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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารพัสดุนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง ตั้งแต่ขั้นตอนลงทะเบียนเอกสารเบิกจ่ายรับเข้า ตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง ตรวจสอบใบ
เสนอราคา ตรวจสอบใบขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบบันทึกรายงานผลการพิจารณา ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/
สั่งจ้าง ตรวจสอบใบส่งของ/ส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบหน้า
บันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้าง ลงชื่อในเอกสารและเสนอหัวหน้าลงนามในเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง  
และ บันทึกข้อมูลและน าเอกสารเบิกจ่ายส่งฝ่ายการเงิน 

จากความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องครบถ้วน เชื่อถือได้และทันต่อเวลา ตลอดจนเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ 
ในการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ที่แต่ละวิทยาลัย/ศูนย์ที่อยู่ในก ากับของ
วิทยาเขตนครปฐม ส่งเอกสารเบิกจ่ายมายังฝ่ายพัสดุ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และเพ่ือเป็น
แนวทางในการท าจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเกิดเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ที่
เกี่ยวข้องของฝ่ายพัสดุ กองคลัง ให้สามารถน ากระบวนการบริหารพัสดุไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

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 าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารพัสดุ 
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บทท่ี 1   

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
เมื่อวันที่ 14 สิงหาคม พ.ศ. 2558 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้มีมติเห็นชอบจัดตั้ง

ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาให้เป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา มีวัตถุประสงค์ในการจัดการเรียนการสอน การท าวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมของชาติ มีชื่อภาษาไทยว่า “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มี
บทบาทส าคัญในฐานะสถานศึกษาที่มีการให้การศึกษาเฉพาะด้านทางด้านโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ด้าน
การศึกษานานาชาติ ด้านการภาพยนตร์และสื่อดิจิทัล 

ต่อมาปี พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2563 มีมติ
เห็นชอบให้ยกฐานะ “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขต
นครปฐม” มีหน่วยงานจัดการเรียนการสอนจ านวน 5 หน่วยงาน และหน่วยงานสนับสนุนการจัดการเรียนการ
สอน จ านวน 1 หน่วยงาน คือ 1. วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 2. วิทยาลัยการจัดการอุสาหกรรม
บริการ 3. วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 4. วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง 5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(สาขาวิทยาศาสตร์การกีฬาและสุขภาพ) 6. ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา อยู่ภายใต้สังกัด ส านักงานวิทยา
เขตนครปฐม มีการบริหารจัดการและแบ่งหน่วยงานความรับผิดชอบและการบริหารงานออกเป็น 2 ฝ่าย ได้แก่ 1. ฝ่าย
การเงิน 2. ฝ่ายพัสดุ 

 ฝ่ายพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงานหลัก 
ในการด าเนินการด้านการจัดซื้อ จัดจ้าง การควบคุมและจ าหน่าย และ การตรวจเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เกี่ยวกับระเบียบพัสดุก่อนส่งเบิกจ่ายให้กับหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม  เพ่ืออ านวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน และจัดระบบ
บริหารงานของวิทยาเขตนครปฐม โดยมีการจัดท าแผนปฏิบัติการการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการจัดซื้อจัดจ้าง มีการรายงานการปฏิบัติตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง และจ้าง
ซ่อมบ ารุงพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ มีการตรวจระเบียบพัสดุก่อนท าการเบิกและจัดเก็บข้อมูล
ต่าง ๆ ด้านการพัสดุ ปัจจุบันมีหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเพ่ิมขึ้น ประกอบกับการ ท าให้ปริมาณงานด้านการ
จัดซื้อจัดจ้างของงานพัสดุเพ่ิมสูงขึ้นด้วย ทั้งนี้การปฏิบัติงานของงานพัสดุยึดหลักประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงานตามกรอบ กฎ ระเบียบของทางราชการและหลักการบริหารงานพัสดุ คือ โปรงใส ตรวจสอบ
ได้ และมีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม และเพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านพัสดุของหน่วยงานในก ากับ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีความคล่องตัวยิ่งขึ้น  
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รวมทั้งเพ่ือเป็นการกระจายอ านาจ การตัดสินใจ และลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 
 ปัจจุบันระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างได้ประกาศการยกเลิกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และ ให้ใช้ระเบียบตัวใหม่ คือ  “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 เริ่มบังคับใช้ในวันที่ 23 สิงหาคม 2560” เหมือนกันทั่วประเทศ จากการที่ฝ่ายพัสดุ เป็นศูนย์กลางใน
การรับผิดชอบตรวจฎีกาเบิกจ่ายให้กับวิทยาลัยในก ากับ และกองต่าง ๆ ของวิทยาเขตนครปฐม ซึ่งหลาย
หน่วยงานมีการเปลี่ยนเจ้าหน้าพัสดุบ่อย หน่วยงานที่เกิดขึ้นใหม่ ก็ต้องมีเจ้าหน้าพัสดุคนใหม่  จึงท าให้เกิด
อุปสรรคในการตรวจฎีกาล่าช้า ฝ่ายพัสดุเป็นงานที่มีความเสี่ยงในเรื่องของการเกิดข้อผิดพลาด เนื่องจากเป็น
งานที่เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ ที่มีการปรับปรุงเพ่ิมตลอดเวลา เจ้าหน้าที่พัสดุ
จึงต้องศึกษาติดตามและเป็นผู้มีประสบการณ์การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งปฏิบัติงาน โดยยึดหลักการ
บริหารพัสดุ ในด้านความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นธรรม ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่หากผิดพลาด จะมีผลความรับชอบตามกฎหมายต่อผู้ค้าที่เกี่ยวข้อง ทิศ
ทางการพัฒนางานด้านการพัสดุในอนาคต มหาวิทยาลัยควรให้ความส าคัญกับผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุ โดย
การส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรมีความพร้อมในการปฏิบัติงาน เพ่ือรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการ
พัสดุ ของมหาวิทยาลัยให้เกิดผลดีตลอดไปด้วยเหตุผลที่แสดงถึงความส าคัญและความจ าเป็นของเรื่องที่ศึกษา
ดังกล่าวข้างต้น จึงท าคู่มือ เรื่องการตรวจเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงของฝ่ายพัสดุ 
กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม เพ่ือจะทราบข้อมูลอันจะท าให้เกิดประโยชน์
อย่างยิ่ง ต่อการท าจัดซื้อหรือจัดจ้างอย่างรวดเร็ว ถูกต้องตรงตามระเบียบ  
 ดังนั้นการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง จึ งเป็นวิธีหนึ่งที่จะควบคุม

