
มทร. ตะวันออก
กองบริหารงานบุคคล

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

วัสดุส านักงาน 

รหัสเอกสาร 
HR104-01-05 

วันที่บงัคับใช ้
31 ส.ค.2565 

เขียนโดย : นางสาวอมรรัตน์ ทองเล่ียม 
ควบคุมโดย :  นางเฉลิมวรรณ บวัขาว 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัยแก้ไขครั้งที่ : 2 

(23 ส.ค. 2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุส านักงานของกองบริหารงานบุคคลให้ไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละในการด าเนินการจัดซื้อวัสดุไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
(ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุส านักงานภายในกองบริหารงานบุคคล 

ค ำจ ำกัดควำม : กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืน
ตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีความหมดเปลืองจากการใช้ ช ารุด หรือเสื่อมสภาพได้ง่าย หรือสิ่งที่ใช้เพ่ือบ ารุงรักษา 
ซ่อมแซม เสริมสร้าง หรือปรับปรุงพัสดุ รวมทั้งอะไหล่ ชุดอะไหล่ หรือส่วนประกอบของคร ุภัณฑ์หลัก แบบพิมพ์ต่าง ๆ 
หรือสิ่งตีพิมพ์ที่หน่วยงานก าหนดหรือจัดให้พิมพ์ขึ้นเพ่ือใช้ในกิจการของหน่วยงาน รวมถึงสิ่งของที่มีลักษณะถาวรหรือ
มีอายุการใช้งานมากกว่า 1 ปีและมีราคาไม่เกิน 5,000 บาท หรือตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

อธิกำรบดี หรือรองอธิกำบดี : พิจารณาอนุมัติการจัดซื้อ  
ผู้อ ำนวยกำรกอง : ขออนุมัติการจัดซื้อ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : ส ารวจวัสดุ ตรวจสอบงบประมาณ และจัดเตรียมเอกสารการจัดซื้อวัสดุ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. รายงานความต้องการจัดซื้อ / จัดจ้าง
2. แบบฟอร์มรายละเอียดประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานความต้องการ

จัดซื้อ / จัดจา้ง 
นางสาวอมรรัตน์ ทองเล่ียม ห้องเอกสาร       

กองบริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

แบบฟอร์มรายละเอียด
ประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง 

นางสาวอมรรัตน์ ทองเล่ียม ห้องเอกสาร       
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธี/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

-เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปส ารวจ
ความต้องการใช้วัสดสุ านักงานแตล่ะ
งานภายในกองบริหารงานบุคคล 

1 วัน 

2. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/หัวหน้า
งานบริหารงาน
ทั่วไป

-เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท า
หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง 
-เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

10 นาที -หนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
-รายละเอียด
ประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

3. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/
ผู้อ านวยการ
กองบริหาร
งานบุคคล

-เสนอผู้อ านวยการกองบริหาร 
งานบุคคลเพื่ออนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ
-กรณีหนังสือไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 
แก้ไขและน าเสนอใหม ่
-กรณีหนังสือครบถ้วน ถูกต้อง 
ด าเนินการในล าดับที่ 4 

5 นาที 

4. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าหน้าท่ีกอง
คลัง 

       ส่งหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง 
-เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปส่ง
หนังสือให้เจ้าหน้าท่ีกองคลัง 

10 นาที 

5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
อธิการบดี

-เจ้าหน้าท่ีพัสดเุสนออธิการบดี 
เพื่ออนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
-กรณีหนังสืออนุมตัิ แก้ไขและ 
น าเสนอใหม ่
-กรณีอนุมัตดิ าเนินการในล าดับที่ 6 

3 วัน 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการใช้

วัสดุส านักงานภายในกอง

บริหารงานบุคคล 

จัดท าหนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อ/จดัจ้าง 

พิจารณาวสัดุ

ส านักงาน 

1 

พิจารณาอนุมัติซื้อ

วัสดุส านักงาน

ไม่ถูกต้อง

00

ถูกต้อง

ไม่อนุมัติ

00

อนุมัติ



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธี/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

6. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
ส่งใบสั่งซื้อให้ผู้ขาย 

-เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานงานกับ
ผู้ขายเพื่อส่งใบสั่งซื้อใหผู้้ขาย 

1 วัน 

7. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

-เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปรับวสัดุ 
ส านักงานจากผู้ขาย 

15 นาที 

8. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

-เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัเก็บ
วัสดุส านักงานเข้าคลัง 

1 ชม. 

สิ้นสุด 

ได้รับวสัดสุ านักงานจากผู้ขาย 

จัดเก็บวัสดุส านักงานเข้าคลัง 

1 


