผู้ประกอบการจัดท าใบเสนอราคา 
  7.4 บันทึกแบบฟอร์มรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

7.5 บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP (PR) ใบขออนุญาตซื้อ / จ้าง /ลงนาม ระบุซ่อมครั้งที่ 
7.6 แนบหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้างกรณี วงเงินเกิน 100,000 บาท /ลงนาม 
7.7 ประสานงานผู้ประกอบการส่งของ 
7.8 บันทึกเข้าระบบ ERP (RE) ใบตรวจรับ/กรรมการตรวจรับลงนาม 
7.9 บันทึกเข้ำระบบ ERP (US) ใบเบิกจ่ำย / ลงนำม 
7.10 ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 
7.11 บันทึกในเอกสารส่งเบิกจ่ายการเงิน 
7.12 แยกเอกสารการซ่อมที่เบิกจ่ายเรียบร้อยแล้วแต่ละ ฝ่ายงาน/สาขา เข้าแฟ้มตามประวัติการซ่อม 

8. การตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง มีทั้งหมด 4 กิจกรรม 
8.1 รับสัญญาเช่ารถจากผู้จัดท าโครงการ 
8.2 ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 
8.3 ลงนามผู้ตรวจพร้อมเสนอผู้บริหารลงนาม 
8.4 น าสัญญาคืนเจ้าของโครงการ 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

3.1.1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3.1.2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3.1.3. ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่องกำรก ำหนดประเภทรำยจ่ำยและเงื่อนไขกำรจ่ำยเงิน

รำยได้ของมหำวิทยำลัย 
 

บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  
การด าเนินงานพัสดุ และการบริหารงานด้านพัสดุจะต้องด าเนินการตามยุทธศาสตร์และ นโยบายของ 

และปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 การก าหนดแผนและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ในแต่ละปีงบประมาณจะต้องเริ่มจากการวาง แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมกันภายในศูนย์การศึกษา
จังหวัดอุดรธานี เพ่ือก าหนดวิธีการจัดซื้อ/จัดจ้าง และวางแผนการใช้พัสดุให้ สอดคล้องกับแผนการใช้งานของงาน
นั้น ๆ โดยมีขอบเขตของการปฏิบัติงานพัสดุ ดังนี้  

4.1.1 การวางแผนหรือการก าหนดโครงการ คือต้องเริ่มจากการวางแผนเกี่ยวกับการได้รับ งบประมาณ 
การจัดซื้อ/จัดจ้างและการใช้พัสดุ ซึ่งต้องมีการท าแผนปฏิบัติงานร่วมกันภายในศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี เพ่ือ 
ก าหนด แนวปฏิบัติ เช่น ความต้องการ ระยะเวลาใช้งาน เช่น ก าหนดวันใช้งานที่แน่นอน งานที่ด าเนินการเป็น 
ประจ าทุกปี งานจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้สามารถน ามาเป็นแนวทางในการจัดท า แผนปฏิบัติงานด้านพัสดุ   
           4.1.2 ก าหนดความต้องการ ของแต่ละงาน และประเภท ชนิด ของพัสดุ ที่ต้องการจัดหา โดยพิจารณา
จากความต้องการของแต่ละงาน ความจ าเป็นในหารใช้งานและจ านวน เพ่ือก าหนดวิธีการและ ระยะเวลาในการ 
ด าเนินการ  

4.1.3 ก าหนดวิธีการจัดหาซึ่งเป็นขั้นตอนที่ส าคัญ เพราะจ าเป็นต้องใช้ประสบการณ์และ ความสามารถใน
การด าเนินการ เพราะประเภทของพัสดุที่จัดหาของแต่ละงาน มีเหตุผลและความต้องการที่จะ  ใช้ไม่เหมือนกัน 
ประกอบกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง จะใช้วิธีใดนั้น ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขและข้อจ ากัดต่าง ๆ และยังต้อง ให้ได้พัสดุที่มี
คุณภาพ ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์และประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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4.2 เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
4.2.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุให้ได้ราคาท่ีถูกต้อง  
การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุให้ได้ราคาที่ถูกและสมเหตุสมผล เป็นกลยุทธ์อย่างหนึ่งของการจัดหา 