และป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าคุ่มือการตรวจสอบเอกสาร

เบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง จึงจ าเป็นที่จะศึกษาปัญหาและแนวทางในการป้องกันมิให้เกิด

ข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านพัสดุ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย มี

ขั้นตอนและการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตาม

เวลาที่ก าหนด ภายใต้กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับการปฏิบัติงานด้านพัสดุของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม ซึ่งมีกฎ ระเบียบ และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ ประกอบกับ

ต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่ถูกต้อง 

 

1.2 วัตถุประสงคก์ำรจัดท ำคู่มือ 
 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ใช้เป็นคู่มือได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.3 ประโยชนท์ี่คำดว่ำจะได้รับ  
1. ผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่พัสดุทุกส่วนสามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ไปศึกษาและปฏิบัติตามอย่างถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดจากการเบิกจ่ายด้านจัดซื้อจัดจ้างวิธี เฉพาะเจาะจง ได้
อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

2. ผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลางสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยศึกษาจากคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธี

เฉพาะเจาะจง ตั้งแต่ขั้นตอนลงทะเบียนเอกสารเบิกจ่ายรับเข้า ตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง ตรวจสอบใบ
เสนอราคา ตรวจสอบใบขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบบันทึกรายงานผลการพิจารณา ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/
สั่งจ้าง ตรวจสอบใบส่งของ/ส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบหน้า
บันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้าง ลงชื่อในเอกสารและเสนอหัวหน้าลงนามในเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง  
และ บันทึกข้อมูลและน าเอกสารเบิกจ่ายส่งฝ่ายการเงิน 

จากความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องครบถ้วน เชื่อถือได้และทันต่อเวลา ตลอดจนเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ 
ในการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ที่แต่ละวิทยาลัย/ศูนย์ที่อยู่ในก ากับของ
วิทยาเขตนครปฐม ส่งเอกสารเบิกจ่ายมายังฝ่ายพัสดุ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และเพ่ือเป็น
แนวทางในการท าจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเกิดเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ที่
เกี่ยวข้อง 

 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 “มหำวิทยำลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 “วิทยำเขต”  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วทิยาเขตนครปฐม  
 “หน่วยงำนในก ำกับ”  หมายถึง หน่วยงานในก ากับวิทยาเขตนครปฐม ได้แก่ ส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน วิทยาลัยอุตสาหกรรมและบริการ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ และ 
ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 

“ฝ่ำยพัสดุ” หมายถึง ฝ่ายพัสดุ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วิทยาเขตนครปฐม 

“กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่ งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ กองคลัง สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม
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 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้ำ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 “งำนบริกำร” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 “งำนก่อสร้ำง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซ่ม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
 “อำคำร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ซึ่งสร้างข้ึนเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 “สำธำรณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เก่ียวข้อง ซึ่งด าเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 “งำนจ้ำงที่ปรึกษำ” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปะวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้าน
อ่ืนที่อยู่ในภาระกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
 “งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 “กำรบริหำรพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 “รำคำกลำง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ
ไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 1) ราคาท่ีได้มาจากค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบปราณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 4) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
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 5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
 “เงินงบประมำณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดย
ได้รับอนุญาติจากรัฐมนตรีจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย
หรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้มีความหมายรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และ
เงินอ่ืนตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 
 “เจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัสดุ กองคลัง สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม



 

 

