
 
 
 
 
 

 

คู่มือ 
แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  

มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
ประจ าปีงบประมาณ 2566 



ค ำน ำ 
 

 คู่มือเรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 
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จัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง หรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ ซึ่งแนวทาง
การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพฉบับนี้ สามารถน าไปใช้
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อตนเองและองค์กรต่อไป 

ในการจัดท าคู่มือ ได้เรียบเรียงจากคณะผู้จัดท า โดยความร่วมมือจากสมาชิกกลุ่มการจัดการความรู้ องค์
ความรู้เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ คณะ
ผู้จัดท ากลุ่มความรู้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะให้ประโยชน์ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น    
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1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
 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
หน่วยงานมีการเปลี่ยนเจ้าหน้าพัสดุบ่อยหรือมีหน่วยงานที่เกิดขึ้นใหม่ จึงท าให้หน่วยงานมีเอกสารเบิกจ่าย
ล่าช้า เจ้าหน้าที่พัสดุต้องศึกษาระเบียบและวิธีการบันทึกเบิกจ่าย มีข้อผิดพลาดบ่อยและมีจ านวนมาก  
เนื่องจากเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับกฎ ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ มีการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมอยู่
ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่พัสดุจึงต้องศึกษาติดตามและเป็นผู้มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง รวมทั้ง
การปฏิบัติงาน โดยยึดหลักการบริหารพัสดุ ในด้านความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นธรรม ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

คู่มือปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) จึงเป็นส่วนหนึ่งใน
การลดขั้นตอนและช่วยในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานในก ากับ 
สมาชิกชิกจึงได้รวบรวมข้อมูล เนื้อหา จากการปฏิบัติงานและความรู้ที่ได้รับจากระเบียบ การอบรม และจาก
ประสบการณ์ของสมาชิก ซึ่งมีเนื้อหาเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติการ กระบวนการ ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง  
 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ใช้เป็นคู่มือได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1. ผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่พัสดุทุกส่วนสามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ไปศึกษาและปฏิบัติตามอย่างถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดจากการเบิกจ่ายด้านจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ได้
อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

2. ผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลางสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยศึกษาจากคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  

3. ลดขั้นตอนในการตอบค าถามและการสอนงานส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุบรรจุใหม่ 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) เล่มนี้ ใช้เป็น

แนวทางปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ตามกฎกระทรวงก าหนดที่มี
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ซึ่งครอบคลุมกระบวนการ ขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่ขั้นตอนสืบราคา บันทึก
รายงานขอซื้อขอจ้าง บันทึกใบขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกรายงานผลการพิจารณา บันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ใบส่งของ/ส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน บันทึกใบตรวจรับพัสดุ บันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้าง  

จากความส าคัญและประโยชน์ของจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  เพ่ือให้
เกิดความถูกต้องครบถ้วน เชื่อถือได้และทันต่อเวลา ตลอดจนเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ในการ
ท าเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ที่หน่วยงานในก ากับของวิทยาเขตนครปฐม ส่งเอกสาร
เบิกจ่ายมายังฝ่ายพัสดุ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และเพ่ือเป็นแนวทางในการท าจัดซื้อจัดจ้าง  

 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
ส่วนราชการ หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วิทยาเขต หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม  
หน่วยงานในก ากับ หมายถึง หน่วยงานในก ากับวิทยาเขตนครปฐม ได้แก่ ส านักงานวิทยาเขต

นครปฐม วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน วิทยาลัยอุตสาหกรรมและบริการ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ และ 
ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 

ฝ่ายพัสดุ หมายถึง ฝ่ายพัสดุ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วิทยาเขตนครปฐม  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรั ฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
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งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซ่ม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า ถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง ซึ่งด าเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปะวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้าน
อ่ืนที่อยู่ในภาระกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

 1) ราคาท่ีได้มาจากค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
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เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับ
อนุญาติจากรัฐมนตรีจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่า
ด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน 
ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่
ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้มีความหมายรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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ผังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
งานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ตามผังกระบวนการ

ปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ดังนี้ 
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ภาพที่ 1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
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ผู้รับผิดชอบ                              กิจกรรม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงราคา มาตรา 56 วรรค 1 (2) (ข) 
ซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

 (แบบ Flow Chart) 

เจ้าของเรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/เจ้าของเรื่อง 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

คณบดี/ผู้อ านวยการ (วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท) 
รองอธิการบดวีิทยาเขต (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
อธิการบดี (วงเงินตั้งแต่ 100,001 บาท  แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

อธิการบดี / ผูร้ับมอบอ านาจ 

 

อนุมัต ิ

เริ่มต้น 

บันทึกแจ้งความประสงค์ซื้อพัสดุ โดยก าหนดคณุสมบัติพสัดุ 
(Spec) และ ระบุรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

(วงเงินไม่ถึง 100,000 บาท ระบุจ านวน 1 คน) 
(วงเงินตั้งแต ่100,000 บาท ระบุจ านวน 3 คน) 

 

บันทึกรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

อนุมัต ิ

พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

ขอใบเสนอราคา 

 (ถ้าวงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ให้ขอ 2 ราย) 

ไม่อนุมัติ 

2 

พิจารณา 

คณบดี/ผู้อ านวยการ (วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท) 
รองอธิการบดวีิทยาเขต (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
อธิการบดี (วงเงินตั้งแต่ 100,001 บาท  แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

อธิการบดี / ผูร้ับมอบอ านาจ 
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ไม่อนุมัติ 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง  
จากระบบ ERP2   

ลงนาม 

ประสานกับผู้ขาย/ผูร้ับจ้างมาลงช่ือในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
สัญญาและใหด้ าเนินการส่งของ/สง่มอบงาน 

ออกใบตรวจรับพัสดุและใบเบิกวัสดุ
จากระบบ ERP2  

ตรวจสอบพัสด ุ
ไม่ถูกต้อง 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา และ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา   

ลงนาม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ

3 

1 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

อธิการบดี / ผูร้ับมอบอ านาจ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หน่วยงาน 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

- คณบดี/ผู้อ านวยการ (วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท) 
- รองอธกิารบดีวิทยาเขต (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
- อธิการบด ี(วงเงินตั้งแต่ 100,001 บาท  แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

อธิการบดี / ผูร้ับมอบอ านาจ 

 
- คณบดี/ผู้อ านวยการ (วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท) 
- รองอธกิารบดีวิทยาเขต (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
- อธิการบด ี(วงเงินตั้งแต่ 100,001 บาท  แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หน่วยงาน 
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เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

ฝ่ายพัสดุกลาง 
 

ฝ่ายการเงินกลาง 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

หน่วยงาน/ผู้ประกอบการ 

 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัดจา้ง  
จากระบบ ERP2  

 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายกรณจีัดซื้อจดัจา้ง 

ตรวจเอกสาร
เบิกจ่าย 

ตรวจสอบและเบิกจ่าย 

 สิ้นสุด 

รับเช็ค / เงินสด 

ไม่ถูกต้อง 

2 
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ผู้รับผิดชอบ                  กิจกรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงราคา มาตรา 56 วรรค 1 (2) (ข) 
ซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 

