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คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดซ้ือจดัจ้างนี ้จดัทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เปน็แนวทางในการดำเนนิงาน 

ดําเนินงานการจัดซ้ือจดัจ้างวธิีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินในการจดัซ้ือจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่

เกิน 100,000 บาท ของศูนยก์ารศึกษาจงัหวดัระนอง เพือ่ให้เป็นไปด้วยความถกูต้องตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถกูต้องเป็นไปตามขัน้ตอนของการจัดซ้ือจัดจ้างสามารถนํากระบวนการบรหิารพัสดุ

ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนีป้ระกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจดัทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) 

นิยามศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความตอ้งการของผู้รบับรกิารและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ขอ้กำหนดทีส่ำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดทำจะตดิตามและประเมินผลความสำเรจ็ของมาตรฐานการปฏิบัตงิานทีก่ำหนดของ

คู่มือฉบับนี ้เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารพสัดุ 

 

 

            คณะผู้จัดทำ 

                30 มกราคม 2566  
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บทท่ี 1  

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  

การจดัซ้ือจัดจ้าง เริ่มตัง้แต่การกำหนดวางแผนในการจดัหา  การดำเนินการจดัหา  การบริหาร 

สัญญา  การตรวจรับมอบงาน  การควบคุม  การบำรุงรักษษ  ตลอดจนการจำหน่ายพัสดุออกจากบัญชี  

หากหน่วยงานใดสามารถจัดซ้ือจดัจ้างอย่างมีประสิทธภิาพจะช่วยให้หน่วยงานนั้นประหยัดเวลาในการ

ดำเนินงาน  ประหยัดและใช้เงนิงบประมาณได้อย่างคุม้ค่า  ในทางกลับกันถ้าหน่วยงานเบกิจ่ายล่าช้าไม่

เป็นไปตามแผนที่กำหนด  โดยเฉพาะในส่วนของงบลงทนุ (งบประมาณหมวดครุภัณฑ์  ที่ดิน  และ

สิ่งก่อสร้าง)  ทำให้ไม่สามารถใช้งบประมาณเพื่อกระตุ้นเศรษฐกิจของประเทศให้มีการกระจายรายไดแ้ละ

หมุนเวียนอย่างทั่วถึง 

จากความสำคัญขา้งตันจะเห็นได้ว่าการจัดซ้ือจดัจ้างถึงเป็นหัวใจสำคัญในการผลกัดนัให้มีการใช้ 

ทรัพยากรทั้งในรูปตัวเงินและวัสดุได้อย่างคุม้ค่า 

 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

 1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานจัดซ้ือจัดจ้าง สำหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง ของ

หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 

1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ  

1) ทำให้เกดิความรู้ความเขา้ใจแก่ประชาชนในสงัคม  

 2) หน่วยงานมีภาพลักษณ์ทีด่ี ตอบสนองต่อความคาดหวังของสังคม 

 3) ประชาชนได้รบัข่าวสารทันต่อเหตุการณ์ และสถานการณ์ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซ้ือจดัจ้าง ของศนูยก์ารศกึษาจังหวัดระนอง มหาวิทยาลัยราช

ภัฎสวนสุนนัทา ครอบคลุมข้ันตอนตัง้แต ่1) ขัน้ตอนการวางแผนจัดหา  2) ขัน้ตอนการดำเนนิการจัดซ้ือจดั

จ้าง 3) ขัน้ตอนการตรวจรับ 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ   

มาตรฐาน หมายถึง สิ ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือว่าเป็นเกณฑ์ที่

น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยมีกรอบในการพจิารณากำหนดมาตรฐานหลายๆ 

ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลาง

จำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 

ด้วย 

 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดําเนนิการเพื่อใหไ้ด้มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิตกิรรมอืน่ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบรกิาร งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรกึษาและงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทัง้การดําเนนิการอืน่ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

สนิค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิง่ปลกูสร้าง และทรัพย์สินอืน่ใด รวมทั้ง งาน 

บริการทีร่วมอยู่ในสินค้านัน้ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับ 

ขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิตบิุคคลแต่ไม่หมายความรวมถงึ 

การจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดนิทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ 

หน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรกึษา งานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้างและการจ้างแรงงานตาม 

ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ 

งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคารงานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิง่ปลกูสร้าง 

อื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รือ้ถอน หรือการกระทําอื่นที่มีลกัษณะทํานองเดียวกันต่อ 

อาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทัง้งานบรกิารทีร่วมอยู่ในงานก่อสร้างนัน้ด้วย 

แต่มูลค่าของงานบรกิารต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนัน้ 

อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเขา้อยู่หรือใช้สอยได ้เช่น อาคารที่ทํา การ 

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลกัษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้ง 

สิ่งก่อสร้างอืน่ ๆ ซ่ึงสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสําหรบัอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ํา หอ 

ถังน้ํา ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอืน่ ๆ ซ่ึงเปน็ส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ 

หรือเครื่องเรือน 
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สาธารณูปโภค หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ 

โทรคมนาคม การระบายน้ํา การขนส่งทางท่อ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอืน่ที่ 

เกี่ยวข้อง ซ่ึงดําเนินการในระดับพืน้ดนิ ใต้พืน้ดนิ หรือเหนือพื้นดิน 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทกึ การเบิกจ่าย การยมื การตรวจสอบ การ 

บํารุงรกัษา และการจําหน่ายพัสด ุ

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นขอ้เสนอ ได้ยืน่ 

เสนอไวซ่ึ้งสามารถจดัซ้ือจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปนื ้

1. ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลกัเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 

2. ราคาที่ได้มาจากฐานขอ้มูลราคาอ้างอิงของพสัดุทีก่รมบัญชีกลางจดัทํา 

3. ราคามาตรฐานที่สํานกังบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกําหนด 