บทท่ี 2 
 

โครงสรำ้ง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) 
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ภาพที่ 1 โครงสร้างขององค์กร 

รองอธิกำรบดีวิทยำเขตนครปฐม 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตนครปฐม 

ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

1. งานรับและเบิกจา่ย 
2. งานตรวจสอบเอกสาร 
3. งานจัดท าและจ่ายเช็ค 
4. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กยศ., กรอ. 
5. งานลูกหนี้เงินยืม 
6. งาน One Stop Service 
7. งานบัญชี 

 

ฝ่ำยกำรเงิน 

1. งานเบิกจ่ายทั่วไป 
2. งานตรวจเอกสารเบิกจ่าย  
3. งานจัดซื้อจัดจ้าง 
4. งานทะเบียนคุมครภุัณฑ์/วสัดุและจ าหนา่ย 

 

ฝ่ำยพัสดุ 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหาร 

ฝ่ำยกำรเงิน (4) 
นักวิชำกำรเงินและบญัช ี(1) 

(นางสาวจุไลรัตน์ บริบาล) 

ฝ่ำยพัสดุ (3) 
นักวิชำกำรพัสดุ ช ำนำญกำร (1) 

(นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย) 

- นักวิชำกำรพัสดุ (1) 
(นายสิทธิชัย ฤกษ์จ านงค์) 
 

- เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทัว่ไป (1) 
 (นางสาวญาณนิ ทองสมัคร์) 

 
 

- นักวิชำกำรเงินและบัญชี (3) 
(นางสาวชลธิชา แก้วคง) 
(นางสาวนวิยา ตุลานนท์) 
(นางสาวสุเมษา บุญเรือง) 
 

นางสาวเสาวณีย์ ก าเนิดรัตน ์
ผู้อ านวยการส านักงานวทิยาเขตนครปฐม 

นางศรัณ ชินแสงทิพย์ 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

ผศ.ดร.คมสนั โสมณวัตร 
รองอธิการบดีวทิยาเขตนครปฐม 

พัสดุ กองคลัง สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม
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2.3 โครงสร้างของฝ่าย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3  โครงสร้างฝ่าย 

นางสาวสุภาวดี  สมดุไทย 
หัวหน้าฝ่ายพัสด ุ

นายสิทธิชัย ฤกษ์จ านงค ์
นักวชิาการพัสด ุ

 

นางสาวญาณิน ทองสมัคร ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

นางศรัณ ชินแสงทิพย์ 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
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2.4 โครงสร้ำงกำรปฏิบัตงิำน (Activity Chart)  

ภาระงานตามโครงสร้างฝ่ายพัสดุ กองคลัง ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. งำนตรวจเอกสำรเบิกจ่ำยจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง 

อนุมตั ิ     

ไม่อนุมตั ิ

ตกีลบัแก้ไข 

ถูกต้อง 

 

หน่วยงำนส่งเอกสำรเบิกจ่ำย 
กรณี จัดซ้ือจัดจ้ำง 

 

บันทึกเอกสำรลงทะเบียนรับเข้ำ 

 

ตรวจเอกสำรเบิกจ่ำย 

หัวหน้ำลงนำม 

บันทึกเอกสำรลงทะเบียนออก 

 

 

น ำเอกสำรเบิกจ่ำยส่งกำรเงิน 
 

ภาพที่ 4  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

พัสดุ กองคลัง สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม
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2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ภาพที่ 5  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

พัสดุ กองคลัง สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
การตรวจเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและป้องกันมิ

ให้เกิดข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าคู่มือการตรวจเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัด
จ้างวิธีเฉพาะเจาะจง จึงจ าเป็นที่จะศึกษาปัญหาและแนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิก
จ่ายเงิน เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจเอกสารหลักฐานการจ่าย มีข้ันตอนและการปฏิบัติงาน
ที่ละเอียดอ่อน และต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ ว ทันตามเวลาที่ก าหนด ภายใต้
กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับการปฏิบัติงานด้านพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยา
เขตนครปฐม ซึ่ง มีกฎ ระเบียบ และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องหลายฉบับประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และ
ความเชี่ยวชาญเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่ถูกต้อง ซึ่งตรวจเอกสาร กรณี จัดซื้อจัดจ้าง 
จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องทราบในความถูกต้อง ถูกระเบียบ  

 หลักการจัดหาพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุต้องค านึงถึง ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value for Money)  
ความโปร่งใส (Transparency) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness)  และ 
ความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน (Accountability)   

 ต้องค านึงถึง  
- คุณสมบัติที่ดีของ พัสดุ และ ผู้ค้า 
- จ านวนเหมาะสม 
- ราคายุติธรรม 
- การใช้งานทันต่อเวลา 
1. ติจากผู้มีอ านาจแล้ว จึงไปการจัดหาพัสดุจะต้องด าเนินการตามขั้นตอนของระเบียบจนได้รับอนุมั

ท าสัญญาหรือข้อตกลง 
2. การจัดหาพัสดุหากไม่ปฏิบัติหรือไม่ด าเนินการตามขั้นตอนของระเบียบ ผู้มีอ านาจสั่งให้ปฏิบัติตาม