พัสดุ ซึ่งจะต้องด าเนินการให้ได้มาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพ ราคาที่ถูกต้องและตรงตามความต้องการของหน่วยงาน มาก
ที่สุด  

4.2.2 การได้มาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพ  
คุณภาพของพัสดุนั้นเป็นเรื่องส าคัญ หากการได้มาของพัสดุที่ไม่มีคุณภาพย่อมมีผลต่อการใช้ งาน 

และอาจจะต้องสิ้นเปลืองงบประมาณสูงขึ้น ดังนั้น การที่จะได้พัสดุที่มีคุณภาพต้องค านึงถึงความเสมอต้น เสมอ
ปลายของพัสดุ การให้บริการของผู้ขายและการใช้พัสดุที่มีคุณภาพคงที่สม่ าเสมอย่อมจะเพ่ิมพูนคุณภาพ และลด
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการของหน่วยงาน  

4.2.3 การได้มาของพัสดุที่มีการดูแลรักษาน้อย 
  พัสดุที่ได้มาต้องค านึงถึงการดูแลและการเก็บรักษา เพราะพัสดุบางชนิดจะต้องได้รับการดูแล 

อย่างดีและมีที่เก็บเฉพาะ ทั้งนี้ จะต้องค านึงถึงสถานที่เก็บรักษาของหน่วยงานด้วยว่ามีเพียงพอและสามารถ เก็บ
รักษาไว้ได้นานแค่ไหน บางกรณีอาจจะมีการส ารองเพ่ือไว้ใช้งาน 

4.2.4 การได้มาของพัสดุที่มีอายุการใช้งาน  
พัสดุที่มีก าหนดวันหมดอายุ หรือ พัสดุที่มีความเสี่ยงเช่น เสื่อมสภาพ แห้ง หรือมีการแปร สภาพ

เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น ก่อนด าเนินการจัดหาจะต้องมีข้อมูลของพัสดุดังกล่าว และประสานกับผู้ใช้งาน ใน การจัดซื้อ
เท่าท่ีจ าเป็น หรือส ารองตามแผนและประมาณการที่จะใช้งานจริง  

4.2.5 การเลือกผู้ขายที่ดี 
ผู้ขายที่ดีจะต้องมีการบริการหลังการขายที่ดีย่อมมีผลการจัดหาพัสดุที่รวดเร็ว สินค้ามี  คุณภาพ

และราคาเป็นธรรม การจัดส่งที่ทันเวลาและยังได้รับการบริการอื่น ๆ รวมถึงการรับประกันสินค้าจาก ผู้ขายด้วย  
4.2.6 การก าหนดแผนการใช้งานของพัสดุ 
พัสดุบางชนิดมีการใช้งานอย่างต่อเนื่อง จึงจ าเป็นจะต้องมีช่วงระยะเวลาในการจัดหา หรือ การ

ส ารองพัสดุเพ่ือไม่ให้กระทบต่อการใช้งาน ทั้งนี้การจัดหาต้องค านึงถึงมาตรฐานของพัสดุ การเก็บรักษาที่ สามารถ
ลดพื้นที่ในการจัดเก็บ เป็นต้น 
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4.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.3.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

ขั้นตอน 1 ส ำรวจ
ควำมต้องกำรใช้
พัสดุของศูนย์ฯ 
อุดรธำนี 

1.ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุกับ
คณำจำรย์และบุคลำกร 

1 วัน 1.เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ท ำกำรสร้ำง
แบบฟอร์มส ำรวจควำมต้องกำรใช้
พัสดุของศูนย์ฯ โดยใช้แบบฟอร์ม 
GOOGLE FORMS  
2.ส่งลิงค์ GOOGLE FORMS เพ่ือ
ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุให้กับ
คณำจำรย์และบุคลำกร 

