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 รายงานฉบับนี้เป็นผลการด าเนินงานสรุปองค์ความรู้ของชุมชนนักปฏิบัติ ของกลุ่มงานความรู้เกี่ยวกับงานพัสดุ 
เนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง แนวทางการด าเนินการตามขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง หรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ ด้วยความไม่เข้าใจหรือไม่ทราบ
แนวทางปฏิบัติก็ตาม ซึ่งแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มี
ประสิทธิภาพฉบับนี้ เป็นเพียงแนวทางปฏิบัติงานด้านพัสดุ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติต้องค านึงถึงกฏหมาย กฏกระทรวง 
ประกาศ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี รวมทั้งหนังสือสั่งการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ที่ทางราชการก าหนด
ด้วย 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐมเป็นไปตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ และมีวิธีบริหารงานที่ดี จึงได้จัดการความรู้ (Knowledge Management) ซึ่งเป็นระบบการจัดการที่
สามารถก าหนดขึ้นและน าไปปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรมโดยทางองค์กรได้จัดวางระบบการจัดการความรู้และ
แผนการด าเนินงานการจัดองค์ความรู้  

ในการจัดท ารายงาน ได้เรียบเรียงจากคณะผู้จัดท า โดยความร่วมมือจากสมาชิกกลุ่มการจัดการความรู้ 
องค์ความรู้เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มี
ประสิทธิภาพ คณะผู้จัดท ากลุ่มความรู้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายงานฉบับนี้ จะให้ประโยชน์แก่ท่านผู้ที่น าไปใช้ไม่มาก
ก็น้อย หากมีข้อบกพร่องประการใด คณะผู้จัดท าก็ต้องขออภัยมา ณ โอกาสนี้ด้วย    
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ส่วนที่ 1 ข้อมลูพื้นฐานของกลุ่มความรู ้
 

1. ความเป็นมาของชุมชนนักปฏิบัต ิ(กลุม่ความรู้)  
กลุ่มชุมชนนักปฏิบัติด้านพัสดุและกองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และวิทยาลัยในก ากับของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐมได้รวมตัวของบุคลากรสายสนับสนุนปฏิบัติการด้านพัสดุมี
ภารกิจหน้าที่ในด้านจัดซื้อจัดจ้าง ประสานงานและให้บริการด้านกฏหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กับส านักงาน/วิทยาลัยในก ากับของ
ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม โดยในปีงบประมาณ 2566 กลุ่มความรู้ ได้ด าเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
สมาชิกที่มีประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ เพ่ือหาแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) จนได้องค์ความรู้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้มาปรับเปลี่ยน แก้ไขมาเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 

เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจขององค์กร และป้องกันปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติ
ตามแนวทางของพระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎกระทรวง และประกาศที่ออกตามความในพระบัญญัติ และต้อง
สอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนอง
วัตถุประสงค์ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ 2) โปร่งใส การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท า
โดยเปิยเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ต้องมีการวาง
แผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้า เพ่ือให้การและ 4) ตรวจสอบได้  ซึ่งในสภาพปัจจุบันการ
บริหารจัดการงบประมาณของมหาวิทยาลัย ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องด าเนินการอย่างโปร่งใสและเปิดโอกาส
ให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านการจัดซื้อจัดจ้างต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและขั้นตอนการปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของราชการ และการบริหาร
ของตนเป็นไปด้วยความโปร่งใสและสุจริตโดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ในขั้นตอนการเตรียม
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง  ให้มีประสิทธิภาพ นับว่าเป็นงานที่ส าคัญอย่างยิ่งในการให้งานบริหารงบประมาณในด้าน
การสนับสนุนมหาวิทยาลัยให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนด  การเตรียมเอกสารจัดซื้อจั ดจ้างอาจส่งผล
กระทบกับการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยได้  ผู้ปฏิบัติจึงต้องมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบพัสดุโดย
ชัดเจน และปฏิบัติตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และกฎกระทรวง เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่าง
รวดเร็วและถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
 สมาชิกกลุ่มประกอบด้วย บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการจาก 3 หน่วยงาน ดังนี้ 1) กองคลัง ส านักงาน
วิทยาเขตนครปฐม 2) วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน และ 3) วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
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2. สมาชิกชุมชนนักปฏิบตัิและบทบาทหน้าที่ของสมาชิก 

ล าดับ ชื่อ-นามสกุล หน่วยงานที่สังกัด บทบาทหน้าที่ 
1 นาง ศรัณ  ชินแสงทิพย์ กองคลัง คุณเอ้ือ 
2 นางสาว สุภาวดี  สมุดไทย กองคลัง คุณอ านวย 
3 นางสาว จุไลรัตน์  บริบาล กองคลัง คุณประสาน 
4 นางสาว วิภาดา สุขาบูรณ์ กองคลัง คุณลิขิต 
5 นาย สิทธิชัย  ฤกษ์จ านงค์ กองคลัง คุณวิศาสตร์ 
6 นางสาว นวิยา  ตุลานนท์ กองคลัง คุณกิจ 
7 นางสาว ชลธิชา  แก้วคง กองคลัง คุณกิจ 
8 นางสาว สุเมษา  บุญเรือง กองคลัง คุณกิจ 
9 นางสาว กรรณิกา วิชัยกุล วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน คุณกิจ 
10 นางสาว กมลวัลย์ เส็งสาย วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ คุณกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
3 

ส่วนที่ 2 การด าเนินงานจัดการความรู ้
 

1. การก าหนดองค์ความรู้หลักที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน และ
ก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ 

1.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาโดยกองนโยบายและแผน ได้จัดประชุมคณะกรรมการจัดการ

ความรู้ เพ่ือก าหนดกรอบองค์ความรู้หลักท่ีจ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย และได้ชี้แจงให้หน่วยงานน าไปสู่การก าหนดองค์ความรู้หลักที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ โดยองค์ความรู้หลักที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดตามลักษณะงานของ
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คือ 1) แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2) แนวทางการยกระดับผลการ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 3) เทคนิคการขับเคลื่อนกระบวนการปฏิบัติงาน 4) การ
จ าแนกหมวดรายจ่าย 5) การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  

การจัดตั้งกลุ่มการจัดการความรู้  งานจัดซื้อจัดจ้างได้มาจากการรวมกลุ่มของเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานสายสนับสนุนวิชาการ ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในการก าหนดหัวข้อองค์
ความรู้ แผนการจัดการความรู้ เพ่ือให้การด าเนินการจัดการความรู้ สอดคล้องตามแผนการจัดการความรู้ของ
มหาวิทยาลัยให้สามารถด าเนินงานจนบรรลุวัตถุประสงค์ที่กลุ่มแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ ได้ตั้งเป้าหมายไว้ ซึ่งสมาชิกในกลุ่มได้ร่วมกัน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับแผนการจัดการความรู้  ปัญหา และหาแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 

 
1.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 

1) รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิก ครั้งที่ 1 (16 กันยายน 2565) 
2) สมาชิกกลุ่มองค์ความรู้ พร้อมทั้งบทบาทหน้าที่  
3) แผนการด าเนินงานจัดการความรู้ ด้านการพัฒนาการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 
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2. การเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ 
2.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 

การเสาะแสวงหาความรู้ของกลุ่มโดยการประชุมกลุ่มเพ่ือให้สมาชิกแลกเปลี่ยน แนวคิด วิเคราะห์ 
สรุปผล เพ่ือให้ได้แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) กับ
สมาชิกในกลุ่ม ดังนี้ 

1) บันทึกผล ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
ของสมาชิก จ านวน 4 ท่าน 

ชื่อผู้เล่าคนที่ 1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

หน่วยงาน ฝ่ายพัสดุ  
สังกัด กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

1. ขั้นตอนการด าเนินการจัดจัดซื้อจัด
จ้างวิธี เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

(กรณียอดเงินไม่เกิน 1 แสนบาทถ้วน) 
ขั้นตอนที่ 1 หน่วยงานแต่ละฝ่าย ท าบันทึกขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อจัด
จ้างครั้งนี้  พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ , 
ผู้ตรวจรับพัสดุ * หมายเหตุ ยอดเงินตั้งแต่ 100,000 บาท 
(หนึ่งแสนบาทถ้วน) ขึ้นไป แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ จ านวน 3 คน, ยอดเงินไม่เกิน 100,000 บาท (หนึ่ง
แสนบาทถ้วน) แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน  

ขั้นตอนที่ 2 น าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ของ
แต่ละฝ่าย หลังจากได้รับการอนุมัติจากรองอธิการบดีฯ 
พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอต่อหัวหน้าฝ่ายพัสดุ, 
รองอธิการบดี ในการอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าใบสั่งจ้าง (กรณีมีวงเงินในการ
จ้างตั้งแต่ 10,000 บาท ) 

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าใบตรวจรับพัสดุ ตามวันที่ที่ระบุ
ในใบส่งของ, ใบส่งมอบงาน, ใบแจ้งหนี้ และใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
ลงชื่อในเอกสาร 

ขัน้ตอนที่ 5 จัดท าใบเบิกจ่าย ส่งพัสดุ, การเงิน 
(กรณียอดเงินเกิน 100,000 บาท) 
ขั้นตอนที่ 1: หน่วยงานแต่ละฝ่าย ท าบันทึกขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อจัด
จ้างครั้งนี้  พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ , 
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ผู้ตรวจรับพัสดุ * หมายเหตุ ยอดเงินตั้งแต่ 100,000.00 
บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ขึ้นไป แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ จ านวน 3 คน, ยอดเงิน ไม่เกิน 100,000.00 บาท 
(หนึ่งแสนบาทถ้วน) แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน  

ขั้นตอนที่ 2 น าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ของ
แต่ละฝ่าย หลังจากได้รับการอนุมัติจากรองอธิการบดีฯ 
พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอต่อหัวหน้าฝ่ายพัสดุ, 
รองอธิการบดี ในการอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าบันทึกรายงานพิจารณาผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง  

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าใบตรวจรับพัสดุ ตามวันที่ ที่ระบุ
ในใบส่งของ, ใบส่งมอบงาน, ใบแจ้งหนี้ และใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
เซ็นตรวจรับ 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท าใบเบิกจ่าย ส่งพัสดุ, การเงิน    
2. ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัด

จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

ปัญหาที่  1  เจ้ าของ เรื่ องแต่ละฝ่ าย ก าหนด
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ผู้ตรวจรับพัสดุ มาไม่ครบ
จ านวน ตามที่ก าหนดไว้ ซึ่งส่วนใหญ่เป็นยอดเงินตั้งแต่ 
100,000 บาทขึ้นไป ซึ่งหน่วยงานแต่ละฝ่าย ระบุมา 
จ านวน 1 คน โดยที่ ถูกต้อง คือ จ านวน 3 คน ซึ่ ง
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 2 
คน 

ปัญหาที่ 2 เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ระบุแหล่งเงิน
งบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่สมบูรณ์ เช่น กองทุน
ทั่วไป – ภาคปกติ โครงการ.................., กองทุนท่ัวไป – 
ภาค.............. โครงการก ากับองค์กรท่ีดี, กองทุนท่ัวไป – 
โครงการจัดหารายได้ – หน่วยธุรกิจ.................... เป็นต้น 

ปัญหาที่ 3 เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ระบุ หมายเลข
ครุภัณฑ์ พร้อม จ านวนครั้งที่ซ่อมบ ารุง ไม่สมบูรณ์ เช่น 
จัดซื้อหรือจัดจ้าง ครุภัณฑ์........ .......หมายเลขครุภัณฑ์
............. เป็นการซ่อมครั้งที่....../25……  
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3. แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการ
ด า เ นิ น ก า รจั ด จั ดซื้ อ จั ด จ้ า ง วิ ธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ข) 

