
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานพัสดุ 

  



 

ภารกิจ : การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพสัดุ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพสัดุสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธี 
ต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องตามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพและประสิทธผิล และสามารถ
ตรวจสอบได ้

ร้อยละของจำนวนคร้ังของการจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกต้องตาม
พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ร้อยละ 100) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 1. การจัดซื้อ/จ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (ระบบ Vision Net) ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ตรวจสอบความถูกต้อง
รายละเอียด/รายการพัสดุที่ 
ผู้ขอกรอก 

2 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

เอกสารบันทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
(พ.001.2 : เม.ย.
2563) 

2 จัดทำเอกสารขออนุมัติ
จัดซื้อ/จ้างเสนอผู้มีอำนาจ
ตามวงเงินเพื่อขอความ
เห็นชอบและอนุมัติซื้อจ้าง 

3 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

 

3 ผู้มีอำนาจตามวงเงินพิจารณา
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ
จัดซื้อ/จ้าง 
 

5 ชั่วโมง ผู้มีอำนาจ
ตามวงเงิน 

 

4 ประสานคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุให้มาตรวจรับพัสดุ ณ 
สถานที่ ที่กำหนด 

30 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

 

5 คณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนาม
กำกับไว้เป็นหลักฐานในใบ
ตรวจรับ กรณีการส่งมอบ
ถูกต้องครบถ้วน 

2 ชั่วโมง คณะ
กรรมการฯ 

 

6 รวบรวมเอกสารส่งงาน
การเงินและบัญชีเพื่อตั้งเบิก 
พร้อมจัดเก็บสำเนาเพื่อ
รองรับการตรวจสอบ 

2 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

 

 * ผู้ปฏบิัติงานพัสดุ ในการจัดซือ้/จ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (ระบบ Vision 
Net) ได้แก ่1. น.ส.รัชดามาศ พกัศาลา   2. นายสิริโชค แสงศาสตรา 

เริ่มต้น 

รับใบขอซื้อ/จ้างจากหน่วยงาน 

จัดทำเอกสารการขออนุมัติ
จัดซื้อ/จ้าง 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

รับการส่งมอบพัสด ุ

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

รวบรวมเอกสารตั้งเบิก 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 2. การจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท (เป็นไปตาม Workflow e-bidding ของกรมบัญชีกลาง) 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและ
ประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และสถาบันฯ 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

(พรบ. มาตรา
11 + ระเบียบฯ 
ข้อ 11) 

2 คณะกรรมการฯ/ 
ผู้รับผิดชอบจัดทำร่าง
ขอบเขตงานฯ/รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

3 วัน คณะ
กรรมการฯ 

ข้อ 21 

3 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสาร
ซื้อ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศ
เชิญชวนตามแบบที่กำหนด 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ข้อ 43 

4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้างเพื่อ
ขอความเห็นชอบโดยมี
รายละเอียดตามที่ระเบียบฯ 
กำหนด 

2 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ข้อ 22 

5 อธิการบดี/ผู้มีอำนาจตาม
วงเงินให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อ/จ้าง 

1 วัน อธิการบดี  

6 หัวหน้างานพัสดุนำร่าง
ประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ เพื่อรับฟังความ
คิดเห็นตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

0.5 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

- ประกาศเผยแพร่
ไม่น้อยกว่า 3 วัน
ทำการ (ข้อ45) 
- กำหนดเสนอ
ราคาเป็นวันถัด
จากวันสุดท้ายของ
การประกาศ
เผยแพร ่

7 1. การซื้อจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่
ไม่เกิน 5,000,000 บาท จะ
ให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
 

4 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

- หากมีผู้มา
ประชาพิจารณ์ให้
หัวหน้างานพัสดุ
ตอบทุกรายเป็น
หนังสือ 
ข้อ 47 (1) 
 

เริ่มต้น 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

คณะกรรมการ 

จัดทำร่างขอบเขตงานฯ 

จัดทำเอกสารซื้อ/จ้าง 

ด้วยวิธี e-bidding 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 

เสนออธิการบดี 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อ/จ้าง 

ประชาพิจารณ ์

ไม่มี 

มี 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้ประกาศเผยแพร่ 

A 

ปรับปรุง 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 2. การซื้อจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ 

- กรณีปรับปรุง 
หัวหน้างานพัสดุ
ทำรายงานพร้อม
ความเห็นรวมทั้ง
ร่างเอกสารแก้ไข
เสนอต่ออธิการบดี 
และนำรา่ง
ประกาศอีกครั้ง 
ข้อ 47 (1) 

8 หัวหน้างานพัสดุดำเนินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ซื้อ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และสถาบันฯ  