1 ชั่วโมง ย่นระยะเวลำในกำรส ำรวจควำม

ต้องกำรใช้พัสดุให้เร็วยิ่งขึ้น 

ขั้นตอน 2 จัดท ำ
รำยกำรขออนุมัติ
งบประมำณในกำร
ขอซื้อ/ขอจ้ำง 

1. จัดท ำบันทึกขออนุมัติ
งบประมำณในกำรขอซื้อ/ 
ขอจ้ำง (ไฟล์ PDF /WORD) 
2.เสนอลงนำม 

1 วัน 1. จัดท าบันทึกขออนุมัติ
งบประมาณในการขอซื้อ/ 
ขอจ้าง ในระบบ EOFFICE  
2.เสนอลงนาม ในระบบ 

EOFFICE 

3 ชั่วโมง ลดระยะเวลำด ำเนินงำน 

ขั้นตอน 3 จัดท ำ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
และจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

1.จัดท ำใบขออนุญำตจัดซื้อ/จ้ำง
(PR) ผ่ำนระบบERP.SSRU 

30 นาที 1.จัดท าใบขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง
(PR) ผ่านระบบERP.SSRU 

30 นาที - 
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

ขั้นตอน 4 ตรวจรับ
พัสดุในเวลำที่
ก ำหนด 

1.ตรวจสอบพัสดุที่ ห้ำง/ร้ำน 
น ำมำส่งมอบงำน 
2.ตรวจสอบเอกสำรในกำรส่งมอบ
พัสดุ /ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ 
ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3.จัดใบขอตรวจรับพัสดุ (RE) ผ่ำน
ระบบ ERP. SSRU 

ไม่เกิน 3 
วันท ำกำร
นับถัดจำก
ห้ำง/ร้ำน 
ส่งมอบ
งำน 

1 .ตรวจสอบพ ัสด ุที ่ ห ้า ง / ร ้าน 

น ามาส่งมอบงาน 
2 .ตรวจสอบเอกสารในการส ่ง
มอบพัสดุ /ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ 

ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3.จัดใบขอตรวจรับพัสดุ (RE) ผ่าน
ระบบ ERP. SSRU 

ไม่เกิน 3 วัน
ท ำกำรนับ

ถัดจำกห้ำง/
ร้ำน ส่งมอบ

งำน 

- 

ขั้นตอน 5 จัดท า
เบิกจ่ายและส่ง
เรื่องขอเบิกเงินให้
งานการเงิน 

เบิกจ่ายให้ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง 

1.จัดท ำใบเบิกจ่ำย (US) ผ่ำน
ระบบ ERP. SSRU  
2.ตรวจสอบควำมถูกต้องของฎีกำ
กำรเบิกจ่ำย 
3.เสนอผู้บริหำรลงนำมฎีกำกำร
เบิกจ่ำย 
4.ส่งฎีกำเบิกจ่ำยเพ่ือตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง ณ มหำวิทยำลัยรำช
ภัฏสวนสุนันทำ วิทยำเขต
นครปฐม และท าการเบิกจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

ไม่เกิน 7 
วันท ำกำร 

1 .จ ัดท า ใบ เบ ิกจ ่าย  (US) ผ ่าน
ระบบ ERP. SSRU  
2.ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา
การเบิกจ่าย 
3.เสนอผู ้บริหารลงนามฎีกาการ
เบิกจ่าย 
4.ส่งฎีกาเบิกจ่ายเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง ณ มหาวิทยาลัยราช
ภ ัฏ ส ว น ส ุน ัน ท า  ว ิท ย า เ ข ต
นครปฐม และท าการเบิกจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

ไม่เกิน 7 วัน
ท าการ 

- 
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4.3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 
ขั้นตอน 1 ส ำรวจ
ควำมต้องกำรใช้พัสดุ
กับคณำจำรย์และ
บุคลำกร 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ท าการสร้างแบบฟอร์มส ารวจความต้องการ
ใช้พัสดุของศูนย์ฯ โดยใช้แบบฟอร์ม GOOGLE FORMS  
2.ส่งลิงค์ GOOGLE FORMS เพ่ือส ารวจความต้องการใช้พัสดุ
ให้กับคณาจารย์และบุคลากร 