หรือด าเนินการ ตามระเบียบได้ ถึงแม้จะได้ด าเนินการเสนอราคาไปแล้วก็ตาม 
3.  เหตุผลในการพิจารณาสั่งการในขั้นตอนที่ต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการ  พร้อมทั้ง

ส าคัญไว้เพ ื่อประกอบการพิจารณา 
4. ห้ามมีการแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง 
5. การจัดซื้อพัสดุประเภทชนิดเดียวกัน แม้ต่างขนาดและราคาเมื่อมีการประมาณการความต้องการใน

การใช้งานทั้งปีแล้วจะต้องจัดซื้อรวมในครั้งเดียวกัน เว้นแต่มีเหตุผลที่ชัดเจนที่จ าเป็นต้องแบกซื้อที่ไม่ใช่เป็น

12 
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การแบงซ้ือแบ่งจ้าง เพื่อประโยชน์ในการบริหารการพัสดุ จะต้องก าหนดเงื่อนไขในการด าเนินการจัดซื้อ โดยใช้
สัญญาจะซื้อจะขาย แบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ เพ่ืออกใบสั่งซื้อเป็นคราว ๆ ให้สอดคล้องกับการใช้งานจริง 

6. ลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกัน เพ่ือให้วงเงินต่ ากว่าที่ระเบียบก าหนดไว้ ท าให้อ านาจใน
การสั่งซื้อหรือจ้างเปลี่ยนไป 

7. จัดซื้อจัดจ้างไม่ถูกต้อง: ราคาแพง 
 8. ไม่เป็นไปตามรูปแบบรายการการตรวจการจ้าง 
 9. การตรวจรับพัสดุไม่ถูกต้อง 
 10. วันที่เอกสารไม่สอดคล้องกับที่ท าการเบิกจ่าย 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานด้านพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างในส่วนราชการจะต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ที่ก าหนดไว้ในระบียบ โดยอ้างอิงระเบียบ ดังนี้ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 

 4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553 
 5. การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (ที่ นร 0704/ ว68 ลงวันที่ 29 
เมษายน 2558, ส านักงบประมาณ) 
 

3.2  วิธกีารปฏิบัติงาน  
การตรวจเอกสารเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง โดยยึดระเบียบมาปฏิบัติในการตรวจเอกสารเบิกจ่าย 

กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, กฏกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ หนังสือเวียนต่าง ๆ ที่กรมบัญชีกลางเวียน เพ่ือน ามาปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานตรวจเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1.1 รับเอกสารจากหน่วยงานที่น าส่งพัสดุกลางเพ่ือตรวจเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง  
1.2 ลงทะเบียน  รับเอกสารเบิกจ่ายเข้า – ออก – คืนแก้ไข คือ ลงรับในเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัด

จ้าง และลงรับเข้าทะเบียนรับเข้าด้วย Program Microsoft Excel 
1.3 ตรวจเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง โดยอ้างอิงระเบียบพัสดุ ซึ่งมีการตรวจ ดังนี้  

1) ดูอ านาจในการอนุมัติวงเงินจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งแต่ละหน่วยงานอ านาจในการอนุมัติไม่เท่ากัน 
2) ดูหมวดรายจ่ายว่าถูกต้องหรือไม่  

พัสดุ กองคลัง สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม
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http://www.thaitobacco.or.th/th/wp-content/uploads/2017/08/2-%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87-7-%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A.pdf
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- หมวดค่าวัสดุ บางครั้งหน่วยงานยังแยกหมวดรายจ่ายไม่ถูก เช่น ค่าวัสดุท าเบิกเป็น
รายการครุภัณฑ์  

- ค่าครุภัณฑ์ เมื่อปีงบประมาณ 2560 แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ ครุภัณฑ์ต่ ากว่า
เกณฑ์ และ ครุภัณฑ์ แต่ปัจจุบันได้มีหนังสือเวียนจากส านักงบประมาณ เอกสารเลขที่ นร 0704/ว37 วันที่ 6 
มกราคม 2559 เรื่องแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ จะก าหนดให้มีแค่หมวดรายจ่าย ค่าครุภัณฑ์ จะไม่มีครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ซึ่งเจ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงานไม่ทราบอาจจะเนื่องมาจากไม่ได้ติดตามหนังสือเวียน  จึงท าให้เข้าใจผิดว่า หากซื้อครุภัณฑ์
ไม่ถึง 5,000 บาท ก็จะเป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ซึ่งไม่ได้ตั้งงบประมาณค่าครุภัณฑ์ไว้ ดังนั้น ก็จะตีเอกสารคืน
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานรับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

