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ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือต้องการให้บุคลากรคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ได้รับความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ การจัดซื้อ-จัดจ้าง ระบบ 3D (ใน
วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อและทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
  ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรที่
จะศึกษา เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานและสามารถบูรณาการความรู้ที่
ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง  เพ่ือลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินการที่จะเกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติงาน หากมีข้อบกพร่องประการใดผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ และจะพัฒนาระบบการ
ด าเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น 
 
 

เกตุจวรรณ มณีวิหค 
นักบริหารงานทั่วไป 

เมษายน  2565 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ตามที่ กรมบัญชีกลาง โดยคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ได้ก าหนดแนวปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดแนวพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐ
ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 รายละเอียดตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 845 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2564 นั้น เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและ
สามารถตรวจสอบได้ ทั้งนี้ให้ทุกหน่วยงานด าเนินการตามระเบียบ โดยมีข้อกฎหมาย/ระเบียบ/
ข้อบังคับ/ประกาศ และมติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องดังนี ้

1. พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมและสนับสนุน 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
ซึ่งผู้จัดท าเห็นว่าการปฏิบัติงานตามระเบียบใหม่ยังต้องการแนวทางในการปฏิบัติงานซึ่งมี

รายละเอียดและค าอธิบายเชิงลึกให้มากขึ้น จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัด
จ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงฉบับนี้ขึ้น โดยมีคุณลักษณะการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1. การจัดซื้อจัดจ้างภายใต้วิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
2. การจัดซื้อจัดจ้างภายใต้วิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่เกิน                       

500,000 บาท 
ทั้งนี้ผู้จัดท าได้เลือกการเบิกจ่ายในการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท มาเป็น

แนวทางขั้นต้นในการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการเบิกจ่าย
ที่ถูกต้องตามระเบียบ    
 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างใน
วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 

2. เพ่ือให้การเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ของคณะมีความ
รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือให้ผู้ใช้บริการในคณะทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

4. เพ่ือยึดเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 

5,000 บาท ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นแนวทางเดียวกัน 
3. ช่วยลดการตอบค าถามท่ีเกิดข้ึนในการท างาน   

 
ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ฉบับนี้  คลอบคลุมถึง
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง รายละเอียดขั้นตอนกระบวนการจัดท าโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เข้าใจ และมีประสิทธิภาพ เป็น
มาตรฐานเดียวกันตามแนวทางท่ีระเบียบก าหนด 

 
ค ำจ ำกัดควำม 
ค ำจ ำกัดควำมของ “พัสด”ุ 

“ระบบ 3D”  หมายถึง   โปรแกรมการเบิกจ่ายเงิน 
“กำรพัสดุ”   หมายถึง   การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง

ออกแบบ และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย เป็นต้น 
“พัสดุ”    หมายถึง   วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
“กำรซื้อ”   หมายถึง   การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่

เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ 
“กำรจ้ำง”   หมายถึง   การจ้างท าของ การจ้างเหมา การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง

ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
“เงินงบประมำณ” หมายถึง  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่ง
คลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  

“เงินรำยได้”   หมายถึง   เงินและรายได้หรือผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ตาม
มาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

“หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ”  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง
ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุ 

“เจ้ำหน้ำที่พัสดุ”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้
ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 

“ผู้เบิก”     หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ประธานสาขา/หัวหน้างาน) 
“ผู้รับของ”    หมายถึง ผู้ใช้พัสดุ (ตามท่ีได้ขอให้จัดท าใน Excel) 
“ผู้สั่งจ่ำย”    หมายถึง หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ  
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“ค่ำวัสดุ”   หมายถึง  สิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปร
สภาพ หรือไม่คงสภาพเดิม มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปี มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุ
การใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปี ขึ้นไป และมีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไม่เกิน 5,000  บาท  

“คณะกรรมกำรตรวจรับ” หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ตรวจความถูกต้องของพัสดุตามที่ระบุไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลง ณ สถานที่ที่ก าหนด   
 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจา้ง ระบบ 3D (ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)                                    4 | หน้า 
 

บทท่ี 2 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 
1.1 งานบริหารพัสดุ มีหน้าที่ ตรวจสอบการเบิกจ่ายครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐาน

ให้เป็นไปตามระเบียบ และลงทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ์ตามรายการที่คณะด าเนินการจัดซื้อ 
1.2 คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า ติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ทุกงาน 

1.3 รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา มีหน้าที่ หัวหน้าหน่วยพัสดุประจ าคณะ เพ่ือท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องในการเบิกจ่ายพัสดุของคณะ 

1.4 ประธานหลักสูตร/ประธานสาขาวิชา มีหน้าที่ ตรวจสอบ ควบคุมงบประมาณของสาขาวิชา
ที่ด าเนินการเบิกจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามแผนที่ตั้งไว้ 

1.5 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ ตรวจสอบและอนุมัติ การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างภายในคณะ 
พร้อมทั้งตรวจสอบและเซ็นต์อนุมัติในการเบิกจ่ายฏีกาขอจัดซื้อจัดจ้าง 

1.6 งานบริหารคลังและทรัพย์สิน มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภท
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
ลักษณะงานที่ปฎิบัติ   

 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ตรวจสอบเอกสารใบเสนอราคาขอจัดซื้อจัดจ้างในหมวดต่าง ๆ ที่คณาจารย์น ามาเสนอ 
ในวงเงินไมเ่กิน 5,000 บาท  

1.2 จัดท าฎีกาเบิกจ่ายขออนุมัติจัดซื้อจ้างจ้าง ในระบบ 3D ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ให้
ทันเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ชี้แจงรายละเอียด
ข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่นและ                        
มีประสิทธิภาพ 

1.4 ให้บริการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่คณาจารย์                 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท เพื่อให้
งานบรรลุเป้าหมายและมีผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
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2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เช่น ก าหนดเวลาการเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่
เกิน 5,000 บาท ให้ทันเวลาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานงานกับคณาจารย์ในสาขาวิชาต่างๆ เกี่ยวกับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงิน
ไม่เกิน 5,000 บาท เพื่อน าหลักฐานมาด าเนินการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบและทันเวลาที่ก าหนด 

3.2 ประสานงานกับการเงิน และ พัสดุเกี่ยวกับฏีกาในการเบิกจ่าย เพ่ือให้การด าเนินงาน
ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ 