1 วัน หัวหน้างาน
พัสด ุ

ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสด ุ

ข้อ 48 

9 ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ 
และจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อยื่น
ข้อเสนอผ่านระบบ e-GP 
ระเบียบฯ ข้อ 51 (1) (2) (3) (4) 

ตามวงเงิน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

 

10 การชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม
ระเบียบฯ กำหนดให้ชี้แจงใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และของ
สถาบันฯ ก่อนถึงวันเสนอ
ราคา ไม่น้อยกว่า 3วันทำการ 

3 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ข้อ 51-52 

11 การกำหนดวันเสนอราคาด้วย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ห้ามไม่ให้
สถาบันฯ เลื่อนหรือ
เปลี่ยนแปลงกำหนด เว้นแต่
เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลาง 
แจ้งเลื่อนเนื่องจากมีปัญหา
ข้อขัดข้องเกี่ยวกับระบบฯ 

1 วัน ผู้ประกอบการ ข้อ 54 

12 คณะกรรมการฯ พิจารณา 
ผลการดำเนินการ 
1. คณะกรรมการฯ จัดพิมพ์
ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกรายจากระบบฯ และลง
นามในเอกสารทุกแผ่น 

1 วัน คณะ
กรรมการฯ 

ข้อ 55 

เผยแพร่ประกาศ 

และเอกสารประกวดราคา 

A 

จัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อยื่น
ข้อเสนอผ่านระบบ e-GP 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

ผู้เสนอราคา 

เข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

คณะกรรมการฯ  
พิจารณาผลการดำเนินการ 

B 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์
ร่วมกัน และเอกสารหลักฐาน
การเสนอราคาต่าง ๆ  
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุ/
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่
ถูกต้องตามเงื่อนไขและ
หลักเกณฑ์ที่สถาบันฯ กำหนด 

13 คณะกรรมการฯ จัดทำรายงาน
ผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นต่ออธิการบดี/ผู้มี
อำนาจตามวงเงินเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

1 วัน คณะ
กรรมการฯ 

ข้อ 55 (4) 

14 อธิการบดี/ผู้มีอำนาจตามวงเงิน
เห็นชอบผลการพิจารณาและ
อนุมัติซื้อ/จ้าง 

1 วัน อธิการบดี/ผู้มี
อำนาจตาม

วงเงิน 

ข้อ 59 

15 หัวหน้างานพัสดุประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาซื้อ/จ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และสถาบันฯ 

0.5 วัน หัวหน้างาน
พัสด ุ

ข้อ 59 

16 ผู้มีอำนาจตามวงเงินลงนามใน
สัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ
คัดเลือก 

1 วัน อธิการบดี ม.66 และ
ระเบียบข้อ 
161 

 * ผู้ปฏบิัติงานพัสดุ ในการจัดซือ้/จ้างด้วยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) ได้แก ่1. น.ส.จุฑาภรณ์ จินดาพรหม   2. นายเดชา ศรีโทม ี

   
  

จัดทำรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นต่ออธิการบดี 

ผู้มีอำนาจตามวงเงินเห็นชอบผล
การพิจารณาและอนุมัติซื้อ/จ้าง 

ประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

ลงนามในสัญญา 

สิ้นสุด 

B 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 3. การจัดซื้อด้วยวิธีคัดเลือก เป็นการซื้อ/จ้างที่เชิญชวนเฉพาะผูป้ระกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่สถาบนัฯ กำหนดไม่น้อยกวา่ 3 ราย (เป็นไปตาม Workflow วิธีคัดเลือกของกรมบัญชีกลาง) 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและ
ประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและสถาบนัฯ 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

กรณีซื้อ/จ้างตาม
มาตรา 56 (1) 
(ค) (ฉ) ไม่ต้อง
จัดทำแผน 
(พรบ. มาตรา 
11) 

2 คณะกรรมการฯ/ 
ผู้รับผิดชอบจัดทำร่าง
ขอบเขตงานฯ/รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

3 วัน คณะ
กรรมการฯ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

ข้อ 21 

3 เจ้าหน้าที่พสัดุจัดทำรายงาน
ขอซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก
เสนออธิการบดี/
ผู้รับผิดชอบเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

2 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ข้อ 74 
ประกอบ 22 

 

4 คณะกรรมการฯ ซื้อ/จ้าง
โดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนงัสือ
เชิญชวนไปยงัผูป้ระกอบการ
ข้อ 74 (1) 

1 วัน คณะ
กรรมการฯ 

เชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการที่
มีคุณสมบัตติรง
ตามเงื่อนไขไม่
น้อยกว่า 3 ราย 

