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คณะเทคนิคการแพทย มช. 
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แกไขปรับปรุงครั้งท่ี (Revision No.) 1 

วันท่ีเริ่มใช (Start Date) 31 กรกฎาคม 2568 

ผูจัดทํา/ปรับปรุง (Prepare By) นายสุรินทร กันทะโน (นักบริหารงานพัสด) 

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

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

 

1. ความเปนมา / ความจําเปน / ความสําคัญ 

          คณะเทคนิคการแพทย จะทําแผนการจัดซ้ือครุภัณฑเงินรายได ประจําป เพ่ือขออนุมัติจากทาง

มหาวิทยาลัย ซ่ึงงบประมาณจะอนุมัติใหดําเนินการจัดซ้ือไดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกป และกรณี

ฉุกเฉินจะมีการขอจัดซ้ือระหวางป โดยการโอนงบประมาณจากเงินฉุกเฉิน หรือเงินใชสอยเพ่ือมาจัดซ้ือ

ครุภัณฑ การจัดซ้ือพัสดุตามแผนเงินรายได ประจําปของคณะเทคนิคการแพทย ตองดําเนินการตาม

พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือกําหนดข้ันตอนท่ีชัดเจนในการจัดซ้ือพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามแผนจัดซ้ือเงินรายไดประจําป 

วงเงินไมเกินแสน 

 

3. ขอบเขต 

- SOP นี้ครอบคลุมการจัดซ้ือพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกินแสน ตั้งแตเริ่มจนเสร็จสิ้น

กระบวนการ 

- ทบทวน SOP นี้ทุก 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ   

- ภาควิชาฯ /หนวยงานในคณะเทคนิคการแพทย 

- งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

ภาควิชา/หนวยงานในคณะฯ  
แจงขอจัดซื้อพัสดุ ผานระบบ  

e-doc 

ตรวจสอบขอมลูท่ีขอจัดซื้อ 
1. การกําหนดคณุลักษณะ

(TOR) 
2. รายช่ือกรรมการ 
3. งบประมาณ 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ
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บันทึกขอมูล 

ระบบ 3 มิต ิ

บันทึกขอมูล 

ระบบ Fin 

บันทึกขอมูล 

ระบบ Fin ระบบ 3 มิต ิ

สงเบิกงานการเงินฯ 

2    
                  

 
ขออนุมัติใชงบประมาณ 

พรอมขอแตงตั้งกรรมการ
ดําเนินการ 

 

ขออนุมัติใชงบประมาณในการจัดซื้อ
ผานหัวหนางาน เลขานุการคณะฯ และ
คณบด ี
 

1 สัปดาห นักบริหารงาน
พัสด ุ

3  บันทึกขอมูลในระบบ Fin เพ่ือเก็บ
ขอมูลและสรางเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติจัดซื้อ 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

4  
  สรรหาพัสดุตาม TOR 

ประสานคูคา และภาควิชาฯ/
หนวยงานผูรองขอ 

สรรหาพัสดตุามท่ี TOR กําหนด โดยหา
คูเทียบจํานวน 3 ราย เพ่ือกําหนดราคา
กลาง(บก.06) ประสานกับคูคา และสง
ขอมูลใหภาควิชาฯ/หนวยงานท่ีรองขอ 
เพ่ือตรวจสอบรายการท่ีจะจดัซื้อตรง
ตามท่ีตองการ 

1 สัปดาห นักบริหารงาน
พัสด ุ

5  
จัดทําเอกสาร 
สงขออนุมัต ิ

1.รายงานขอจัดซื้อจัดจาง 
2. บก.06 
3.ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
4.ใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

6  บันทึกขอมูลในระบบ 3 มิติ สําหรบัการ
เบิกจาย 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

7  
  สงมอบและตรวจรับ 

ประสานคูคา กับภาควิชาฯ/หนวยงาน
ผูรองขอจัดซื้อ กําหนดการสงมอบ และ
ตรวจรับ พรอมจัดทําเอกสารตรวจรับ 
 

3 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ

8  บันทึกขอมูล ระบบ Fin ระบบ 3 มิติ 
สงเบิกงานการเงิน 

1 วัน นักบริหารงาน
พัสด ุ
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6. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มาตรา 56(2) (ข) วาดวย

การจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มาตรา 100 วรรค 2 วา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางดวยวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ใหแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจ

รับพัสดุ 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ขอ 21 การจัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 

7. ขอควรระวัง 

-  

8. ภาคผนวก 

- การกําหนดรหัส SOP 

- ทะเบียนคุมเอกสาร SOP 