 

4. ด้านการบริการ 
 

4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท เพ่ือให้คณาจารย์ทราบข้อมูลและน าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 
 
คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ในหมวดเงินต่าง ๆ               

เช่น ท าขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และท าการเบิกจ่ายฎีกา ในระบบ 3D ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
1.2 จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่นการเก็บรักษา               

การซ่อมแซม บ ารุงรักษา ประโยชน์ใช้สอย อะไหล่ ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์ ประเมินคุณภาพพัสดุ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ  

 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ กับประธานสาขาวิชา และ คณาจารย์ที่ต้องการขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างให้ทันเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและมีผลสัมฤทธิ์ 

 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เช่น การเงินและพัสดุ เพ่ือปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 
5,000 บาท กับคณาจารย์ เพ่ือสร้างความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบ 
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4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า และประชาสัมพันธ์ เบื้องต้น เกี่ยวกับขั้นตอน และระเบียบการ
เบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท เพ่ือให้คณาจารย์ได้รับข้อมูล ความรู้ที่เป็นประโยชน์ 
และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างใน
วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท เพ่ือให้บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์และสอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
 
 



 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (ปรับปรุงปี พ.ศ. 2562) 
 
 
 

   
 
 
 

 
 
  

 
 

 
  
 
  
  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

สํานักงานคณบดี 

- หน่วยธุรการและงานสารบรรณ 
- หน่วยบริหารงานบุคคล 
- หน่วยอาคารสถานท่ี 
- หน่วยแนะแนวประชาสมัพันธ์และบริการ
สารสนเทศ 
- หน่วยการเงิน บัญชีและพสัดุ 
- หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- หน่วยประกันคณุภาพและควบคมุภายใน 

- หน่วยส่งเสรมิวัฒนธรรมและชาติพันธุ์เมืองเพชร 
- หน่วยส่งเสรมิงานศิลปกรรม 
- หน่วยส่งเสรมิและพัฒนางานสรา้งสรรคส์ู่นวัตกรรมเชิงพาณิชย์ 
- หน่วยพัฒนาสื่อเพื่อการเผยแพรแ่ละจัดแสดง 

งานบริหารทั่วไป งานวิชาการและบริการ สถาบันช่างเมืองเพชรและศิลปะร่วมสมัย 

- หนว่ยกิจการและพัฒนานักศึกษา 
- หน่วยให้ค าปรึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
- หน่วยบริการสื่อ โสตทัศนูปกรณแ์ละคอมพิวเตอร์ 
- หน่วยห้องสมุด 
- หน่วยบัณฑิตศึกษา 
- หน่วยวิชาการและพัฒนาหลักสตูร 
- หน่วยวิจัยและบริการชุมชน 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
การจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ 3D (ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและ

เงื่อนไข ดังนี้ 
1. หลักเกณฑแ์ละกฎระเบียบที่เกี่ยวขอ้งในการปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
3. เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
4. แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
5. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑแ์ละกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบตัิงาน 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง (กระทรวงการคลัง, 2560) ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ เพ่ือก าหนด หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 11 วรรคสอง มาตรา 12 
วรรคสอง มาตรา 15 มาตรา 25 วรรคสี่ มาตรา 43 วรรคสาม มาตรา 56 วรรคสี่ มาตรา 57 มาตรา 
58 วรรคสอง มาตรา 59 วรรคสอง มาตรา 60 วรรคสอง มาตรา 62 วรรคสอง มาตรา 62 วรรคสาม
และวรรคสี่ มาตรา 65 วรรคสามและวรรคหก มาตรา 67 วรรคหนึ่ง (2) มาตรา 68 มาตรา 70 วรรค
สาม มาตรา 71 มาตรา 72 มาตรา 74 วรรคสอง มาตรา 76 วรรคสอง มาตรา 77 มาตรา 78 มาตรา 
84 มาตรา 85 มาตรา 86 มาตรา 88 มาตรา 89 วรรคสอง มาตรา 91 มาตรา 92 มาตรา 99 มาตรา 
100 วรรคสอง มาตรา 101 วรรคสอง มาตรา 102 วรรคสอง มาตรา 103 วรรคหนึ่ง (4) และวรรคสาม 
มาตรา 105 มาตรา 106 วรรคสี่ มาตรา 108 มาตรา 109 วรรคสี่ มาตรา 110 วรรคหนึ่ง (3) และวรรค
สอง และมาตรา 113 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560” 

 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  
 ข้อ 3 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เป็นผู้รักษาการตามระเบียบ 

2. พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐(กระทรวงการคลัง, 
2560) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
(กระทรวงการคลัง, 2560) 

4. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมและสนับสนุน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 (กระทรวงการคลัง, 2563) 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง (วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) 

 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ต้องการใช้วัสดุจดัท ารายละเอียดของ
วัสดุน าเข้าจาก Excel ระบบ3D 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่รับขอ้มูลมา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจดัท ารายงาน
จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ3D 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหนา้ที่ และ
คณบดี ลงนาม 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจดัซื้อจัดจา้งตามที่
ได้รับอนมุัติภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน

รายงานขอจัดซื้อจดัจ้าง 

ถูกตอ้ง 
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จัดท าใบเบิกพัสดจุากระบบ 3D พร้อมลงรับเข้าบัญชีพัสดุ  
(ค่าใช้สอยไม่ต้องลงรับเข้าบญัชีพัสดุ) 

เสนอผูเ้บิกของ ผู้รับของ ผู้จ่ายของ ลงนาม 

จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 

จัดท าใบส่งมอบพัสดุ 

จัดท าใบขออนุมัติเบิกจากระบบ 3D( กง.1)  

 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

จัดท าใบงบหน้าจากระบบ 3D  
(งบหน้าสีตามรหัสเงิน) 

 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

บันทึกใบน าส่งเอกสารเบิกจ่ายในระบบ 3D 

สิ้นสุดกระบวนการท างาน 
 

ผู้ขายส่งมอบสินค้าตามใบส่งของ ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการส่งบิล/ใบแจ้ง
หนี้/ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน ให้กับเจ้าหน้าที่ พร้อมแนบหลักฐานยืนยัน
ว่ามีวัสดุผลิตในประเทศไทย เช่น รูปภาพฉลากสินค้า แหล่งผลิต มอก. 
กรณีจ้าง ให้แนบ (ภาคผนวก 4เพิ่มเติม) 