ขั้นตอนที่  1 ด าเนินการจัดประชุมส าหรับผู้ที่
เกี่ยวข้อง ชี้แจงแนวทางการปฏิบัติงาน รายละเอียด
ข้อความในบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมฟอร์มบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (หน่วยงาน/ฝ่าย) Download ผ่าน 
Google drive 

 ขั้นตอนที่ 4 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามใน
เอกสาร (ในบันทึกขอซื้อ/ขอจ้าง และ ลงนามในใบ PR) 

 ขั้นตอนที่ 5 ถ้าเอกสารถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่
พัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณในการขอซื้อ/ขอจ้าง 
และบันทึกในระบบ ERP (PR บันทึก-ปรับปรุง ใบขอ
อนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง) เสร็จเรียบร้อย น าเอกสารไปเสนอ
ท่านคณบดีฯ ลงนามใบบันทึกขอซื้อ/ขอจ้าง และลงนามใน
ใบ PR  และคลิกอนุมัติขั้นตอน ที่ 1 ในระบบ ERP 

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ (RE) บันทึก
ปรับปรุงการตรวจรับในระบบ ERP 

ขั้นตอนที่ 7 บันทึกในระบบ ERP บันทึกเบิกจ่าย 
กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) 

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารการเบิกจ่าย เอกสารถูกต้องครบถ้วน เสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงชื่อในเอกสารเบิกจ่าย กรณี 
จัดซื้อจัดจ้าง และเสนอท่านรองอธิการบดีวิทยาเขต
นครปฐม ลงนามในเอกสารเบิกจ่าย 

ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของฎีกาการเบิกจ่ายก่อนส่งพัสดุกลาง และส าเนาเอกสาร
เบิกจ่ายเก็บเข้าแฟ้ม 
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ชื่อผู้เล่าคนที่ 2 เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 
หน่วยงาน งานพัสดุ 
สังกัด วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน  

1. ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ข) 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าของเรื่องด าเนินการท าบันทึกเสนอ
คณบดีอนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง เจ้าของเรื่องจะน าใบปะหน้าไป
ให้ ฝ่ายแผนฯ ตัดคลุมในระบบ และส่งมาเบิกจ่ายที่งานพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 2 แจ้งเจ้าของเรื่องเป็นผู้ไปด าเนินการ 
จัดซื้อ/จ้าง กับ ห้าง/ร้าน เพ่ือจัดท าโครงการฯ 

ขั้นตอนที่  3 เจ้าหน้าที่ พัสดุตรวจสอบเอกสาร
โครงการ เช่น ใบเสนอราคา ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จ ใบส่งมอบ
งานทะเบียนของผู้ค้า นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา (ถ้าเอกสาร
ในการเบิกจ่ายแต่ละครั้งไปครบหรือไม่ถูกต้อง ก็จะส่งคืน
เรื่องท่ีต้นเรื่องให้น ากลับไปแก้ไขแล้วส่งมาเบิกใหม่) 

2. ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัด
จัดซื้อจัดจ้าง วิธี เฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

1. เจ้าของเรื่องเป็นฝ่ายหาใบเสนอราคาในการ
จัดท าโครงการฯ ติดต่อห้าง/ร้านเอง ปัญหาที่พบ ข้อมูลไม่
ครบถ้วน เช่น ขาดวันที่ส่งสินค้า,ก าหนดยืนราคา ลายเซ็นใน
เอกสารไม่เป็นลงลายมือชื่อต่อหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ขาด
ลายมือชื่อในใบแจ้งหนี้ /ใบส่งของ ขาดลายมือชื่อส าเนา
ถูกต้องในส าเนาบัตรประชาชน ไม่มีใบส่งมอบงาน จึงต้องตี
เอกสารกลับไปให้ห้าง/ร้านแก้ไข ท าให้กระบวนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง ล่าช้า  

2. เอกสารที่พบบ่อย คือ ค่าจ้างท าพวงหรีด เจ้าของ
ร้านเขียนเอกสารสลับช่อง เช่น ยอดเงินสลับที่กับยอดรวม
ตัวอักษร 

3. แนวทางการพัฒนาและปรับปรุง
การด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ข) 

1. ทางเจ้าหน้าที่พัสดุจะขอดูเอกสารการเบิกจ่าย
ก่อนที่จัดโครงการ ว่าเอกสารถูกต้องหรือไม่ 

2. ถ้าทางเจ้าของเรื่องไม่เข้าใจในการเบิกจ่าย ทาง
เจ้าหน้าที่พัสดุก็จะมีเอกสารตัวอย่างให้ ทางเจ้าของเรื่อง
ศึกษาดูก่อนจะจัดท าโครงการ เพ่ือจะได้จัดเตรียมเอกสาร
เบิกจ่ายได้ถูกต้องครบถ้วน 
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ชื่อผู้เล่าคนที่ 3 เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
หน่วยงาน งานพัสดุ  
สังกัด วิทยาลัยนิเทศศาสตร์  
1. ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ข) 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าของเรื่องแจ้งความต้องการตาม
ฟอร์มเอกสารขอซื้อขอจ้างของฝ่ายพัสดุเพ่ือจัดท าโครงการ 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารการ
ขอซื้อขอจ้าง เพ่ือความถูกต้อง เช่น ใบเสนอราคา ทะเบียน
ของผู้ค้า นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติ
งบประมาณในการขอซื้อ/ขอจ้าง เป็นไฟล์ WORD 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหนังสือขออนุมัติ
งบประมาณในการขอซื้อ/ขอจ้าง ให้ฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ/ หัวหน้าส านักงาน/ รองคณบดีฝ่ายบริหาร / และ
คณบดีวิทยาลัยนิเทศศาสตร์ ลงนามในเอกสาร 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบขออนุญาต
จัดซื้อ/จ้าง (PR) ผ่านระบบ ERP เสนอขออนุมัติงบประมาณ
ในการขอซื้อ/ขอจ้าง ให้หัวหน้าส านักงาน /คณบดีวิทยาลัย
นิเทศศาสตร์ ลงนามในเอกสาร 

ขั้นตอนที่ 6 แจ้งเจ้าของเรื่องเป็นผู้ไปด าเนินการ 
จัดซื้อ/จ้าง กับ ห้าง/ร้าน เพ่ือจัดท าโครงการฯ ด้วยตนเอง  

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่พัสดุ และกรรมการผู้ตรวจรับ
พัสดุตรวจสอบพัสดุที่ เจ้าของเรื่อง /ห้าง/ร้าน น ามาส่งมอบ
งาน และ ตรวจสอบเอกสารในการส่งมอบพัสดุ เช่น ใบส่ง
ของ/ใบแจ้งหนี้/ ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด พร้อมทั้งใบปะ
หน้าสรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ   

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบขอตรวจรับพัสดุ 
(RE) และ ใบเบิกจ่าย (US) ผ่านระบบ ERP. SSRU      

ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของฎีกาการเบิกจ่าย  

ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่พัสดุน าฎีกาการเบิกจ่าย
เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือลงนามในเอกสาร  

ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของฎีกาการเบิกจ่ายอีกครั้ง พร้อมทั้งส าเนาฏีกา/สแกนฏีกา
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การเบิกจ่ายเก็บไว้ และน าส่งฎีกาเบิกจ่าย ไปตรวจสอบความ
ถูกต้อง ณ ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และท าการเบิก
จ่ายเงินให้แก่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง / ผู้ส ารองจ่ายเงินสด  

ขั้นตอนที่ 12 น าส่งเช็ค/เงินสด ให้แก่ผู้รับจ้าง/ห้าง/
ร้าน ของโครงการฯ 

2. ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัด
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

1. เจ้าของเรื่องเป็นฝ่ายหาใบเสนอราคาในการ
จัดท าโครงการฯ ติดต่อห้าง/ร้านเอง ปัญหาที่พบ ข้อมูลไม่
ครบถ้วน ขาดลายเซ็นในใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ ขาดลายเซ็น
ส าเนาถูกต้องในส าเนาบัตรประชาชน ไม่มีใบส่งมอบงาน จึง
ต้องตีเอกสารกลับไปให้ห้าง/ร้านแก้ไข ท าให้กระบวนการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ล่าช้า 

2. ในการจัดท าโครงการบางอย่างจัดซื้อ/จัดจ้าง 
จากร้าน/บุคคลธรรมดา ไม่สะดวกให้ส าเนาบัตรประชาชน
หรือเอกสารจดทะเบียนพาณิชย์ของร้าน 

3. ในการจัดท าโครงการบางอย่างจัดซื้อ/จัดจ้าง 
จากร้านขายอุปกรณ์ตกแต่ง อุปกรณ์ก่อสร้าง เช่น สยามโกล- 
บอลเฮ้าส์ โฮมโปร ไทวัสดุ ฯลฯ ใบเสร็จ/ใบก ากับภาษี ที่
น ามาใช้ในการเบิกจ่ายค่อนข้างยุ่งยาก บางครั้งขาดลายเซ็น
ผู้รับเงิน จึงต้องตีเอกสารกลับไปให้ห้าง/ร้านแก้ไข ท าให้
กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง ล่าช้า  

4. งานจ้างปรับปรุงห้อง/งานจ้างควบคุมงาน
ก่อสร้าง ตั้งงบไว้เป็นหมวดค่าใช้สอย แต่ตามระเบียบต้อง
เป็นหมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

3. แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการ
ด า เ นิ น ก า รจั ด จั ดซื้ อ จั ด จ้ า ง วิ ธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ข) 

1. จัดประชุมวางแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างก่อนจัดท า
โครงการฯ เพ่ือเข้าสู่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดหา ใบเสนอราคา/ใบส่งของ/
ใบแจง้หนี้/ ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบก ากับภาษี ที่ถูกต้อง
เป็นตัวอย่างให้แก่เจ้าของเรื่องในการจัดท าโครงการ 

3. หากฝ่ายพัสดุต้องเบิกจ่ายเงินในหมวดที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง แต่ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ ไม่ได้จัดตั้ง
งบประมาณไว้ที่หมวดนี้ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
ต้องด า เนินการโอนเงินงบประมาณ เ พ่ือให้ฝ่ ายพัสดุ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินไดอ้ย่างถูกต้องตามระเบียบ 
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สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการเล่าเรื่องของสมาชิก 
จากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของสมาชิกกลุ่มความรู้ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธี

เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  เพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้าง  
สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยการเล่าเรื่องขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวิธี

เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ของสมาชิก ปัญหาที่พบในการด าเนินการ และก าหนดแนว
ทางการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการ เพ่ือวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งที่ผ่านมาพบสภาพปัญหาการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีการ
ผิดพลาดบ่อย ท าให้เบิกจ่ายล่าช้า สมาชิกในกลุ่มจึงมีความเห็นตรงกันหาแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มปีระสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. ประชุมวางแผน ชี้แจงแนวทางการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้างก่อนจัดท าโครงการฯ ให้กับเจ้าของ
เรื่อง เพ่ือจะได้ด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุขอดูเอกสารการเบิกจ่ายจากเจ้าของเรื่องก่อนที่จะจัดท าโครงการ เพ่ือตรวจความ
ถูกต้องของเอกสาร 
 3. จัดท าเอกสารตัวอย่างให้ทางเจ้าของเรื่องศึกษาดูก่อนจะจัดท าโครงการ เพ่ือจะได้จัดเตรียมเอกสาร
เบิกจ่ายได้ถูกต้องครบถ้วน 
 4. จัดตั้งเงินงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณ ควรมีการประชุมระหว่างฝ่ายแผนงบประมาณ กับ 
ฝ่ายพัสดุ เพ่ือให้มีการตั้ งหมวดรายจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ ท าให้ลดการโอนหมวดเงินในระหว่าง
ปีงบประมาณ 

