
คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ

ฝ่ายบริหารทรัพยากร
วิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมงปัตตานี 

สถาบันการอาชีวศึกษาภาคใต้ 3
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

คู่มือและแบบฟอร์ม
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งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
วิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมงปัตตานี

 

                                          

    คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้จัดทำขึ้นภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐพ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม รวมถึงกฎหมาย กฎกระทรวง และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุของ วิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมงปัตตานี เป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นไปในทิศทางเดียวกันตามหลักธรรมาภิบาล

      คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนและกระบวนการที่สำคัญตั้งแต่การวางแผน การจัดซื้อจัดจ้าง

การบริหารสัญญา การบริหารพัสดุ ไปจนถึงการตรวจรับพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุ โดยมี

วัตถุประสงค์หลักเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ทุกท่าน รวมถึงเป็นเครื่องมือในการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ และลดความคลาดเคลื่อนในการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งจะนำไปสู่ประโยชน์สูงสุดของทางราชการ

คำนำ
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เรื่อง                                                              หน้า 

เรื่องวัตถุประสงค์                                                        4

บทที่ ๑ ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ    5

การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                      7

        (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)

จัดซื้อ-จัดจ้างที่ไม่ได้ยืมเงิน                                            12
จัดซื้อ-จัดจ้างโดยยืมเงิน(อาหารสด)                                    16
จัดจ้างเหมาบริการถ่ายเอกสาร                                          21

  



วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับครูและบุคลากร

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของวิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมงปัตตานี

สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่าง ถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

2. เพื่อลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ

จัดจ้างแก่ครู บุคลากร เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของวิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและ

ประมงปัตตานี

3. เพื่อให้การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งต้นทุนและแหล่งขายที่

เหมาะสมเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
   1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. สรุปสาระสำคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 แบ่งออกเป็น 15 หมวด จำนวน 132 มาตรา ดังนี้ 
     มาตรา 1-5 บทนิยาม มาตรา 6-15 หมวด 1 บททั่วไป 
     มาตรา 16-19 หมวด 2 การมีส่วนร่วมชองภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการ
ทุจริต         
     มาตรา 20-45 หมวด 3 คณะกรรมการ 
           ส่วนที่ 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
           ส่วนที่ 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
           ส่วนที่ 3 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
           ส่วนที่ 4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
           ส่วนที่ 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
     มาตรา 46-50 หมวด 4 องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     มาตรา 51-53 หมวด 5 การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
     มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
     มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจ้างที่ปรึกษา 
     มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
     มาตรา 93-99 หมวด 9 การทำสัญญา       
     มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
     มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงำนชองผู้ประกอบการ 
     มาตรา 109-111 หมวด 12 การทิ้งงานและการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 
     มาตรา 112-113 หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ 
     มาตรา 114-119 หมวด ๑๔ การอุทธรณ์ 
     มาตรา 120-121 หมวด ๑๕ บทกำหนดโทษ 
     มาตรา 122-132 บทเฉพาะกาล
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บทที่ 1 
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คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ

ฝ่ายบริหารทรัพยากร
วิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมงปัตตานี 

สถาบันการอาชีวศึกาาภาคใต้ ๓ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

คู่มือและแบบฟอร์ม
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การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ฝ่ายบริหารทรัพยากร
วิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมงปัตตานี 

สถาบันการอาชีวศึกาาภาคใต้ ๓ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

คู่มือและแบบฟอร์ม
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ระยะเวลา

ดำเนินงาน
ผู้รับผิดชอบ

1

ธุรการหน่วยเบิกสอบถามราคาจากพัสดุ/
ดำเนินการข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับ/
ผู้ขอซื้อ/หัวหน้าภาควิชา/งาน/รองผู้อำนวย
การฝ่าย ฯ และให้ทุกคนเซ็นต์ให้เรียบร้อย