เสนอคณะกรรมการตรวจรับและลงนาม 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 ให้ท าแบบรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

โดยสามารถโหลดไฟล์ Excel ได้ตามลิงค์นี้ (http://3dgf.pbru.ac.th/Downloads/รายการน าเข้า 
Excel60.xlsx) พร้อมระบุ  Spec ตามความต้องการใช้ งาน  และระบุ ว่า  “เป็ น พัสดุที่ ผลิ ต
ภายในประเทศ” 

2.2 กรณีซื้อ วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท 
- ให้ไปบันทึกรายการซื้อ ในระบบ 3dgf (GrowFA-MIS) จะได้รายงานขอซื้อขอจ้าง 

(เสนอลงนาม) 
- ท าบันทึกข้อความรายงานขออนุมัติซื้อ จากระบบ 3D **( สีตามรหัสเงิน)** 
- น าบันทึกรายการซื้อและบันทึกข้อความรายงานขออนุมัติซื้อผ่านความเห็นชอบจาก

คณบดี/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เรียงตามล าดับให้ถูกต้อง) 
- ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด พร้อมประทับตรา (ถ้ามี) 
- หนังสือรับรองสินค้า Made in Thailand ออกโดยสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
- รูปถ่ายฉลากสินค้าที่ติดบนบรรจุภัณฑ์  
- รูปถ่ายแหล่งผลิต หรือสถานที่ผลิต พร้อมทั้งผู้ซื้อเซ็นรับรองว่าเป็นสินค้าที่ผลิต  

ปลูกหรือจัดท าเองที่บ้านเลขที่.....ต าบล....อ าเภอ......จังหวัด....... 
- กรรมการตรวจรับลงนาม (1 คน) 
- ค่าวัสดุ ลงรับเข้าทะเบียนบัญชีวัสดุ 
- ค่าใช้สอย ไม่ต้องลงรับเข้าทะเบียนวัสดุและไม่ต้องมีใบเบิก 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบส่งมอบพัสดุ 
- ใบขออนุมัติเบิกจากระบบ 3D (กง.1) 
- งบหน้าจากระบบ 3D ** (งบหน้าสีตามรหัสเงิน)** 
- ใบเบิกพัสดุจากระบบ  3D 

*ผู้เบิก =  หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ประธานสาขา/หัวหน้างาน) 
*ผู้รับของ  =  ผู้ใช้พัสดุ (ตามที่ได้ขอให้จัดท าใน Excel) 
*ผู้สั่งจ่าย  =  หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ 

- ใบน าส่งการเงินจากระบบ 3D 
- เอกสารต่าง ๆ เช่น เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ บันทึกโอนหมวด สัญญาการยืมเงิน 

เป็นต้น 
 

2.3 กรณีค่าเช่ารถ วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท 
-  รายการน าเข้า excel จากระบบ 3D 
-  บันทึกข้อความรายงานขออนุมัติจ้าง จากระบบ 3D  **(สีตามรหัสเงิน)** 
-  ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน พร้อมประทับตรา (ถ้ามี) ผู้ตรวจรับลงนาม 
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-  สัญญาเช่ารถ (พร้อมหลักฐานประกอบ) วงเงิน 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท เศษ
ปัดขึ้นเป็น 1 บาท (ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1ชุด และรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น ส าเนาจด
ทะเบียนรถ รูปภาพป้ายเสียภาษี) 

-  ใบขออนุมัติเบิกจากระบบ 3D (กง.1) 
-  งบหน้าจากระบบ 3D ** (งบหน้าสีตามรหัสเงิน)** 
-  ใบตรวจรับพัสดุ 
-  ใบส่งมอบพัสดุ 
-  ใบน าส่งการเงินจากระบบ  3D 
- เอกสารต่าง ๆ เช่น เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ บันทึกโอนหมวด สัญญาการยืมเงิน 

เป็นต้น 
2.4 กรณีจ้าง วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท 

- ให้ท าแบบรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
โดยสามารถโหลดไฟล์ Excel ได้ตามลิงค์นี้ (http://3dgf.pbru.ac.th/Downloads/รายการน าเข้า 
Excel60.xlsx) พร้อมระบุ Spec ตามความต้องการใช้งาน และระบุว่า “เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศไม่
น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้งานจ้างนั้น”  

- ให้ไปบันทึกรายการจ้าง ในระบบ 3dgf (GrowFA-MIS) จะได้รายงานขอจ้าง   
(เสนอลงนาม) 

- ท าบันทึกข้อความรายงานขออนุมัติจ้าง จากระบบ 3D **( สีตามรหัสเงิน)** 
- น าบันทึกรายการจ้าง และบันทึกข้อความรายงานขออนุมัติจ้าง ผ่านความเห็นชอบ

จากคณบดี/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เรียงตามล าดับให้ถูกต้อง) 
-  ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด พร้อมประทับตรา (ถ้ามี) 
-  กรรมการตรวจรับลงนาม (1 คน ) 
-  ค่าใช้สอย ไม่ต้องลงรับเข้าทะเบียนวัสดุและไม่ต้องมีใบเบิก พร้อมแนบภาคผนวก 4 
-  ค่าวัสดุ ลงรับเข้าทะเบียนบัญชีวัสดุ 
-  ใบส่งมอบพัสดุ 
-  ใบตรวจรับพัสดุ 
-  ใบขออนุมัติเบิกจากระบบ 3D (กง.1) 
-  งบหน้าจากระบบ 3D ** (งบหน้าสีตามรหัสเงิน)** 
-  ใบเบิกพัสดุจากระบบ  3D 

*ผู้เบิก =  หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ประธานสาขา/หัวหน้างาน) 
*ผู้รับของ  =  ผู้ใช้พัสดุ (ตามที่ได้ขอให้จัดท าใน Excel) 
*ผู้สั่งจ่าย  =  หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ 

-  ใบน าส่งการเงินจากระบบ  3D 
- เอกสารต่าง ๆ เช่น เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ บันทึกโอนหมวด สัญญาการยืมเงิน 

เป็นต้น 
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โดยมีรายละเอียดดังนี้   
-  ดับเบ้ิลคลิกท่ีตัวโปรแกรม GrowFa-MIS  
 
 

ภาพที่ 3.1 แสดงภาพตัวโปรแกรมเข้าสู่ระบบ GrowFa-MIS 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

