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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู ่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 

เป็นขั้นตอนการจัดซื้อจัดหาวัสดุกิจกรรมฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
 
3. คำจำกัดความ 
 งานจัดซื้อจัดหาวัสดุกิจกรรมฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง ขั้นตอน วิธีการ การจัดซื้อจัดหาวัสดุ 
เพ่ือนำมาใช้ในการปฏิบัติงานหรือกิจกรรม ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  หมายถึง  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

                                                      สุรนาร ี
 หัวหน้าหน่วยงาน  หมายถึง  ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 หัวหน้าฝ่าย   หมายถึง  หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและ 
                                                                สื่อการศึกษา 
 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หมายถึง  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 วัสดุ    หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมี 
                                                                อายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยน 
                                                                สภาพในระยะเวลาอันสั้น 
 ผู้ประกอบการ   หมายถึง  ผู้ประกอบกิจการขายสินค้า บริการ 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 

2554 
SDE-CLREM-00-00-01 

2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

SDE-CLREM-00-00-02 
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3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

SDE-CLREM-00-00-03 

4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง แนวปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้างสินค้าและบริการที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม พ.ศ. 
2558 

SDE-CLREM-00-00-16 

5 การตรวจรับวัสดุ SDE-CLREM-00-00-51 
6 ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุและยืมเงินสำรองจ่าย ศบส. FM-CLREM-01-02-01 
7 ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบกำหนดร่างขอบเขต

ของงานจ้าง / กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของ
งานซื้อ 

FM-CLREM-01-02-03 

8 แบบขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศ FM-CLREM-01-02-04 
 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

 
1 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน SDE-CLREM-00-00-01 
SDE-CLREM-00-00-02 
SDE-CLREM-00-00-03 

7 วัน 
 
 
      

SDE-CLREM-00-00-01 
SDE-CLREM-00-00-02 
SDE-CLREM-00-00-03 
SDE-CLREM-00-00-16 
FM-CLREM-01-02-01 
FM-CLREM-01-02-03 
FM-CLREM-01-02-04 

ได้รับ
งบประมาณ 

จัดทำคำของบประมาณ                
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดหา 
 

ดำเนินการจัดซื้อจดัหา 
 

A 

B 

Y 

N 

https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/1097
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/1097
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/1097
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/948
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/437
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/439
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/439
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/439
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/440
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1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SDE-CLREM-00-00-51 

1 วัน  
 

1 วัน RQ-CLREM-05-00-22 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

 
 

2. จัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดหาวัสดุ 

 
3. ดำเนินการจัดซื้อจัดหา
วัสดุ 

 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป แจ้งการได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปีให้แต่ละฝ่ายได้
รับทราบ 
 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดหาวัสดุกิจกรรมฝ่ายฯ 
ส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพ่ือวางแผนการใช้งบประมาณ 

 
1) เมื่อถึงกำหนดเวลาการใช้จ่ายงบประมาณ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ดำเนิน 
การขอใบเสนอราคาวัสดุจากผู้ประกอบการต่าง ๆ ตามแผนการจัดซื้อจัดหาวัสดุ
กิจกรรมฝ่ายฯ เพ่ือเปรียบเทียบราคา คุณภาพ วัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดหา 
 

เบิกวัสดไุปใช้งาน 
 

ตรวจรับวสัด ุ
 

จัดเก็บวัสด ุ
 

รายงานยอดคงเหลือ 

B 

A 
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2) กรณีราคารวมวัสดุที่จะจัดซื้อจัดหา มีราคาตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ต้องขอใบ
เสนอราคาจากผู้ประกอบการ เพ่ือแนบเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุและยืม
เงินสำรองจ่าย ศบส. FM-CLREM-01-02-01 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) จัดทำเอกสาร ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุและยืมเงินสำรองจ่าย ศบส.  
FM-CLREM-01-02-01 เพ่ือยืมเงินสำรองจ่าย ศบส. ในการจัดซื้อจัดหาวัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/437
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/437
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/437
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4) จัดทำเอกสาร ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบกำหนดร่างขอบเขตของ
งานจ้าง / กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ  
FM-CLREM-01-02-03  
 

 
 
 
 
 

https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/439
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/439


 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดซื้อจัดหาวัสดุกิจกรรมฝ่าย 
                               เทคโนโลยีสารสนเทศ                           

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-05-04-04 แก้ไขครั้งที่ : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดทำ : 05 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 9 จาก 10 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ตรวจรับวัสด ุ
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) จัดชุดเอกสาร ข้อ 2-4 ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อเสนอผู้อำนวยการ ศูนย์
บรรณสารฯ ลงนามอนุมัติ 
6) เมื่อได้รับเงินทีค่่าวัสดุฯ จากฝ่ายบริหารงานทั่วไปแล้ว จึงดำเนินการจัดซื้อจัดหา
วัสดุจากผู้ประกอบการตามแผนการใช้งบประมาณที่ได้รับ 
     ในการสั่งซื้อวัสดุ โดยทั่วไปผู้ประกอบการจะผู้นำวัสดุที่จัดซื้อจัดหามาส่งให้ที่
ศูนย์บรรณสารฯ  
     กรณเีร่งด่วนจำเป็นต้องออกไปซื้อวัสดุในช่วงเวลาราชการ ต้องยื่นหนังสือ แบบ
ขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศ FM-CLREM-01-02-04 
ก่อนออกไปดำเนินการจัดซื้อจัดหาวัสดุ 
 
เมื่อดำเนินการจัดซื้อจัดหาวัสดุเสร็จเรียบร้อยครบตามแผนการจัดซื้อจัดหาแล้ว ทำ
การตรวจ เช็คความถูกต้องของเอกสารได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบกำกับภาษี 
จากนั้นนำส่งให้ผู้มีหน้าที่ตรวจรับวัสดุ เพ่ือดำเนินการตรวจรับวัสดุ  
 

https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/440
https://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/440


 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดซื้อจัดหาวัสดุกิจกรรมฝ่าย 
                               เทคโนโลยีสารสนเทศ                           

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-05-04-04 แก้ไขครั้งที่ : 00 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
วันที่จัดทำ : 05 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 10 จาก 
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5. จัดเก็บวัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

6. เบิกวัสดุไปใช้งาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อวัสดุถูกตรวจรับเรียบร้อยแล้ว จึงนำจัดเก็บในตู้จัดเก็บวัสดุของฝ่ายฯ  
 

 
 
 
 
 

 
เมื่อต้องการใช้งานวัสดุ ผู้จะใช้งานวัสดุต้องทำการเบิกวัสดุกับผู้ดูแลวัสดุของฝ่ายฯ 
 
 
 

  
 
 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ รหัสแบบฟอร์ม ชื่อบันทึก 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

1 RQ-CLREM-05-
00-21 

รายการวัสดุที่จัดซื้อจัดหา 
ประจำปีงบประมาณ 

3 ปี เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

ธารนที 

2 RQ-CLREM-05-
00-22 

รายงานยอดวัสดุคงเหลือ
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 ปี ตามวัน/เดือน/ปี ธารนที 

 