- ค่าใช้สอย โดยเฉพาะหมวดค่าใช้สอย ต้องดูอีกว่ารายการที่จ้าง บางครั้งงานจ้างปรับปรุง
ห้องเรียน วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท หน่วยงานท าเบิกมาเป็นหมวดค่าใช้สอย ซึ่งต้องเป็นหมวดค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง เป็นปัญหาเดียวกับหมวดครุภัณฑ์ เนื่องจากหน่วยงานไม่ได้ศึกษา/ติดตามระเบียบ ปัจจุบันมี
หนังสือแจ้งเวียนออกมา โดยการจ้างปรับปรุงเกี่ยวกับอาคารที่ดินนั้น ไม่ได้จ ากัดวงเงินแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานจะยึดหลักว่า ถ้าปรับปรุงอาคารและที่ดิน วงเงินในการปรับปรุงครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท จะเป็น
หมวดค่าใช้สอย เมื่อไม่ถูกต้องส่งคืนกลับไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง หากหน่วยงาน
ไม่แก้ไขให้ถูกต้อง จะต้องแจ้งหัวหน้าให้รับทราบและด าเนินการแจ้งหน้าที่ของหน่วยงานเพ่ือท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบียบ เพ่ือการปฏิบัติจะได้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป 

3) การตรวจเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้างในการเบิกจ่ายมีวงเงินในการจัดซื้อ/จัดจ้าง แบ่ง
ออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

3.1)  หลักการตรวจ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ประกอบไปด้วยดังนี้ 
- ตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง มีครบ 8 ข้อ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ครบหรือไม่ ดูเหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือ
จ้าง และของเขตขอบงานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลักษณ์เฉพาะของพัสดุ ได้ชัดเจนต่อการซื้อหรือจ้าง
หรือไม่ ถ้าไม่ชัดเจนก็จะตีกลับไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือใส่รายละเอียดเพิ่มเติม 

- ตรวจสอบใบเสนอราคา ประกอบด้วย ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร เบอร์แฟกซ์ เลขประจ าตัวผู้
เสียภาษี, วันที่ที่ เสนอราคา, รายการสินค้า, จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร, ก าหนดการยืนราคา, 
ก าหนดการส่งของ/ส่งมอบงาน, ชื่อผู้เสนอราคาต้องลงนามต่อหน้าเจ้าหน้าที่เท่านั้น, ชื่อผู้ตกลงราคาต้องลงนามต่อ
หน้าเจ้าหน้าที่ 

- ตรวจสอบใบขออนุญาต ประกอบด้วย วัตถุประสงค์การให้ เหตุผลตรงตาม
วัตถุประสงค์หรือไม่, รายการที่ซื้อ/จ้างเหมือนกับใบเสนอราคาหรือไม่, จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษรตรง
กับใบเสนอราคาหรือไม่, รายชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ การลงนามครบหรือไม่, ได้ท าการผูกพันเงินแล้วหรือไม่
, กรณีเป็นใบสั่งจ้างต้องติดอากรด้วย 
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- ตรวจสอบใบส่งของ/ส่งมอบงาน ประกอบด้วย ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร เบอร์แฟกซ์ เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี, วันที่เอกสาร, รายการสินค้า, จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร, ชื่อผู้ส่งของ/ ส่ง
มอบงาน ต้องลงนามต่อหน้าเจ้าหน้าที่เท่านั้น, ชื่อผู้รับของ/ผู้รับมอบงานต้องลงนามต่อหน้าเจ้าหน้าที่เช่นกัน 

- ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย วันที่ตรวจรับ ได้ท าการตรวจรับเกิน
หรือไม่ , รายการสินค้าตรงตามที่สั่ งซื้อ/จ้าง หรือไม่ , จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษรถูกหรือไม่ , ชื่อ
คณะกรรมการตรวจรับถูกต้องหรือไม่ และลงนามครบถ้วนหรือไม่ 

- แบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ ประกอบด้วย วันที่, ชื่อผู้เบิก, รายการที่เบิก, จ านวนเงิน
ตัวเลขและตัวอักษรที่เบิก, ลงชื่อผู้รับของ 

- ตรวจสอบหน้าบันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง ประกอบไปด้วย หมวดเงินถูก
หรือไม่ วงเงินในการขอเบิก การหักภาษี การจ่ายเงินจ่ายให้ใคร ถูกต้องหรือไม่ 

3.2) หลักการตรวจ วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
- ตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง มีครบ 8 ข้อ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ครบหรือไม่ และดูตรงเหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ
หรือจ้าง และขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลักษณ์เฉพาะของพัสดุ ได้ชัดเจนต่อการซื้อหรือจ้าง
หรือไม่ หากไม่ชัดเจนก็จะคืนกลับไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือใส่รายละเอียดเพ่ิมเติม 

- ตรวจสอบใบเสนอราคา ประกอบด้วย ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร เบอร์แฟกซ์ เลขประจ าตัวผู้
เสียภาษี, วันที่ที่ เสนอราคา, รายการสินค้า, จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร, ก าหนดการยืนราคา, 
ก าหนดการส่งของ/ส่งมอบงาน, ชื่อผู้เสนอราคาต้องลงนามต่อหน้าเจ้าหน้าที่เท่านั้น, ชื่อผู้ตกลงราคาต้องลง
นามต่อหน้าเจ้าหน้าที่เท่านั้น และต้องมีการเทียบราคาอย่างน้อย 2 ราย 