2.2.2 การแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ เกี่ยวกับเรื่องแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้สมาชิกหา
ข้อมูลจากหน่วยงานรัฐที่ได้ใช้ระเบียบจัดซื้อจัดจ้างเหมือนกัน และได้ร่วมกันสรุปความรู้ ดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ได้เล่าถึงแนวทางและขั้นตอนการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ ของส านักงานคณะกรรมการนโยบายเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก ไว้ว่า 
หน่วยงานที่ได้ไปสืบค้นมานั้น จะจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทาง เพ่ือลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน โดยยึดกระบวนการขั้นตอนในการปฏิบัติงานของ
กรมบัญชีกลาง และปฏิบัติตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, กฎกระทรวง 
และ หนังสือเวียนต่างๆ ที่ออกจากกรมบัญชีกลาง แหล่งที่มาของเว็บไซต์ 

https://www.eeco.or.th/th/filedownload/3458/e96827fd5013321d656799e65f121a3
9.pdf  

 
 

https://www.eeco.or.th/th/filedownload/3458/e96827fd5013321d656799e65f121a39.pdf
https://www.eeco.or.th/th/filedownload/3458/e96827fd5013321d656799e65f121a39.pdf
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ได้เล่าถึงแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัด
จ้างของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก็มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการจัดซื้อ/
จัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงและมีกระบวนการในการปฏิบัติงาน ดังรูปข้างล่าง ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
แหล่งที่มาของเว็บไซต์ https://www.opsmoac.go.th  
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3) เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ ได้เล่าถึงแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงกรณี
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท และมีขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
ดังรูปข้างล่าง ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แหล่งที่มาของเว็บไซต์https://www.en.kku.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.en.kku.ac.th/
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สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ของสมาชิกกลุ่มความรู้ 
จากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของสมาชิกกลุ่มความรู้ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธี

เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัด
จ้าง  

สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยการเล่าเรื่องที่ได้จากการแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ ใน
กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) จ านวน 3 องค์กร 
สมาชิกในกลุ่มได้ข้อสรุปจากการแลกเปลี่ยนแสวงหาจากเว็บไซต์ และเปรียบเทียบกับของส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีความเห็นตรงกันว่ากระบวนการปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง ของเรานั้นมีความละเอียดกว่าขององค์กรที่ได้ไปแสวงหาแล้ว แต่มีการปรับเพ่ิมจากของเดิมให้
สมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 
2.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 

1) รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิก ครั้งที ่2 (16 ธันวาคม 2565) 
2) การเล่าเรื่องการปฏิบัติงาน (รายบุคคล) 
 

3. การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
3.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 

สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนความรู้และสรุปข้อมูลเพ่ือน ามาปรับปรุงวิธีการท างานสู่การปฏิบัติ 
ดังนี้  

จากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่ 3/2566 วันศุกร์ที่ 16 มกราคม 2566 ประเด็นการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยน าความรู้ที่ได้ มาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกัน ปรับปรุงดัดแปลงความรู้ให้เหมาะสม
กับการน าไปปฏิบัติ สกัดองค์ความรู้สู่เทคนิคการปรับปรุง ดังนี้ 

ความรู้ที่ได้จากการแสวงหาความรู้ ความรู้ที่ปรับปรุงให้เหมาะสมต่อการน าไปปฏิบัติ 
1 .  ขั้ น ตอนกา รด า เ นิ น ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง วิ ธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

1. สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
โดยการเล่าเรื่องขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
ปัญหาที่พบในการด าเนินการ และแนวทางการ
พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการ เพ่ือวิเคราะห์
แนวทางการปฏิบัติงาน ที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งที่ผ่าน
มาพบสภาพปัญหาการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีการ
ผิดพลาดบ่อย ท าให้เบิกจ่ายล่าช้า สมาชิกในกลุ่มจึง
มีความเห็นตรงกันหาแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อ
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จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 
(ข) ที่มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. ประชุมวางแผน ชี้แจงแนวทางการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้างก่อนจัดท าโครงการฯ 
ให้กับ เจ้ าของเรื่ อง  เ พ่ือจะได้ด า เนินการตาม
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุขอดูเอกสารการเบิกจ่าย
จากเจ้าของเรื่องก่อนที่จะจัดท าโครงการ เพ่ือตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร 
 3. จัดท าเอกสารตัวอย่างให้ทางเจ้าของเรื่อง
ศึกษาดูก่อนจะจัดท าโครงการ เพ่ือจะได้จัดเตรียม
เอกสารเบิกจ่ายได้ถูกต้องครบถ้วน 
 4 .  จั ด ตั้ ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ น แ ต่ ล ะ
ปีงบประมาณ ควรมีการประชุมระหว่างฝ่ายแผน
งบประมาณ กับ ฝ่ายพัสดุ เพ่ือให้มีการตั้งหมวด
รายจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ ท าให้ลดการโอน
หมวดเงินในระหว่างปีงบประมาณ 

2. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดย
การเล่าเรื่องที่ได้จากการแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ 
ในกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) จ านวน 
3 องค์กร  สมาชิก ในกลุ่ ม ได้ ข้ อสรุปจากการ
แลกเปลี่ยนแสวงหาจากเว็บไซต์ และเปรียบเทียบ
กับของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา มีความเห็นตรงกันว่ากระบวนการ
ปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ของเรานั้น
มีความละเอียดกว่าขององค์กรที่ได้ไปแสวงหาแล้ว 
แต่ได้มีการปรับเพ่ิมจากของเดิมให้สมบูรณ์และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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3.2 ผังกระบวนการรายละเอียดผลการด าเนินงาน 
สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนความรู้เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ ด้าน

ของกระบวนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง และได้ปรับปรุงจากของเดิมให้มีประสิทธิภาพขึ้น ตามผังกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 

 

  
 

ผังกระบวนการ 
ผลการด าเนินงาน (เดิม) 

ผังกระบวนการ 
ผลการด าเนินงาน (ใหม่) 

สิ่งท่ีปรับปรุงผังกระบวนการ
ผลการด าเนินงาน 

  1 .  มี ก า ร ป รั บ เ ป ลี่ ย น
ทิศทางของลูกศร ให้มีความ
ชัดเจนเพิ่มข้ึน 

2. มีการเพ่ิมช่อง ลงนาม
อนุมัติ ใบตรวจรับพัสดุ ในส่วน
ของขั้นตอนที่ 3 ตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  (แบบ Flow Chart)  
ของกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

การเชิญชวน/เจรจา 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณ 

สมบัติตามที่ก าหนด (ข้อ 78 (1))  

คณะกรรมการ จัดท ารายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา  
ตามความเหมาะสมแล้วแตก่รณี  

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง (พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11)  

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

คณะกรรมการ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหวัหนา้
หน่วยงานของรัฐ (อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78 (2))  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ อนุมัติซื้อหรือ
จ้าง เห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ 81)  

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
ก่อนถึงวันเสนอราคาระยะเวลาตามความเหมาะสม (ข้อ52)  

ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลือก
การจัดซ้ือจัดจา้งโดย 

วิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ซ้ือหรือจา้งภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

 
วิธีเฉพาะเจาะจงไมจ่ าเป็นตอ้งรอให้

พน้ระยะเวลาอุทธรณ์ 
 (มาตรา 66) 

 

ยกเว้น กรณี/จ้างตามมาตรา 56 
(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องท า

แผน (พรบ.มาตรา 11) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ
พิจารณา (ม.66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) 
ให้ เจ้ าหน้าที่ด าเนินการ 
(เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม)  

- เจ้าหนา้ที่/หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงราคา  (แบบ Flow Chart) (เดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

บันทึกแจ้งความประสงค์ซื้อพัสดุ  

พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ขอใบเสนอราคา 

บันทึกรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

อนุมัติ 

2 

พิจารณา 
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ไม่อนุมัติ 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง  
จากระบบ ERP2   

ลงนาม 

ประสานกับผู้ขาย/ผูร้ับจ้างมาลงช่ือในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
สัญญาและใหด้ าเนินการส่งของ/สง่มอบงาน 

ออกใบตรวจรับพัสดุและใบเบิกวัสดุ
จากระบบ ERP2  

ตรวจสอบพัสด ุ
ไมถู่กต้อง 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา และ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา   

ลงนาม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

3 

1 
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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/จ้างครั้งหนึ่งวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

 (แบบ Flow Chart) (ใหม่) 

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  แต่ไมเ่กิน 500,000 บาท) 
 

อธิการบดี / ผูร้ับมอบอ านาจ 
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ผู้รับผิดชอบ              กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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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ผู้รับผิดชอบ                  กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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) (ใหม่) 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.3 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 

1) รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิก ครั้งที่ 3/2566 วันที่ 16 มกราคม 2566 
2) กระบวนการปฏิบัติงาน : การบริหารพัสดุ จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข)

วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท (แบบเดิม/แบบใหม่) 
 

4. การน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
4.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 

กลุ่มความรู้ ได้ประชุมกลุ่มย่อยเพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์จากการน ากระบวนการ/วิธีปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) ไปปฏิบัติ โดยสมาชิกกลุ่มความรู้ ได้ร่วมกันแลกเปลี่ยน
ความรู้ และได้ให้ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องได้อ่านเล่มกระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ว่าเข้าใจหรือไม่ เพ่ือให้ได้แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 (2) (ข) ออกมาสมบูรณ์ที่สุด จนได้มาเป็นขั้นตอน กระบวนการ แนวทางปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

เป้าหมายของกลุ่มความรู้ (Desired State)  
1. สนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องไม่เสียเวลากับการแก้ไข

เอกสาร  
2. สนับสนุนส่งเสริมให้บุคลากรของวิทยาลัยในก ากับ มีส่วนรวมในการแลกเปลี่ยนองค์กรความรู้ แก่

เพ่ือนร่วมงาน 

2 

ตรวจสอบและเบิกจ่าย 

รับเช็ค / เงินสด 

 สิ้นสุด 

ฝ่ายการเงินกลาง 
 

หน่วยงาน/ผู้ประกอบการ 

หน่วยงาน 
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3. การสนับสนุนส่งเสริมการยึดหลักคุณธรรมและนิติธรรมการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน 
การเตรียมเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีประสิทธิภาพ  สรุปแนวทางปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  

โดยตามตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 และ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 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) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 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) 

3 )  ใบขออนุญาตซื้ อจ้ า ง  ( PR)  บั นทึ กข้ อมู ล ในระบบ  ERP2 หรื อบน เว็บ ไซต์  
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 

https://erp.ssru.ac.th/
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- ราคาหน่วยละ 
- ยอดเงินรวมเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
- ลงชื่อผู้ส่งของ/ผู้ส่งมอบงาน/ผู้แจ้งหนี้ 
- ลงชื่อผู้รับของ/ผู้รับมอบงาน/ผู้รับใบแจ้งหนี้ 
 

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

6) แบบขอเบิกวัสดุ/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 หรือบนเว็บไซต์ 
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 

 
**หมายเหตุ : เอกสารแนบเบิกเพ่ิมเติม 

1. กรณีเบิกเป็นโครงการ ให้แนบเอกสารโครงการ และก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มี
อ านาจแล้ว 