 (แบบ Flow Chart)  

คณบดี/ผู้อ านวยการ (วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท) 
 

เจ้าของเรื่อง 

ฝ่ายแผน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/เจ้าของเรื่อง 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

ผู้รับมอบอ านาจ 

 

มีงบ 

เริ่มต้น 

บันทึกแจ้งความประสงค์ซื้อพัสดุ โดยก าหนด
คุณสมบัติพสัดุ (Spec)  

และระบุรายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คน 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

สืบราคา/ขอใบเสนอราคา (ถ้ามี) 

บันทึกรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

ไม่มีงบ 

พิจารณา 

2 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ผู้รับผิดชอบ        กิจกรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

ผู้รับมอบอ านาจ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

ผู้ตรวจรับพัสด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

พัสดุ ส่วนกลาง 

 

คณบดี/ผู้อ านวยการ (วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท) 
 

ไม่อนุมัติ 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง  
จากระบบ ERP 

1 

ลงนาม 

ประสานกับผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

 ให้ด าเนินการส่งของ/ส่งมอบงาน 

ตรวจสอบพัสด ุ

ออกใบตรวจรับพัสดุและใบ
เบิกวัสดุจากระบบ ERP 

บันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัด
จ้าง จากระบบ ERP 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจเอกสาร
เบิกจ่าย 

3 

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ        กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน 
แนวทางปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  โดยตามตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) แบ่งออกเป็น 
3 เงื่อนไข ดังนี้ 

3.1 การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท มีการจัดเตรียมเอกสาร 7 
ขั้นตอน ดังนี้  

1) สืบราคา 
2) บันทึกรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
- เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
- ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานการก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
- ราคากลางพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
- วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ

วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
- ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
- วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 

2 

ตรวจสอบและเบิกจ่าย 

รับเช็ค / เงินสด 

 สิ้นสุด 

ฝ่ายการเงินกลาง 
 

หน่วยงาน/ผู้ประกอบการ 

หน่วยงาน 
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- ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือ
จ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน (การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุจะใช้เป็น
กรรมการตรวจรับเพียงรายเดียว ใช้ค าว่า ผู้ตรวจรับพัสดุ) 

3) บันทึกใบขออนุญาตซื้อจ้าง (PR) บันทึกข้อมูลในระบบ ERP2        หรือบนเว็บไซต์ 
https://err.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเขียว 

4) บันทึกใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน มีรายละเอียด 
ดังนี้ 

- ชื่อ-ที่อยู่ของผู้ประกอบการ, เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
- ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีเล่มที่..........เลขที่..........(กรณีส ารองจ่าย) 
- เลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้  
- วันที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ 
- รายการ 
- จ านวนหน่วย 
- ราคาหน่วยละ 
- ยอดเงินรวมเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
- ลงชื่อผู้ส่งของ/ผู้ส่งมอบงาน/ผู้แจ้งหนี้ 
- ลงชื่อผู้รับของ/ผู้รับมอบงาน/ผู้รับใบแจ้งหนี้ 
 

5) บันทึกตรวจรับพัสดุ (RE) บันทึกข้อมูลในระบบ ERP2         หรือบนเว็บไซต์  
https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเหลือง 

6) บันทึกแบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ ใช้กระดาษสีฟ้า ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้ 
- ถ้าเป็นครุภัณฑ์ มีรายละเอียด ดังนี้ ใบเบิกครุภัณฑ์, ใบส่งของพร้อมรายละเอียด, รูป

ภาพถ่ายจากของจริง จ านวน 3 ชุด 
- ถ้าเป็นวัสดุ แนบใบเบิก จ านวน 1 ชุด 

7) บันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง (US) บันทึกข้อมูลในระบบ ERP2        หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ใช้กระดาษแยกสีตามเงินกองทุนที่ใช้เบิกจ่าย คือ เงินงบประมาณแผ่นดิน ใช้กระดาษ
สีขาว, เงินคงคลังหรือเงินภาคพิเศษ ใช้กระดาษสีเขียว และ เงินภาคปกติ ใช้กระดาษสีชมพู 

- ยอดเงินในการจัดซื้อหรือจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 500 บาทเป็นต้นไป จ่ายให้กับ
ผู้ประกอบการประเภท นิติบุคคล ให้เลือกสั่งจ่ายเป็น เช็ค และหักภาษีเงินได้ 1% 

- ยอดเงินในการจัดซื้อหรือจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทเป็นต้นไป จ่ายให้กับ
ผู้ประกอบการประเภท บุคคลธรรมดา/ร้านค้า ให้เลือกสั่งจ่ายเป็น เช็ค และหักภาษีเงินได้ 1% 

https://erp.ssru.ac.th/
https://erp.ssru.ac.th/
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- ยอดเงินในการจัดซื้อหรือจัดจ้างวงเงิน 5,001 บาท ช าระให้บุคลากรที่ส ารองเงินไป
แล้ว ให้เลือกสั่งจ่ายเป็น เช็ค 
**หมายเหตุ : เอกสารแนบเบิกเพ่ิมเติม 

1. กรณีเบิกเป็นโครงการ ให้แนบเอกสารโครงการ และก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มี
อ านาจแล้ว 

2. กรณีเบิกค่าเสื้อ, แฟลชไดร์ และ ฮาร์ดดิสแบบพกพา ให้ท าบันทึกขออนุมัติเบื้องต้นจากท่าน
อธิการบดี (ค่าเสื้อให้แนบใบรายชื่อพร้อมลงลายมือชื่อรับเสื้อ) 
 

3.2 การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท แต่ไม่ถึง 100,000 บาท มีการ
จัดเตรียมเอกสาร 7 ขั้นตอน ดังนี้  

1) ขอใบเสนอราคา ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้  
- ชื่อ-ที่อยู่ของผู้ประกอบการ 
- เลขที่ใบเสนอราคา  
- วันที่ใบเสนอราคา 
- รายการ 
- จ านวนหน่วย 
- ราคาหน่วยละ 
- ยอดเงินรวมเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
- การยืนราคา......วัน, ก าหนดการส่งของ/ส่งมอบงาน......วัน 
- ลงชื่อผู้เสนอราคา 

2) บันทึกรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

- เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
- ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานการก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
- ราคากลางพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
- วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ

วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
- ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
- วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
- ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือ

จ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน (การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุจะใช้เป็น
กรรมการตรวจรับเพียงรายเดียว ใช้ค าว่า ผู้ตรวจรับพัสดุ) 



                คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 14 

3) บันทึกใบขออนุญาตซื้อจ้าง (PR) บันทึกข้อมูลในระบบ ERP2         หรือบนเว็บไซต์ 
https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเขียว 

4) ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน มีรายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อ-ที่อยู่ของผู้ประกอบการ, เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
- ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีเล่มที่..........เลขที่..........(กรณีส ารองจ่าย) 
- เลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้  
- วันที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ 
- รายการ 
- จ านวนหน่วย 
- ราคาหน่วยละ 
- ยอดเงินรวมเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
- ลงชื่อผู้ส่งของ/ผู้ส่งมอบงาน/ผู้แจ้งหนี้ 
- ลงชื่อผู้รับของ/ผู้รับมอบงาน/ผู้รับใบแจ้งหนี้ 

5) บันทึกตรวจรับพัสดุ (RE) บันทึกข้อมูลในระบบ ERP2         หรือบนเว็บไซต์  
https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเหลือง 

6) บันทึกแบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ ใช้กระดาษสีฟ้า ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
- ถ้าเป็นครุภัณฑ์ มีรายละเอียด ดังนี้ ใบเบิกครุภัณฑ์, ใบส่งของพร้อมรายละเอียด, รูป

ภาพถ่ายจากของจริง จ านวน 3 ชุด 
- ถ้าเป็นวัสดุ แนบใบเบิก จ านวน 1 ชุด 

7) บันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง (US) บันทึกข้อมูลในระบบ ERP2          หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ใช้กระดาษแยกสีตามเงินกองทุนที่ใช้เบิกจ่าย คือ เงินงบประมาณแผ่นดิน ใช้กระดาษ
สีขาว, เงินคงคลังหรือเงินภาคพิเศษ ใช้กระดาษสีเขียว และ เงินภาคปกติ ใช้กระดาษสีชมพู 

- ยอดเงินในการจัดซื้อหรือจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 500 บาทเป็นต้นไป จ่ายให้กับ
ผู้ประกอบการประเภท นิติบุคคล ให้เลือกสั่งจ่ายเป็น เช็ค และหักภาษีเงินได้ 1% 

- ยอดเงินในการจัดซื้อหรือจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทเป็นต้นไป จ่ายให้กับ
ผู้ประกอบการประเภท บุคคลธรรมดา/ร้านค้า ให้เลือกสั่งจ่ายเป็น เช็ค และหักภาษีเงินได้ 1% 

- ยอดเงินในการจัดซื้อหรือจัดจ้างวงเงิน 5,001 บาท ช าระให้บุคลากรที่ส ารองเงินไป
แล้ว ให้เลือกสั่งจ่ายเป็น เช็ค 

 
 
 
 

https://erp.ssru.ac.th/
https://erp.ssru.ac.th/
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**หมายเหตุ : เอกสารแนบเบิกเพ่ิมเติม 
1. กรณีเบิกเป็นโครงการ ให้แนบเอกสารโครงการ และก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มี

อ านาจแล้ว 
2. กรณีเบิกค่าเสื้อ, แฟลชไดร์ และ ฮาร์ดดิสแบบพกพา ให้ท าบันทึกขออนุมัติเบื้องต้นจากท่าน

อธิการบดี (ค่าเสื้อให้แนบใบรายชื่อพร้อมลงลายมือชื่อรับเสื้อ) 
 

3.3 การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท มีการ
จัดเตรียมเอกสาร 9 ขัน้ตอน ดังนี้ 

1) ใบเสนอราคา ต้องสืบราคาอย่างน้อย 2 ราย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
- ชื่อ-ที่อยู่ของผู้ประกอบการ 
- เลขที่ใบเสนอราคา  
- วันที่ใบเสนอราคา 
- รายการ 
- จ านวนหน่วย 
- ราคาหน่วยละ 
- ยอดเงินรวมเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
- การยืนราคา......วัน, ก าหนดการส่งของ/ส่งมอบงาน......วัน 
- ลายมือชื่อผู้เสนอราคา 
- ลายมือชื่อผู้ตกลงราคา 

2) บันทึกรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

- เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซือ้หรือจ้าง 
- ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานการก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
- ราคากลางพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
- วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ

วงเงินที่ประมาณว่าจะซือ้หรือจ้างในครั้งนั้น 
- ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
- วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
- ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือ

จ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน (การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุจะใช้เป็น
คณะกรรมการตรวจรับ จ านวน 3 ราย) 
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3) บันทึกใบขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง (PR) บันทึกข้อมูลในระบบ ERP2        หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเขียว 

4) บันทึกรายงานผลการพิจารณา ใช้แบบฟอร์มในระบบ e-office 
5) บันทึกใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

- บันทึกใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ และประสานให้
ผู้ประกอบการมาลงชื่อรับใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (ใบสั่งจ้างให้ผู้ประกอบการซื้ออากรแสตมป์มาติดในใบสั่งจ้าง 
โดยคิดตามวงเงินที่จ้าง พันละ 1 บาท เศษปัดเป็น 1 บาท) ยกตัวอย่าง วงเงินในการจ้าง 15,600 บาท ติด
อากร 16 บาท 

6) ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน มีรายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อ-ที่อยู่ของผู้ประกอบการ, เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
- ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีเล่มที่..........เลขที่..........(กรณีส ารองจ่าย) 
- เลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้  
- วันที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ 
- รายการ 
- จ านวนหน่วย 
- ราคาหน่วยละ 
- ยอดเงินรวมเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
- ลงชื่อผู้ส่งของ/ผู้ส่งมอบงาน/ผู้แจ้งหนี้ 
- ลงชื่อผู้รับของ/ผู้รับมอบงาน/ผู้รับใบแจ้งหนี้ 

7) บันทึกตรวจรับพัสดุ (RE) บันทึกข้อมูลในระบบ ERP2          หรือบนเว็บไซต์ 
https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเหลือง 

8) บันทึกแบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ ใช้กระดาษสีฟา้ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
- ถ้าเป็นครุภัณฑ์ มีรายละเอียด ดังนี้ ใบเบิกครุภัณฑ์, ใบส่งของพร้อมรายละเอียด, รูป

ภาพถ่ายจากของจริง จ านวน 3 ชุด 
- ถ้าเป็นวัสดุ แนบใบเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ จ านวน 1 ชุด 

9) บันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง (US) บันทึกข้อมูลในระบบ ERP2         หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ใช้กระดาษแยกสีตามเงินกองทุนที่ใช้เบิกจ่าย คือ เงินงบประมาณแผ่นดิน ใช้กระดาษ
สีขาว, เงินคงคลังหรือเงินภาคพิเศษ ใช้กระดาษสีเขียว และ เงินภาคปกติ ใช้กระดาษสีชมพู 

- ยอดเงินในการจัดซื้อหรือจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 500 บาทเป็นต้นไป จ่ายให้กับ
ผู้ประกอบการประเภท นิติบุคคล ให้เลือกสั่งจ่ายเป็น เช็ค และหักภาษีเงินได้ 1% 