- ตรวจสอบใบขออนุญาต ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ให้เหตุผลตรงตามวัตถุประสงค์
หรือไม่, รายการที่ซื้อ/จ้างเหมือนกับใบเสนอราคาหรือไม่, จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษรตรงกับใบเสนอ
ราคาหรือไม่, รายชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ การลงชื่อครบหรือไม่, ได้ท าการผูกพันเงินแล้วหรือไม่ 

- ตรวจสอบการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา ประกอบด้วย ชื่อผู้ชนะการยื่น
เสนอราคาคือใคร, วัน เดือน ปี ที่อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง, วงเงินในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

- ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ประกอบด้วย ชื่อ ที่อยู่ของบริษัทที่สั่งซื้อ/จ้าง, วันที่, 
เลขที่ออก, รายการ, จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร, เงื่อนไขในใบสังซื้อ/สั่งจ้าง, ถ้าเป็นใบสั่งจ้างต้องติดอากร/
ตีตราสารหนี้ 

- ตรวจสอบใบส่งของ/ส่งมอบงาน ประกอบด้วย ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร เบอร์แฟกซ์ เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี, วันที่เอกสาร, รายการสินค้า, จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร, ชื่อผู้ส่งของ/ส่งมอบงาน 
ต้องลงนามในเอกสารต้นฉบับ, ชื่อผู้รับของ/ผู้รับมอบงานต้องลงนามต่อหน้าเจ้าหน้าที่เท่านั้น 

- ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย วันที่ตรวจรับ ได้ท าการตรวจรับเกิน
หรือไม่, รายการสินค้าตรงตามที่สั่งซื้อ/จ้าง หรือไม่, ยอดเงินตัวเลขและตัวอักษรถูกหรือไม่, ชื่อคณะกรรมการ
ตรวจรับถูกหรือไม่ และลงนามครบหรือไม่, ผู้รับรองและผู้บังคับบัญชาได้ลงนามอนุมัติหรือไม่ 
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- ตรวจสอบหน้าบันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง ประกอบไปด้วย หมวดเงินถูก
หรือไม่ วงเงินในการขอเบิก การหักภาษี การจ่ายเงินจ่ายให้ใคร ถูกต้องหรือไม่ 

1.4 บันทึกลงทะเบียนส่งคืนแก้ไข ด้วย Program Microsoft Excel เพ่ือให้หน่วยงานรับเอกสาร
เบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงกลับไปแก้ไข 

 1.5 เสนอหัวหน้าลงนามในเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  
1.6 บันทึกเอกสารเบิกจ่ายลงระบบทะเบียนส่งออก ด้วย Program Microsoft Excel 
1.7 น าเอกสารเบิกจ่ายส่งการเงิน กองคลัง เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 เทคนิคการปฏิบั ติงานในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย มีดังนี้ 
 1) เอกสารหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้องครบถ้วน คือ การตรวจสอบเอกสาร กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง ต้องมีความถูกต้องและครบถ้วน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ และใช้เป็นข้อมูลที่
ส าคัญทางการเงิน ตลอดจนความถูกต้องเชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชี และรายงานทางการเงินที่ส าคัญ เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการตรวจสอบของฝ่ายตรวจสอบภายใน และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 2) การตรวจสอบที่ครบถ้วนทันต่อเวลา คือ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายนอกจากต้อง
ตรวจสอบให้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ต้องทันต่อเวลา เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานเป็นไปด้วย
ความรวดเร็วและส่งผลให้การบันทึกรายการบัญชีทันเวลาตามงวดบัญชีที่ถูกต้อง 
 3) การตรวจสอบที่ครบถ้วนโปร่งใสและเชื่อถือได้ คือ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายต้องมี
ความครบถ้วน โปร่งใสและเชื่อถือได้ เป็นไปตามระเบียบ กฎ มติ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อ ซึ่งหลักฐานการ
จ่ายหรือเอกสารหลักฐานทางการเงินถือว่าเป็นเอกสารตามหลักการของกฎหมายมหาชน เป็นเอกสารของทาง
ราชการที่มีความส าคัญมาก 

เพ่ือให้การบริหารจัดการงานพัสดุมีประสิทธิภาพสูงสุดสอดคล้องกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน โดย 
มุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงเพ่ือลดความเสี่ยงจากการปฏิบัติงาน  และสนับสนุนพันธกิจและนโยบายของ
มหาวิทยาลัยตลอดจนกลยุทธ์ของพัสดุ เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการพัสดุของมหาวิทยาลัย  

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในด้านการตรวจเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง จึงได้สรุปผลการด าเนินงาน
ในงบประมาณที่ผ่านมา มีรับเข้าและคืนแก้ไขกลับไปให้หน่วยงานกี่เรื่อง เพ่ือเก็บสถิติ และน าสถิติในส่วนที่คืน
แก้ไขให้กับหน่วยงานน าไปแก้ไขนั้น น ามาพัฒนาให้ความรู้แก่หน่วยงาน เพ่ือลดความผิดพลาด ลดระยะเวลา 
ดังตารางที่ 1  
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ตารางที่ 1 งานตรวจเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 2565 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  

4.2.1. การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 
 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 
กระบวนการ........การตรวจเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง.............. 