1 ชั่วโมง 

ขั้นตอน 2 จัดท ำ
รำยกำรขออนุมัติ
งบประมำณในกำรขอ
ซื้อ/ขอจ้ำง 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณในการขอซื้อ/ 
ขอจ้าง ในระบบ EOFFICE  
2.เสนอลงนาม ในระบบ EOFFICE 

3 ชั่วโมง 

ขั้นตอน 3 จัดท ำใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้ำง และ
จัดซื้อ/จัดจ้ำง 

1.จัดท าใบขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง (PR) ผ่านระบบERP.SSRU 30 นาที 

ขั้นตอน 4 ตรวจรับ
พัสดุในเวลำที่ก ำหนด 

1.ตรวจสอบพัสดุที่ ห้าง/ร้าน น ามาส่งมอบงาน 
2.ตรวจสอบเอกสารในการส่งมอบพัสดุ /ใบส่งของ/ใบแจ้ง
หนี้/ ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3.จัดใบขอตรวจรับพัสดุ (RE) ผ่านระบบ ERP. SSRU 

ไม่เกิน 3 วันท ำกำร
นับถัดจำกห้ำง/ร้ำน 

ส่งมอบงำน 

ขั้นตอน 5 จัดท า
เบิกจ่ายและส่งเรื่อง
ขอเบิกเงินให้งาน
การเงิน เบิกจ่ายให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1.จัดท าใบเบิกจ่าย (US) ผ่านระบบ ERP. SSRU  
2.ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาการเบิกจ่าย 
3.เสนอผู้บริหารลงนามฎีกาการเบิกจ่าย 
4.ส่งฎีกาเบิกจ่ายเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ณ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุน ันทา  ว ิทยาเขตนครปฐมและท าการ เบ ิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

ไม่เกิน 7 วันท า
การ 
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บทที่ 5 
ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 กำรด ำเนินงำนในกำรจัดท ำกระบวนกำรงำนพัสดุ มีข้อจำกัด และอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และแนวทำง
กำรพัฒนำ ดังนี้ 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1) เจ้ำของเรื่องไม่ทรำบขั้นตอนกำรเสนอซื้อ/จ้ำง - เจ้ำหน้ำที่พัสดุควรจัดท ำขั้นตอนกำรเสนอซื้อ/จ้ำง 

และเผยแพร่ให้บุคลำกรศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำนี
ทรำบและเข้ำใจโดยทั่วกัน 

2) เจ้ำของเรื่องกรอกรำยละเอียดข้อมูลกำรเสนอซื้อ
จ้ำงไม่ชัดเจนไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 

- ก่อนกำรเสนอซื้อจ้ำง เจ้ำของเรื่องต้องท ำควำมเข้ำใจ
ศึกษำขั้นตอนกำรเสนอซื้อจ้ำงพร้อมกรอกข้อมูลและ
ตรวจทำนข้อมูลอย่ำงละเอียดทุกครั้ง 

3) หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยทำงกำรเงินไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ในกำรส่งมอบพัสดุ เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ต้องตรวจสอบ 
รำยกำรพัสดุกับหลักฐำนกำรส่งมอบอย่ำงละเอียด 
ทุกครั้ง เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรจัดท ำ
เอกสำรเบิกจ่ำยเงินค่ำพัสดุ  โดยใบเสร็จรับ เงิน  
อย่ำงน้อยต้องมีรำยละเอียดตำมระเบียบกระทรวง 
กำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำร
จ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง 2562 
ข้อ 46 

 
ข้อเสนอแนะ จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนาในการปฏิบัติงานพัสดุ ดังกล่าวข้างต้น  

ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้  
 1) เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุ อาจมี 

