
 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure) 
หน่วยงาน : งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ  
               ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 

แก้ไขคร้ังท่ี : 

เร่ือง :      การด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง กรณีงบประมาณไม่เกิน 3,000 บาท 
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1. วัตถุประสงค์ 
                     คู่มือมาตรฐานการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีงบประมาณไม่เกิน 3,000 บาท ฉบับนี้ จัดท า
ขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานสภามหาวิทยาลัย เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานและสามารถ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือมาตรฐานการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีงบประมาณไม่เกิน 3 ,000 บาท ฉบับนี้        
เป็นการแสดงถึงแนวทางและขั้นตอนในการจัดซื้อจัดจ้าง ภายในส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
 3. นิยามศัพท์ ค าจ ากัดความ  
     การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

    เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

4. บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ (ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ) 
    4.1 เจ้าหน้าทีห่น่วยงานภายในส านักงานสภามหาวิทยาลัย มีหน้าที่ดังนี้ 

                    - จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ที่ต้องการ 
    4.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  4.2.1 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
  4.2.2 ติดต่อร้านค้าเพ่ือสืบราคาหรือขอใบเสนอราคา 
  4.2.3 จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
  4.2.4 บันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติเพ่ือจัดท าใบขอซื้อ (PR)  
  4.2.5 แจ้งร้านค้าด าเนินการจัดส่งสินค้าหรือแจ้งเจา้หน้าที่ด าเนินการซื้อสินค้าพร้อมส ารองเงนิจ่าย 
  4.2.6 บันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติเพ่ือจัดท าใบตรวจรับ (RC) 
  4.2.7 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 



 

 5. ผังกระบวนการ Flowchart 
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จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

ติดต่อร้านค้าเพื่อสบืราคา หรอืขอใบเสนอราคา 

ส่งบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง  
มายังส านักงานเลขานกุารงานอ านวยการ  

เจ้าหน้าที่หน่วยงานภายในส านกังานสภามหาวิทยาลัย 
จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมทั้งก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

เสนอผูอ้ านวยการส านกังานสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณาอนุมัติในบันทกึจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจสอบความถูกตอ้ง 

ผ่านหัวหน้างานอ านวยการ/หัวหน้าส านกังานเลขานุการ
ตรวจสอบแกไ้ข 

เสนอผูอ้ านวยการส านกังานสภามหาวิทยาลัย  
อนุมัติในรายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

กรณีแก้ไขส่งคืนเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ส่งคนืแก้ไข 
 

ส่งคนืแก้ไข ส่งคนืแก้ไข 
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จุดเริ่มตน้/สิน้สดุ 
การตดัสนิใจ 

           กระบวนการท างาน   
ทิศทางล าดับการท างาน 

 
 
 

จัดท าใบขอซ้ือ PR (ระบบสามมิติ) 

แจ้งร้านค้าด าเนินการจดัส่งสินค้าหรอืแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนนิการ 
ซ้ือสินค้าพรอ้มส ารองเงนิจ่าย 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจดัซ้ือจัดจ้าง  
ส่งกองคลังเพื่อด าเนินการเบกิจ่าย 

เสนอผูอ้ านวยการส านกังานสภามหาวิทยาลัย 
อนุมัติในใบขอซ้ือ PR (ระบบสามมิติ) 

 

เสนอผูอ้ านวยการส านกังานสภามหาวิทยาลัย  
อนุมัติในใบตรวจรับ RC (ระบบสามมิติ) 

 

กรณีแก้ไขส่งคืนเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

กรณีแก้ไขส่งคืนเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

บันทกึข้อมูลตรวจรับ RC (ระบบสามมิติ) 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

1  
 
 

- เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานภายใน
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยจดัท า
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
พร้อมท้ังก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
ต้องการ 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน
ภายในส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

15 ฉบับ 10 นาที/
ฉบับ 

2 
 

 1. ส่งบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง มายังส านักงานเลขานุการ
งานอ านวยการ 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการรับบันทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง และส่งมายัง 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 

1.นางปณิชา  
ธนเดชจิรชัย 
 (เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 

2.นายธนวัฒน์ สิงหเดช 

(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 

15 ฉบับ 2 นาที/
ฉบับ 

3 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
หากมีความผิดพลาดเจา้หน้าท่ี
พัสดุจะส่งคืนแก้ไข 
 

นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

15 ฉบับ 20 นาที/
ฉบับ 

4 
 
 
 
 

 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดเุสนอบันทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้างผ่านหัวหน้า
งานอ านวยการ/หัวหน้า
ส านักงานเลขานุการเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
2. หากมีความผดิพลาดผ่าน
หัวหน้างานอ านวยการ/หัวหน้า
ส านักงานเลขานุการจะส่งคืน
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อแก้ไข 
 
 
 

1. นางวิลาวัลย์  
    ดอนรุ่งจันทร์ 
(รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างาน
อ านวยการ) 

2. นางสาวพัชรี  
   ท้วมใจดี 
(ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการฯ) 

15 ฉบับ 5 นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าที่หน่วยงานภายในส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมทั้ง
รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ  

ส่งบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง  
มายังส านักงานเลขานกุารงานอ านวยการ  

เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจสอบความถูกตอ้ง 

ผ่านหัวหน้างานอ านวยการ/หัวหน้าส านกังาน
เลขานุการตรวจสอบแก้ไข 



 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

5  - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอบันทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง ต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยัเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
กรณี ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั พิจารณาอนุมัติ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดซื้อ
ตามขั้นตอนต่อไป 
 
กรณี ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั พิจารณาไม่อนุมัติ 
ส่งกลับคืนหัวหน้างาน
อ านวยการ/หัวหนา้ส านักงาน
เลขานุการ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ด าเนินการแกไ้ข 
 

นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 

15 ฉบับ  5 นาที/
ฉบับ 

6  - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตดิต่อร้านค้า
เพื่อสืบราคาหรือขอใบเสนอ
ราคา และจะน าใบเสนอราคา
ให้กับเจ้าหน้าที่เจ้าของบันทึก
ตัดสินใจ 
 

นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 

15 ฉบับ 10 นาท/ี
ฉบับ 

7  - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จดัท ารายงาน
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 

นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 

15 ฉบับ 10 นาที/
ฉบับ 

8 

 

 

 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั อนุมัติในรายงาน
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 
กรณี ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั พิจารณาไม่อนุมัติ 
ส่งกลับคืนเจา้หน้าท่ีพัสดุเพื่อ
ด าเนินการแกไ้ข 
 
 

นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 

15 ฉบับ 5 นาที/
ฉบับ 

9  

 

 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ บันทึกข้อมูลใน
ระบบบัญชีสามมติิเพื่อจัดท าใบ
ขอซื้อ (PR) 
 
 

นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 

15 ฉบับ 15 นาที/
ฉบับ 

เสนอผูอ้ านวยการ
ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัย พิจารณา
อนุมัติในบนัทกึจัดซ้ือ

จัดจ้าง 

 

ติดต่อร้านค้าเพื่อสบืราคา หรอืขอใบเสนอราคา 

จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

จัดท าใบขอซ้ือ PR (ระบบสามมิติ) 

เสนอผูอ้ านวยการ
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย  

อนุมัติในรายงานขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 
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10 

 

 

 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั  
อนุมัติในใบขอซื้อ PR 
 
กรณี ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั พิจารณาไม่อนุมัติ 
ส่งกลับคืนเจา้หน้าท่ีพัสดุเพื่อ
ด าเนินการแกไ้ข 
 

นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 

15 ฉบับ 5 นาที/
ฉบับ 

11 
 
 

 

 - แจ้งร้านค้าด าเนินการจัดส่ง
สินค้าหรือแจ้งเจ้าหน้าที่
ด าเนินการซื้อสินค้าพร้อมส ารอง
เงินจ่าย (แนวปฏิบัติเงินทดรอง
จ่าย) 

1.นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
2. เจ้าหน้าท่ีของ
หน่วยงานภายใน
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

15 ฉบับ 5 นาที/
ฉบับ 

12 
 
 

 

 - เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับ
ใบเสร็จจากร้านค้า หรือ
เจ้าหน้าท่ี      จะด าเนินการ
บันทึกข้อมูลการตรวจรับ RC 
(ระบบบัญชีสามมติิ) 
 

นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 

15 ฉบับ 20 นาที/
ฉบับ 

13 
 
 

 

 

 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั อนุมัติในใบตรวจ
รับ RC (ระบบสามมิติ) 
 
กรณี ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั พิจารณาไม่อนุมัติ 
ส่งกลับคืนเจา้หน้าท่ีพัสดุเพื่อ
ด าเนินการแกไ้ข 
 

นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 

15 ฉบับ 5 นาที/
ฉบับ 

14 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจดัจ้าง  
ส่งกองคลังเพื่อด าเนินการ
เบิกจ่าย 
 

นายธนวัฒน์ สิงหเดช 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 

15 ฉบับ 15 นาที/
ฉบับ 

 
 
 
 

แจ้งร้านค้าด าเนินการจดัส่งสินค้าหรอืแจ้งเจ้าหน้าที่
ด าเนนิการซื้อสินค้าพรอ้มส ารองเงินจ่าย 

บันทกึข้อมูลตรวจรับ RC (ระบบสามมิติ) 

เสนอผูอ้ านวยการ
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

อนุมัติในใบขอซ้ือ PR 
(ระบบสามมิติ) 

 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจดัซ้ือจัดจ้าง  
ส่งกองคลังเพื่อด าเนินการเบกิจ่าย 

เสนอผูอ้ านวยการ
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย  

อนุมัติในใบตรวจรับ RC 
(ระบบสามมิติ) 

 



 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                        6.1 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายในส านักงานสภามหาวิทยาลัย ด าเนินการจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการ และผู้ตรวจรับพัสดุ      
ส่งมายังส านักงานเลขานุการงานอ านวยการ  
      6.2 เจ้าหน้าที่ธุรการรับบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ส่งให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยในการพิจารณาอนุมัติ หากมีความผิดพลาดใน
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่พัสดุจะส่งคืนแก้ไข 
      6.3 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างผ่านหัวหน้างานอ านวยการ/หัวหน้า
ส านักงานเลขานุการเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
      6.4 เมื่อผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติในบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจะ
ด าเนินการสืบราคา หรือขอใบเสนอราคาจากร้านค้า และส่งให้กับเจ้าหน้าที่เจ้าของบันทึกเพ่ือตัดสินใจในการ
เลือกพัสดุ เมื่อเจ้าหน้าที่ตกลงเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการจัดท าบันทึกรายงานขออนุมัติจัดซื้อ  
จัดจ้างเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
      6.5 เมื่อผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยอนุมัติในบันทึกรายงานอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
แล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ เพ่ือจัดท าใบขอซื้อ (PR) และเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติต่อไป 
      6.6 เมื่อผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยอนุมัติในใบขอซื้อ (PR) แล้ว เจ้าหน้าที่
พัสดุจะด าเนินการด าเนินการแจ้งไปยังเจ้าของบันทึก ให้ด าเนินการจัดซื้อพัสดุ หรือแจ้งร้านค้าเพ่ือส่งพัสดุพร้อม
ทั้งส ารองเงินจ่าย (แนวปฏิบัติเงินทดรองจ่าย) เมื่อได้รับใบเสร็จและผู้ตรวจรับได้ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว    
ให้ด าเนินการส่งใบเสร็จรับเงินมายังเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
      6.7 เพ่ือเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับใบเสร็จรับเงิน จะด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ 
เพ่ือจัดท าใบตรวจรับ (RC) และเสนอผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
      6.8 เมื่อผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยอนุมัติในใบตรวจรับ (RC) แล้ว เจ้าหน้าที่
พัสดุจะรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 

         7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
                      การด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ส าเร็จลุล่วงเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

        8. การติดตามประเมินผล 
   ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หัวหน้างาน

อ านวยการ หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ และผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
        9. เอกสารอ้างอิง 

                        9.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                        9.2 แนวปฏิบัติเงินทดรองจ่าย กองคลังมหาวิทยาลัยนเรศวร 

        
 
 
 
 



 

10. ผู้รับผิดชอบ  
              10.1 นางสาวพัชรี  ท้วมใจดี          : ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 
                                                        : ให้ค าปรึกษา ควบคมุ ตรวจสอบ 
                                                        : เบอร์โทร : 055-968819 โทรสาร : 055-962328 
              10.2 นางวิลาวัลย ์ ดอนรุ่งจันทร์    : รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานอ านวยการ 
                                                        : ปฏิบัติงานด้านการควบคุม ตรวจสอบ ดูแล 
                                                        : เบอร์โทร : 055-962395โทรสาร : 055-962383 
              10.3 นายธนวัฒน ์สิงหเดช           : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
                                                        : ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
                                                         : เบอร์โทร : 055-962313 

 
 


