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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 
1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ทราบรายละเอียดขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติงาน ให้ถูกต้องตามระเบียบฯ  

2) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 

 
2. ขอบเขต (Scope) 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนการด าเนินงานของส่วนพัสดุการ        
แต่งตั้งคณะกรรมการ การรับราคาซื้อ การจัดท าใบสั่งซื้อ และการตรวจรับพัสดุ โดยระบุระยะเวลา และ
ผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของการด าเนินงาน 

 
 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 
ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท เจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ารายงานขอซ้ือ เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ เพ่ือขอความเห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

3. รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมด้วยเอกสารในการ ยื่นข้อเสนอ
ของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ เพ่ือเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

4. จัดท าใบสั่งซื้อ หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) มีขั้นตอนด าเนินการของส่วนพัสดุ ดังนี้ 

1. งานจัดหารับเรื่องจากงานบริหารทั่วไปและธุรการ และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
รายละเอียดข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ในระบบ MIS และเอกสารประกอบการขอซื้อ/ขอจ้างอ่ืน ๆ 

 

ภาพที่ 1 ตัวอย่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ที่มาจากเว็บไซต์ https://doms.wu.ac.th) 
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1.1 กรณีไม่ถูกต้อง งานจัดหาประสานแจ้งหน่วยงานแก้ไขเอกสารใหม่ให้ถูกต้อง  และบันทึกข้อมูล    
ในระบบ DOMS 

1.2 กรณีถูกต้อง งานจัดหาด าเนินการดังนี้ 
1) จัดท ารายงานขอซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามแบบข้อความมาตรฐานในระบบ DOMS และ

เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 
 

 

ภาพที่ 2 ตัวอย่างรายงานขอซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

2) เสนอขออนุมัติรายงานขอซื้อต่อผู้มีอ านาจอนุมัติผ่านระบบ DOMS 
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2. หัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณาอนุมัติ 

 2.1 กรณีไม่อนุมัติ งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเอกสารคืนให้งานจัดหาแก้ไขใหม่     
ให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 

 2.2 กรณีอนุมัติ หัวหน้าส่วนพัสดุ ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขั้นตอน 2              
ใช้เวลา 0.5 วัน) 

3. งานจัดหาติดต่อผู้ประกอบการให้เสนอราคา ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ
พ.ศ. 2560 ข้อ 79 (ข้ันตอน 3 ใช้เวลา 1 วัน) 

4. ผู้เสนอราคาส่งใบเสนอราคาให้งานจัดหา (ข้ันตอน 4 ใช้เวลา 5 วัน) 

5. งานจัดหารับเอกสารเสนอราคาและส่งเอกสารให้หน่วยงานตรวจสอบ Specification/TOR             
ของผู้เสนอราคาทุกราย 

6. หน่วยงานตรวจสอบ Specification/TOR ของผู้เสนอราคาทุกราย และแจ้งผลการตรวจสอบมายัง  
ส่วนพัสดุ (ข้ันตอน 6 ใช้เวลา 3 วัน) 

7. งานจัดหาด าเนินการ ดังนี้ 
7.1) อนุมัติ PR ในระบบ MIS  
 

2) ลงชื่อเข้าใช้ระบบ MIS    

 
ภาพที่ 3 การลงชื่อเข้าใช้ระบบ MIS (ท่ีมาจากระบบ MIS) (ต่อ) 

1 
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ภาพที่ 4 การลงชื่อเข้าใช้ระบบ MIS (ท่ีมาจากระบบ MIS) 

2) อนุมัติ PR  

 

ภาพที่ 5 การอนุมัติ PR (ท่ีมาจากระบบ MIS) (ต่อ) 

 

 

 

 

2 

1 
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ภาพที่ 5 การอนุมัติ PR (ท่ีมาจากระบบ MIS) 

7.2) คัดเลือกผู้ผ่าน Specification/TOR ที่เสนอราคารายต่ าสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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7.3) บันทึกใบค าขอเสนอราคา (RFQ)/ใบเสนอราคา (Quotation)/ใบสั่งซื้อ (PO) ในระบบ MIS     
มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 6 การจัดท าใบสั่งซื้อ (PO) (ท่ีมาจากระบบ MIS) (ต่อ) 

 

ภาพที่ 7 การจัดท าใบสั่งซื้อ (PO) (ท่ีมาจากระบบ MIS) (ต่อ) 

 