 
-  Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน (รหัสผู้ใช้ mc023 และรหัสผ่าน 4456) แล้วกดปุ่ม  
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2 แสดงภาพ หน้าจอการเข้าระบบ 3D 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 
- เลือกบันทึกการขอเบิก 

 
ภาพที่ 3.3 แสดงภาพหน้าจอหลักเม่ือเข้าสู่ระบบ 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

ใส่รหัสผู้ใช้และ
รหัสผ่าน 

เลือกบันทึกการขอเบิก 
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- กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง 

 
 ภาพที่ 3.4  แสดงภาพหน้าจอ  กรอกข้อมูลรายละเอียดตามหัวข้อที่ก าหนด 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

- หลังจากกดเพ่ิมรายการเสร็จ เลือกรายการน าเข้าจาก Excel ซึ่งเราต้องไปเลือกรายการที่เบิกที่เรา
ได้ Save ไว้ เพื่อให้ดึงข้อมูลมาขึ้นในระบบ 3D 

 
ภาพที่ 3.5  แสดงภาพหน้าจอ การเพ่ิมข้อมูลจากExcel เข้าระบบ 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

รหัสเงิน เลือกความประสงค์ เลือกหมวด 

ชื่อผู้ต้องการใช้ 
เหตุผล

ต้องการใช้ 

เหตุผลต้องการ
ใช ้

 
กรรมการตรวจรับ 

เลือกเพิ่มรายการ 

กรอกภาษี (ถ้ามี) 

เลือกรายการน าเข้า
จาก Excel 
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- เมื่อดึงไฟล์ที่ Save ไว้แล้วมาปรากฏบนหน้าระบบแล้ว ให้ กด OK 

 
ภาพที่ 3.6  แสดงภาพหน้าจอเมื่อโหลดไฟล์ Excel 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

- เลือกกด ตกลง 

 
ภาพที่ 3.7  แสดงภาพหน้าจอ การกรอกข้อมูลครบถ้วน 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

กด OK 

กด ตกลง 



 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง ระบบ 3D (ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)                              17 | หน้า 
 

- ดูความถูกต้องของรายการที่ขอท าเบิกว่ารายการถูกต้องหรือไม่ ยอดเงินถูกต้องหรือไม่ ถ้าถูกต้องให้
ท าการบันทึกพิมพ์ 

 
ภาพที่ 3.8  แสดงภาพหน้าจอ  การบันทึกข้อมูล 

 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กด บันทึกพิมพ์ 
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- บันทึกข้อความรายงานขออนุมัติซื้อ จากระบบ 3D (สีหน้างบตามรหัสเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.9  แสดงภาพหน้าจอ  รายงานขอซื้อขอจ้าง 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

 

ใส่เลขที่ออก
จากคณะ 

ใส่เครื่องหมาย 
หมวดที่จัดซ้ือจัดจ้าง 

ใส่วันที่ตาม
ระยะเวลาทีจ่ัดท า 
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- หลังจากเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่และคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้จัดท า
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้รับอนุมัติภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในรายงานขอซื้อ ขอจ้าง 

- ผู้ขายส่งมอบสินค้าตามใบเสร็จ /บิลเงินสด / ใบส่งของ 

- ผู้จัดท าน าใบเสร็จ/บิลเงินสด/ใบส่งของมาท าประทับลงรับเข้าบัญชีพัสดุคณะที่
เจ้าหน้าที่คณะ (กรณีเป็นค่าวัสดุ  ถ้าเป็นค่าใช้สอย ไม่ต้องประทับลงรับพัสดุ) 

- เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม  
- จัดท าใบเบิกพัสดุ จากระบบ 3D เสนอผู้เบิกของ ผู้รับของ ผู้จ่ายของ ของคณะ ลงนาม 

- จัดท าใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ 3D เสนอ ผู้ตรวจรับพัสดุ ลงนาม 

- จัดท าใบส่งมอบพัสดุ พร้อมให้ ร้านลงนาม 

- จัดท าใบ กง.1 จากระบบ 3D เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าของคณะที่ลงนาม 

- จัดท างบหน้าส าคัญการเบิกเงิน จากระบบ 3D เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของคณะลงนาม 

- บันทึกใบน าส่งผ่านระบบ 3D และน าส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังงานการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 

 
ภาพที่ 3.10  แสดงภาพหน้าจอ  การเลือกรายการที่จัดท า 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

 
 
 
 

กดเลือก 
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ภาพที่ 3.11  แสดงภาพหน้าจอ การค้นหายอดเงินที่ขอจัดท า 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D  

ภาพที่ 3.12  แสดงภาพหน้าจอ การเลือกยอดเงินที่ขอจัดท า 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

2..กดเลือก
ค้นหา 

1.กดเลือก
ยกเลิก 

เลือกข้อมูลที่
จัดท า 
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ภาพที่  3.13  แสดงภาพหน้าจอ การเลือกพิมพ์ใบตรวจรับ 
 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

ภาพที่ 3.14  แสดงภาพหน้าจอ การเลือกพิมพ์ใบเบิก 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

กดเลือก 

กดเลือก 



 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง ระบบ 3D (ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)                              22 | หน้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.15  แสดงภาพหน้าจอ ใบตรวจรับที่สมบูรณ์ 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
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ภาพที่ 3.16  แสดงภาพหน้าจอ ลงลายมือชื่อส าหรับผู้ตรวจรับพัสดุ 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
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ภาพที่ 3.17  แสดงภาพหน้าจอ ใบเบิก/ยืมพัสดุ  
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

ใส่วันที่ ตามบิล
ที่เบิกจ่าย 

ชื่อผู้เบิกของ 

หน่วยงาน/สาขาที่ขอ
จัดท าเบิก 
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 ภาพที่ 3.18  แสดงภาพหน้าจอใบส่งมอบพัสดุ 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
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- เลือก “ใบ กง.1” 

 
ภาพที่ 3.19  แสดงภาพหน้าจอ การเลือกเมนูจัดท า ใบ กง.1 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

 

- เลือก “ค้นหา” 

 
ภาพที่ 3.20  แสดงภาพหน้าจอ ค้นหาข้อมูลการจัดท า 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

กด ค้นหา 
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- เลือกยอดเงินที่เบิกแล้วคลิ๊กให้เป็นแถบสีน้ าเงิน หลังจากนั้น กด “ตกลง” 