- ยอดเงินในการจัดซื้อหรือจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทเป็นต้นไป จ่ายให้กับ
ผู้ประกอบการประเภท บุคคลธรรมดา/ร้านค้า ให้เลือกสั่งจ่ายเป็น เช็ค และหักภาษีเงินได้ 1% 

https://erp.ssru.ac.th/
https://erp.ssru.ac.th/
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**หมายเหตุ : เอกสารแนบเบิกเพ่ิมเติม 
1. กรณีเบิกเป็นโครงการ ให้แนบเอกสารโครงการ และก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มี

อ านาจแล้ว 
2. กรณีเบิกค่าเสื้อ, แฟลชไดร์ และ ฮาร์ดดิสแบบพกพา ให้ท าบันทึกขออนุมัติเบื้องต้นจากท่าน

อธิการบดี (ค่าเสื้อให้แนบใบรายชื่อพร้อมลงลายมือชื่อรับเสื้อ) 
 
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผิดพลาดบ่อยๆ 

ใบเสนอราคา 
1. วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท ให้มีใบเสนอราคา 
2. ยอดรวมจ านวนเงินทั้งสิ้นตัวเลข และ ตัวอักษร 
3. ก าหนดการยืนราคา 
4. ก าหนดการส่งของ หรือ ส่งมอบงาน 
5. ช่องผู้เสนอราคา ต้องประทับตราผู้ประกอบการด้วย (ถ้ามี) 
6. วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ให้มีคู่เทียบอย่างน้อย 2 ราย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 ฟอร์มใบเสนอราคา 
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ใบสั่งจ้าง 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน.............วัน ให้ดูวันก าหนดส่งมอบงานจากใบเสนอราคา บันทึกรายงานขอ

จ้าง จ านวนวันส่งมอบจะต้องเหมือนกันทั้ง 3 ที่ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.......เดือน......พ.ศ. ให้เริ่มนับถัดจากวันที่ผู้รับใบสั่งจ้างมารับใบสั่งจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 ฟอร์มใบสั่งจ้าง 
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3. ช่องผู้รับใบสั่งจ้าง ให้ผู้ประกอบการมาลงชื่อรับใบสั่งจ้าง และประทับตราผู้ประกอบการด้วย (ถ้ามี) 
4. ให้ผู้ประกอบการน าอากรแสตมป์มาติดในใบสั่งจ้าง รวมภาษีมูลเพ่ิมแล้ว (โดยคิดเป็นพันละ 1 

บาท ถ้ามีเศษให้ปัดเป็น 1 บาท) ยกตัวอย่าง วงเงินในการจ้าง 15,600 บาท ติดอากร 16 บาท 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 อากรแสตมป์ 
 

5. วงเงินจัดจ้างเกิน 200,000 บาท ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ให้ผู้ประกอบการน าสัญญาหรือใบสั่งจ้างไปตี
ตราสารหนี้ที่ส านักงานเขต (กรณีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้ไปที่ส านักงานเขตดุสิต)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างตราสารหนี้ 
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ใบสั่งซื้อ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน.............วัน ให้ดูวันก าหนดส่งมอบงานจากใบเสนอราคา บันทึกรายงานขอ

ซื้อ จ านวนวันส่งมอบจะต้องเหมือนกันทั้ง 3 ที่ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.......เดือน......พ.ศ. ให้เริ่มนับถัดจากวันที่ผู้รับใบสั่งซื้อมารับใบสั่งซื้อ 
3. ช่องผู้รับใบสั่งซื้อ ให้ผู้ประกอบการมาลงชื่อรับใบสั่งซื้อ และประทับตราผู้ประกอบการด้วย (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 ฟอร์มใบสั่งซื้อ 
 



                คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 21 

ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
1. วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท ให้มีใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 
2. รายละเอียดในช่องรายการต้องตรงกับใบเสนอราคา 
3. ขาดยอดรวมตัวเลขและตัวอักษร หรือไม่มียอดรวมตัวอักษร 
4. ลงชื่อผู้รับของ/ผู้รับใบแจ้งหนี้ และ ลงชื่อผู้ส่งของ/ผู้แจ้งหนี้ 
5. กรณีมีการส ารองจ่ายเงิน ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 
    5.1 ผู้ประกอบการ เป็น บุคคลธรรมดา ให้แนบใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน 
    5.2 ผู้ประกอบการจดทะเบียนเป็นร้านค้า/นิติบุคคล ให้แนบใบเสร็จรับเงิน 

 
 

ภาพที่ 7 ฟอร์มใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
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ใบส่งมอบงาน (กรณีเป็นงานจ้าง) 
1. วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป ให้มีใบส่งมอบงาน 
2. ขาดยอดรวมตัวเลขและตัวอักษรหรือยอดเงินผิด หรือไม่มียอดรวมตัวอักษร 
3. ช่องผู้รับมอบงาน ต้องประทับตราผู้ประกอบการ (ถ้ามี) 
4. ลงชื่อผู้รับมอบงาน 

 
 

ภาพที่ 8 ฟอร์มใบส่งมอบงาน 
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บิลเงินสด 
1. เล่มที่.... เลขท่ี.... 
2. ชื่อที่อยู่ของผู้ค้า  
3. ชื่อที่อยู่ของ ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
4. ช่องหน่วยละ 
5. ยอดรวมตัวอักษร 
6. ผู้รับเงิน 
7. แนบใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 ตัวอย่างบิลเงินสด 

ชื่อผู้ค้า  นาย ข 
ที่อยู่ xx ต.คลองโยง อ.พุทธมณฑล  

จ.นครปฐม โทร 034xxxxx 

001 

0101 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา  วิทยาเขตนครปฐม 

ที่อยู่ xxxxxxxxxx 

xx ธันวาคม 2565 

2,000 
(สองพนับาทถว้น) 

2,000 2,000 1 
เสน้

ยาง
รถ

ลายมือช่ือตอ้งเซ็นตส์ด 
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ใบส าคัญรับเงิน 
1. รายการไม่สอดคล้องกับเอกสารเช่น ใบเสนอราคา/บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบส าคัญรับเงินให้ผู้ประกอบการเขียนได้ กรณี เป็นบุคคลธรรมดาเท่านั้น 
3. บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา แนบใบส าคัญรับเงิน กรณีเอกสารทางการเงินของ

ผู้ประกอบการไม่ถูกต้อง 
4. ระบุยอดรวมตัวเลขและตัวอักษร ให้ใส่จ านวนเงินที่เบิกจ่ายเต็มจ านวนโดยไม่ต้องระบุแยกภาษี 
5. ให้ใช้แบบฟอร์มต้นฉบับจะได้เป็นรูปแบบเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินที่ผิด 

 

x 
x 
√ 

ตัวอย่างท่ีผิด 
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ภาพที่ 11 ฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 
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บิลของ makro เป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีแบบย่อ 
เอกสารทางการเงินของ makro มีรายการไม่ครบตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก

จ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ดังนี้  
1) ขาดลายมือชื่อผู้รับเงิน  
2) ขาดจ านวนเงินตัวอักษร 
 ให้แนบใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
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บิลของ makro เป็นใบก ากับภาษีแบบเต็มรูปแบบ 
เอกสารทางการเงินของ makro มีรายการไม่ครบตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก

จ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ขาด
จ านวนเงินตัวอักษร ให้แนบใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างส าเนาเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจดัจ้างที่ถูกต้อง 
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การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
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การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
 

1. งานจ้างท าอาหารพร้อมเคร่ืองดื่ม 
1) หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการสืบราคาและท าบันทึกอนุมัติเบื้องต้น และส่งมอบให้งานพัสดุ

ด าเนินการจัดจ้างท าอาหารพร้อมเครื่องดื่ม ดังภาพที่ 14 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 14 บันทึกอนุมัติขอจัดจ้างเบื้องต้น 
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 2) งานพัสดุด าเนินการท าบันทึกรายงานขอจ้างท าอาหารพร้อมเครื่องดื่ม ดังภาพที่ 15 - 16 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 15  บันทึกรายงานขอจ้าง 
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ภาพที ่16 บันทึกรายงานขอจ้าง (ต่อ) 
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 3) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบขออนุญาตจัดจ้างท าอาหารและเครื่องดื่ม (PR) 
ในระบบ ERP2        หรือบนเว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเขียว ดังภาพที่ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 บันทึกใบขออนุญาตจัดจ้าง (PR) 

 

 

 

https://erp.ssru.ac.th/
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 4) เจ้าหน้าพัสดุด าเนินการประสานผู้รับจ้างด าเนินการท าอาหารพร้อมเครื่องดื่มส่งในวันเวลาที่
ก าหนดพร้อมเอกสารหลักฐานการส่งมอบงาน/เบิกเงิน กรณีเป็นบิลเงินสด ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องแนบ
เอกสารใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนด้วย ดังภาพที่ 18 - 20 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 บิลเงินสด 
 
 
 

นาย ก. 

นาย ก. 
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ภาพที่ 19 ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 

 

 

 

นาย ก. 
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ภาพที่ 20 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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5) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบตรวจรับพัสดุ (RE) ในระบบ ERP2        หรือบนเว็บไซต์ 
https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเหลือง และน าให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับของและลง
ลายมือชื่อในใบตรวจรับพัสดุ (RE) ดังภาพที่ 21 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 21  ใบตรวจรับพัสดุ (RE) 

 

 

 

นาย ก. 
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6) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) ในระบบ ERP2          หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีตามเงินกองทุน และด าเนินการน าเอกสารเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัดจ้าง 
น าส่งฝ่ายพัสดุ กองคลังด าเนินการในข้ันตอนต่อไป ดังภาพที่ 22 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 บันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) 
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การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินตัง้แต่ 10,000 บาท แต่ไม่ถึง 100,000 บาท 
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การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินตัง้แต่ 10,000 บาท แต่ไม่ถึง 100,000 บาท 
 

1. งานเช่าเคร่ืองปั่นไฟ 
1) หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการสืบราคาและท าบันทึกอนุมัติเบื้องต้น และส่งมอบให้งานพัสดุ

ด าเนินการจัดจ้างเช่าเครื่องปั่นไฟ ดังภาพที่ 23 - 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 ใบเสนอราคาจากการสืบราคา 
 

 

นาย ก. 

นาย ก. 

นาย ก. 
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ภาพที่ 24 บันทึกอนุมัติเบื้องต้น 
 
 
 
 
 

 

 

 



                คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 43 

2) งานพัสดุด าเนินการท าบันทึกรายงานขอจ้างเช่าเครื่องปั่นไฟ ดังภาพที่ 25 - 26 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 25  บันทึกรายงานขอจ้าง 
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ภาพที่ 26 บันทึกรายงานขอจ้าง (ต่อ)  
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3) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบขออนุญาตจัดจ้าง เช่าเครื่องปั่นไฟ (PR) ในระบบ ERP2              
หรือบนเว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเขียว ดังภาพที่ 27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27  ใบขออนุญาตจัดจ้างเช่าเครื่องปั่นไฟ (PR) 
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 4). เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกใบสั่งจ้างค่าเช่าเครื่องปั่นไฟ เสนอผู้มีอ านาจลงลายมือชื่ออนุมัติให้เช่าเครื่อง
ปั่นไฟ และด าเนินการแจ้งผู้รับจ้างให้เช่าเครื่องปั่นไฟ มาลงลายมือชื่อรับใบสั่งจ้างพร้อมน าอากรแสตมป์มาติด
ในใบสั่งจ้าง จ านวนเงิน 26 บาท ดังภาพที่ 28 - 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 ใบสั่งจ้างค่าเช่าเครื่องปั่นไฟ 
 

นาย ก. 

55555555 
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ภาพที่ 29 ใบสั่งจ้างค่าเช่าเครื่องปั่นไฟ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย ก. 
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 5) ผู้ให้เช่าเครื่องปั่นไฟด าเนินการส่งมอบงานกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังภาพที่ 30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 ใบส่งมอบงานค่าเช่าเครื่องปั่นไฟ 
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นาย ก. 

นาย ก. 
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  6) ผู้ให้เช่าเครื่องปั่นไฟ เป็นบุคคลธรรมดา ไม่ได้จดทะเบียนผู้ประกอบการ ใช้ใบส าคัญรับเงินพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน แทนใบเสร็จรับเงิน ดังภาพที่ 30 - 31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30  ใบส าคัญรับเงิน 
 
 

นาย ก. 

นาย ก. 
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ภาพที่ 31  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่าเครื่องปั่นไฟ 
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 7)  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบตรวจรับพัสดุ (RE) ในระบบ ERP2        หรือบนเว็บไซต์ 
https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเหลือง และน าให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับของและลง
ลายมือชื่อในใบตรวจรับพัสดุ (RE) ดังภาพที่ 32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 ใบตรวจรับพัสดุค่าเช่าเครื่องปั่นไฟ (RE) 

 

 
 

 

นาย ก. 

นาย ก. 
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8) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) ในระบบ ERP2          หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีตามเงินกองทุน และด าเนินการน าเอกสารเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัดจ้าง 
น าส่งฝ่ายพัสดุ กองคลังด าเนินการในข้ันตอนต่อไป ดังภาพที่ 33 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 33 บันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) 
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2. จัดจ้างค่าเช่ารถโดยสารปรับอากาศ ขนาดไม่น้อยกว่า 45 ที่นัง่ 
1) งานพัสดุด าเนินการสืบราคาพร้อมขอใบเสนอราคาและท าบันทึกรายงานขอจ้างเช่ารถโดยสารปรับ

อากาศ ขนาดไม่น้อยกว่า 45 ที่นั่ง ดังภาพที่ 34 – 36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 บันทึกขออนุมัติจัดจ้างเหมาบริการเช่ารถโดยสารปรับอากาศ  
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ภาพที่ 35 บันทึกขออนุมัติจัดจ้างเหมาบริการเช่ารถโดยสารปรับอากาศ (ต่อ) 
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ภาพที่ 36  ใบเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 

นาย ก 

นาย ก 

 

 