2. กรณีเบิกค่าเสื้อ และแนบใบรายชื่อพร้อมลงลายมือชื่อรับเสื้อ, แฟลชไดร์ และ ฮาร์ดดิสแบบ
พกพา ให้ท าบันทึกขออนุมัติเบื้องต้นจากท่านอธิการบดี  
 

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

1) ขอใบเสนอราคา ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้  
- ชื่อ-ที่อยู่ของผู้ประกอบการ 
- เลขที่ใบเสนอราคา  

https://erp.ssru.ac.th/
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- วันที่ใบเสนอราคา 
- รายการ 
- จ านวนหน่วย 
- ราคาหน่วยละ 
- ยอดเงินรวมเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
- การยืนราคา......วัน, ก าหนดการส่งของ/ส่งมอบงาน......วัน 
- ลงชื่อผู้เสนอราคา 

2) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 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) 

3 )  ใบขออนุญาตซื้ อจ้ า ง  ( PR)  บั นทึ กข้ อมู ล ในระบบ  ERP2 หรื อบน เว็บ ไซต์  
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 

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

6) แบบขอเบิกวัสดุ/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 หรือบนเว็บไซต์ 
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 

 
**หมายเหตุ : เอกสารแนบเบิกเพ่ิมเติม 

1. กรณีเบิกเป็นโครงการ ให้แนบเอกสารโครงการ และก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มี
อ านาจแล้ว 

2. กรณีเบิกค่าเสื้อ และแนบใบรายชื่อพร้อมลงลายมือชื่อรับเสื้อ, แฟลชไดร์ และ ฮาร์ดดิสแบบ
พกพา ให้ท าบันทึกขออนุมัติเบื้องต้นจากท่านอธิการบดี  

 
3.3 การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท มีการ

จัดเตรียมเอกสาร 9 ขั้นตอน ดังนี้ 
1) ใบเสนอราคา ต้องสืบราคาอย่างน้อย 2 ราย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

- ชื่อ-ที่อยู่ของผู้ประกอบการ 
- เลขที่ใบเสนอราคา  
- วันที่ใบเสนอราคา 
- รายการ 
- จ านวนหน่วย 
- ราคาหน่วยละ 
- ยอดเงินรวมเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
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- การยืนราคา......วัน, ก าหนดการส่งของ/ส่งมอบงาน......วัน 
- ลายมือชื่อผู้เสนอราคา 
- ลายมือชื่อผู้ตกลงราคา 

2) รายรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 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
คณะกรรมการตรวจรับ จ านวน 3 ราย) 

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

4) รายงานผลการพิจารณา ใช้แบบฟอร์มในระบบ e-office 
5) ใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 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 

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


 
31 

- ลงชื่อผู้ส่งของ/ผู้ส่งมอบงาน/ผู้แจ้งหนี้ 
- ลงชื่อผู้รับของ/ผู้รับมอบงาน/ผู้รับใบแจ้งหนี้ 

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

8) แบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ ใช้กระดาษสีฟ้า ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
- ถ้าเป็นครุภัณฑ์ มีรายละเอียด ดังนี้ ใบเบิกครุภัณฑ์, ใบส่งของพร้อมรายละเอียด, รูป

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

9) บันทึกเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง (US) บันทึกข้อมูลในระบบ ERP2 หรือบนเว็บไซต์ 
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% 

 
**หมายเหตุ : เอกสารแนบเบิกเพ่ิมเติม 

1. กรณีเบิกเป็นโครงการ ให้แนบเอกสารโครงการ และก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มี
อ านาจแล้ว 

2. กรณีเบิกค่าเสื้อ และแนบใบรายชื่อพร้อมลงลายมือชื่อรับเสื้อ, แฟลชไดร์ และ ฮาร์ดดิสแบบ
พกพา ให้ท าบันทึกขออนุมัติเบื้องต้นจากท่านอธิการบดี  
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การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผิดบ่อยๆ 
ใบเสนอราคา 
1. วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท ให้มีใบเสนอราคา 
2. ยอดรวมตัวอักษร 
3. ก าหนดการยืนราคา 
4. ก าหนดการส่งของ หรือ ส่งมอบงาน 
5. ช่องผู้เสนอราคา ต้องประทับตราผู้ประกอบการด้วย (ถ้ามี) 
6. วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ให้มีคู่เทียบอย่างน้อย 2 ราย  
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กรณใีบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
1. ช่องผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้ผู้ประกอบการมาลงชื่อรับใบสั่ งซื้อ/สั่งจ้าง และประทับตรา

ผู้ประกอบการด้วย (ถ้ามี) 
2. กรณีเป็นงานจ้างให้ผู้ประกอบการติดอากรแสตมป์ (โดยคิดเป็นพันละ 1 บาท ถ้ามีเศษให้ปัดเป็น 

1 บาท) 
3. วงเงินจัดซื้อ/จัดจ้างเกิน 200,000 บาทขึ้นไป ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ให้ผู้ประกอบการตีตราสาร

หนี้ 
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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 
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ใบส่งมอบงาน 
1. วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป ให้มีใบส่งมอบงาน 
2. ขาดยอดรวมตัวเลขและตัวอักษรหรือยอดเงินผิด หรือไม่มียอดรวมตัวอักษร 
3. ช่องผู้รับมอบงาน ต้องประทับตราผู้ประกอบการ (ถ้ามี) 
4. ลงชื่อผู้รับมอบงาน 
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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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 



 
38 

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

ผู้ประกอบการไม่ถูกต้อง 
4. ระบุยอดรวมตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่ต้องระบุแยกภาษีตามเอกสารของผู้ประกอบการ 
5. ให้ใช้แบบฟอร์มต้นฉบับจะได้เป็นรูปแบบเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

x 
x 
√ 

ตัวอย่างท่ีผิด 
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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 
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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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 

1) รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิก ครั้งที่ 3/2566  
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5. การน าประสบการณ์จากการท างาน และการประยุกต์ใช้ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
สกัดออกมาเป็นขุมความรู้ 

5.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 
กลุ่มความรู้ แนวทางปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มี

ประสิทธิภาพ ได้ประชุมกลุ่มเพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์จากการน ากระบวนการ/วิธีงานที่ปรับปรุง ไปปฏิบัติ 
โดยสมาชิก KM ได้ร่วมแลกเปลี่ยนความรู้ และสกัดออกมาเป็นขุมความรู้ สามารถสรุปได้ดังนี้ 

แนวทางปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) เป็นการพัฒนา
กระบวนการ/วิธีงานที่ปรับปรุงและน าไปปฏิบัติ  โดยให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงต่างๆ และหนังสือเวียนต่างๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าของ
โครงการหรือเจ้าของเรื่องได้น าแนวทางปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
ได้เข้าใจ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ถูกระเบียบ มีข้อผิดพลาดลดลง เบิกจ่ายรวดเร็ว ตลอดจนสร้างความพึง
พอใจแก่เจ้าของเรื่องหรือเจ้าของโครงการหรือผู้ประกอบการ 

 
5.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 

1) รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิก ครั้งที่ 3/2566  
 

6. การรวบรวมความรู้และจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
6.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 

กลุ่มความรู้แนวทางปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มี
ประสิทธิภาพ ได้น าข้อเสนอแนะจากสมาชิกและจากบุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ มาปรับปรุงแนวทางปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) พัฒนากระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ พร้อมเผยแพร่ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องน าสู่การปฏิบัติต่อไป 

6.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
1) คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง  การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
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ส่วนที่ 3 ผลผลิตและผลลัพธ ์
 

1. ความรู้ที่ได้และการกลัน่กรองความรู้ 
ความรู้ที่ได้ 

จากการด าเนินการจัดการความรู้นั้น เริ่มจากการประชุมชี้แจงแนวทางในการด าเนินงานโดยกอง
นโยบายและแผน จากนั้นมีการประชุมเพ่ือแบ่งกลุ่มตามลักษณะงานที่ปฏิบัติจนเกิดเป็นกลุ่มแนวทางการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งเป็นการรวมกันของ
สมาชิกที่ได้ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างของวิทยาลัยในก ากับ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขต
นครปฐม จากนั้นด าเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถอดบทเรียนเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) จนได้องค์ความรู้เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ และได้มีการจัดประชุมให้สมาชิกเล่าเรื่องขั้นตอนการด าเนินการจัดจัดซื้อ
จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และหาแนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการจัดจัดซื้อ
จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และให้สมาชิกแต่ละคนไปค้นคว้าหาข้อมูลจากเว็บไซต์
ของหน่วยงานอ่ืน เพ่ือน ามาเปรียบเทียบ หรือน ามาปรับใช้ให้เหมาะกับงานจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม จากนั้นได้ร่วมกันออกแบบกระบวนการเดิม และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ได้กระบวนการใหม่ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และได้คู่มือการใช้งานที่เสร็จสมบูรณ์ 
เพ่ือน ามาเผยแพร่ให้ผู้ใช้งานได้ทราบและน าไปปฏิบัติตามเล่มคู่มือตั้งแต่เดือน สิงหาคม 2566 เป็นต้นไป  

จากกระบวนการจัดการความรู้ตั้งแต่ขั้นตอนแรก ซึ่งเป็นการชี้แนวทางและขั้นตอนงานจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ได้มาเป็นองค์ความรู้นั้น เป็นการแสดงให้เห็นถึงศักยภาพของ
สมาชิกกลุ่มความรู้ที่ได้แลกเปลี่ยนถอดบทเรียนในการปฏิบัติงานเพ่ือคิด วิเคราะห์ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงแนว
ทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิ ทธิภาพ โดยการ
วิเคราะห์จากสภาพปัญหา งานที่ผิดพลาดบ่อยครั้ง จนได้องค์ความรู้ที่สามารถส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบและผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถศึกษาจากคู่มือท าให้เข้าใจ
มากขึ้น 

ผ่านการกลั่นกรองจาก 
1) สมาชิกกลุ่มแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่

มีประสิทธิภาพ 
2) ผู้บริหารของวิทยาลัย ได้แก่ รักษาการหัวหน้าส านักงานวิทยาลัย และ รักษาการแทนอ านวยการ

ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
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บันทึกอยู่ท่ี 
แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ สามารถ

ศึกษาข้อมูลได้ที่เว็บไซต์ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม>กองคลัง>คู่มือปฏิบัติงาน
กองคลัง https://npt.ssru.ac.th/page/divisionoperationsmanual 

 

2. ประโยชน์ขององค์ความรู้และการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน 
2.1 ประโยชน์ขององค์ความรู้  

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของสมาชิก เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ ท าให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเดิม พบว่าการ
จัดท าเอกสารเบิกจ่ายซื้อจัดจ้างนั้นมีการตีกลับบ่อยครั้ง ท าให้ผู้ประกอบการ เจ้าของโครงการ เจ้าของเรื่อง
ได้รับเงินล่าช้า อันเนื่องมาจากเอกสารประกอบการเบิกจ่าย หรือ ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างผิด หรือ เป็น
เจ้าหน้าที่พัสดุมาใหม่ไม่มีความรู้ความเข้าใจในด้านจัดซื้อจัดจ้าง ดังนั้นสมาชิกในกลุ่มจึงได้ร่วมกันหาแนวทาง
ทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) เพ่ือกระบวนการ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างให้มีประสิทธิภาพ ส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ความรู้น าไปปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ถูกระเบียบ ตลอดจน
ผู้ประกอบการ หรือ เจ้าของโครงการ หรือ เจ้าของเรื่อง ได้รับเงินจากเรื่องนั้นๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

2.2 การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน 
1) พัฒนาความรู้ความสามารถของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในก ากับวิทยาเขตนครปฐม 
2) ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

 