 
ภาพที่ 3.21  แสดงภาพหน้าจอ การเลือกยอดเงินที่ขอจัดท า 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

 

- เลือกพิมพ์ “ใบ กง.1” 

 
ภาพที่ 3.22 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกพิมพ์ ใบ กง.1 พร้อมพิมพ์ 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

กด ตกลง 

เลือกพิมพ ์
ใบกง.1 
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- เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
 

 
 

ภาพที่  3.23  แสดงภาพหน้าจอ ใบ กง.1 ที่สมบูรณ์ 
ที่มา : โปรแกรมบนัทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
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- เลือกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

ภาพที่ 3.24  แสดงภาพหน้าจอการเลือกเมนูจัดท าใบงบหน้า 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

 

 

- เลือก “สร้างใหม”่ 

ภาพที่  3.25  แสดงภาพหน้าจอการกดปุ่มสร้างใหม่ 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

เลือกสร้างใหม่ 
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- พิมพ์ชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่และต าแหน่ง เลือก “เพ่ิมรายการ”  
   

 
ภาพที่ 3.26  แสดงภาพหน้าจอ การกรอกข้อมูล 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

- เลือก “ค้นหา”  

ภาพที่  3.27  แสดงภาพหน้าจอ การค้นหาข้อมูลการจัดท างบหน้า 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

ชื่อหัวหนา้เจ้าหนา้ที ่

ต าแหน่ง เลือกเพิ่มรายการ 

กด “ค้นหา” 
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- เลือกรายการที่ท าเบิกให้เป็นแถบสีน้ าเงิน 

- กด “ตกลง” 
 

 
ภาพที่  3.28  แสดงภาพหน้าจอ การเลือกยอดเงินที่ขอจัดท า 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

 

- เลือกรายการที่ท าเบิกให้เป็นแถบสีน้ าเงิน 

- กดเลือก “บันทึก/แก้ไขรายการ” 
 

 
ภาพที ่ 3.29  แสดงภาพหน้าจอ  การเลือกเมนู บันทึก/แก้ไขรายการ 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

กดเลือกที่รายการให้
เป็นแถบสีน้ าเงิน 

กด “ตกลง” 

กดเลือกรายการให้
เป็นแถบสีน้ าเงิน 

กดเลือกบันทึก/แก้ไข
รายการ 
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- กรอกรายละเอียดให้ถูกต้องและครบตามที่ได้ท าการเบิกจ่าย 

- กด “ตกลง” 
 

 
ภาพที่  3.30  แสดงภาพหน้าจอ  การกรอกรายละเอียด 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
 

กด “ตกลง” 
 

 
ภาพที่  3.31  แสดงภาพหน้าจอ การเลือกกดปุ่ม ตกลง 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

กรอกข้อมูลตามบิลเงินสด/
ใบเสร็จ/ใบส่งของ ให้ครบถ้วน 

ถ้าส ารองจ่ายให้คล๊ิกที่ช่องส ารอง
จ่าย ถ้ายืมเงินให้คล๊ิกที่ช่องยืมเงิน 

ถ้าส ารองจ่ายให้ใส”่ชื่อผู้ขอจัดท า” 
ถ้ายืมเงินให้ใส่ “มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุร”ี 

กด “ตกลง” 

กด “ตกลง” 
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- เลือก “บันทึกพิมพ์” 

- กด “ok” 
 

 
ภาพที่  3.32  แสดงภาพหน้าจอ  การบันทึกข้อมูล  

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
[  

 
[ 

- เลือก “ok” 
 

 
ภาพที่  3.33  แสดงภาพหน้าจอ การเลือกบันทึกพิมพ์  

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 

เลือก “บันทึกพิมพ”์ 

กด “ok” 

กด “ok” 
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- เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  3.34  แสดงภาพหน้าจอ งบหน้า 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System 3D 
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เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 

1.  ขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่ได้ถูกก าหนดไว้ 
 2.  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 3.  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับให้มีคุณสมบัติที่มีความรู้เกี่ยวกับพัสดุที่มีการจัดซื้อ 
 4.  ตรวจสอบรายการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามหมวดรายจ่าย 
 5.  ในทุกขั้นตอนของการด าเนินงานควรมีการตรวจทานก่อนทุกครั้งที่จะส่งงาน 
 
 
แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

4.1  แนวคิด 
มีนักวิชาการได้ให้ความหมายของการบริหารงานพัสดุไว้แตกต่างกันดังนี้  
มอสส์แมนและมอร์ตัน (Mossman & Morton, 1965 : 3 อ้างถึงในจันทร์จิรา      

กาฬบุตร, 2561) ได้ให้ความหมายการบริหารพัสดุ หมายถึง ปฏิบัติการที่เกี่ยวกับเวลา สถานที่และ
อรรถประโยชน์ในการเคลื่อนย้ายสินค้าและคนจากที่หนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่ง ซึ่งจะครอบคลุมไปถึงการขน
ถ่ายสินค้า ตั้งแต่เป็นวัตถุดิบจนกระทั่งเป็นผลิตภัณฑ์ส าเร็จรูปและจะต้องสัมพันธ์กับการส่งของการ
จัดจ าหน่าย การจัดเก็บรักษา การส่งไปยังผู้ขายปลีกและอ่ืน ๆ    

 
ปรีชา  จ าปารัตน์  และไพศาล  ชัยมงคล (2527 : 2) ได้ให้ความหมายการบริหารพัสดุ 

หมายถึง การน าเอาวิทยากรหรือศิลปะในการบริหารมาใช้ในการจัดหาพัสดุ เพ่ือสนับสนุนและสนอง
ความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือโครงการให้ด าเนินไปตามเป้าหมาย โดยได้
ด าเนินการตามวงจรการบริหารพัสดุ คือ การจัดหา (procurement) การควบคุมพัสดุ (inventory 
management) ก า ร เก็ บ รั ก ษ า พั ส ดุ  (storage operation) ก า ร บ ริ ห า ร ง า น บ า รุ ง รั ก ษ า 
(maintenance management) และการจ าหน่ายจากบัญชี (disposal) 

 
กนกรัตน์  คล้ายทองค า (2541 : 11) ได้ให้ความหมายของการบริหารงานพัสดุว่าเป็น

กิจกรรมที่องค์กรจะต้องปฏิบัติต่อพัสดุ มี 2 ขั้นตอน ใหญ่ๆ ดังนี้ 
1. การจัดให้ได้มาซึ่งพัสดุ ประกอบด้วยการวางแผน การจัดท าโครงการ การก าหนด

