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แกไขปรับปรุงครั้งท่ี (Revision No.) 1 

วันท่ีเริ่มใช (Start Date) 1  ตุลาคม  2568 

ผูจัดทํา/ปรับปรุง (Prepare By) นางสาวไพจิตรา ธะนะคํา (นักจัดการงานท่ัวไป) 

ผูตรวจสอบ (Reviewed By) นางกัลยรัตน จันตา (หัวหนางานการเงินการคลังและพัสด)ุ 

ผูอนุมัต ิ(Approved By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานุการคณะ) 

 

1. ความเปนมา / ความจําเปน / ความสําคัญ 

          การจัดซ้ือจัดจางเปนกระบวนการสําคัญท่ีสนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจของคณะเทคนิค

การแพทย ท้ังดานการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ การดําเนินงานตองเปนไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

เกิดความโปรงใสและตรวจสอบได อยางไรก็ตาม กระบวนการดังกลาวมีข้ันตอนและขอกําหนดท่ีซับซอน 

จึงมีความจําเปนตองจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) เพ่ือกําหนดแนวทางท่ีชัดเจนและเปน

มาตรฐานเดียวกันภายในองคกร การมี SOP จะชวยลดความผิดพลาด ความลาชา และความซํ้าซอนในการ

ปฏิบัติงาน อีกท้ังยังชวยใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามระเบียบและกฎหมาย นอกจากนี้

ยังรองรับการตรวจสอบจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ และสงเสริมหลักธรรมาภิบาลในการบริหารงานภาครัฐ ท่ี

สําคัญ SOP ยังชวยใหการจดัหาทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทันเวลา และคุมคา ซ่ึงสงผลโดยตรง

ตอคุณภาพการใหบริการและการพัฒนาองคกรในระยะยาว ตลอดจนสรางความเชื่อม่ันใหกับผูมีสวนได

สวนเสียท้ังภายในและภายนอกองคกร และสนับสนุนการขับเคลื่อนองคกรสูความเปนเลิศอยางยั่งยืน 

 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือกําหนดข้ันตอนและแนวทางการจัดซ้ือพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สําหรับการจัดซ้ือวัสดุวงเงินไม

เกิน 50,000 ตาม ว804 ใหมีความชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกันเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตองตามระเบียบ โปรงใส ตรวจสอบได และมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขต 

- SOP นี้ครอบคลุมการจัดซ้ือสําหรับการจัดซ้ือวัสดุวงเงินไมเกิน 50,000 ตาม ว804  ตั้งแต

เริ่มจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

- ทบทวน SOP นี้ทุก 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ   

- ภาควิชาฯ /หนวยงานในคณะเทคนิคการแพทย 

- งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
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จัดซ้ือวัสดุ 

เรียกหลักฐานการจายเงิน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

ภาควิชา/หนวยงานในคณะฯ  
แจงขอจัดซ้ือพัสดุ ผานระบบ  

e-doc 

ตรวจสอบขอมลูท่ีขอจัดซื้อ 
1. การกําหนดคณุลักษณะ(TOR) 
2. เจาหนาท่ีผูท่ีไดรบัมอบหมาย 
3. งบประมาณ 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

2    
                  

 
ขออนุมัติใชงบประมาณ 

พรอมเสนอชื่อ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ตรวจสอบงบประมาณและขออนุมัติใช
งบประมาณ พรอมขออนุมัติหลักการ  
ในการจัดซื้อ และเสนอช่ือผูท่ีไดรบั
มอบหมาย ผานหัวหนางาน เลขานุการ
คณะฯ และคณบดี ผาน e-doc 
 