5 เจ้าหน้าที่พัสดุรับซอง
ข้อเสนอเฉพาะรายที่
คณะกรรมการฯ มีหนังสือ
เชิญชวนพร้อมทำบัญชี
รายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ข้อ 74 (3) 

6 คณะกรรมการฯ ดำเนินการ
เปิดซองข้อเสนอและพิจารณา
ผลโดยตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายและลงลายมือ
ชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา
และเอกสารของผู้ยื่นเสนอทุก
แผ่น 
 
 

1 วัน คณะ
กรรมการฯ 

ข้อ 74 (4) 

เริ่มต้น 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดทำร่างขอบเขตงานฯ 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 

โดยวิธีคัดเลือก 

ซื้อ/จ้างโดยวธิีคัดเลือก 

รับซองข้อเสนอ 

เฉพาะรายที่มีหนังสือเชิญชวน 

เปิดซองข้อเสนอ 

และดำเนนิการพิจารณาผล 

A 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

7  คณะกรรมการฯ จัดทำ
รายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร
ทั้งหมดเสนอต่ออธิการบดี
เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

1 วัน คณะ
กรรมการฯ 

ข้อ 76 

8 เมื่ออธิการบดีให้ความ
เห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและ 
ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้างแล้วให้
หัวหน้าพัสดุประกาศผลผู้ชนะ
การซื้อ/จ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และสถาบันฯ 

1 วัน อธิการบดี
และผู้มี
อำนาจ 

ข้อ 77 (อนุโลม
ข้อ 42) 

9 ประกาศผูช้นะได้รับการ
คัดเลือกจัดซื้อ/จ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

0.5 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ข้อ 77 (อนุโลม
ข้อ 42) 

10 การลงนามในสัญญาเปน็
อำนาจของอธิการบดี/ผู้มี
อำนาจตามวงเงนิโดย
เจ้าหน้าที่พสัดุจัดทำหนังสือ
เชิญผู้ชนะการเสนอราคาให้
มาลงนามในสัญญาหลงัจาก
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผล
การคัดเลือก  

1 วัน อธิการบดี ม.66 และ
ระเบียบข้อ 
161 ยกเว้น 

 ผู้ปฏิบัตงิานพัสดุ ในการจัดซื้อ/จ้างด้วยวิธีคัดเลือก ได้แก ่
1. น.ส.จุฑาภรณ์ จินดาพรหม   2. นายเดชา ศีรโทม ี

   
  

รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นต่ออธิการบดี 

ผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อ/จ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา 

ประกาศผูช้นะได้รับการคัดเลือก
จัดซื้อ/จ้าง 

ลงนามในสัญญา 

สิ้นสุด 

A 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 4. การจัดซื้อวิธีเฉพาะเจาะจง (ระบบ e-GP) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่
เกิน 500,000 บาท (เป็นไปตาม Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง ของกรมบัญชีกลาง) 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 จัดทำแผนการจัดซื้อ/จ้าง
ประจำปีและประกาศเผยแพร่
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และสถาบันฯ 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ยกเว้น กรณีซื้อ/
จ้างตาม ม. 56 
(2) (ข) (ง) (ฉ)  
ไม่ต้องจัดทำแผน 
(พรบ. ม. 11) 

2 คณะกรรมการฯ/ 
ผู้รับผิดชอบจัดทำร่าง
ขอบเขตงานฯ/รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

3 วัน คณะ
กรรมการฯ 

 

3 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเสนอผู้มี
อำนาจตามวงเงินเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

2 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

 

4 อธิการบดีให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อ/จ้าง 
 

1 วัน อธิการบดี  

5 คณะกรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง พิจารณา
ดำเนินการเชิญชวน
ผู้ประกอบการให้เข้ายื่น
ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองโดยให้ดำเนินการตาม
ระเบียบฯ กำหนด 

1 วัน คณะ
กรรมการฯ 

 

6 -กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) 
(ง) (จ) (ฉ) (ช)คณะกรรมการฯ 
จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไป
ยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตามที่กำหนด ข้อ 
78 (1) 
-กรณีตาม ม.56 (2) (ข) วงเงิน
ไม่เกิน 500,000 บาท งาน
พัสดุเจรจาตกลงราคากับ
บริษัทนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 
 
 

1 วัน  ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

 

เริ่มต้น 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดทำร่างขอบเขตงานฯ 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 

อธิการบดีให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อ/จ้าง 

เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56 (2)  
(ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 

กรณีตาม ม.56 (2) 
(ข) 