ความต้องการและการจัดหา 
2. การจัดการพัสดุประกอบด้วยการแจกจ่ายพัสดุ การบ ารุงรักษาและการจ าหน่าย

พัสดุ 
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สันติ  บุญภิรมย์ (2557 : 9) ได้ให้ความหมายของการบริหารว่า การใช้ศาสตร์และ
ศิลป์ในการน าทรัพยากรทางการบริหาร  โดยเฉพาะคนซึ่งเป็นทรัพยากรที่มีความส าคัญท่ีสุดมาท างาน
ตามกระบวนการ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายภายใต้สภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร 

 
กาญจนา ทองตีบ, ภัทธิยา สมดวง, และพิจิตตรา ทิมกุล (2557 : 8) ได้ให้ความหมาย

ของการพัสดุและการบริหารพัสดุว่า ในองค์กรต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นเอกชน หรือองค์กรของรัฐ ต่างก็มุ่ง
การบริหาร เพ่ือให้ได้มาซึ่งความมีประสิทธิภาพมากที่สุด  เพ่ือใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดให้ได้
ประโยชน์สูงสุด  ดังนั้น  การบริหารงานพัสดุเป็นหลักส าคัญในการบริหาร  เพ่ือให้แต่ละองค์กร             
อยู่รอด แต่ละองค์กรนั้นต่างก็มีสภาพปัญหาการบริหารงานพัสดุที่แตกต่างกัน  องค์กรใดสามารถ
บริหารงานพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว  องค์กรนั้นก็ถือได้ว่ามีก าไร  สามารถอยู่รอดได้ 

 
โดยสรุปได้ว่า การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการด าเนินการให้ได้มาซึ่งสิ่งของ  

ด้วยวิธีการจัดหาพัสดุเพ่ือสนับสนุนและสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ด าเนิน
ไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพมีประสิทธิผลและประหยัด กิจกรรมดังกล่าวครอบคลุมถึงสิ่ง 
ต่าง ๆ อย่างกว้างขวางนับตั้งแต่ การวางแผน การก าหนดความต้องการ การจัดหา การควบคุมการ
บ ารุงรักษาและการจ าหน่าย รวมทั้งต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ค าสั่ง ที่หน่วยงานราชการได้ก าหนด
ไว้อย่างเคร่งครัด 

 
 

4.2  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
ประหยัด  น้อยวัฒนา (2537)  ได้ท าการวิจัยเรื่อง  สภาพและปัญหาการบริหารงาน

พัสดุของหัวหน้าฝ่ายการเงินและพัสดุและหัวหน้างานพัสดุของส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด
ผลการวิจัยพบว่า สภาพการบริหารงานพัสดุอยู่ในระดับปานกลางและมีปัญหาการบริหารงานพัสดุอยู่
ในระดับน้อย เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่า สภาพการบริหารงานพัสดุทุกด้านอยู่ในระดับปานกลาง  
โดยด้านการควบคุมพัสดุมีสภาพการบริหารงานพัสดุสูงสุดและการจ าหน่ายพัสดุ สภาพการ
บริหารงานต่ าสุด ส่วนปัญหาการบริหารงานพัสดุในด้านการแจกจ่ายพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุมี
ปัญหาอยู่ในระดับน้อย ส่วนในด้านการจัดหาพัสดุและการควบคุมพัสดุมีปัญหาอยู่ในระดับปานกลาง 

 
กนกรัตน์  คล้ายทองค า (2541)  ได้ท าการวิจัยเรื่อง ปัญหาและแนวทางแก้ไขการ

บริหารงานพัสดุมหาวิทยาลัยบูรพา ผลการวิจัยพบว่า ในภาพรวมมหาวิทยาลัยบูรพามีปัญหาการ
บริหารงานพัสดุอยู่ในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านปรากฏว่า มีปัญหาอยู่ในระดับปาน
กลางทุกด้านเรียงล าดับจากมากไปหาน้อยคือ ด้านการจ าหน่ายพัสดุ ด้านการจัดหาพัสดุ ด้านการ
บ ารุงรักษาพัสดุและด้านการควบคุมพัสดุ นอกจากนี้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยบูรพาได้
เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาด้านการจัดหาพัสดุ โดยจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างเมื่อได้รับทราบ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ด้านการควบคุมพัสดุ ควรลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
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ด้านการบ ารุงรักษาพัสดุควรจัดพิมพ์คู่มือการใช้และวิธีการบ ารุงรักษาและด้านการจ าหน่ายพัสดุ ควร
มีการพิมพ์วิธีการจ าหน่ายพัสดุเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง 

 
ทัศนีย์  เสียงดัง ได้ท าการศึกษาวิจัยเรื่อง กลยุทธ์การบริหารงานพัสดุที่ส่งผลต่อ

ประสิทธิภาพการบริหารงานพัสดุของสถาบันอุดมศึกษา ในสังกัดคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
พบว่า กลยุทธ์การบริหารงานพัสดุด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และด้านการควบคุมและจ าหน่ายพัสดุส่งผล
เชิงบวกต่อประสิทธิภาพของการบริหารพัสดุดังนั้น ผู้บริหารหรือหัวหน้างานพัสดุจึงควรประยุกต์ใช้
กลยุทธ์การบริหารงานพัสดุ เพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผน ปรับปรุง และพัฒนาการบริหารงานพัสดุ  
เพ่ือให้การบริหารงานพัสดุมีความถูกต้อง ตามระเบียบ เกิดความคุ้มค่าในการใช้เงิน มีความเป็นธรรม
และโปร่งใส และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

 
สรุปจากงานวิจัยทั้งหมด จากการศึกษา งานวิจัยที่เกี่ยวข้องพอสรุปได้ว่า ปัญหาของ

การปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงานต่าง ๆ  มักประสบปัญหาเกี่ยวกับปฏิบัติงานด้านพัสดุที่
คล้ายคลึงกันหลายด้าน เช่น ด้านการจัดหาพัสดุ ด้านการจัดจ าหน่าย สภาพการบริหารงานพัสดุ ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุต้องปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด เพ่ือจะได้สะดวกต่อการตรวจสอบและ
เกิดประโยชน์สูงสุด 

 
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

5.1  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
จริยธรรม คือ คุณสมบัติที่ประพฤติไดจะเกิดความงดงาม หรือความสงางามในสายตา