1 

2 
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ภาพที่ 8 การจัดท าใบสั่งซื้อ (PO) (ท่ีมาจากระบบ MIS) (ต่อ) 

 

ภาพที่ 9 การจัดท าใบสั่งซื้อ (PO) (ท่ีมาจากระบบ MIS) (ต่อ) 

3 

4 
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ภาพที่ 10 การจัดท าใบสั่งซื้อ (PO) (ท่ีมาจากระบบ MIS) (ต่อ) 

7.4) พิมพ์ใบสั่งซื้อจากระบบ MIS และรายงานเปรียบเทียบการเสนอราคา 

1) รายงานเปรียบเทียบการเสนอราคา 

 
ภาพที่ 11 การจัดท าใบสั่งซื้อ (PO) (ท่ีมาจากระบบ MIS) (ต่อ) 

5 

6 
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2) ขั้นตอนการพิมพ์ใบสั่งซื้อจากระบบ MIS 

 
ภาพที่ 12 ขั้นตอนการพิมพ์ใบสั่งซื้อ (PO) (ท่ีมาจากระบบ MIS) (ต่อ) 

 
ภาพที่ 13 ขั้นตอนการพิมพ์ใบสั่งซื้อ (PO) (ท่ีมาจากระบบ MIS) (ต่อ) 

1 

2 
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ภาพที่ 14 ขั้นตอนการพิมพ์ใบสั่งซื้อ (PO) (ท่ีมาจากระบบ MIS) 

 
7.5) เสนอขออนุมัติสั่งซื้อต่อหัวหน้าส่วนพัสดุตามค าสั่งมอบอ านาจผ่านระบบ DOMS 

8. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) บันทึกข้อมูลในระบบ DOMS และเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ
(ข้ันตอน 8 – ขั้นตอน 9 ใช้เวลา 2 วัน) 

9. หัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณาอนุมัติสั่งซื้อ 
(9.1) กรณีไม่อนุมัติ งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องคืนให้งานจัดหาแก้ไขใหม่ให้

ถูกต้องและบันทึกข้อมูลในระบบ DOMS 
(9.2) กรณีอนุมัติ หัวหน้าส่วนพัสดุอนุมัติสั่งซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และลงนามใบสั่งซื้อ (PO) 

(ข้ันตอน 9 ใช้เวลา 0.5 วัน) 
10. งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการกลาง) ส่งเรื่องผ่านระบบ DOMS ให้งานจัดหา และส่งเอกสารให้

งานบริหารทั่วไปและธุรการ (ธุรการบันทึกข้อมูล) 

11. งานจัดหาอนุมัติ PO และลงวันที่อนุมัติในระบบ MIS และส่งใบสั่งซื้อ (PO) ให้ผู้ขาย (Mail/ line/ตัวจริง) 
(ข้ันตอน 15 – ขั้นตอน 17 ใช้เวลา 1 วัน) 

12. ผู้ขายพิจารณาลงนามใบสั่งซื้อ 
(12.1) กรณีผู้ขายไม่ลงนามใบสั่งซื้อ (PO) ภายใน 5 วันท าการ ด าเนินการดังนี้ 

(12.1.1) งานจัดหาท าหนังสือติดตามทวงถาม ครั้งที่ 1 (5 วันท าการ) ครั้งที่ 2 (5 วันท าการ) 
(12.1.2) กรณีผู้ขายไม่ลงนามตามก าหนดเวลา งานจัดหาท าหนังสือเสนอหวัหน้าส่วนพัสดุพิจารณา 
 

3 
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(12.1.3) หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณาตามมาตรา 109 (1) เป็นกรณีที่เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับ
การคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับหน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด 

1) กรณใีห้ติดตาม งานจัดหาประสานติดตาม ตามเวลาทีห่ัวหน้าส่วนพัสดุก าหนด 
 2) กรณีเวียนแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน งานจัดหาด าเนินการเวียนแจ้งเป็นทิ้งงานตามขั้นตอน 

(12.2) กรณีผู้ขายลงนามใบสั่งซื้อ (PO) ภายใน 5 วันท าการและส่งเอกสารคืนให้งานจัดหา (ขั้นตอน 
13 ใช้เวลา 5 วัน) 

13. งานจัดหาบันทึกวันที่ผู้ขายลงนามในใบสั่งซื้อ (PO) และวันที่ครบก าหนดส่งมอบพัสดุในระบบ MIS 

 
ภาพที่ 15 บันทึกวันที่ผู้ขายลงนามในใบสั่งซื้อ (PO) และวันที่ครบก าหนดส่งมอบพัสดุในระบบ MIS  