A B 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

7  คณะกรรมการฯ จัดทำ
รายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ/ต่อรองราคา      
 
 
 

1 วัน คณะ
กรรมการฯ 

 

8 -คณะกรรมการฯ รายงานผล
การพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่ออธิการบดี/ผู้มี
อำนาจตามวงเงิน 
-หัวหน้างานพัสดุซื้อ/จ้าง
ภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

1 วัน คณะ
กรรมการฯ 

-อนุโลมข้อ55 
(4) ประกอบข้อ 
78 (2) 
 
-ข้อ 79 

9 อธิการบดีและผู้มีอำนาจ
อนุมัติซื้อ/จ้างเห็นชอบผล
การคัดเลือก  

1 วัน อธิการบดี
และผู้มี
อำนาจ 

ข้อ 81 

10 ประกาศผู้ชนะได้รับการ
คัดเลือกจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 
 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

 

11 ผู้มีอำนาจตามวงเงินลงนาม
ในสัญญา (ใบสั่งจ้าง) หรือ
ตามข้อตกลง ม.66 และ
ระเบียบข้อ 161 

1 วัน  วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่จำเป็นรอให้
พ้นระยะเวลา
อุทธรณ ์
 (ม.66) 

 * ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ ในการจัดซื้อ/จ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (ระบบ e-GP) ได้แก่ 
1. น.ส.รัชดามาศ พักศาลา   2. นายสิรโิชค แสงศาสตรา 

 
   

  

A B 

รายงานผล 

ข้อเสนอ/ต่อรองราคา     

เสนอความเห็นต่อ 

ผู้มีอำนาจตามวงเงิน 

จัดซื้อ/จ้างในวงเงินที่
ได้รับความเห็นชอบ 

อนุมัติซื้อ/จ้างเห็น 

ประกาศผูช้นะได้รับการคัดเลือก
จัดซื้อ/จ้าง 

ลงนามในสัญญา (ใบสั่งจา้ง) 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 5. การบริหารพัสดุ (การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย) 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 จัดเก็บและลงบัญชี หรือ
ทะเบียนควบคุมพัสดุแล้วแต่
กรณีโดยให้มีหลักฐานการ
รับเข้าไว้ประกอบรายการ
ด้วย 

3 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

- ระเบียบฯ ข้อ 
203 
- ใบเบิกพัสด ุ

2 ตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและลงบัญชีหรือทะเบียน
ทุกครั้งที่มีการจ่าย (โดยผู้เบิก
ต้องเป็นหัวหน้างานที่ต้องใช้
พัสดุนั้น และหัวหน้างานพัสดุ
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ) 

2 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

- ระเบียบฯ ข้อ 
204 และข้อ 
205 
- ใบเบิกพัสด ุ
-ระบบ Vision 
Net 

 * ผู้ปฏบิัติงานพัสดุ ในการบริหารพัสดุ (การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย) 
ได้แก ่1. น.ส.จุฑาภรณ์ จินดาพรหม   2. นายสิริโชค แสงศาสตรา 

 
   
 

  

เริ่มต้น 

รับมอบพัสด ุ

ลงบัญชี/ทะเบียนคุม 

วัสดุ/ครุภัณฑ ์

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 6. การบริหารพัสดุ (การยืมพัสด)ุ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 - ตรวจสอบความถูกต้องและ
รายละเอียดในใบยืม 
- ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะ
ให้ยืมในคลังหรือในระบบ 
- กรณีบุคคลยืมใช้ภายใน
สถาบันฯ เสนอหัวหน้างานพัสดุ 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

- ระเบียบฯ ข้อ 
208 
- ใบยืมพัสด ุ
- เอกสารนำพัสดุ
ออกนอกสถาบันฯ 
 
 

2 - กรณี การยืมระหว่าง
หน่วยงาน (ภายนอก) หรือ
การให้บุคคลภายในสถาบันฯ 
ยืมไปใช้ภายนอกสถาบันฯ 
จะต้องได้รับอนุมัติจาก
อธิการบดี 

1 วัน อธิการบดี - ใบยืมพัสด ุ
- เอกสารนำพัสดุ
ออกนอกสถาบันฯ 

3 -บันทึกรายการพัสดุที่ให้ยืม
ในระบบ/ทะเบียนคุม 

1 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

- ใบยืมพัสด ุ
- เอกสารนำพัสดุ
ออกนอกสถาบันฯ 

4 - จ่ายพัสดุตามรายการที่ยืม
พร้อมรับพัสดุ 
- ให้ผู้ยืมลงนามในใบยืมและ
จัดเก็บใบยืมไว้เป็นหลักฐาน 