ผู้อ่ืน เป็นความงดงามทางจิตใจ วาจาและพฤติกรรม น าไปสูความร่วมมือ การช่วยเหลือเกื้อกูลจาก 
ผู้อื่นไดโดยง่าย และด้วยความเต็มใจ ซึ่งสังคมยอมรับ เพ่ือการอยูร่วมกันอย่างมีความสุข  

จรรยาบรรณ คือ กรอบหรือแนวทางในการประพฤติปฏิบัติที่ดีงามของการประกอบ
อาชีพ ในสาขาต่างๆ หรือรูปแบบในการด ารงตนของคนในกลุ่ม สังคม หมูคณะ หรือองค์กรต่าง ๆ ซึ่ง 
นอกเหนือจากการแสดงออกในแนวทางที่ถูกต้องที่สังคมยอมรับแลว การมีจิตส านึกที่ดี มีจิตใจงาม   
มีความเมตตา โอบออมอารีซื่อสัตย์สุจริต เป็นคุณสมบัติพ้ืนฐานของผู้ประกอบสัมมาอาชีพหรือการ 
ด ารงตนที่จะส่งผลต่อชื่อเสียงเกียรติยศ และความมีคุณธรรมของแต่ละบุคคล หรือผู้ประกอบการหรือ 
กลุ่มสังคมนั้น ๆ ที่สามารถจะมองเห็นเป็นรูปธรรมได  

ส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา เป็นต าแหน่งหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ซึ่งบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ตองปฏิบัติงานภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย จรรยาบรรณของ
บุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

 
5.2  จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 

1) บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีพึงประพฤติตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
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2) บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) บุคลากรต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
4) บุคลากรพึงยึดประโยชน์ของหน่วยงานและประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน

และไม่มีประโยชน์ทับซ้อน  
5) บุคลากรพึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
6) บุคลากรพึงให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือก

ปฏิบัติ 
7) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน

ข้อเท็จจริง     
8) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใสและ

ตรวจสอบได ้
9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
10) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององค์กร 
 

5.3  จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และหน่วยงาน 
1) บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริตและไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
2) บุคลากรมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ ความสามารถ ทักษะในการท างานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลและจ้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นย าช านาญ 

 
3) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 
4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุ สมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ  
5) บุคลากรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  
6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชน จะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สอนของตนเอง  
 

5.4  จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  
1) ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ

ก าลั งใจ สวัสดิการ และยอมรับ ฟั งความคิด เห็นของผู้ ใต้บั ง คับบัญชาตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล  

2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ
มีน้ าใจไมตรีเอ้ืออาทรและมีมนุษยสัมพันธ์อันดี 



 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง ระบบ 3D (ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)                              39 | หน้า 
 

3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่ม
งานของตน และส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก่ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ง
การเสนอแนะแนะในสิ่งที่เห็นว่ามีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย  

4)  บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม  

5) บุคลากรต้องละเว้นการน าผลงานผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือลอก
เลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่น โดยมิชอบ หรือน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน หรือจ้างงานหรือใช้
ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ เพ่ือน าไปใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งหรือหารเลื่อนต าแหน่งให้
สูงขึ้น หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น หรือในการอื่นใด  

6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่อง ให้เกียรติในศักดิ์ศรี
ของเพ่ือนรวมงาน การกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยามกดขี่ ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติราชการ นักศึกษา 
หรือประชาชนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยร้ายแรง  

 
5.5 จริยธรรมของบุคลากร บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง 

วิชาชีพและการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 
2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่พอกิน 

พอใช้ ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 
3) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสม

กับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 
4) ต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย

ความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์
ส่วนตน ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมี
จริยธรรมวิชาชีพก าหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่าง
เคร่งครัด 

การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้น
ความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

5) พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มี
ประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือก
ปฏิบัติ 

7) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
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5.6  บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้  
1) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย  
2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
3) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร

ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชนเป็นส าคัญ 
4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการท างานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี  
5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดย

ระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลา 
1. ผู้ต้องการใช้วัสดุจัดท ารายละเอียดของวัสดุที่จะจัดซื้อน าเข้า Excel ระบบ 3D 1 วัน 
2. เจ้าหน้าที่รับข้อมูลมาตรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที 
3. เอกสารไม่ถูกต้องน าส่งคืนผู้ขอจัดท าและแก้ไขให้ถูกต้อง และส่งคืนกลับมายัง
เจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 

1 วัน 

4. ถ้าตรวจสอบแล้วถูกต้อง เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานจัดซื้อจัดจ้างผ่าน
ระบบ 3D 

2 ชั่วโมง 

5. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่ และ คณบดี ลงนาม 2 ชั่วโมง 
6. ส่งเอกสารขออนุมัติซื้อจ้างที่ได้รับการอนุมัติส่งกลับคืนยังผู้ต้องการใช้วัสดุ เพ่ือ
ด าเนินการต่อไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2 วัน 

7. ผู้ขายส่งมอบสินค้า และผู้ขอใช้วัสดุส่งใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบ
แจ้งหนี้ แก่เจ้าหน้าที่พร้อมแนบหลักฐานยืนยืนว่ามีวัสดุที่ผลิตในประเทศไทย 
(กรณีจ้าง ให้เพ่ิม ภาคผนวก 4) 

1-2 วัน 

8. เสนอคณะกรรมการตรวจรับ และลงนาม 1 ชั่วโมง 
9. จัดท าใบเบิกพัสดุจากระบบ 3D 2 นาที 
10. จัดท าใบตรวจรับพัสดุจากระบบ 3D 2 นาที 
11. จัดท าใบส่งมอบพัสดุจากระบบ 3D 2 นาที 
12. เสนอผู้เบิกของ ผู้รับของ ผู้จ่ายของ ลงนาม 1 ชั่วโมง 
13. จัดท าใบ กง.๑ เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 5 นาที 
14. จัดท างบหน้า เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 5 นาที 
15. จัดท าใบน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายในระบบ 3D 1 นาที 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการด าเนินการสามารถปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม 
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วิธีการติดตามและประเมนิผลปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้างานงานพัสดุจะติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยตรวจสอบ การ