การเปลี่ยนแปลง ดังนั้น เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ จึงต้อง หมั่นศึกษาและทบทวน 
กฎหมาย ระเบียบฯ อยู่เสมอ และควรเข้ารับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูน ความรู้ความช านาญในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
อย่างต่อเนื่อง  
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2) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ปฏิบัติงาน
พัสดุ หรือ ผู้ที่สนใจ ได้ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถ ปฏิบัติงานแทนกันได ้ 

3) มีการจัดอบรมเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดหาพัสดุกฎหมาย ระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง ให้กับบุคลากรใน
หน่วยงาน เพ่ือให้ทราบ เข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้ถูกต้อง  

4) จัดท าแผนในการจัดหาพัสดุในแต่ละปีงบประมาณ ก าหนดวัตถุประสงค์ และระยะเวลาใน จัดหาให้
ชัดเจน เพ่ือให้การด าเนินงานจัดหามีประสิทธิภาพและส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ 
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ภำคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน  

  ข้าพเจ้า ผศ.ดร.ภัทรวิทย์ อยู่วัฒนะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ได้พิจารณา
และเห็นชอบกับคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 50,000 บำท  

ในฐำนะผู้บังคับบัญชำศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำนี 

  โดยยินยอมให้ นำงสำววิภำรัตน์ ไชยภักดี ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุ ศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำนี  

น ำคู่มือปฏิบัติงำนหลัก เรื่อง กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 50,000 บำท มำใช้ในหน่วยงำน

ตั้งแต่วันที่ 30 มกรำคม 2566 เป็นต้นไป 

 

 

       ให้ไว้ ณ วันที่  30 มกรำคม 2566 

 

                                                                                      

                             (ผศ.ดร.ภัทรวิทย์ อยู่วัฒนะ)  
                              ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 
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ภำคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 

     บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร   มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ ศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำนี โทร.๐๔๒ ๑๒๙ ๕๕๖ 

ที่ ศอ. ...............                    วันที…่………………………. 

เรื่อง   ขออนุมัติจัดจ้ำง/จัดซื้อพัสดุ วิธีเฉพำะเจำะจงวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำนี 

ด้วย ส ำนักงำนศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำนีมีควำมประสงค์จะขอซื้อพัสดุ  จ ำนวน..........รำยกำร  
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง ซึ่งมีรำยละเอียด ดังต่อไปนี้ 

๑. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซ้ือ คือ............................................................................................. 

๒. รำยละเอียดและงำนที่จะซ้ือคือ .................................... จ ำนวน......................รำยกำร  

๓. รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อ จ ำนวน  ........................... บำท  (.............................) 

๔ . วงเงินที่จะขอซื้อ  เงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  พ.ศ. ๒๕๖๖ จ ำนวน . . . . . . . . . . . . . . .บำท 
(.........................................) 

๕. ก ำหนดเวลำท ำงำนแล้วเสร็จภำยใน..................วัน นับจำกวันลงนำมในขออนุมัติ 

๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ คือ ด ำเนินกำรโดยวิธีเฉพำะเจำะจง เนื่องจำกกำรจัดซื้อพัสดุที่มีกำร
ผลิต จ ำหน่ำย ก่อสร้ำง หรือให้บริกำรทั่วไป และมีวงเงินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง 

๗. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์รำคำ 

๘. กำรขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  
.................................................   เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ
.................................................                             ต ำแหน่ง 
อ ำนำจหน้ำที่ ท ำกำรตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตำมเงื่อนไขของสัญญำหรือข้อตกลงนั้น 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบขอได้โปรด อนุมัติให้ด ำเนินกำร ตำมรำยละเอียด 
ในรำยงำนขอซื้อดังกล่ำวข้ำงต้น 
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ปริ้น ใบ US (ใบเบิกจ่าย)  
ด้วยกระดาษสีเขียว  หรือ สีชมพู 
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ผู้จัดท ำ 

คู่มือกระบวนกำร กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

1.นำงสำววิภำรัตน์   ไชยภักด ี    นักวิชำกำรพสัดุ 
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