
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard OperationProcedure:SOP) 
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่

เกิน 5,000 บาท 
 

รหัสเอกสาร 
 

 
 
วันที่บังคับใช้ 

 

เขียนโดย:  
ควบคุมโดย :  
อนุมัติโดย : 

แก้ไขครั้งที่ 
: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดขุองคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่เกิน 5,000 บาทเพื่อให้เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและ
เบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและเบิกจ่ายได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 
(ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : 1. รวบรวมเอกสารรายงานความต้องการขอซ้ือ/ขอจ้างจากหน่วยงานต่าง ๆ 

2. สืบราคาจากร้านค้า น าใบเสนอราคาจากร้านค้ามาเปรียบเทียบราคา 

3. พิมพ์รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และส่งเอกสารให้กับผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
4. ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง , ส่งมอบของ/ตรวจรับและ จัดท าเอกสารขอเบิกเงิน 

5. ท าการลงทะเบียนวัสดุ 
ค ำจ ำกัดควำม : 
 

“การจัดซื้อจัดจ้าง”หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ
กรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า”หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้า
นั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ
การจ าหนา่ยพัสด ุ

“วิธีเฉพาะเจาะจง”หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

คณบด/ีผู้อ ำนวยกำรกองคลัง : อนุมัติด าเนินงานด้านการพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ เฉพาะการจัดซื้อ/จัด
จ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี : ให้ความเห็นชอบการใช้งบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน : ด าเนินการตัดเงินงบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : ด าเนินการสืบราคาจากบริษัทฯ ,จัดพิมพ์รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ,จัดพิมพ์รายงานผลการ
พิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 



 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard OperationProcedure:SOP) 
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่

เกิน 5,000 บาท 
 

รหัสเอกสาร 
 

 
 
วันที่บังคับใช้ 

 

เขียนโดย:  
ควบคุมโดย :  
อนุมัติโดย : 

แก้ไขครั้งที่ 
: (ถ้ามี) 

ผู้ขอใช้พัสดุ :จัดท ารายงานความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4. กฎกระทรวงก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
5.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 
6. แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่ําใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ)0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มี.ค. 61 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 
2. แบบฟอร์มรายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
5. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
6. ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 
7. ใบตรวจรับพัสดุ 
8. แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง) 

งานบัญช ี
 

ห้องเก็บเอกสาร 
 

10ปี 
 

แยกตามหมวด 
เรียงตามวันที่ 

 
2.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ส าเนา) 

งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี แยกตามหมวด 
เรียงตามวันที่ 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1 
เจ้าหน้าที่

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุรับแบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ขอใช้
พัสด ุ

5 นาที 1. แบบฟอร์ม
รายงานความ
ต้องการขอซื้อ/ขอ
จ้าง 

2 
เจ้าหน้าที่

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของพัสดุที่จะขอซื้อ 
-กรณีถูกต้องลงทะเบียนรับเอกสาร 
-กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานที่ขอซื้อ/
จ้าง 
 

10 นาที 1. แบบฟอร์ม
รายงานความ
ต้องการขอซื้อ/ขอ
จ้าง 

3 
เจ้าหน้าที่

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการสืบราคาจาก
ท้องตลาดและรับใบเสนอราคาจากผู้ขาย 

2 วัน 1. แบบฟอร์ม
รายงานความ
ต้องการขอซื้อ/ขอ
จ้าง 
2. ใบเสนอราคา 

4 
หัวหน้างาน

พัสด ุ

 หัวหน้างานพัสดุท าการเปรียบเทียบราคา
ของแต่ละร้านและคัดเลือกผู้ขายที่มี
อาชีพโดยตรงพร้อมจัดท ารายงาน
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

30 นาที 1. ใบเสนอราคา 
2. รายงานประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา 

5 
เจา้หนา้ท่ี

พสัด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง โดยระบุ เหตุผลความจ าเป็น 
รายละเอียด ราคากลาง  ก าหนดเวลาที่
ต้องใช้ วิธีที่จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน5 แสน
บาท) 

20 นาที 1. แบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการขอซื้อ/ขอ
จ้าง 
2.ใบเสนราคา 

3.แบบฟอร์มรายงาน
ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 

4.ค าสั่ง กก. ตรวจรับ
พัสด ุ

  