กิจกรรม.....(การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง)..... 
 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1 ลงทะเบียนเอกสารเบิกจ่ายรับเข้าด้วยสมุด
ลงรับ 

5 นาที ลงทะเบียนเอกสารเบิกจ่ายรับเข้าด้วยการ
น า โป รแกรม  MICROSOFT OFFICE EXCEL 

เข้ ามาใช้ ในการบันทึ กข้อมูล เอกสาร
เบิกจ่าย กรณีจัดซื้อจัดจ้างเข้าระบบ 

2 นาที มีการลงทะเบียนเอกสารเบิกจ่าย
รับเข้าเร็วขึ้น เนื่องจากได้มีการน า
โ ป ร แ ก ร ม  MICROSOFT OFFICE 

EXCEL เข้ามาใช้ในการบันทึกข้อมูล
เอกสารเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อจัดจ้าง
เข้าระบบ 

2 ตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 2 นาที ตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 1 นาที 
3 ตรวจสอบใบเสนอราคา 3 นาที ตรวจสอบใบเสนอราคา 1 นาที 
4 ตรวจสอบใบขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 2 นาที ตรวจสอบใบขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 2 นาที 
5 ตรวจสอบบันทึกรายงานผลการพิจารณา 2 นาที ตรวจสอบบันทึกรายงานผลการพิจารณา 2 นาที 
6 ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 2 นาที ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 2 นาที มีการบันทึกข้อมูลและน าเอกสาร

FM-WM-02 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

7 ตรวจสอบใบส่งของ/ส่งมอบงาน/ใบแจ้ง
หนี้/ใบเสร็จรับเงิน 

2 นาที ตรวจสอบใบส่งของ/ส่งมอบงาน/ใบแจ้ง
หนี้/ใบเสร็จรับเงิน 

2 นาที เบิกจ่ายส่งฝ่ายการเงินรวดเร็วขึ้น 

ด้วยการน าโปรแกรม MICROSOFT 

OFFICE EXCEL เข ้า ม า ใช ้ใน ก า ร
บันทึกข้อมูล 

8 ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ 2 นาที ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ 1 นาที 

9 ตรวจสอบหน้าบันทึกเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัด
จ้าง 

2 นาที ตรวจสอบหน้าบันทึกเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อ
จัดจ้าง 

1 นาที 

10 ลงชื่อในเอกสารและเสนอหัวหน้าลงนามใน
เอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง 

2 นาที ลงชื่อในเอกสารและเสนอหัวหน้าลงนาม
ในเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง 

2 นาที 

11 บันทึกข้อมูลและน าเอกสารเบิกจ่ายส่งฝ่าย
การเงินด้วยสมุดน าส่ง 

5 นาที บันทึกข้อมูลและน าเอกสารเบิกจ่ายส่ง
ฝ ่าย ก าร เง ิน  ด ้ว ย ก ารน า โป รแก รม 

MICROSOFT OFFICE EXCEL เข ้าม า ใช ้ใน
การบันทึกข้อมูล 

2 นาที 

พัสดุ กองคลัง สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม
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4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
  

 
แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

กระบวนการ.........การตรวจเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง.............. 
กิจกรรม..... (การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง)..... 

 
ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

1 ลงทะเบียนเอกสารเบิกจ่ายรับเข้าด้วยการน าโปรแกรม  MICROSOFT 

OFFICE EXCEL เข้ามาใช้ในการบันทึกข้อมูลเอกสารเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อจัด
จ้างเข้าระบบ 

2 นาที 

2 ตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 1 นาที 
3 ตรวจสอบใบเสนอราคา 1 นาที 
4 ตรวจสอบใบขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 2 นาที 
5 ตรวจสอบบันทึกรายงานผลการพิจารณา 2 นาที 
6 ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 2 นาที 

7 ตรวจสอบใบส่งของ/ส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน 2 นาที 

8 ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ 1 นาที 
9 ตรวจสอบหน้าบันทึกเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัดจ้าง 1 นาที 
10 ลงชื่อในเอกสารและเสนอหัวหน้าลงนามในเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัด

จ้าง 
2 นาที 

11 บ ันท ึกข ้อม ูลและน าเอกสารเบ ิกจ ่ายส ่งฝ ่ายการเง ิน  ด ้วยการน า
โปรแกรม MICROSOFT OFFICE EXCEL เข้ามาใช้ในการบันทึกข้อมูล 

2 นาที 
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บทท่ี 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