2 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

- ใบยืมพัสด ุ
- เอกสารนำพัสดุ
ออกนอกสถาบันฯ 

5 - ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วันนับแต่วัน
ครบกำหนด 

7 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

- เอกสารนำพัสดุ
ออกนอกสถาบันฯ 

6 - ลงบันทึกรับคืนพัสดุและ
ตรวจสอบพัสดุที่รับคืน 
- กรณี ครุภัณฑ์ที่ยืมชำรุด ผู้
ยืมต้องซ่อมให้อยู่ในสภาพ
เดิมหรือชดใช้เป็นประเภท 
ชนิด ขนาด คุณลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม 
- กรณี วัสดุที่คืนจะต้องเป็น
ประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันกับที่ให้ยืม 

2 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ระเบียบฯ ข้อ 209 
และข้อ 210 

 * ผู้ปฏบิัติงานพัสดุ ในการบริหารพัสดุ (การยืมพสัดุ) ได้แก ่
1. น.ส.จุฑาภรณ์ จินดาพรหม   2. นายสิริโชค แสงศาสตรา 

เริ่มต้น 

หน่วยงานภายนอก 

ยืม 

บุคลากรภายใน
สถาบนัฯ ยืม 

พิจารณ
า 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ลงบนัทึกการยืมตามรายการ 

จ่ายพัสดทุี่ยืม 

ติดตามทวงถาม 

ลงบนัทึกรับคืนพสัด ุ

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 7. การบริหารพัสดุ (การตรวจสอบ การจำหนา่ย) 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ภายในเดือนกันยายนจัดทำ
ร่างคำสั่งเสนออธิการบดีเพื่อ
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ระเบียบฯ ข้อ
213 
 

2 ภายในเดือนกันยายนจัดทำ
คู่มือและแผนการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 
 

3 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

3 วัน 

3 พิจารณาลงนามแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

1 วัน อธิการบดี  

4 แจ้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 
 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

 

5 เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป 
 

30 วัน ผู้รับผิดชอบ
ในการ

ตรวจสอบ 

 

6 จัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอต่ออธิการบดี
ภายใน 3 วันทำการ นับแต่
วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น และส่งสำเนา
รายงานไปยังสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 

3 วัน ผู้รับผิดชอบ
ในการ

ตรวจสอบ 

 

7 กรณีพบพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพหรือสูญไปฯ ให้
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงเพื่อ
ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
หากผลปรากฎว่าจะต้องหา
ผู้รับผิดด้วยให้ดำเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบฯ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

5 วัน ผู้รับผิดชอบ
ในการ

ตรวจสอบ
พัสดุและ

คณะกรรมการ
สอบหา

ข้อเท็จจริง 

ระเบียบฯ ข้อ
214 

เริ่มต้น 

ร่างคำสั่งแตง่ตั้ง 

ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

จัดทำคู่มือและแผนการ
ตรวจสอบพัสดปุระจำปี 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

แจ้งผู้รับผิดชอบ 

ในการตรวจสอบพัสด ุ

ดำเนินการตรวจสอบพัสด ุ

จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 

พบพัสดชุำรุด ไม่พบพสัดุชำรุด 

A B 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

8  หลังจากการตรวจสอบแล้ว
พบว่า พัสดุใดหมดความ
จำเป็นหรือหากใช้ใน
หน่วยงานต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เสนอรายงาน
ต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่ง
ให้ดำเนินการจำหน่ายตามวิธี
อย่างใดอย่างหนึ่งตามระเบียบ
ฯ กำหนด 
หรือกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่
ปรากฎตัวผู้รับผิดชอบหรือมี
ตัวผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถ
ชดใช้ได้ ให้จำหน่ายเป็นสูญ
ตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบฯ
กำหนด 

60 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ระเบียบฯ ข้อ
215 
ระเบียบฯ ข้อ 
217 
 

9 เมื่อดำเนินการจำหน่ายพัสดุ
เรียบร้อยแล้วให้ลงจ่ายพัสดุ
นั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้
สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบภายใน 30 วัน
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

30 วัน ผู้ปฏิบัตงิาน
พัสดุ* 

ระเบียบฯ ข้อ
218 

 ผู้ปฏิบัตงิานพัสดุ ในการบริหารพัสดุ (การตรวจสอบ การจำหนา่ย) ได้แก ่
1. น.ส.จุฑาภรณ์ จินดาพรหม   2. นายสิริโชค แสงศาสตรา 

   
 
 
 

สิ้นสุด 

A B 

ลงจ่ายพสัด ุ

ออกจากบัญชี/ทะเบยีน 

จำหน่ายพสัด ุ
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