1 วันทำการ ธุรการหน่วยเบิก 

2 งานแผนฯ รับเอกสารจากธุรการหน่วยเบิก 1 วันทำการ งานแผนฯ

3 งานแผนฯรับเอกสาร /เสนอรองฝ่าแผนฯ/ผอ 1 วันทำการ งานแผนฯ

4 ธุรการหน่วยเบิกเขียนใบเบิก 4 สี 1 วันทำการ ธุรการหน่วยเบิก

5

งานแผนฯตามแฟ้มจาก ผอ /ส่งงานพัสดุ/
แยกเอกสารขอซื้อขอจ้าง ดังนี้
1.1 งานแผนฯ 1 ใบ
1.2 ธุรการหน่วยเบิก 1 ใบ
1.3 งานพัสดุ 1 ใบ

1 วันทำการ งานแผนฯ

6 พัสดุรับเอกสารจากงานแผนฯ /ลงทะเบียนคุม 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

7 เจ้าหน้าที่พัสดุประสานร้านขอใบเสนอราคา/สั่งของ 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

8 พัสดุตรวจรับพัสดุเบื้องต้น 3 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

9

1. เชิญคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
กรณีตรวจแล้วผ่านให้ธุรการหน่วย
เบิกนำใบ 4 สี ที่ธุรการหน่วยเบิก
ดำเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องเซ็นเรียบร้อย
ทุกคน

***(กรณีใบ 4 สี ไม่เรียบร้อยไม่อนุญาตให้    
       เบิกของที่ขอซื้อ)

กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งผู้ขายแก้ไขและส่งมอบภายใน 

       3-5 วันทำการ 

1 วันทำการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับ/
ธุรการหน่วยเบิก

คณะกรรมการตรวจรับ/

ไม่ผ่าน

งานแผนฯเสนอผู้บริหาร

สอบถามราคาจากพัสดุ/
ดำเนินการเอกสาร

ขอซื้อขอจ้าง

ไม่ผ่าน

FLOWCHART
การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)

งานแผนฯ 
ตรวจสอบเอกสาร

งานแผนส่งเอกสารให้งานพัสดุ

ธุรการหน่วยเบิกเขียนใบ 4 สี

พัสดุรับเอกสารจากงานแผนฯ /
ลงทะเบียนคุม

ประสานร้านขอใบเสนอราคา

พัสดุตรวจรับพัสดุเบื้องต้น

ผ่าน

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ

ธุรการหน่วยเบิก เบิกของ

ผ่าน

**ส่งเอกสารขอซื้อขอจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000บาท ที่เจ้าหน้าที่พัสดุปัทมา บือราเฮง
**ส่งเอกสารขอซื้อขอจ้างวงเงินเกิน 5,000บาท ที่เจ้าหน้าที่พัสดุ อาอีเสาะ ยูโซะ

งานแผนฯ ดำเนินการ5 วันทำการ
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ระยะเวลา

ดำเนินงาน
ผู้รับผิดชอบ

10 เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนในระบบ  e-GP 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

11
เจ้าหน้าที่พัสดุทำรายงานขอซื้อขอจ้างใน
ระบบ e-GP (ขั้นที่ 1-8)ตรวจรับในระบบ

3 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

12 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการในระบบ GFMIS 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

13 เชิญคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเซ็นเอกสาร 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

14 ดำเนินการใบเบิก/เสนอคณะกรรมการ 1 วันทำการ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

15 ลงทะเบียนคุมชุดเบิก/สำเนาเอกสาร/ส่งการเงิน 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

16 งานการเงินตรวจรับชุดเบิกจากงานพัสดุ 1 วันทำการ งานการเงิน

17 งานการเงินวางเบิก ขบ.01 และ ขบ.02 2 วันทำการ งานการเงิน

18 รออนุมัติเงิน 3 วันทำการ งานการเงิน

19
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ
KTB Krungthai Corporate Online

3 วันทำการ งานการเงิน

20 ลงทะเบียนคุมชุดเบิก 1 วันทำการ งานการเงิน

21 ประสานร้านค้าเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 1 วันทำการ งานการเงิน

22 จัดเก็บชุดเบิก (กรณีรับชุดเบิกหลังวันที่ 25 
ของเดือน จะดำเนินการเบิกในเดือนถัดไป)