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

 
รับแบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการจัดซื้อจัด
จ้างจากผู้ขอใช้พัสดุ 

จัดพิมพ์รายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบแบบฟอร์ม
รายงานความต้องการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
สืบราคา 

 

คัดเลือกผู้ขาย/ผู้จ้าง  

1 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

  
 
 
 

 

 

6 
เจ้าหน้าที่

พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดเุสนอหัวหน้างานพัสดุลง
นามเพื่ออนุมัติ เอกสารขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัตคิืนเจ้าหน้าที่พัสดุท าการ
แก้ไข 
- กรณีอนุมัติหัวหน้าพัสดุลงนามใน
เอกสารขอซื้อ/จ้างและเจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการส่งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ 

3 วัน 1.แบบฟอร์มรายงาน
ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.ใบเสนอราคา 
 

7 
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเจ้าหน้าที่
งบประมาณเพื่อท าการตัดยอดเงินของ
หน่วยงานที่เสนอขอ 
- กรณีไม่อนุมัติเนื่องจากงบประมาณของ
หน่วยงานไม่เพียงพอ ส่งคืนเจ้าหน้าที่
พัสดุท าการแจ้งหน่วยงานแก้ไข 

- กรณีอนุมัติ เจ้าหน้าที่งบประมาณลง
นามในเอกสารขอซื้อ/ขอจ้าง  

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงาน
ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.ใบเสนอราคา 

 
 
8 
 
 

หัวหน้างาน
พัสด ุ

 หัวหน้างานพัสดเุสนอผู้มีอ านาจลงนาม
เพื่ออนุมัติ เอกสารขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัตคิืนเจ้าหน้าที่พัสดุท าการ
แก้ไข 
- กรณีอนุมัติหัวหน้าพัสดุลงนามใน
เอกสารขอซื้อ/จ้างและเจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการออกใบสั่งซือ้สั่งจา้งต่อไป 

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงาน
ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.ใบเสนอราคา 

9 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และ
น าเสนอหวัหน้าแผนกพัสดุ เพื่ออนุมัติ 
 
 
 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

10 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้กับ
ร้านค้า เพื่อท าการส่งมอบพัสดุภายใน
วันที่ก าหนด 
 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

 
 

  
 
 

 
 

  

1 

เสนอหัวหน้างานพัสดุ 

 ออกใบสั่งซื้อ/ส่ังจ้าง 

 ด าเนินการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

เสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณ 

ไม่อนุมัติ  

อนุมัติ 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

2 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
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ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 
 

ผู้ชาย /ร้านค้า / บริษัทฯผู้ค้า ประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อนัด วัน เวลา การส่งมอบ
พัสด ุ
*หมายเหต ุ: ขึ้นอยู่กับวัสดุแต่ละประเภท 

3,7,15,30
วัน 

ท าการ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหนี/้ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 
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คณะกรรมการ
ตรวจรบัพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ
รายการ จ านวน ราคา ให้ละเอียดและ
ตรงกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุท า
การแก้ไข 
- กรณีถูกต้องน าใบส่งของท าการจัดท า
ใบตรวจรับให้คณะกรรมการลงนาม 

1-3 วันท า
การ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหนี/้ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรับ
พัสด ุ
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เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดรุวบรวมเอกสารใบส าคัญ
และจดัท ารายงานขออนมุตัิเบิกเงิน
จดัซือ้/จดัจา้งเสนอหัวหน้างานพัสด ุ
พร้อมกับถ่ายส าเนาเอกสารขอซ้ือ/จ้าง
เพื่อเก็บเขา้แฟม้ไวเ้ป็นหลกัฐาน  
 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหนี/้ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรับ
พัสด ุ

4.รายงานขออนุมัติ
เบิกเงินจัดซื้อ / จัด
จ้าง 
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เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมด 
ไปยังงานการเงินเพ่ือตั้งเบิกจ่ายเงินให้กับ
บริษัทฯ  
 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหนี/้ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรับ
พัสด ุ

4.แบบฟอร์มรายงาน
ขออนุมัติเบิกเงิน
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

  
 
 
 

 
  

 

 
 

 รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 

สิ้นสุด 

การตรวจรับพัสดุ 

 
ส่งเอกสารตั้งเบิกไป 

แผนกการเงิน 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 
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