นาย ก 
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบขออนุญาตจัดจ้าง เช่ารถโดยสาร (PR) ในระบบ ERP2           
หรือบนเว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเขียว ดังภาพที่ 37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37  ใบขออนุญาตจัดจ้างเช่ารถโดยสาร (PR) 
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3) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกสัญญาจ้างขนส่งคนโดยสาร จ านวน 2 ฉบับ คือ ต้นฉบับและคู่
ฉบับ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงลายมือชื่อในสัญญาและประสานให้ผู้ให้เช่ารถ มาลงลายมือชื่อในสัญญา พร้อม
น าเอกสารหลักฐานการท าสัญญา ประกอบด้วยดังนี้ 

กรณีเป็นนิติบุคคล 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่ง   จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาเล่มจดทะเบียนรถ     จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาเสียภาษีรถ      จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนากรมธรรม์ประกันภัยแบบบังคับ    จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาใบขับขี่รถยนต์ของคนขับรถ   จ านวน 2 ชุด 
- อากรแสตมป์ตามวงเงินที่เช่าติดในตัวสัญญาจ้างขนส่งคนโดยสาร ต้นฉบับและคู่ฉบับติด 10 บาท 
กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่ง   จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาเล่มจดทะเบียนรถ     จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาเสียภาษีรถ      จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนากรมธรรม์ประกันภัยแบบบังคับ    จ านวน 2 ชุด 
- ส าเนาใบขับขี่รถยนต์ของคนขับรถ   จ านวน 2 ชุด 
- อากรแสตมป์ตามวงเงินที่เช่าติดในตัวสัญญาจ้างขนส่งคนโดยสาร ต้นฉบับและคู่ฉบับติด 10 บาท 

ดังภาพที่ 37 - 47 
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ภาพที่ 37  สัญญาจ้างขนส่งคนโดยสาร 
 
 
 
 
 
 

นาย ก 

นาย ก 
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ภาพที่ 38  สัญญาจ้างขนส่งคนโดยสาร (ต่อ) 
 
 

นาย ก 
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ภาพที่ 39  สัญญาจ้างขนส่งคนโดยสาร (ต่อ) 
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ภาพที่ 40  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่ารถ 
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ภาพที่ 41 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่ารถ 
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ภาพที่ 42  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลของผู้ให้เช่ารถ 
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ภาพที่ 43  ส าเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจ าทางของผู้ให้เช่ารถ 
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ภาพที่ 44  ส าเนารายการจดทะเบียนรถของผู้ให้เช่ารถ 
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ภาพที่ 45  ส าเนาป้ายภาษีรถของผู้ให้เช่ารถ 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 46  ส าเนา พ.ร.บ. รถ แบบบังคับของผู้ให้เช่ารถ 
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ภาพที่ 47  ส าเนาใบอนุญาติเป็นผู้ขับรถของผู้ขับรถ 
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 4) ผู้ให้เช่าด าเนินการส่งมอบรถโดยสารให้เช่าพร้อมคนขับรถตามระยะเวลาให้เช่าพร้อมท าใบส่งมอบ
งานและใบแจ้งหนี้ ถ้ามีการส ารองจ่ายเงินให้กับผู้ให้เช่าไปก่อน ให้ผู้ให้เช่ารถกรณีเป็นนิติบุคคลแนบ
ใบเสร็จรับเงินด้วย แต่ถ้าเป็นบุคคลธรรมดา ให้แนบใบส าคัญรับเงิน ดังภาพที่ 48 - 50 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 48  ใบส่งมอบงานของผู้ให้เช่ารถ 
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ภาพที ่49  ใบส าคัญรับเงิน 
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ภาพที่ 50  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่ารถหรือรับเงิน 
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 5)  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบตรวจรับพัสดุ (RE) ในระบบ ERP2        หรือบนเว็บไซต์ 
https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเหลือง และน าให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับของและลง
ลายมือชื่อในใบตรวจรับพัสดุ (RE) ดังภาพที่ 51 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 51 ใบตรวจรับพัสดุค่าเช่ารถ 
 
 
 
 

นาย ข 

 

นาย ข 

นาย ก 

นาย ก 123
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 6) แนบโครงการ ก าหนดการ และค าสั่งไปราชการ ดังภาพที่ 52 - 59 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 52  โครงการศึกษาและพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานเพ่ือการเป็นบุคลากรมืออาชีพ 
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                คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 74 
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ภาพที่ 57 ค าสั่งไปราชการ  
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ภาพที่ 58 ค าสั่งไปราชการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 59 ก าหนดการ 
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6) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) ในระบบ ERP2          หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีตามเงินกองทุน และด าเนินการน าเอกสารเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัดจ้าง 
น าส่งฝ่ายพัสดุ กองคลังด าเนินการในข้ันตอนต่อไป ดังภาพที่ 60 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 60 บันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) 
 

น.ส. เสือดาว 
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3. จัดซื้อครุภัณฑ ์
1) หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการสืบราคาและท าบันทึกอนุมัติ เบื้องต้น และส่งมอบให้งานพัสดุ

ด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ ์ดังภาพที่ 61 – 63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 61 บันทึกอนุมัติเบื้องต้น 
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ภาพที่ 62 ใบเสนอราคาของผู้ขายร้านที่ 1 

 

 

ร้าน ก ไก่ 

นาย ก ไก่ 
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ภาพที่ 63 ใบเสนอราคาของผู้ขายร้านที่ 2 
 
 
 
 

11111111111 

ร้าน ส. ดาวคะนอง 
 
 

ส. ดาวคะนอง 
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3) งานพัสดุด าเนินการท าบันทึกรายงานขอจ้างเช่าเครื่องปั่นไฟ ดังภาพที่ 64 - 65 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 64 บันทึกรายงานขอซื้อครุภัณฑ์ 
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ภาพที่ 65 บันทึกรายงานขอซื้อครุภัณฑ์ (ต่อ) 
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 4) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบขออนุญาตจัดซื้อเครื่องปั๊มน้ า (PR) ในระบบ ERP2             
   หรือบนเว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเขียว ดังภาพที่ 66 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 66 ใบขออนุญาตจัดซื้อเครื่องปั๊มน้ า (PR) 
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 5) ผู้ขายด าเนินการส่งมอบปั๊มน้ าแช่ดูดโคลนพร้อมเอกสารของผู้ขายให้กับคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ดังภาพที่ 67 - 70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 67 ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ของผู้ขาย 

 
 

ร้าน ก ไก่ ร้าน ก ไก่ 

นาย ก ไก่ 
นาย ก ไก่ ดวงใจ 

99999999999
99 

99999999999
99 

ร้าน ก ไก่ 
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ภาพที่ 68 ใบจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ขาย 

 

ร้าน ก ไก่ 

ก ไก ่

ร้าน ก ไก่ 

9999999999999 

ก ไก ่
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ภาพที ่69 ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม ภ.พ.20 ของผู้ขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ก ไก ่