ปฏิบัติงานตามแผนงาน ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการปฏิบัติงาน ว่ามีปัญหา อุปสรรคหรือ  
ข้อขัดแย้งใดในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงาน/หัวหน้างานสามารถติดตามการเบิกจ่ายจากรายงาน  
รีพอร์ตในระบบ 3DGF ระบบบริหารการเงินและแผนยุทธศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ระบบบริหารงานพัสดุภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และหาก
มีการปฏิบัติงานที่ต้องปรับปรุงแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะได้ติดตามและก าหนดให้มีการรายงานผลเป็น
ระยะ ๆ 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด : ระยะเวลาด าเนินการเบิก-จ่ายจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ 3D ไม่เกิน 7 วันท าการ 
เกณฑ์ : เวลา 11 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
   เวลา   9 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
   เวลา   7 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
   เวลา      5 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
   เวลา    3 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1.  อาจารย์ไม่เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.  อาจารย์จะมาท าการเบิกจ่ายช่วงใกล้สิ้นงบประมาณกันเป็นส่วนมาก ท าให้ต้องเร่งรีบใน

การท าเบิกเพ่ือให้ทนัเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด อาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดได้ง่าย 
 3.  เจ้าของโครงการไม่เร่งด าเนินโครงการ จนเวลาล่วงเลยใกล้ระยะเวลาสิ้นสุดการใช้

งบประมาณ ท าให้การจัดซื้อจัดจ้างล่าช้า ส่งผลต่อความเสี่ยงที่จะท าให้เกิดความผิดพลาด 
 4.  การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง บางโครงการเป็นงานที่ต้องท าเร่งด่วน ส่งผลให้เกิดความ

เสี่ยง เกิดข้อผิดพลาดในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ 
 5.  ผู้ที่ต้องการใช้พัสดุ ระบุรายละเอียดของพัสดุที่ต้องการไม่ชัดเจน ไม่ถูกต้อง ท าให้ต้องใช้

เวลาในการด าเนินการ ท าให้เกิดความล่าช้า 
 

แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1.  จัดอบรมให้อาจารย์ทุกท่าน 
2.  ต้องแจ้งสาขาวิชาให้วางแผนให้มีการเบิกจ่ายให้เหมาะสมตามระยะเวลาในไตรมาส  
 3.  เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานต้องศึกษาระเบียบ กฎหมาย คู่มือ แนวทาง

ปฏิบัติใหม่ ๆ อยู่เสมอ และเข้ารับการอบรมเพ่ิมประสิทธิภาพ เพ่ือความถูกต้องแม่นย า ไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 4.  ให้ผู้ที่ต้องการใช้พัสดุมีการวางแผนการด าเนินงานให้สอดคล้องกับมาตรการเร่งรัดการ
เบิกจ่ายและให้ความส าคัตต่อกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวมากยิ่งข้ึน 

 5.  ผู้ที่ต้องการใช้พัสดุต้องก าหนดรายละเอียดของพัสดุที่ต้องการใช้ให้ครบถ้วนชัดเจน 
 6.  สร้างความตระหนักให้เจ้าของโครงการ เร่งด าเนินการให้สอดคล้องกับมาตรการเร่งรัด

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเพ่ือไม่ท าให้การจัดซื้อจัดจ้างไปกระจุตัวในช่วงสิ้นปีงบประมาณ 
สามารถด าเนินการจัดหาพัสดุได้อย่างคล่องตัวและถูกต้องตามระเบียบ 
 

ข้อเสนอแนะ 
1. จัดกรอบอัตราก าลัง บรรจุแต่งตั้งบุคลากรให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับพัสดุให้เพียงพอ เพ่ือ

เสริมสร้างขวัตก าลังใจในการปฏิบัติงาน และให้มีผู้เข้ามาปฏิบัติงานพัสดุมากข้ึน  
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แบบฟอร์ม 
 

1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ 3D 
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2. แบบฟอร์ม Excel จากระบบ 3D 
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๓.  แบบฟอร์ม ใบ กง.๑ จากระบบ 3D 
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๔.  แบบฟอร์ม ใบเบิกพัสดุ จากระบบ 3D 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
-------------------------------- 

โดยที่เป็นการสมควรจะมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์
วิธีการ   และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   ให้เหมาะสม สอดคล้อง
กับ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 11 วรรคสอง  มาตรา 12 วรรคสอง  มาตรา 15 
มาตรา 25 วรรคสี่  มาตรา 43 วรรคสาม  มาตรา 56 วรรคสี่  มาตรา 57  มาตรา 58 วรรคสอง  มาตรา 59 
วรรคสอง  มาตรา 60 วรรคสอง มาตรา 61 วรรคสอง  มาตรา 62 วรรคสามและวรรคสี่   
65 วรรคสาม 
และวรรคหก มาตรา 67 วรรคหนึ่ง (2) มาตรา 68  มาตรา 70 วรรคสาม  มาตรา 71  มาตรา 72  มาตรา 
74 
วรรคสอง  มาตรา 76 วรรคสอง  มาตรา 77  มาตรา 78  มาตรา 84   มาตรา 85  มาตรา 86  มาตรา 88 
มาตรา 89 วรรคสอง  มาตรา 91 มาตรา 92  มาตรา 99  มาตรา 100 วรรคสอง  มาตรา 101 วรรคสอง 
มาตรา 102 วรรคสอง มาตรา 103 วรรคหนึ่ง (4) และวรรคสาม  มาตรา 105  มาตรา 106  วรรคสี่ มาตรา 
108 มาตรา 109 วรรคสี่ มาตรา 110 วรรคหนึ่ง (3) และวรรคสอง  และมาตรา 113 แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560" 
ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับนับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3  ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
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ประวัติผู้เขียน 
 
 

ชื่อ – สกุล   นางสาวเกตุจวรรณ   มณีวิหค 
 

วันเกิด    30 กันยายน 2522 
 

สถานที่เกิด   โรงพยาบาลราชบุรี 
 

สถานที่อยู่ปัจจุบัน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  38 ม.8 ต.นาวุ้ง อ.เมือง จ.เพชรบุรี 
 

ต าแหน่งหน้าที่การงาน  นักบริหารงานทั่วไป 
 

สถานที่ท างานปัจจุบัน  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

ประวัติการศึกษา 
    21 มีนาคม พ.ศ. 2545 
    ส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี ศิลปศาสตรบัณฑิต  
    การบริหารธุรกิจ (แขนงวิชาการบริหารงานทั่วไป) 
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