1 สัปดาห นักบริหารงาน
พัสด ุ

3  
 

จัดทํารายงานขอซ้ือ 
เสนอคณบดีเห็นชอบ 

จัดทํารายงานขอซื้อ เสนอคณบดี
เห็นชอบ  
1.รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือขอบเขตของงาน 
2.วงเงินงบประมาณหรือวงเงินท่ี
ประมาณวาจะซื้อ 
3.ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อ ใหใชราคา
ตามขอ 2 วงเงินงบประมาณ 
4.ขออนุมัติแตงตั้งผูกําหนดคุณลักษณะ
เฉพาะ และผูตรวจรับพัสดุ รวมท้ัง
มอบหมายหเปนผูดําเนินการจัดซือ้วัสด ุ

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

4  
            
           ยืมเงินทดรองจาย 
             

ผูท่ีไดรับมอบหมายยืมเงินทดรองจาย  
 

1 วัน ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 

5  -ผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการจดัซื้อ
ตามท่ีไดรับความเห็นชอบ พรอมเรียก
หลักฐานการจายเงินจากคูคา 
คุณสมบัติของผูประกอบการ 
1.เปนผูประกอบการท่ีไดประกาศราคา
สําหรับสินคาน้ันๆไวเพ่ือใหสาธารณะ
ทราบเปนการท่ัวกัน 

1 วัน ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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จัดทํารายงานสรุปผล 

การจัดซ้ือ 

เสนอคณบดีทราบ 

 บันทึกในระบบ 3 มิติและ

รวบรวมเอกสารสงการเงิน 

2.สามารถออกหลักฐานการจา (ใบรับ
หรือใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษี) 
 
-ผูท่ีไดรับมอบหมายลงนามในหลกัฐาน
การจาย 
“ไดรับมอบพัสดไุวครบถวนถูกตองแลว” 

6  จัดทํารายงานสรุปผลการจัดซื้อเสนอ
คณบดรีับทราบภายใน 5 วันทําการนับ
ถัดจากวันท่ีไดดําเนินการจัดซื้อ โดยมี
รายละเอียดดังน้ี 
1.ช่ือผูประกอบการ 
2.รายการ จํานวน และจํานวนเงินท่ีได
จัดซื้อ  

1 วัน ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย/
นักบริหารงาน
พัสด ุ

7  
  สงใชเงินยืม 

ผูท่ีไดรับมอบหมายสงใชเงินยืม(ถามี)  1 วัน ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 

8  บันทึกในระบบ 3 มิติและรวบรวม
เอกสารการจัดซ้ือจัดจาง ตาม ว804 

สงการเงินเพ่ือเบิกจายคืนเงินยืม 
 

1 วัน นักบริหาร
พัสด ุ

 

6. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ขอ 21 การจัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

- หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท่ี กค 

(กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสําหรับการจัดซ้ือ

วงเงินไมเกิน 50,000 บาท 

 

7. ขอควรระวัง 

- ตองกําหนดคุณลักษณะพัสดุ (TOR) ใหชัดเจน และไมเอ้ือประโยชนแกผูขายรายใดรายหนึ่ง  

- การแตงตั้งผูไดรับมอบหมายตองชัดเจน และปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายอยาง

เครงครัด  
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- ตองขออนุมัติงบประมาณและหลักการกอนดําเนินการจัดซ้ือทุกครั้ง  

- การยืมเงินทดรองจายตองเปนไปตามระเบียบ และใชจายตามวัตถุประสงคเทานั้น  

- ตองเลือกผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติถูกตอง และสามารถออกหลักฐานการเงินไดครบถวน  

- ตองเรียกเอกสารหลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จ/ใบกํากับภาษี ใหครบถวนถูกตอง  

- ผูไดรับมอบหมายตองตรวจรับพัสดุใหถูกตอง และลงนามรับของครบถวน  

- ตองจัดทํารายงานสรุปผลการจัดซ้ือภายในระยะเวลาท่ีกําหนด (ภายใน 5 วันทําการ)  

- ตองสงใชเงินยืมและเคลียรเอกสารใหครบถวนตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

- ตองบันทึกขอมูลและจัดเก็บเอกสารในระบบใหครบถวน เพ่ือรองรับการตรวจสอบยอนหลัง 

 

8. ภาคผนวก 

ไมมี 