ร้าน ก ไก่ 

9999999999999 

ก ไก ่
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ภาพที่ 70 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขาย 
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 6) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบตรวจรับพัสดุ (RE) ในระบบ ERP2        หรือบนเว็บไซต์ 
https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเหลือง กรณีเป็นครุภัณฑ์ให้ด าเนินการดึงรายการครุภัณฑ์เข้าคลัง
หน่วยงานในระบบก่อนที่จะสั่งพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุและน าให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับของ
และลงลายมือชื่อในใบตรวจรับพัสดุ (RE) ดังภาพที ่71 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 71 ใบตรวจรับพัสดุเครื่องปั๊มน้ าแช่ดูดโคลน 

ร้านก ไก่ 

ร้านก ไก่ 

ดวงใจ 

ดวงใจ 

 

https://erp.ssru.ac.th/


                คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 92 

 7) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการพิมพ์ใบแบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์เครื่องปั๊มน้ าแช่ดูดดโคลน จ านวน 3 ใบ 
พร้อมถ่ายเอกสารใบส่งของ รูปภาพแบบสีของตัวครุภัณฑ์ให้ชัดเจนเห็นยี่ห้อ รุ่น ดังภาพที่ 72 - 79 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 72 แบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์เครื่องปั๊มน้ าแช่ดูดโคลน ชุดที่ 1 
 
 

ร้าน ก ไก่ 

 

ดวงใจ 

ดวงใจ 
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ภาพที่ 73 ครุภัณฑ์เครื่องปั๊มน้ าแช่ดูดโคลน 
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ภาพที่ 74 แบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์เครื่องปั๊มน้ าแช่ดูดโคลน ชุดที่ 2 

ดวงใจ 

ดวงใจ 

 

 

ร้าน ก ไก่ 
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ภาพที่ 18 ส าเนาใบก ากับภาษี/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ของผู้ขาย 
 

ภาพที่ 75 ส าเนาใบก ากับภาษี/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ของผู้ขาย 

นาย ก ไก่ 
ดวงใจ 

นาย ก ไก่ 

99999999999
99 

99999999999
99 

ร้าน ก ไก ่ ร้าน ก ไก่ 

ร้าน ก ไก่ 
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ภาพที่ 76 ครุภัณฑ์เครื่องปั๊มน้ าแช่ดูดโคลน 
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ภาพที่ 77 แบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์เครื่องปั๊มน้ าแช่ดูดโคลน ชุดที่ 3 

ดวงใจ 

ดวงใจ 

ดวงใจ 

 

 

ร้าน ก ไก่ 
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ภาพที่ 78 ส าเนาใบก ากับภาษี/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ของผู้ขาย 

 
 

ร้าน ก ไก่ ร้าน ก ไก่ 

นาย ก ไก่ 
ดวงใจ 

นาย ก ไก่ 

99999999999
99 

99999999999
99 

ร้าน ก ไก่ 
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ภาพที่ 79 ครุภัณฑ์เครื่องปั๊มน้ าแช่ดูดโคลน 
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8) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) ในระบบ ERP2          หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีตามเงินกองทุน และด าเนินการน าเอกสารเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัดจ้าง 
น าส่งฝ่ายพัสดุ กองคลังด าเนินการในข้ันตอนต่อไป ดังภาพที่ 80 

 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 80 บันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) เครื่องปั๊มน้ าแช่ดูดโคลน 
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การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
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การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
 

1. ค่าเช่าระบบ แสง สี เสียง พร้อมเวที โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม ่
1) หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการสืบราคาและท าบันทึกขออนุมัตโิครงการพร้อมก าหนดการ และ

ส่งมอบให้งานพัสดุด าเนินการจัดจ้างเช่าระบบ แสง สี เสียง พร้อมเวที ดังภาพที่ 81 - 86 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 81 บันทึกขออนุมัติโครงการพร้อมก าหนดการ 
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ภาพที่ 82 บันทึกขออนุมัติโครงการพร้อมก าหนดการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 86 บันทึกขออนุมัติโครงการพร้อมก าหนดการ (ต่อ) 
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2) งานพัสดุด าเนินการท าบันทึกรายงานขอจ้างเช่าระบบ แสง สี เสียง พร้อมเวที โครงการปฐมนิเทศ
นักศึกษาใหม ่Smart University 2023 ดังภาพที่ 87 - 93 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 87 บันทึกรายงานขอจ้างเช่าระบบ แสง สี เสียง พร้อมเวที 
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ภาพที่ 90 รูปแบบระบบ แสง สี เสียง พร้อมเวที 
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ภาพที่ 91 ใบเสนอราคา รายที่ 1 

 
 

นาย ก กุ๊กๆๆ 
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ภาพที่ 92 ใบเสนอราคา รายที่ 1 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย ก กุ๊กๆๆ 

นาย ก   

 

 



                คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 114 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 93 ใบเสนอราคา รายที่ 2 
 
 
 

นาย ต ต้องนิยม 
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ภาพที่ 94 ใบเสนอราคา รายที่ 2 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย ต  

นาย ต ต้องนิยม 
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3) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบขออนุญาตจัดจ้างเช่าระบบแสง สี เสียงพร้อมเวที (PR) ในระบบ 
ERP2           หรือบนเว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเขียว ดังภาพที่ 95 - 96 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 95 ใบขออนุญาตจัดจ้างเช่าระบบแสง สี เสียงพร้อมเวที (PR) 
 

นาย ก กุ๊กๆๆ 
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ภาพที่ 96 ใบขออนุญาตจัดจ้างเช่าระบบแสง สี เสียงพร้อมเวที (PR) (ต่อ) 
 
 
 

นาย ก กุ๊กๆๆ 
นาย ก กุ๊กๆๆ 

นาย ก กุ๊กๆๆ 



                คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 118 

 4) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติใบสั่งจ้างค่าเช่าระบบแสง สี 
เสียง พร้อมเวที ดังภาพที ่97 - 99 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
 
 

นาย ก กุ๊กๆๆ 

นาย ก กุ๊กๆๆ 

นาย ก กุ๊กๆๆ 
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ภาพที่ 98 บันทึกรายงานผลการพิจารณา (ต่อ) 

 

นาย ก กุ๊กๆๆ 

นาย ก กุ๊กๆๆ 

นาย ก กุ๊กๆๆ 
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ภาพที่ 99 บันทึกรายงานผลการพิจารณา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย ก กุ๊กๆๆ 

นาย ก กุ๊กๆๆ 
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5) บันทึกใบสั่งจ้างน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ในใบสั่งจ้าง เมื่อมีการอนุมัติสั่งจ้างแล้ว ให้
ด าเนินการแจ้งผู้ให้เช่าระบบแสง สี เสียง พร้อมเวที มาลงลายมือชื่อในใบสั่งจ้าง จ านวน 2 ฉบับ และน าใบสั่ง
จ้าง ไปตีตราสารหนี้ที่ส านักงานเขตและให้รับใบสั่งจ้าง (คู่ฉบับ) ดังภาพที่ 100 - 102 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 100 ใบสั่งจ้างเช่าระบบแสง สี เสียงพร้อมเวที 
 