4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

5. ราคาที่เคยซ้ือหรือจ้างครั้งหลงัสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

6. ราคาอื่นใดตามหลกัเกณฑ์ วธิกีาร หรือแนวทางปฏิบตัิของหน่วยงานของรัฐนัน้ ๆ  

เงินงบประมาณ  หมายความว่า เงนิงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

กฎหมายว่าด้วยวธิกีารงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงนิซ่ึงหน่วยงาน 

ของรับไดร้ับไวโ้ดยไดร้ับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวธิีการงบประมาณ  

หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงนิซ่ึงหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเปน็รายได้แผ่นดิน 

ตาม กฎหมาย และเงนิ ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดทีต่กเปน็รายได้ของราชการ ส่วน 

ท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิน่มีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้ 

หมายความรวมถึงเงนิกู ้เงินช่วยเหลือ และเงนิอื่นตามทีก่ําหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าท่ี หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจดัซ้ือจดัจ้างหรือการบริหารพสัด ุหรือผู้ที ่ไดร้ับ 

มอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัตหิน้าที่เกี่ยวกบัการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพสัดุของ 

หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหนา้สายงานซ่ึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การ 

จัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพสัดุตามทีก่ฎหมายเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลของหน่วยงานของรฐั 

นั้นกําหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐัให้เปน็หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝา่ย 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD งานท้ังหมดของ

ตนเอง 
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2.4 ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัตงิาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 - พระราชบัญญัตกิารจดัซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพัสดภุาครัฐ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 

- กฎกระทรวงการคลัง 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัตงิาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 มีการจัดทำทะเบียนควบคุมเอกสารการเบกิจ่าย  เพื่อตรวจสอบและตดิตาม 

       

4.2 ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กจิกรรมท่ีต้องการพัฒนา 

 

กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง 

กิจกรรม การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ข้ันตอน 

A.วิธีการปฏิบัติงานเดิม B.วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ท่ีเกิดข้ึน กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1. ขอ

อนุญาต

จัดซ้ือจัด

จ้าง 

จัดซ้ือพัสดุตาม

ความจำเป็น 

ต.ค.65 - 

ก.ย.66 

จัดทำบันทึกใบ

แจ้งความประสงค์

ขอซ้ือ/ขอจ้าง 

ต.ค.65 - 

ก.ย.66 

มีการตรวจสอบพัสดุที่

ต้องการใช้ก่อน 

2. จ ั ดซ ื ้ อ

จ ั ด จ ้ า ง

และตรวจ

รับ 

ใ ห ้ ผ ู ้ ข า ย ส ่ ง

เอกสารให้ 

ต . ค . 65 - 

ก.ย.66 

แ จ ้ ง เ อ ก ส า ร ท ี ่

ต้องการต่อผู ้ขาย

ใ ห ้ น ำ ม า ส ่ ง ใ ห ้

ครบถ้วน 

ต . ค . 65 - 

ก.ย.66 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ได้เร็วขึ้น 

3.เบิกจ่าย

ก ร ณ ี

จัดซื ้อจัด

จ้าง 

ผู ้ท ี ่จ ัดหาพัสด ุ

เป็นผู้นำเอกสาร

มาให้  

 

 

ต . ค . 65 - 

ก.ย.66 

เจ้าหน้าที่พัสดุเป็น

ผู ้จ ัดหาพัสดุและ

รวบรวมเอกสาร

เอง 

ต . ค . 65 - 

ก.ย.66 

เอกสารมีความถูกต้อง

ครบถ้วน 
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 4.2.2 วิธกีารปฏิบัตงิาน (ใหม่) 

  

กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง 

กิจกรรม การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ข้ันตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

1. ขออนุญาตจัดซื้อ

จัดจ้าง 

จัดทำบันทึกใบแจ้งความประสงค์ขอซ้ือ/ขอจ้าง ต . ค . 65 - ก . ย .

66 

2. จัดซ้ือจัดจ้างและ

ตรวจรับ 

แจ้งเอกสารที่ต้องการต่อผู้ขายให้นำมาส่งให้ครบถ้วน ต . ค . 65 - ก . ย .

66 

3.เ บ ิ ก จ ่ า ย ก ร ณ ี

จัดซ้ือจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้จัดหาพัสดุและรวบรวมเอกสารเอง ต . ค . 65 - ก . ย .

66 
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บทท่ี 5 

ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การดำเนนิงานในการจัดทำกระบวนการงานประชาสมัพันธ์มีข้อจำกัด และอุปสรรคใน 

การปฏิบัตงิาน และแนวทางการพัฒนา ดงันี้ 

 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

1. การเบกิจ่ายบางรายการมีการสง่กลับเพื่อแก้ไข

ทำให้การเบกิจ่ายล่าช้า 

พยายามตรวจสอบเอกสารอย่างละเอียดก่อนส่ง

เบิกจ่าย  
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ภาคผนวก 
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คณะผู้จัดทํา 

 

               1. อาจารย์สุวัฒน์ นวลขาว                  ผู้อํานวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง 

                   2. นางอัญชัญ จงเจริญ                     ท่ีปรึกษา ฯ 

                   3. นางสาววนัสนาฏ ประพาลา           หัวหน้าสํานักงาน 

                   4. นางสาวสะดีเยาะ บินมะดีเยาะ       นักวิชาการศกึษา 

                   5. นางสาวกนกวรรณ คชพันธ์           เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

                   6. นายฐิตพิงศ์ ศรวณีย์กุล                ช่างเทคนิค 

                   7. นางสาวณิชชา บญุประสพ            พนักงานบริการ 

                   8. นางสาวพรัชษกรณ์ เกตุลขิิตกุล     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

............................................................................................................. 
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