3 วันทำการ งานการเงินจัดเก็บชุดเบิก

ลงทะเบียนในระบบ e-GP

รายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ 
e-GP

ดำเนินการในระบบ GFMIS

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เซ็นเอกสาร

ดำเนินการใบเบิก/
เสนอคณะกรรมการ

ลงทะเบียนคุมชุดเบิก/
สำเนาเอกสาร/ส่งการเงิน

FLOWCHART

การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)

ตรวจรับชุดเบิกจากงานพัสดุ

วางเบิก ขบ.01 และ ขบ.02 

รออนุมัติเงิน

ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน

ลงทะเบียนคุมชุดเบิก

ประสานร้านค้า
เพื่ออกใบเสร็จรับเงิน

งานพัดุ
ดำเนินการ 16 วันทำการ

งานการเงิน
ดำเนินการ 14 วันทำการ

รวมดำเนินการทั้งสิ้น
35 วันทำการ
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน

ผู้รับผิดชอบ

1

ธุรการหน่วยเบิกสอบถามราคาจากพัสดุ/ดำเนิน
การข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับ/
ผู้ขอซื้อ/หัวหน้าภาควิชา/งาน/รองผู้อำนวยการ
ฝ่าย ฯ และให้ทุกคนเซ็นต์ให้เรียบร้อย

1 วันทำการ ธุรการหน่วยเบิก 

2 งานแผนฯ รับเอกสารจากธุรการหน่วยเบิก 1 วันทำการ งานแผนฯ

3 งานแผนฯรับเอกสาร /เสนอรองฝ่าแผนฯ/ผอ 1 วันทำการ งานแผนฯ

4 ธุรการหน่วยเบิกเขียนใบเบิก 4 สี 1 วันทำการ ธุรการหน่วยเบิก

5

งานแผนฯรับแฟ้มจาก ผอ /ส่งงานพัสดุ/แยก
เอกสารขอซื้อขอจ้าง ดังนี้
1.1 งานแผนฯ 1 ใบ
1.2 ธุรการหน่วยเบิก 1 ใบ
1.3 งานพัสดุ 1 ใบ

1 วันทำการ งานแผนฯ

6 พัสดุรับเอกสารจากงานแผนฯ /ลงทะเบียนคุม 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

7
เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนและทำรายงาน
ขอซื้อขอจ้างในระบบ e-GP/ประสานร้าน

2 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

8 ผู้ขายจัดส่งพัสดุ 3 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

9

1.เชิญคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและเซ็น
เอกสาร
กรณีตรวจแล้วผ่านให้ธุรการหน่วยเบิกนำ
ใบ 4 สี ที่ธุรการหน่วยเบิกดำเนินการให้ผู้
เกี่ยวข้องเซ็นเรียบร้อยทุกคน

***(กรณีใบ 4 สี ไม่เรียบร้อยไม่อนุญาตให้    
       เบิกของที่ขอซื้อ)

กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง
ผู้ขายแก้ไขและส่งมอบภายใน 

       3-5 วันทำการ 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการในระบบ GFMIS
   3. ลงทะเบียนคุมชุดเบิก/สำเนาเอกสาร/
ส่งการเงิน

1 วันทำการ
1 วันทำการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับ/
ธุรการหน่วยเบิก

คณะกรรมการตรวจรับ/

ไม่ผ่าน

งานแผนฯเสนอผู้บริหาร

สอบถามราคาจากพัสดุ/
ดำเนินการเอกสาร

ขอซื้อขอจ้าง

ไม่ผ่าน

FLOWCHART
การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)

งานแผนฯ 
ตรวจสอบเอกสาร

งานแผนส่งเอกสารให้งานพัสดุ

ธุรการหน่วยเบิกเขียนใบ 4 สี

พัสดุรับเอกสารจากงานแผนฯ /
ลงทะเบียนคุม

ผ่าน

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ

ธุรการหน่วยเบิก เบิกของ

ผ่าน

งานแผนฯ ดำเนินการ5 วันทำการ

ลงทะเบียนในระบบ e-GP/
รายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ  e-GP/

ทำใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง

ลงทะเบียนคุมชุดเบิก/
สำเนาเอกสาร/ส่งการเงิน

พัสดุตรวจรับเบื้องต้น

ดำเนินการในระบบ GFMIS
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ระยะเวลา