3. สรุปการด าเนินการจัดการความรู้ของกลุ่มความรู้ 
3.1 ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1) ผู้บริหารได้ตระหนักถึงความส าคัญและประโยชน์ของการจัดการความรู้ รวมทั้งสนับสนุนกิจกรรม 
2) มีการติดตามการจัดการความรู้เป็นระยะๆ และเป็นรูปธรรม 
3) สมาชิกให้ความร่วมมือในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ มาพัฒนาวิธีการการ

ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิมากข้ึน 
4) มีการจัดประกวดผลงานองค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ และมีรางวัลเพ่ือเป็นขวัญก าลังใจ

ให้กับสมาชิก 
3.2 ปัญหาและอุปสรรค 

มีปัญหาในด้านเวลา เนื่องจากสมาชิกว่างไม่ตรงกัน ส่งผลให้มีอุปสรรคในการนัดหมายในการ
ด าเนินการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 
 

https://npt.ssru.ac.th/page/divisionoperationsmanual
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เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
1) กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรค

หนึ่ง (2) (ข) 
2) คู่มือปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
 

4. การต่อยอดองค์ความรู้หรือนวัตกรรมที่เกิดขึ้น  
4.1 งานวิจัย 

บุคลากรสายสายสนับสนุนวิชาการ สามารถน าองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ในการจัดท า การพัฒนางาน
ประจ าสู่งานวิจัย (R2R) เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 
(ข) ได้ 

4.2 นวัตกรรม 
จากเดิมไม่มีการปรับปรุงกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ซึ่งในปัจจุบันได้มีการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าของเรื่อง สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง 
ถูกระเบียบ ผิดพลาดน้อยลง ตลอดจนผู้ประกอบการ/เจ้าของโครงการ/ได้รับเงินจากการด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างรวดเร็วขึ้น 
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ภาคผนวก 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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  ใบงานที่ 1 รายชื่อสมาชิกกลุ่ม KM 

(ส่งให้กองนโยบายและแผนภายในวันที่ 15 พฤศจกิายน 2565) 

 
1. ผูท้รงคุณวุฒิ : - 

 

2. ช่ือกลุ่มชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice : CoP) แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 

 ชื่อ-สกุล ประธานประจ ากลุ่ม..........นางสาว สุภาวดี  สมุดไทย........................................................... หน่วยงาน กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

รายชื่อสมาชิกกลุ่มความรู้  

ชื่อ-สกุล สมาชิกกลุ่ม ต าแหน่ง หน่วยงาน 

1. นาง ศรัณ  ชินแสงทิพย์ คุณเอ้ือ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

2. นางสาว สุภาวดี  สมุดไทย คุณอ านวย กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

3. นางสาว จุไลรัตน์  บริบาล คุณประสาน กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

4. นางสาว วิภาดา  สุขาบูรณ์ คุณลิขิต กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

5. นาย สิทธิชัย  ฤกษ์จ านงค์ คุณวิศาสตร์ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

6. นางสาว นวิยา  ตุลานนท์ คุณกิจ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
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ชื่อ-สกุล สมาชิกกลุ่ม ต าแหน่ง หน่วยงาน 

7. นางสาว ชลธิชา  แก้วคง คุณกิจ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

8. นางสาว สุเมษา  บุญเรือง คุณกิจ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

9. นางสาว กรรณิกา วิชัยกุล คุณกิจ วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพลายเชน 

10. นางสาว กมลวัลย์ เส็งสาย คุณกิจ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
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ใบงานที่ 2 แผนการด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 
 (ส่งให้กองนโยบายและแผนภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2565) 

 
1. ผู้ทรงคุณวุฒิ :  -  
2. ชื่อกลุ่มชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice : CoP) แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 

 2.1 ชื่อ-สกุล ประธานประจ ากลุ่ม......................นางสาว สุภาวดี  สมุดไทย........................หน่วยงาน..........กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม......... 

 2.2 ชื่อกลุ่มย่อย…………………………................................................................………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ชื่อ-สกุล ประธานกลุ่มย่อย......................................................... ....................................................................................................................................................  

 ชื่อหัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกลุ่ม.............................................................................. ..........................................................................................................  

 แผนการด าเนินงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกลุ่ม (กรณีกลุ่มที่ได้รับรางวัลแบบอย่างดีเด่น (Best Practice Award) รางวัลแบบอย่างที่ดี (Good Practice) 

รางวัลท้าทาย (Challenger Award) และรางวัลการมีส่วนร่วม (Participation Award) ให้เน้นการต่อยอดองค์ความรู้จากปีที่ผ่านมา) 
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ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 

1 การก าหนดองค์ความรู้หลักที่
จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงาน และ
ก าหนดเป้ าหมายของการ
จัดการความรู้ 

1.1 ด าเนินการจัดประชุมชี้แจงเพ่ือทบทวน
การด าเนินงานและก าหนดกลุ่มเป้าหมายใน
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ดังนี้ 
- ประชุมชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน 
- รับสมัครสมาชิก 
- แบ่งกลุ่มตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
- กลุ่มความรู้ทบทวนหัวข้อการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ของกลุ่ม 

ก.ย. - ต.ค. 
2565 

1. ปฏิทินการด าเนินงาน 
2. รายชื่อบุคลากรที่สมัครเข้าร่วมกลุ่มการ
จัดการความรู้ 
3. กลุ่มความรู้ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกลุ่ม
ความรู้ 

- กองคลัง 
- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

1.2 จัดตั้งกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) และ
ก าหนดคุณอ านวยของกลุ่ม (ประธานกลุ่ม)  

1. ชื่อกลุ่มความรู้ 
2. รายชื่อสมาชิกกลุ่มและคุณอ านวยของ
กลุ่ม (ประธานกลุ่ม) 
3 .  ได้องค์ความรู้ ของกลุ่ ม  เ พ่ือน า ไป
ปรับปรุงกระบวนการ/วิธีการท างาน 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

1 .3  ก าหนดองค์ความรู้ที่ จ าเป็นในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  

1. องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

2 การเสาะแสวงหาความรู้ที่
ต้องการ 

2.1 ถอดบทเรียนจากบุคลากรสายสนับสนุน
ที่มีความเชี่ยวชาญด้านเอกสารเบิกจ่าย กรณี 
จัดซื้อจัดจ้าง โดยประชุมกลุ่มย่อยและถอด
บทเรียนวิธีปฏิบัติรายบุคคลจากสมาชิกภายใน
กลุ่ม 

ธ.ค. 2565 1. วิธีปฏิบัติ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ ของ
สมาชิกกลุ่มความรู้ 
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ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 
3 การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้

บางส่วนให้เหมาะสมต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 

3.1 สกัดความรู้ที่ได้จากการถอดบทเรียนวิธี
ปฏิบัติรายบุคคล โดยประชุมกลุ่มย่อยเพ่ือ
สกัดองค์ความรู้จากการถอดบทเรียนวิธี
ปฏิบัติรายบุคคล    

ก.พ. - 
มี.ค. 2566 

 

1. องค์ความรู้ เรื่องแนวทางการปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ ที่ผ่าน
การสกัดความรู้จากกลุ่มความรู้ 

- คุณอ านวยความรู ้
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

3.2 การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วน
ให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
โดยน าองค์ความรู้จากข้อ 3.1 มาปรับปรุง 
ดัดแปลง ให้เหมาะสมต่อการน าไปปฏิบัติ 

1. องค์ความรู้ เรื่องแนวทางการปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ ที่
สามารถน าไปปฏิบัติได ้

- คุณอ านวยความรู ้
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

4 การน าความรู้ที่ ได้จากการ
จัดการความรู้มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง 

4.1 สมาชิกกลุ่มน าองค์ความรู้ เรื่องแนวทาง
การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
ม า ต ร า  5 6  ว ร ร ค ห นึ่ ง  ( 2 )  ( ข )  ที่ มี
ประสิทธิภาพ ไปใช้ในการพัฒนาการท างาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบ 
และผู้ประกอบการ และวิทยาลัยในก ากับ
ได้รับความพึงพอใจในการรับเงิน เนื่องจาก
การเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้อง 
รวดเร็ว ไม่มีข้อผิดพลาด 

เม.ย. - 
พ.ค. 2566 

รายงานผลการน าองค์ความรู้ไปปรับใช้กับ
การปฏิบัติงานจริง ดังต่อไปนี ้
1. ลดเวลาในการท างาน เรื่องการจัดซื้อจัด
จ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ข) 
2. ลดข้อผิดพลาด ในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 
(ข) 
3. สร้างความพึงพอใจให้กับผู้ประกอบการ
และวิทยาลัยในก ากับ 

- คุณอ านวยความรู ้
- สมาชิกกลุ่มความรู ้
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ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 

4.2 คุณอ านวยความรู้ รวบรวมและผลงานที่
ได้จากการน าองค์ความรู้ไปปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง 

  

5 การน าประสบการณ์จากการ
ท างาน และการประยุกต์ ใช้
ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
สกัดออกมาเป็นขุมความรู้ 

5.1 ประชุมกลุ่มย่อยแลกเปลี่ยนความรู้หลังจาก
ที่น าองค์ความรู้ เรื่องแนวทางการปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ ไปปฏิบัติ 
โดยสรุปสิ่งที่ได้เรียนรู้หลังจากที่น าองค์ความรู้
ไปปฏิบัติ และสกัดเป็นองค์ความรู้  เรื่องการ
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) เป็นองค์ความรู้ใหม ่

มิ.ย. 2566 1. สรุปสิ่งที่ได้เรียนรู้หลังจากที่น าองค์ความรู้
เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่ปรับปรุง
หลังจากที่น าไปปฏิบัติจริง 

- คุณอ านวยความรู ้
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

6 การรวบรวมความรู้และจัดเก็บ
อย่าง เป็นระบบโดยเผยแพร่
ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 

6.1 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของ
กลุ่มแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
ที่มีประสิทธิภาพ 

6.2 จัดท ารายงานสรุปองค์ความรู้  เรื่อง การ
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
6.3 ส่งผลงานเข้าร่วมกิจกรรมสรรหาแนวปฏิบัติ
ที่ดี  

ก.ค. 2566 1. เล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่ม
แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 
(ข) ที่มีประสิทธิภาพ 

2. คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 
(ข) ที่มีประสิทธิภาพ 

- คุณอ านวยความรู ้
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 
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ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได ้ ผู้รับผิดชอบ 
6.4 เข้าร่วมกิจกรรม SHARE & LEARN แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 
6.5 เผยแพร่องค์ความรู้ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง
และที่สนใจทั้งในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน
น าไปปฏิบัติ 
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รายงานการประชุมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
ครั้งที่ 1/2566 

วันศุกร์ที่ 16 กันยายน พ.ศ. 2565 
เวลา 9.00 – 12.00 น. ณ ห้องประชุมส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

************************** 
ผู้มาประชุม 
 1. นางศรัณ       ชินแสงทิพย์   ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
 2. นางสาวสุภาวดี    สมุดไทย   หัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) 
 3. นางสาวจุไลรัตน์    บริบาล   รักษาการหัวหน้าฝ่ายการเงิน (คุณประสาน) 
 4. ว่าที่ ร.ต.สิทธชิัย   ฤกษ์จ านงค์  นักวิชาการพัสดุ (คุณวิศาสตร์) 
 5. นางสาวชลธชิา     แก้วคง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 6. นางสาวนวิยา   ตุลานนท์      นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 7. นางสาวญาณิน   ทองสมัคร์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (คุณลิขิต) 
 8. นางสาวสุเมษา บุญเรือง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 9. นางสาวกรรณิกา วิชัยกุล   นักวิชาการพัสดุ (คุณกิจ) 
 10. นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย   นักประชาสัมพันธ์ (คุณกิจ) 
 