นาย ก กุ๊กๆๆ 
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ภาพที่ 101 ใบสั่งจ้างเช่าระบบแสง สี เสียงพร้อมเวที (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย ก กุ๊กๆๆ 

นาย ก กุ๊กๆๆ 

นาย ก 

นาย ก กุ๊กๆๆ 
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ภาพที่ 102 ตราสารหนี้ 

นาย ก กุ๊กๆๆ 

xxxxxxxxxx 
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  6) ผู้ขายด าเนินการส่งมอบงานระบบแสง สี เสียงพร้อมเวที และน าส่งเอกสารของผู้ขาย
ให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังภาพที่ 103 - 105 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 103 ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ของผู้ให้เช่าระบบแสง สี เสียงพร้อมเวที 

 

นาย ก กุ๊กๆๆ 
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ภาพที่ 104 ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ของผู้ให้เช่าระบบแสง สี เสียงพร้อมเวที (ตอ่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นาย ก 

นาย ก กุ๊กๆๆ 

นาย ข 

นาย ข ในเลา้ 
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ภาพที่ 105 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขาย 
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  7) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบตรวจรับพัสดุ (RE) ในระบบ ERP2        หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเหลือง ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับของและ
ลงลายมือชื่อในใบตรวจรับพัสดุ (RE) ดังภาพที่ 106 – 107  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 106 ใบตรวจรับพัสดุ (RE) 
 

https://erp.ssru.ac.th/
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ภาพที่ 107 ใบตรวจรับพัสดุ (RE) (ต่อ) 
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 8) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) ในระบบ ERP2          หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีตามเงินกองทุน และด าเนินการน าเอกสารเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัดจ้าง 
น าส่งฝ่ายพัสดุ กองคลังด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ 108 
 

ภาพที่  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 108 บันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) 
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2. ค่าจ้างออกแบบงานก่อสร้าง 
 1) หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการสืบราคาและท าบันทึกขออนุมัติโครงการพร้อมก าหนดการ และ
ส่งมอบให้งานพสัดุด าเนินการจัดจ้างออกแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมนันทนาการ ดังภาพที่ 109 - 110 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 109 บันทึกขออนุมัติจัดจ้างออกแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมนันทนาการ 
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ภาพที่ 110 บันทึกขออนุมัติจัดจ้างออกแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมนันทนาการ (ต่อ) 
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 2)  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการท าบันทึกรายงานขอจ้างออกแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมนันทนาการ โดย
แนบคุณลักษณะของงานจ้าง (TOR) เสนอผู้มีอ านาจในการจัดซื้อจัดจ้าง ดังภาพที่ 111 - 119 

*หมายเหต ุงานจ้างออกแบบ และงานจ้างที่ปรึกษาจะใช้มาตราแตกต่างจากจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 111 บันทึกขออนุมัติจ้างออกแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมนันทนาการ 
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ภาพที่ 112 บันทึกขออนุมัติจ้างออกแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมนันทนาการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 113 บันทึกขออนุมัติจ้างออกแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมนันทนาการ (ต่อ)  
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ภาพที่ 114 คุณลักษณะของงานจ้างออกแบบ 
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ภาพที่ 115 คุณลักษณะของงานจ้างออกแบบ (ต่อ) 
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ภาพที่ 116 คุณลักษณะของงานจ้างออกแบบ (ต่อ) 
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ภาพที่ 117 คุณลักษณะของงานจ้างออกแบบ (ต่อ) 
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ภาพที่ 118 คุณลักษณะของงานจ้างออกแบบ (ต่อ) 
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ภาพที่ 119 ใบเสนอราคาจ้างออกแบบ 

 
 
 
 
 

 

บริษัท ช จ ากัด 
9999999999 
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 3)  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกใบขออนุญาตจัดจ้างออกแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมและนันทนาการ 
(PR) ในระบบ ERP2         หรือบนเว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีเขียว ดังภาพที่ 120 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 120 ใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง (PR) 
 
 
 

https://erp.ssru.ac.th/
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 4)  เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกรายงานผลการพิจารณาเสนอพิจารณาให้ผู้มีอ านาจในการอนุมัติวงเงินใน
การจัดจ้างออกแบบลงลายมือชื่อ ดังภาพที่ 121 - 122 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 121 บันทึกรายงานผลการพิจารณา  
 
 
 

บริษัท ช จ ากัด 

บริษัท ช จ ากัด 
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ภาพที่ 122 บันทึกรายงานผลการพิจารณา (ต่อ) 
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 5)  เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกใบสั่งจ้าง 2 ฉบับ น าเสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ลงลายมือชื่อ
และประสานผู้ประกอบการ มาลงลายมือชื่อในใบสั่งจ้าง 2 ฉบับ โดยให้น าตรายางของผู้ประกอบการติดมา
ด้วย (ถ้ามี) และอากรแสตมป์ จ านวนเงิน 200 บาท เพื่อติดในใบสั่งจ้าง ดังภาพที่ 123  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 123 ใบสั่งจ้างค่าจ้างออกแบบ 

บริษัท ช จ ากัด 
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 6) ผู้ประกอบการด าเนินการออกแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมและนันทนาการเรียบร้อย ให้น าเอกสารใบ
ส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้  และตัวแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมและนันทนาการพร้อมแผ่น  CD ส่งมอบให้
คณะกรรมการตรวจรับ ดังภาพที่ 124 - 125 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  124   ใบน าส่งเอกสาร/ใบส่งงาน 
 
 

บริษัท ช จ ากัด 

 

 

บริษัท ช จ ากัด 
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ภาพที่  125   ใบแจ้งหนี้/ใบวางบิล 
 
 
 
 
 

บริษัท ช จ ากัด 
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7)  เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกใบตรวจการจ้างออกแบบอาคารศูนย์ฝึกอบรมและนันทนา (กระดาษสี
เหลือง) และใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง (กระดาษสีขาว) ด้วยระบบ ERP2         หรือบนเว็บไซต์ 
https://erp.ssru.ac.th (กรณีเป็นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เป็นใบตรวจรับการจ้าง และใบรับรองผล
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง) ดังภาพที่ 126 - 127 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 126  ใบตรวจรับการจ้าง 

บริษัท ช จ ากัด 

https://erp.ssru.ac.th/
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ภาพที่  127  ใบรับรองผลของการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 

บริษัท ช จ ากัด 
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 8) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) ในระบบ ERP2          หรือบน
เว็บไซต์ https://erp.ssru.ac.th ใช้กระดาษสีตามเงินกองทุน และด าเนินการน าเอกสารเบิกจ่ายกรณีจัดซื้อจัดจ้าง 
น าส่งฝ่ายพัสดุ กองคลังด าเนินการในข้ันตอนต่อไป ดังภาพที่ 128 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  128  บันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้าง (US) 

บริษัท ช จ ากัด 

https://erp.ssru.ac.th/
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ภาคผนวก ข 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงต่าง ๆ 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่าย 
5. หนังสือเวียนต่างๆ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 