5.1 ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้าง มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่
เกี่ยวข้องต่าง ๆ เป็นจ านวนมาก และบางครั้งมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้น ผู้รับผิดชอบในภาระงาน
ดังกล่าว จึงต้องศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วน
และทันต่อเวลา 
 เนื่องจากภาระงานดังกล่าว เป็นภาระงานหลักในการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นตลอดทั้งปีงบประมาณ 
จะต้องเกี่ยวข้องกับบุคลากรภายในทุกประเภท ได้แก่ เจ้าหน้าพัสดุ และบุคคลภายนอก ห้างร้าน บริษัท จึงท า
ให้เกิดปัญหาและอุปสรรค บางครั้งไม่สามารถปฏิบัติงานให้ลุล่วงตามที่ก าหนดไว้ ซึ่งผู้เขียนได้รวบรวมข้อจ ากัด 
ปัญหาอุปสรรค และ แนวทางแก้ไข ดังนี้ 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1. งานพัสดุเป็นงานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความ

ช านาญ เชี่ยวชาญ และความถูกต้องแม่นย าในการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบฯ ซึ่งบางหน่วยงาน มีการ
สับเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงานบ่อยครั้งท าให้การปฏิบัติงาน
เกิดความล่าช้า และผู้ปฏิบัติงานใหม่ขาดความรู้ ความ
เข้าใจในระเบียบฯ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานใหม่ต้องมา
ศึกษาขั้นตอน ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องใหม่ท าให้
การปฏิบัติงานล่าช้า 

1. มีการจัดอบรมโดยการเชิญผู้มีความรู้ ผู้ที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบพัสดุฯ มาบรรยายให้ความรู้แก่
เจ้าหน้าที่ อาจารย์ ผู้ที่เกียวข้องกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

2. มีการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุกรณีเร่งด่วน หรือ
จัดซื้อจัดจ้างก่อนขอความเห็นชอบหลายครั้ง 

2. เจ้าหน้าที่ พัสดุควรมีการประสานงานกับ
หน่วยงานเพื่อส ารวจความต้องการวัสดุอะไรบ้าง และ
ควรจัดท าแผนการจัดซื้ อ /จัดจ้ างวัสดุ  และให้
หน่วยงานก าหนดรายละเอียดวัสดุให้ชัดเจน เพ่ือจะ
ได้จัดหาได้ทันตามระยะเวลาที่ต้องการใช้ และได้วัสดุ
ที่มีคุณภาพตามที่ผู้ใช้ต้องการ 

3. การจัดซื้อวัสดุชนิดเดียวกันในระยะเวลา
ใกล้เคียงกัน วงเงินรวมกันแล้วเกินกว่าหนึ่งแสนบาท 
ซึ่งเข้าข่ายการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง 

 

 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ ควรจัดซื้อวัสดุในครั้งเดียวกัน 
จะได้ไม่เป็นการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง หรือเป็นการแบ่ง
อ านาจในการซื้อจ้าง 
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4. ด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ใหม่เพ่ือทดแทน
ครุภัณฑ์เดิม ซึ่งบางหน่วยงานไม่มีการจัดเก็บประวัติ
การซ่อมครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่มีการระบุหมายเลข
ครุภัณฑ์ในรายงานขอซื้อ/ขอจ้างและราคาซื้อครั้ง
หลังสุดใน ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ ท าให้เจ้าหน้าที่
พัสดุไม่สามารถตรวจสอบ ได้ว่าครุภัณฑ์ชิ้นนั้น ยังอยู่
ในระยะเวลาประกันหรือไม่มีการซ่อมมาแล้วกี่ครั้ง ท า
ให้ไม่สามารถประเมินครุภัณฑ์ดังกล่าวนั้น ในการ
จัดซื้อครุภัณฑ์ใหม่เพ่ือทดแทนครุภัณฑ์เดิมได ้

4. เจ้าหน้าที่ พัสดุ  ควรจัดเก็บประวัติแ ละ
จ านวนครั้งในการซ่อมครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพทุก
ครั้ง และตรวจสอบประวัติการรับประกันด้วยว่า
ครุภัณฑ์ยังอยู่ในการรับประกันหรือไม่ เพ่ือน ามาใช้ใน
การพิจารณาจัดซื้อครุภัณฑ์ใหม่ ในการทดครุภัณฑ์
เดิม 

5. รายงานขอซื้อ/ขอจ้างของเจ้าหน้าที่ พัสดุ 
แสดงรายละเอียดไม่ครบถ้วนท าให้ขาดข้อมูลหรือ
ความสมบูรณ์ของเอกสารประกอบการ พิจารณาขอ
อนุมัต ิ

5. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ ให้ด าเนินการ
เพ่ิมรายละเอียดในรายงานขอซื้อ/ขอจ้างให้ชัดเจน 
ถูกต้อง และครบถ้วน 
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ภำคผนวก ข 
คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริหำรพัสดุ 
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คณะผู้จัดท ำ 
คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริหำรพัสดุ 

 
1. นางศรัณ ชินแสงทิพย์    ประธานกรรมการ 
2. นายสิทธิชัย  ฤกษ์จ านงค์    กรรมการ 
3. นางสาวญาณิน  ทองสมัคร์    กรรมการ 
5. นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย    กรรมการและเลขานุการ 
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