เริ่มประชุมเวลา       9.00 น. 
ประธานที่ประชุม      นางศรัณ   ชินแสงทิพย์     ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
ระเบียบวาระท่ี 1      เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
  1.1  ชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์    
ผู้อ านวยการกองคลัง ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) โดยน า
ความรู้ที่มีอยู่ ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนสามารถเข้าถึง
ความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยประกอบด้วยกระบวนการ
หลักๆ ได้แก่ การค้นหาความรู้ การสร้างและแสวงหา ความรู้ใหม่ การจัดความรู้ให้เป็นระบบ การประมวลผล
และกลั่นกรองความรู้ การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ สุดท้ายคือ การเรียนรู้ และเพ่ือให้มีการน าความรู้ไปใช้ให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
   มติที่ประชุม  รับทราบ 

1.2  รับสมัครสมาชิกและแบ่งกลุ่มตามลักษณะ  ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์   
ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงการรับสมัครสมาชิกกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
และแบ่งกลุ่มตามลักษณะงานที่ปฏิบัติแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกลุ่ม  

มติที่ประชุม   รับทราบ โดยในที่ประชุมมีสมาชิกจ านวนทั้งหมด 10 คน และได้จัดต าแหน่ง
ตามงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล สมาชิกกลุ่ม ต าแหน่ง หมายเหตุ 

1 นางศรัณ  ชินแสงทิพย์   คุณเอ้ือ เป็นผู้บริหารระดับสูง ท าหน้าที่
จัดการความรู้ขององค์กร 

2 นางสาวสุภาวดี   สมุดไทย คุณอ านวย อ านวยความสะดวกในการ
จัดการความรู้ ส่งเสริมให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

3 นางสาวจุไลรัตน์   บริบาล คุณประสาน ประสานงาน ให้ มี ก า ร แ ละ
เปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันกับภายใน
เครือข่าย 

4 นางสาวญาณิน   ทองสมัคร ์ คุณลิขิต ท าหน้าที่จดบันทึก ในกิจกรรม
การจัดการความรู้ 

5 ว่าที่ ร.ต.สิทธิชัย   ฤกษ์จ านงค์ คุณวิศาสตร์ ช่วยคิดเรื่องการวางระบบ IT ที่
เหมาะกับการด าเนินการ KM 

6 นางสาวนวิยา  ตุลานนท์     คุณกิจ ผู้รับผิดชอบตามหน้าที่ของตน 
7 นางสาวชลธิชา    แก้วคง คุณกิจ ผู้รับผิดชอบตามหน้าที่ของตน 
8 นางสาวสุเมษา บุญเรือง  คุณกิจ ผู้รับผิดชอบตามหน้าที่ของตน 
9 นางสาวกรรณิกา  วิชัยกุล คุณกิจ ผู้รับผิดชอบตามหน้าที่ของตน 
10 นางสาวกมลวัลย์  เส็งสาย คุณกิจ ผู้รับผิดชอบตามหน้าที่ของตน 

 

ระเบียบวาระท่ี 2       เรื่องรับรองรายงานการประชุม    

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

   - ไม่มี – 

 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
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  5.1 ก าหนดองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย หัวหน้า
ฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) ได้เสนอให้พิจารณาชื่อองค์ความรู้ที่จะใช้แลกเปลี่ยนในกลุ่ม โดยจะใช้องค์ความรู้เกี่ยวกับ
งานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  

  มติที่ประชุม   ที่ประชุมมีมติให้ใช้ชื่อองค์ความรู้คือ แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  

ระเบียบวาระท ี่ 6 เร ื่องอ ื่น ๆ 

   - ไม่มี – 

 
เลิกประช ุมเวลา      12.00 น.  
 
 
 
 
 

(นางสาวญาณิน  ทองสมัคร์) 
ผู้จดรายงานการประชุม 

 
 
 

(นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย) 
ผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม 
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ภาพการประชุม 
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รายงานการประชุมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
ครั้งที่ 2/2566 

วันศุกร์ที่ 16 ธันวาคม พ.ศ. 2565 
เวลา 9.00 – 12.00 น. ณ ห้องประชุมส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

************************** 
ผู้มาประชุม 
 1. นางศรัณ       ชินแสงทิพย์   ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
 2. นางสาวสุภาวดี    สมุดไทย   หัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) 
 3. นางสาวจุไลรัตน์    บริบาล   รักษาการหัวหน้าฝ่ายการเงิน (คุณประสาน) 
 4. ว่าที่ ร.ต.สิทธชิัย   ฤกษ์จ านงค์  นักวิชาการพัสดุ (คุณวิศาสตร์) 
 5. นางสาวชลธชิา     แก้วคง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 6. นางสาวนวิยา   ตุลานนท์      นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 7. นางสาวญาณิน   ทองสมัคร์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (คุณลิขิต) 
 8. นางสาวสุเมษา บุญเรือง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 9. นางสาวกรรณิกา วิชัยกุล   นักวิชาการพัสดุ (คุณกิจ) 
 10. นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย   นักประชาสัมพันธ์ (คุณกิจ) 
เริ่มประชุมเวลา       9.00 น. 
ประธานที่ประชุม      นางศรัณ   ชินแสงทิพย์     ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
ระเบียบวาระท่ี 1      เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
  1.1  ชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์    
ผู้อ านวยการกองคลัง ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงแนวทางการเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ ที่จะน ามา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกลุ่มความรู้ได้ โดยการน าเอาประสบการณ์จริงของการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ
จัดจ้าง ที่สมาชิกในกลุ่มได้พบเจอมา มาใช้ประกอบการหาแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้มีประสิทธิภาพ  
   มติที่ประชุม  รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 2       เรื่องรับรองรายงานการประชุม    

   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์   ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ)  เสนอให้
ผู้เข้าร่วมประชุม พิจารณารายงานการประชุมกองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ครั้งที่ 1/2566 วันศุกร์ที่ 16 กันยายน พ.ศ. 2565 เวลา 90.00  – 12.00 น. ณ ห้องประชุม
ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
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  มติที่ประชุม : รับรองรายงานการประชุมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ครั้งที่ 1/2565 วันศุกร์
ที่ 16 กันยายน พ.ศ. 2565 เวลา 9.00 – 12.00 น. ณ ห้องประชุมส านักงานวิทยาเขตนครปฐม โดยไม่มีข้อ
แก้ไข 
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

    - ไม่มี - 

ระเบียบวาระท ี่ 6 เร ื่องอ ื่น ๆ 

  6.1 ถอดบทเรียนจากบุคลากรสายสนับสนุนที่มีความเชี่ยวชาญด้านเอกสารเบิกจ่าย กรณี 
จัดซื้อจัดจ้าง 

  นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย หัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) ได้เสนอให้สมาชิกภายในกลุ่มความรู้
รายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่ตนเองปฏิบัติ โดยมี
หัวข้อ ดังนี้ 1. ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

  2. ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

3. แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

มติที่ประชุม : สมาชิกกลุ่มความรู้รายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่ตนเองปฏิบัติ ดังนี้ 

นายสิทธิชัย ฤกษ์จ านงค์ นักวิชาการพัสดุ (คุณวิศาสตร์)  รายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

1. ขั้นตอนการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
(กรณียอดเงินไม่เกิน 1 แสนบาทถ้วน) 
ขั้นตอนที่ 1 : หน่วยงานแต่ละฝ่าย ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการ

จัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ผู้ตรวจรับพัสดุ  
* หมายเหตุ ยอดเงินตั้งแต่ 100,000.00 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ขึ้นไป แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
จ านวน 3 คน, ยอดเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน  
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ขั้นตอนที่ 2 : น าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ของแต่ละฝ่าย หลังจากได้รับการอนุมัติจากรอง
อธิการบดีฯ พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอต่อหัวหน้าฝ่ายพัสดุ, รองอธิการบดี ในการอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 3 : จัดท าใบสั่งจ้าง (กรณีการจ้างตั้งแต่ 1 หมื่นบาทถ้วน) ขึ้นไป  
ขั้นตอนที่ 4 : จัดท าใบตรวจรับพัสดุ ตามวันที่ ที่ระบุในใบส่งของ, ใบส่งมอบงาน, ใบแจ้งหนี้ และ

ใบเสร็จรับเงิน พร้อมให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ เซ็นเอกสาร 
ขั้นตอนที่ 5 : จัดท าใบเบิกจ่าย ส่งพัสดุ, การเงิน 
 
(กรณียอดเงินเกิน 100,000 บาท) 
ขั้นตอนที่ 1 : หน่วยงานแต่ละฝ่าย ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการ

จัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ผู้ตรวจรับพัสดุ * หมายเหตุ ยอดเงินตั้งแต่ 
100,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน, ยอดเงินไม่เกิน 100,000 แต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ จ านวน 1 คน  

ขั้นตอนที่ 2 : น าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างของแต่ละฝ่าย หลังจากได้รับการอนุมัติจากรอง
อธิการบดีฯ พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอต่อหัวหน้าฝ่ายพัสดุ, รองอธิการบดี ในการอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 3 : จัดท าบันทึกรายงานพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง  
ขั้นตอนที่ 4 : จัดท าใบตรวจรับพัสดุ ตามวันที่ ที่ระบุในใบส่งของ, ใบส่งมอบงาน, ใบแจ้งหนี้ และ

ใบเสร็จรับเงิน พร้อมให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ เซ็นตรวจรับ 
ขั้นตอนที่ 5 : จัดท าใบเบิกจ่าย ส่งพัสดุ, การเงิน    

 
2. ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

ปัญหาที่ 1 : เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ก าหนดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ผู้ตรวจรับพัสดุ มาไม่ครบ
จ านวน ตามท่ีก าหนดไว้ ซึ่งส่วนใหญ่เป็นยอดเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ซึ่งหน่วยงานแต่ละฝ่ายระบุมาจ านวน 1 
คน โดยที่ถูกต้อง คือ จ านวน 3 คน ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 2 คน 

ปัญหาที่ 2 : เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ระบุแหล่งเงินงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่สมบูรณ์ เช่น 
กองทุนทั่วไป – ภาคปกติ โครงการ............................, กองทุนทั่วไป – ภาค............................ โครงการก ากับ
องค์กรที่ดี, กองทุนทั่วไป – โครงการจัดหารายได้ – หน่วยธุรกิจ............................ เป็นตน้ 

ปัญหาที่ 3 : เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ระบุ หมายเลขครุภัณฑ์ พร้อม จ านวนครั้งที่ซ่อมบ ารุง ไม่สมบูรณ์ 
เช่น จัดซื้อหรือจัดจ้าง ครุภัณฑ์................หมายเลขครุภัณฑ์..........................เป็นการซ่อมครั้งที่.......... ..............  
3. แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

แนวทางที่ 1 : ด าเนินการจัดประชุมส าหรับผู้ที่เก่ียวข้อง ชี้แจงแนวทางการปฏิบัติงาน รายละเอียด
ข้อความในบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

แนวทางที่ 2 : จัดเตรียมฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (หน่วยงาน/ฝ่าย) Download 
ผ่าน Google drive 



 
62 

นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย นักประชาสัมพันธ์ (คุณกิจ)  รายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานจัดซื้อ
จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

1. ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
 ขั้นตอนที่ 1 : เจ้าของเรื่องแจ้งความต้องการตามฟอร์มเอกสารขอซื้อขอจ้างของฝ่ายพัสดุเพ่ือจัดท า
โครงการ 
 ขั้นตอนที่ 2 : เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารการขอซื้อขอจ้าง เพื่อความถูกต้อง เช่น ใบเสนอราคา 
ทะเบียนของผู้ค้า นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา เป็นต้น 
 ขั้นตอนที่ 3 : เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณในการขอซื้อ/ขอจ้าง เป็นไฟล์ WORD 
 ขั้นตอนที่ 4 : เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหนังสือขออนุมัติงบประมาณในการขอซื้อ/ขอจ้าง ให้ฝ่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพ/ หัวหน้าส านักงาน/ รองคณบดฝี่ายบริหาร / และคณบดีวิทยาลัยนิเทศศาสตร์ ลงนามใน
เอกสาร 
 ขั้นตอนที่ 5 : เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง (PR) ผ่านระบบ ERP. SSRU เสนอขอ
อนุมัตงิบประมาณในการขอซื้อ/ขอจ้าง ให้หัวหน้าส านักงาน /คณบดีวิทยาลัยนิเทศศาสตร์ ลงนามในเอกสาร 

ขั้นตอนที่ 6 : แจ้งเจ้าของเรื่องเป็นผู้ไปด าเนินการ จัดซื้อ/จ้าง กับ ห้าง/ร้าน เพ่ือจัดท าโครงการฯ 
ด้วยตนเอง  
           ขั้นตอนที่ 7 : เจ้าหน้าที่พัสดุ และกรรมการผู้ตรวจรับพัสดุตรวจสอบพัสดุที่ เจ้าของเรื่อง /ห้าง/ร้าน 
น ามาส่งมอบงาน และ ตรวจสอบเอกสารในการส่งมอบพัสดุ เช่น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงิน
สด พร้อมทั้งใบปะหน้าสรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ   
           ขั้นตอนที่ 8 : เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบขอตรวจรับพัสดุ (RE) และ ใบเบิกจ่าย (US) ผ่านระบบ ERP. 
SSRU      
           ขั้นตอนที่ 9 : เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาการเบิกจ่าย  
           ขั้นตอนที่ 10 : เจ้าหน้าที่พัสดุน าฎีกาการเบิกจ่ายเสนอผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือลงนามในเอกสาร  
           ขั้นตอนที่ 11 : เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาการเบิกจ่ายอีกครั้ง พร้อมทั้งส าเนาฏี
กา/สแกนฏีกาการเบิกจ่ายเก็บไว้ และน าส่งฎีกาเบิกจ่าย ไปตรวจสอบความถูกต้อง ณ ส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม และท าการเบิกจ่ายเงินให้แก่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง / ผู้ส ารองจ่ายเงินสด  
           ขั้นตอนที่ 12 : น าสง่เช็ค/เงินสด ให้แก่ผู้รับจ้าง/ห้าง/ร้าน ของโครงการฯ 
2. ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  

ปัญหาที่ 1 : เจ้าของเรื่องเป็นฝ่ายหาใบเสนอราคาในการจัดท าโครงการฯ ติดต่อห้าง/ร้านเอง ปัญหาที่
พบ ข้อมูลไม่ครบถ้วน ขาดลายเซ็นในใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ ขาดลายเซ็นส าเนาถูกต้องในส าเนาบัตรประชาชน 
ไมม่ีใบส่งมอบงาน จึงต้องตีเอกสารกลับไปให้ห้าง/ร้านแก้ไข ท าให้กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง ล่าช้า  
           ปัญหาที่ 2 : ในการจัดท าโครงการบางอย่างจัดซื้อ/จัดจ้าง จากร้าน/บุคคลธรรมดา ไม่สะดวกให้
ส าเนาบัตรประชาชนหรือเอกสารจดทะเบียนพาณิชย์ของร้าน 
            ปัญหาที่ 3 : ในการจัดท าโครงการบางอย่างจัดซื้อ/จัดจ้าง จากร้านขายอุปกรณ์ตกแต่ง อุปกรณ์
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ก่อสร้าง เช่น สยามโกล- บอลเฮ้าส์ โฮมโปร ไทวัสดุ ฯลฯ ใบเสร็จ/ใบก ากับภาษี ที่น ามาใช้ในการเบิกจ่าย
ค่อนข้างยุ่งยาก บางครั้งขาดลายเซ็นผู้รับเงิน จึงต้องตีเอกสารกลับไปให้ห้าง/ร้านแก้ไข ท าให้กระบวนการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ล่าช้า  

ปัญหาที่ 4 : งานจ้างปรับปรุงห้อง/งานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง ตั้งงบไว้เป็นหมวดค่าใช้สอย แต่ตาม
ระเบียบต้องเป็นหมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 
3. แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

แนวทางที่ 1 : จัดประชุมวางแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างก่อนจัดท าโครงการฯ เพ่ือเข้าสู่กระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ถูกต้อง 

แนวทางที่ 2 : เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดหา ใบเสนอราคา/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/
ใบก ากับภาษี ที่ถูกต้องเป็นตัวอย่างให้แก่ เจ้าของเรื่องในการจัดท าโครงการ 
          แนวทางที่ 3 : หากฝ่ายพัสดุต้องเบิกจ่ายเงินในหมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง แต่ฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ ไม่ได้จัดตั้งงบประมาณไว้ที่ หมวดนี้ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ ต้องด าเนินการโอนเงิน
งบประมาณ เพื่อให้ฝ่ายพัสดุด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องตามกระบวนการ 

 
นางสาวกรรณนิกา วิชัยกุล นักวิชาการพัสดุ (คุณกิจ)  รายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธี

เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

1. ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
 ขั้นตอนที่ 1 : เจ้าของเรื่องแจ้งความต้องการจะเบิกจ่าย ถ้าคณบดีอนุมัติ ต้นเรื่องจะน าใบปะหน้าไป
ให้ ฝ่ายแผนฯตัดคลุมในระบบ และส่งมาเบิกจ่ายที่งานพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 2 : แจ้งเจ้าของเรื่องเป็นผู้ไปด าเนินการ จัดซื้อ/จ้าง กับ ห้าง/ร้าน เพ่ือจัดท าโครงการฯ 
 ขั้นตอนที่ 3 : เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารโครงการ เช่น ใบเสนอราคา ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จ ใบส่ง
มอบงานทะเบียนของผู้ค้า นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา (ถ้าเอกสารในการเบิกจ่ายแต่ละครั้งไปครบหรือไม่ถูกต้อง 
ก็จะส่งคืนเรื่องที่เจ้าของเรื่องให้น ากลับไปแก้ไขแล้วส่งมาเบิกใหม่) 
 ขัน้ตอนที่ 4 : เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามในเอกสาร (ในบันทึกขอซื้อ/ขอจ้าง และ ลงนามใน
ใบ PR) 
 ขั้นตอนที่ 5 : ถ้าเอกสารถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณในการขอ
ซื้อ/ขอจ้าง และบันทึกในระบบ ERP) บันทึก-ปรับปรุง ใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง (PR) เรียบร้อยแล้ว น า
เอกสารไปเสนอท่านคณบดีฯ ลงลายมือชื่อในใบบันทึกขอซื้อ/ขอจ้าง และลงนามในใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัด
จ้าง (PR) และคลิกอนุมัติขั้นตอน ที่ 1 ในระบบ ERP 

ขั้นตอนที่ 6 : ตรวจรับในในระบบ ERP บันทึกปรับปรุงการตรวจรับพัสดุ (RE)   
ขั้นตอนที่ 7 : บันทึกในระบบ ERP บันทึกเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ/จัดจ้าง (US) 
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ขั้นตอนที่ 8 : เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาการเบิกจ่าย เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
เสนอคณะการตรวจรับให้ลงนามในฎีกา และเสนอท่านคณบดีฯลงนามในเอกสารฎีกา 

ขั้นตอนที่ 9 : เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาการเบิกจ่ายก่อนส่งพัสดุกลาง และ
ส าเนาฏีกาเบิกจ่าย                 

 
2. ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  

ปัญหาที่ 1 : เจ้าของเรื่องเป็นฝ่ายหาใบเสนอราคาในการจัดท าโครงการฯ ติดต่อห้าง/ร้านเอง ปัญหาที่
พบ ข้อมูลไม่ครบถ้วน เช่น ขาดวันที่ส่งสินค้า,ก าหนดยืนราคา ลายเซ็นในเอกสารไม่เป็นลายเซ็นสด ขาด
ลายเซ็นในใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ ขาดลายเซ็นส าเนาถูกต้องในส าเนาบัตรประชาชน ไม่มีใบส่งมอบงาน จึงต้องตี
เอกสารกลับไปให้ห้าง/ร้านแก้ไข ท าให้กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง ล่าช้า  
           ปัญหาที่ 2 : เอกสารที่พบบ่อย คือ ค่าจ้างท าพวงหรีด เจ้าของร้านเขียนเอกสารสลับช่อง เช่น 
ยอดเงินสลับที่กับยอดรวมตัวอักษร 

 
3. แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  

แนวทางที่ 1 : ทางเจ้าหน้าที่พัสดุจะขอดูเอกสารการเบิกจ่ายก่อนที่จะให้จัดโครงการ ว่าเอกสาร
ถูกต้องหรือไม่ 
           แนวทางที่ 2 : ถ้าทางต้นเรื่องไม่เข้าใจในการเบิกจ่าย ทางเจ้าหน้าที่พัสดุก็จะมีเอกสารตัวอย่างให้ 
ทางต้นเรื่องศึกษาดูก่อนจะจัดท าโครงการ เพ่ือจะได้จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายได้ถูกต้องครบถ้วน 
 
เลิกประช ุมเวลา      12.00 น.  
 
 

(นางสาวญาณิน  ทองสมัคร์) 
ผู้จดรายงานการประชุม 

 
 
 

(นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย) 
ผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม 
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ภาพการประชุม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
66 

รายงานการประชุมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
ครั้งที่ 3/2566 

วันจันทร์ที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2566 
เวลา 9.00 – 12.00 น. ณ ห้องประชุมส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

************************** 
ผู้มาประชุม 
 1. นางศรัณ       ชินแสงทิพย์   ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
 2. นางสาวสุภาวดี    สมุดไทย   หัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) 
 3. นางสาวจุไลรัตน์    บริบาล   รักษาการหัวหน้าฝ่ายการเงิน (คุณประสาน) 
 4. ว่าที่ ร.ต.สิทธชิัย   ฤกษ์จ านงค์  นักวิชาการพัสดุ (คุณวิศาสตร์) 
 5. นางสาวญาณิน ทองสมัคร์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (คุณลิขิต) 
 6. นางสาวกรรณิกา วิชัยกุล   เจ้าหน้าที่พัสดุ (คุณกิจ) 
 7. นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย   เจ้าหน้าที่พัสดุ (คุณกิจ) 
 
เริ่มประชุมเวลา       9.00 น. 
ประธานที่ประชุม      นางศรัณ   ชินแสงทิพย์     ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
ระเบียบวาระท่ี 1      เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
  1.1  ชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์    
ผู้อ านวยการกองคลัง ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงการน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง (KM) ที่สามารถน ามาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์สุงสุด น ามาซึ่งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จาก
สมาชิกภายในกลุ่ม โดยการน าข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติงาน เรื่องของการท าเบิกจ่าย ในการจัดซื้อจัดจ้างมา
ใช้ เพ่ือลดเวลาในการท างาน ลดข้อผิดพลาด และเพ่ือสร้างความพึงพอใจ เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  
   มติที่ประชุม  รับทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2       เรื่องรับรองรายงานการประชุม    

