
ชื่องาน : คู่มือปฏิบัติงาน “พัสดุ” 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ “พัสดุ” หมายความว่า 
วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามงบประมาณของส านัก
งบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ  

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึง 
การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และการ จ้าง
เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนใน  การเดินทางไป
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง  ออกแบบและควบคุมงาน และ
การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

“การจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษาแต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและควบคุมงาน
ก่อสร้าง อาคาร ด้วยเงินงบประมาณ  

“การจ้างออกแบบและควบคุมงาน” หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาที่ประกอบ
ธุรกิจบริการด้านงาน ออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ  

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และเงินซึ่งส่วน
ราชการ ได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธี  
งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ 

1.  การขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 
1.1 จัดท าใบขออนุญาตให้จัดซื้อ/จัดจ้างในระบบERP 
1.2 จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

2 วัน 

2.  การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1 ด าเนินการสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  

2.2 คณะกรรมการตรวจรับการซื้อ การจ้าง 

2.3 บันทึกปรับปรุงการตรวจรับ 

15 วัน 

3.  การเบิกจ่าย  

3.1 การจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายในระบบ ERP 

1 วัน 



 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง  

ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 


