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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
ควบคุมโดย :  นางสาววชิราภรณ์ เรือนแป้น 
อนุมัติโดย :  นางสาวรุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินงานการจัดซื้อ/จัดจ้างของสถาบันเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตรงความต้องการและทันต่อ
การใช้งาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ความส าเร็จในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องและทันต่อการใช้งาน ร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : ด าเนินการตรวจสอบและส ารวจความต้องการใช้งานครุภัณฑ์ วัสดุส านักงาน วัสดุส าหรับจัดโครงการเพื่อเสนอ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง/จ้างเหมาครุภัณฑ์ วัสดุส านักงาน วัสดุส าหรับจัดโครงการให้พร้อมใช้งานอย่าง
เหมาะสม โดยประสานงานกับกองคลัง งานพัสดุ  ตรวจรับพัสดุ 

ค ำจ ำกัดควำม : กำรจัดซื้อจัดจ้ำง คือ การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่าแลกเปลี่ยน (หรือที่ก าหนดใน

กฎกระทรวง) ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยหน่วยงานของรัฐโดยใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ ตามที่ก าหนดใน 

พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

วัสดุส ำนักงำน คือ สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและ มี

ลักษณะไม่คงทนถาวร 

ครุภัณฑ์ คือ สินทรัพย์ที่มีลักษณะ ดังนี้ 

-  มีมูลค่าตั้งแต ่5,000 บาทข้ึนไป (มูลค่ารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและค่าใช้จ่ายเพื่อให้สินทรัพย์อยู่ในสภาพพร้อมใช้

งาน เช่น ค่าขนส่ง ค่าติดตั้ง ค่าภาษ ีเป็นต้น) 

-  มีลักษณะคงทน อายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ: อนุมัติการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
หัวหน้ำส ำนักงำน : ตรวจสอบการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ: ตรวจรับวัสด ุ
ผู้ปฏิบัติงำนพัสดุ: จัดท าบันทึกเสนอจัดซื้อจัดจ้าง ลงทะเบียนและคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. บันทึกข้อความการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย

วัสด ุ

นางสาวณิชาภา วรพงศ์ ตู้เก็บเอกสารห้อง

ส านักงานผู้อ านวยการ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

 



งานบริหารทั่วไป (การจัดซื้อ/จัดจ้าง) : หน้า 2 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ  
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. ผู้ปฏิบัติงานพัสด ุ  1.รับใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.ตรวจสอบทะเบียนวัสดุ
และวัสดุที่คงเหลือ 

 

10 นาที -ใบเสนอจัดซื้อจัดจ้าง 
-ทะเบียนวัสดุและวสัดุ
ที่คงเหลือ 

2. ผู้ปฏิบัติงานพัสด ุ  ขอใบเสนอราคา 
จากร้านค้า 
 

2 วัน ใบเสนอราคา 

3. ผู้ปฏิบัติงานพัสด ุ  จัดพิมพ์บันทึกข้อความการ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างและ
รายละเอียดการจดัซื้อ/จดั
จ้าง 

15 นาที บันทึกข้อความการขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง 

4. หัวหน้า
ส านักงาน 

    
    
 
 

                     

หัวหน้าส านักงาน 
ตรวจสอบ งบประมาณ และ
รายการจัดซื้อ 
 

 
 

 

30 นาที บันทึกข้อความการขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง 

5. ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 

 เสนอผู้อ านวยการฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ
 

10 นาที บันทึกข้อความการขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง 

6. ผู้ปฏิบัติงานพัสด ุ  ส่งเอกสารให้งานพัสดุ 
กองคลัง 
 

5 นาที บันทึกข้อความการขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง 

7. คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

 ตรวจรับวสัดตุาม 
รายการทีส่ั่งซื้อ 
 

30 นาที 1. ใบส่งของ 
2. บันทึกข้อความการ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้าง 
 

8. ผู้ปฏิบัติงานพัสด ุ  ลงใบเบิกพัสดุและทะเบียน
คุมการเบิก/จ่ายวสัด ุ 

30 นาที ใบเบิกพัสด ุ

ทะเบียนคุมการเบิก/
จ่ายวัสด ุ

   
 

   

จัดพิมพ์บันทึกข้อความ 
การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ผู้อ านวยการ

พิจารณา 

เริ่ม 

รับใบเสนอจดัซื้อ/จดัจ้าง 

ขอใบเสนอราคาจากร้านค้า 

หน.สนง.

ตรวจสอบ 

อนุมัติ 

ส่งเอกสารให้งานพัสดุกองคลัง 

ไม่แก้ไข 

ตรวจรับวสัด ุ

  ลงใบเบิกพัสดุและทะเบยีนคุม 

จบ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไข 