   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์  ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ)  เสนอให้
ผู้เข้าร่วมประชุม เสนอแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้สมาชิกหาข้อมูลของหน่วยงานรัฐที่ได้ใช้
ระเบียบจัดซื้อจัดจ้างเหมือนกัน โดยใช้การแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ (Website) และน ามาปรับปรุงดัดแปลง 
ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
  มติที่ประชุม : ผู้เข้าร่วมประชุมเสนอแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐที่
ได้ใช้ระเบียบจัดซื้อจัดจ้างเหมือนกัน 
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ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

    - ไม่มี - 

ระเบียบวาระท ี่ 6 เร ื่องอ ื่น ๆ 

 

  6.1 สมาชิกภายในกลุ่มถอดบทเรียนและวิธีการปฏิบัติงาน ในเรื่องของการท าเบิกจ่าย ใน
การจัดซื้อจัดจ้าง   

           นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย หัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) ได้เสนอให้สมาชิกภายในกลุ่มน า
องค์ความรู้ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มี
ประสิทธิภาพไปใช้ในการพัฒนาการท างานด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้อง  โดยใช้การแสวงหาความรู้จาก
เว็บไซต์ (Website) และน ามาปรับใช้ในขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดเวลาในการท างานเรื่องการจัดซื้อจัด
จ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) เพ่ือลดข้อผิดพลาดในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และเพ่ือสร้างความพึงพอใจให้กับผู้ประกอบการและวิทยาลัยในก ากับ  

มติที่ประชุม : สมาชิกกลุ่มความรู้รายงานเกี่ยวกับแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อ
จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่ตนเองปฏิบัติ ดังนี้ 

นายสิทธิชัย ฤกษ์จ านงค์ เจ้าหน้าที่พัสดุ (คุณวิศาสตร์) เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง ส านักงานวิทยา
เขตนครปฐม ได้รายงานถึงแนวทางและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ของส านักงาน
คณะกรรมการนโยบายเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก ไว้ว่า หน่วยงานที่ได้ไปสืบค้นมานั้น จะจัดท าเป็นคู่มือ
การปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางและ ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้กับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน โดยยึดกระบวนการขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลาง และปฏิบัติตามระเบียบ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, กฎกระทรวง และ หนังสือเวียนต่างๆ ที่เวียนออกมาจาก
กรมบัญชีกลาง แหล่งที่มาของเว็บไซต์ : O14-คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง V2 -4-20-66.pdf 

 
 
 

file:///C:/Users/Kae/Downloads/O14-คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง%20V2%20-4-20-66.pdf
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นางสาวกรรณิกา วิชัยกุล เจ้าหน้าที่พัสดุ (คุณกิจ) เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพ
พลายเชน ได้เล่าถึงแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก็มี
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงและมีกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน ดังรูป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แหล่งที่มาของเว็บไซต์ : https://www.opsmoac.go.th  
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นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย เจ้าหน้าที่พัสดุ (คุณกิจ) เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ ได้เล่าถึงแนว
ทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ
จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท และมีขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่
เกิน 100,000 บาท ดังรูป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งที่มาของเว็บไซต์ https://www.en.kku.ac.th 
 

 
 
 

https://www.en.kku.ac.th/
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3. การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
3.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 

สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนความรู้และสรุปข้อมูลเพ่ือน ามาปรับปรุงวิธีการท างานสู่การ
ปฏิบัติ ดังนี้  
จากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่ 3/2566  วันศุกร์ที่ 16 มกราคม 2566 ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
โดยใช้การแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ (Website) น าความรู้ที่ได้ มาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ปรับปรุงดัดแปลง
ความรู้ให้เหมาะสมกับการน าไปปฏิบัติ สกัดองค์ความรู้สู่เทคนิคการปรับปรุง ดังนี้ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
สมาชิกกลุ่มความรู้ได้น าความรู้เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 

56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ  
 
ผังกระบวนการปฏิบัติงานแบบเดิม   
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานแบบใหม่  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  (แบบ Flow Chart)  
ของกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

การเชิญชวน/เจรจา 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนสง่ไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณ 

สมบัติตามที่ก าหนด (ข้อ 78 (1))  

คณะกรรมการ จัดท ารายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา  
ตามความเหมาะสมแล้วแตก่รณี  

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง (พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11)  

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

คณะกรรมการ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ (อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78 (2))  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ อนุมัติซื้อหรือ
จ้าง เห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ 81)  

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
ก่อนถึงวันเสนอราคาระยะเวลาตามความเหมาะสม (ข้อ52)  

ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลือก
การจัดซ้ือจัดจา้งโดย 

วิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ซ้ือหรือจา้งภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

 
วิธีเฉพาะเจาะจงไมจ่ าเป็นตอ้งรอให้

พน้ระยะเวลาอุทธรณ์ 
 (มาตรา 66) 

 

ยกเว้น กรณี/จ้างตามมาตรา 56 
(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องท า

แผน (พรบ.มาตรา 11) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดหรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
ผลการพิจารณา (ม.66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) 
ให้ เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
(เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม)  

- เจ้าหนา้ที่/หวัหน้าเจา้หน้าที่
พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงราคา  (แบบ Flow Chart) (เดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

บันทึกแจ้งความประสงค์ซื้อพัสดุ  

พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ขอใบเสนอราคา 

บันทึกรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

อนุมัติ 

2 

พิจารณา 
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ไม่อนุมัติ 

บันทึกขออนุมตัิจัดซื้อ/จดัจ้าง  
จากระบบ ERP2   

ลงนาม 

ประสานกับผู้ขาย/ผูร้ับจ้างมาลงช่ือในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
สัญญาและใหด้ าเนินการส่งของ/สง่มอบงาน 

ออกใบตรวจรับพัสดุและใบเบิกวัสดุ
จากระบบ ERP2  

ตรวจสอบพัสด ุ
ไมถู่กต้อง 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา และ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา   

ลงนาม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

3 

1 
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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/จ้างครั้งหนึ่งวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

 (แบบ Flow Chart) (ใหม่) 

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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ผู้รับผิดชอบ              กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง  
จากระบบ ERP2   

ลงนาม 

ประสานกบัผู้ขาย/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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ผู้รับผิดชอบ                  กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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) (ใหม่) 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เลิกประชุมเวลา 12.00 น. 
 
 
 

(นางสาวญาณิน  ทองสมัคร์) 
ผู้จดรายงานการประชุม 

 
 
 

(นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย) 
ผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2 

ตรวจสอบและเบิกจ่าย 

รับเช็ค / เงินสด 

 สิ้นสุด 

ฝ่ายการเงินกลาง 
 

หน่วยงาน/ผู้ประกอบการ 

หน่วยงาน 
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ภาพการประชุม 
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รายงานการประชุมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
ครั้งที่ 4/2566 

วันพุธที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2566 
เวลา 10.00 – 11.00 น. ณ ห้องประชุมส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

************************** 
ผู้มาประชุม 
 1. นางศรัณ       ชินแสงทิพย์   ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
 2. นางสาวสุภาวดี    สมุดไทย   หัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) 
 3. นางสาวจุไลรัตน์    บริบาล   รักษาการหัวหน้าฝ่ายการเงิน (คุณประสาน) 
 4. ว่าที่ ร.ต.สิทธชิัย   ฤกษ์จ านงค์  นักวิชาการพัสดุ (คุณวิศาสตร์) 
 5. นางสาววิภาดา สุขาบูรณ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (คุณลิขิต) 
 6. นางสาวกรรณิกา วิชัยกุล   เจ้าหน้าที่พัสดุ (คุณกิจ) 
 7. นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย   เจ้าหน้าที่พัสดุ (คุณกิจ) 
 8. นางสาวชลธชิา     แก้วคง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 9. นางสาวนวิยา   ตุลานนท์      นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 
ผู้ไม่มาประชุม 
 1. นางสาวสุเมษา บุญเรือง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 
เริ่มประชุมเวลา       10.00 น. 
 
ประธานที่ประชุม      นางศรัณ   ชินแสงทิพย์     ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
 
ระเบียบวาระท่ี 1      เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
  1.1  ชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์    
ผู้อ านวยการกองคลัง ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงการรวบรวมความรู้และจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่
ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร น ามาซึ่งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากสมาชิกภายในกลุ่ม โดยการน าข้อมูลที่ได้มา
จากการปฏิบัติงานโดยมีการแบ่งหัวข้อต่างๆ ในการจัดท ารูปเล่ม เพ่ือลดข้อผิดพลาด และเพ่ือสะดวกใน
การศึกษาค้นหาข้อมูล เรื่องการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ 
   มติที่ประชุม  รับทราบ 
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ระเบียบวาระท่ี 2       เรื่องรับรองรายงานการประชุม    

   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์  ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ)  เสนอให้
ผู้เข้าร่วมประชุม เสนอแนวทางการปฏิบัติงาน โดยให้สมาชิกภายในกลุ่มแลกเปลี่ยนความรู้ และตรวจสอบ
เนื้อหาในในเล่ม เพ่ือน ามาวิเคราะห์ความส าคัญก่อนและหลัง เพ่ือให้ถูกต้องและเหมาะสม แล้วจึงแบ่งหัวข้อใน
การจัดท ารูปเล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มและเล่มคู่มือ เรื่องแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ  
  มติที่ประชุม : ผู้เข้าร่วมประชุมเสนอการแบ่งหัวข้อรูปเล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานของ
กลุ่มและเล่มคู่มือ ในเรื่องแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐที่ได้ใช้ระเบียบจัดซื้อจัดจ้าง
เหมือนกัน 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

    - ไม่มี - 

ระเบียบวาระท ี่ 6 เร ื่องอ ื่น ๆ 

  6.1 สมาชิกภายในกลุ่มวิเคราะห์ข้อมูล และแบ่งหัวข้อในการจัดท ารูปเล่มให้เหมาะสม  

ในเรื่องแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

           นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย หัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) ได้เสนอให้สมาชิกภายในกลุ่มน า
องค์ความรู้ เรื่อง รายงานสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ และน าข้อมูลมาวิเคราะห์ เพ่ือแบ่งหัวข้อตามความส าคัญก่อน
และหลังของข้อมูล เพ่ือสะดวกต่อการศึกษาและ เพ่ือสร้างความเข้าใจตรงกันของผู้ปฏิบัติงาน 

มติที่ประชุม : สมาชิกกลุ่มความรู้รายงานเกี่ยวกับการแบ่งหัวข้อของข้อมูลโดยอ้างอิงจาก
ความส าคัญก่อนและหลังของข้อมูล เพ่ือน ามาจัดท ารูปเล่มสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มแนวทางการจัดซื้อ
จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่ตนเองปฏิบัติ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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1. แบ่งหัวข้อในการจัดท ารูปเล่มให้เหมาะสม ในเรื่องแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

1.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 
สมาชิกกลุ่มความรู้ได้วิเคราะห์ความรู้และสรุปข้อมูลเพ่ือน ามาแบ่งหัวข้อตามความส าคัญก่อน

และหลัง  
จากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่ 4/ ในวันพุธที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2566 ประเด็นการ

แลกเปลี่ยนความรู้ เป็นการน าข้อมูลมาวิเคราะห์และสังเคราะห์ออกมา เพ่ือแบ่งหัวข้อตามความส าคัญก่อน
และหลังของข้อมูล เพ่ือลดข้อผิดพลาดของข้อมูล และเพ่ือง่ายต่อการศึกษา สร้างความรู้ความเข้าใจกับ
ผู้ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 

 
 

เลิกประชุมเวลา 11.00 น. 
 
 

 
 

        (นางสาววิภาดา สุขาบูรณ์) 
             ผู้สรุปรายงานการประชุม 

 

    
 

(นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย) 
ผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม 
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ภาพการประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