ดำเนินงาน
ผู้รับผิดชอบ

10 เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนในระบบ  e-GP 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

11
เจ้าหน้าที่พัสดุทำรายงานขอซื้อขอจ้างใน
ระบบ e-GP (ขั้นที่ 1-8)ตรวจรับในระบบ

3 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

12 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการในระบบ GFMIS 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

13 เชิญคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเซ็นเอกสาร 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

14 ดำเนินการใบเบิก/เสนอคณะกรรมการ 1 วันทำการ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

15 ลงทะเบียนคุมชุดเบิก/สำเนาเอกสาร/ส่งการเงิน 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

16 งานการเงินตรวจรับชุดเบิกจากงานพัสดุ 1 วันทำการ งานการเงิน

17 งานการเงินวางเบิก ขบ.01 และ ขบ.02 2 วันทำการ งานการเงิน

18 รออนุมัติเงิน 3 วันทำการ งานการเงิน

19
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ
KTB Krungthai Corporate Online

3 วันทำการ งานการเงิน

20 ลงทะเบียนคุมชุดเบิก 1 วันทำการ งานการเงิน

21 ประสานร้านค้าเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 1 วันทำการ งานการเงิน

22 จัดเก็บชุดเบิก (กรณีรับชุดเบิกหลังวันที่ 25 
ของเดือน จะดำเนินการเบิกในเดือนถัดไป)

3 วันทำการ งานการเงินจัดเก็บชุดเบิก

ลงทะเบียนในระบบ e-GP

รายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ 
e-GP

ดำเนินการในระบบ GFMIS

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เซ็นเอกสาร

ดำเนินการใบเบิก/
เสนอคณะกรรมการ

ลงทะเบียนคุมชุดเบิก/
สำเนาเอกสาร/ส่งการเงิน

FLOWCHART

การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)

ตรวจรับชุดเบิกจากงานพัสดุ

วางเบิก ขบ.01 และ ขบ.02 

รออนุมัติเงิน

ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน

ลงทะเบียนคุมชุดเบิก

ประสานร้านค้า
เพื่ออกใบเสร็จรับเงิน

งานพัดุ
ดำเนินการ 16 วันทำการ

งานการเงิน
ดำเนินการ 14 วันทำการ

รวมดำเนินการทั้งสิ้น
35 วันทำการ
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กรณีจัดซื้อ-จัดจ้าง
ที่ไม่ได้ยืมเงิน
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ระยะเวลา

ดำเนินงาน
ผู้รับผิดชอบ

ธุรการหน่วยเบิกสอบถามราคาจากพัสดุ/
ดำเนินการข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับ/ผู้
ขอซื้อ/หัวหน้าภาควิชา/งาน/รองผู้อำนวย
การฝ่าย ฯ และให้ทุกคนเซ็นต์ให้เรียบร้อย

1 วันทำการ
ธุรการหน่วยเบิก

/ผู้ขออนุญาต

ธุรการหน่วยเบิกเขียนขอซื้อ/ขอจ้างตาม
ราคาที่ได้จากใบเสนอราคา 

(***รายการไม่ต้องระบุยี่ห้อ)

ธุรการหน่วยเบิก
/ผู้ขออนุญาต

ส่งงานแผนฯ 1 วันทำการ งานแผนฯ

ธุรการหน่วยเบิกเขียนใบเบิก 4 สี ธุรการหน่วยเบิก

งานแผนฯตามแฟ้มจาก ผอ /ส่งงานพัสดุ/
แยกเอกสารขอซื้อขอจ้าง ดังนี้
1.1 งานแผนฯ 1 ใบ
1.2 ธุรการหน่วยเบิก 1 ใบ
1.3 งานพัสดุ 1 ใบ

1 วันทำการ งานแผนฯ

เจ้าหน้าที่พัสดุประสานร้านสั่งของ 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

พัสดุตรวจรับพัสดุเบื้องต้น 3 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

1. เชิญคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
กรณีตรวจแล้วผ่านให้ธุรการหน่วย
เบิกนำใบ 4 สี ที่ธุรการหน่วยเบิก
ดำเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องเซ็นเรียบร้อย
ทุกคน