(ท่ีมาจากระบบ MIS) 
 

ระยะเวลาด าเนินการของส่วนพัสดุถึงข้ันตอน 
1) ได้ผู้ขายภายใน 13.5 วัน 
2) หัวหน้าส่วนพัสดุลงนามใบสั่งซื้อภายใน 14 วัน 
3) แจ้งผู้ขายลงนามใบสั่งซื้อภายใน 15 วัน 

หมายเหตุ วัน หมายถึง วันท าการ 

 

2

 

1
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ทุกขั้นตอนของการท างานอย่างครบวงจร โดยมีสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ  Flowchart (ตารางที่ 1)            
มีขั้นตอนและการด าเนินงานจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) (ภาพที่ 1 - 3) 
 

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 
 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ (Start หรือ End) 
 

 
 

การกระท า (Process)  
ใช้เพื่อแสดงกิจกรรมและการปฏิบัติ 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 
น ามาใช้เพื่อพิจารณา Yes หรือ No เส้นการท างานท่ีออกจาก 

 
 

ทิศทางการท างาน (Direction Flow) 
ใช้เชื่อมต่อสัญลักษณ์ต่างๆ เพื่อแสดงการไหลการงาน 

 จุดเช่ือมต่อ (Connector) ใช้รวมเส้นการท างานของ Flowchart ให้
ออกไปเหลือเพียงเส้นเดียว 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 
 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้ าเพ่ือดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว              
และเหลือระยะเวลาอีกเท่าใด จึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ  ผ่านทางระบบติดตามผลการจัดซื้อจัดจ้าง                   
(ระบบ hrms.wu.ac.th)  

 
ภาพที่ 16 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน (ที่มาจากระบบ hrms.wu.ac.th)  
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 
 

6.1 ระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

6.2 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
นโยบายและแนวปฏิบัติส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้างและมาตรการในการก ากับควบคุม ติดตามการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างในงานก่อสร้าง พ.ศ.2565 

 
 

7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
(Proposed Solution and Suggestions) 

 
จากการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ    

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท โดยอาศัยพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ กฎกระทรวง ทั้งนี้ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข และ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาจากการประชุม อบรมเกี่ยวกับด้านพัสดุ และจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
สรุปได้ดังนี้ 
  

ประเด็นปัญหา แนวทางแก้ไข 
1. มีการเปลี่ยนแปลงระยะเวลาการส่งมอบ

สินค้าของรายการวัสดุที่ขอซื้อ หลังจากที่ ขอ
อนุมัตใินหลักการเรียบร้อยแล้ว 

 

1. เมื่อจะมีการด าเนินโครงการหรือกิจกรรม จะมีการ
ประสานงานกับ (เจ้าของเรื่อง/อาจารย์/ผู้รับผิดชอบ
โครงการ) เพ่ือสอบถามว่ามีความต้องการที่จะใช้วัสดุ
ภายในระยะเวลากี่วัน เป็นไปตามข้อก าหนดในขอบเขต
ของงานหรือไม่ เพ่ือลดความผิดพลาด 

2. การก าหนดรายละเอียดในการจัดท า
เอกสารแบบร่างขอบเขตของงาน / รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ไม่ครบถ้วน 

2. จัดประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 
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8. ภาคผนวก (Appendix) 
 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 (ที่มาจากเวบ็ไซต์ https://doms.wu.ac.th) (ต่อ) 

 

 

https://doms.wu.ac.th/
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2. แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ (พ.5) 

 
(ที่มาจากระบบ WU MIS) (ต่อ) 
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3. แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ (PO) 

 
(ที่มาจากระบบ WU MIS) (ต่อ) 
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4. แบบควบคุมความถูกต้องของเอกสาร 

 

(ท่ีมาจากเว็บไซต์ https://doms.wu.ac.th/แบบควบคุมความถูกต้องของใบขอซื้อขอจ้าง (PR)) 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

 
ชื่อผู้เขียน (ไทย)   นางสาวรัตนาพร ทศพล 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)           Rattanaporn Tossapon 

วัน เดือน ปี เกิด   8 มิถุนายน พ.ศ. 2537 

สถานที่ท างาน    ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ์  

โทรศัพท์    0 7567 3735 

อีเมล    rattanaporn.to@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา  พ.ศ. 2558-2560 ปริญญาตรี สาขาการบัญชี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ต าแหน่งปัจจุบัน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 