***(กรณีใบ 4 สี ไม่เรียบร้อยไม่อนุญาตให้    
       เบิกของที่ขอซื้อ)

กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งผู้ขายแก้ไขและส่งมอบภายใน 

       3-5 วันทำการ 

1 วันทำการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับ/
ธุรการหน่วยเบิก/
ผู้ขออนุญาต

ธุรการหน่วยเบิกเขียนใบ 4 สี

เขียนขอซื้อ/ขอจ้าง

สอบถามราคาจากพัสดุ
ก่อนทุกครั้ง

งานแผนส่งเอกสารให้งานพัสดุ

สั่งของ

พัสดุตรวจรับพัสดุเบื้องต้น

ไม่ผ่านผ่าน

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ

ธุรการหน่วยเบิก เบิกของ

ผู้ขออนุญาตรับของ

ไม่ผ่าน

งานแผนฯ 
ตรวจสอบเอกสาร

ผ่าน

FLOWCHART
การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)

คณะกรรมการตรวจรับ
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กรณียืมเงิน
(อาหารสด)
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ระยะเวลา

ดำเนินงาน
ผู้รับผิดชอบ

ธุรการหน่วยเบิกสอบถามราคาจากพัสดุ/
ดำเนินการข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับ/ผู้
ขอซื้อ/หัวหน้าภาควิชา/งาน/รองผู้อำนวย
การฝ่าย ฯ และให้ทุกคนเซ็นต์ให้เรียบร้อย

1 วันทำการ
ธุรการหน่วยเบิก

/ผู้ขออนุญาต

ธุรการหน่วยเบิกเขียนขอซื้อ/ขอจ้างตาม
ราคาที่ได้จากใบเสนอราคา 

(***รายการไม่ต้องระบุยี่ห้อ)
1 วันทำการ

ธุรการหน่วยเบิก
/ผู้ขออนุญาต

ส่งงานแผนฯ 1 วันทำการ งานแผนฯ

ธุรการหน่วยเบิกเขียนใบเบิก 4 สี ธุรการหน่วยเบิก

งานแผนฯตามแฟ้มจาก ผอ /ส่งงานพัสดุ/
แยกเอกสารขอซื้อขอจ้าง ดังนี้
1.1 งานแผนฯ 1 ใบ
1.2 ธุรการหน่วยเบิก 1 ใบ
1.3 งานพัสดุ 1 ใบ

1 วันทำการ งานแผนฯ

เจ้าหน้าที่พัสดุประสานร้านสั่งของ 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

พัสดุตรวจรับพัสดุเบื้องต้น 3 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

1. เชิญคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
กรณีตรวจแล้วผ่านให้ธุรการหน่วย
เบิกนำใบ 4 สี ที่ธุรการหน่วยเบิก
ดำเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องเซ็นเรียบร้อย
ทุกคน

***(กรณีใบ 4 สี ไม่เรียบร้อยไม่อนุญาตให้    
       เบิกของที่ขอซื้อ)

กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งผู้ขายแก้ไขและส่งมอบภายใน 

       3-5 วันทำการ 

1 วันทำการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับ/
ธุรการหน่วยเบิก/
ผู้ขออนุญาต

ธุรการหน่วยเบิกเขียนใบ 4 สี

เขียนขอซื้อ/ขอจ้าง

สอบถามราคาจากพัสดุก่อนทุกครั้ง/
ทำบันทึกขอแต่งตั้งเป็น

พัสดุชัวคราว

งานแผนส่งเอกสารให้งานพัสดุ

สั่งของ

พัสดุตรวจรับพัสดุเบื้องต้น

ไม่ผ่านผ่าน

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ

ธุรการหน่วยเบิก เบิกของ

ผู้ขออนุญาตรับของ

ไม่ผ่าน

งานแผนฯ 
ตรวจสอบเอกสาร

ผ่าน

FLOWCHART
การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)

คณะกรรมการตรวจรับ
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(นางสาวชาลิสา มณีรัตน์)
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กรณีถ่ายเอกสาร
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