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การบริหารจัดการและการเรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร ์
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ชื่อคู'มือ 

เรื่อง การบริหารวัสดุครุภัณฑ:บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุน 

การบริหารจัดการและการเรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร: 

อย'างมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค, 

 1. วางแผนการจัดซ้ือจัดจ3างประจำป7งบประมาณให3สอดคล3องกับข3อบังคับ ระเบียบ คำส่ัง ให3

เกิดประโยชนHสูงสุดแกKสถาบัน คุ3มคKาโปรKงใสและตรวจสอบได3  

2. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ3าง ตามแผนการจัดซื้อจัดจ3างประจำป7ให3สอดคล3องกับข3อบังคับ 

ระเบียบ คำส่ังของมหาวิทยาลัยอยKางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. เพื่อให3ผู3ปฏิบัติงานควบคุมวัสดุครุภัณฑHและผู3ตรวจสอบภายในใช3เปWนแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน ให3เปWนแนวทางเดียวกัน  

4. เพื่อเปWนคูKมือการปฏิบัติงานที่สามารถถKายทอดให3กับผู3เข3ามาปฏิบัติงานใหมK และเผยแพรK

ให3กับ บุคคลผู3สนใจ 

 

ขอบเขต 

 คูKมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุครุภัณฑHจะกลKาวถึงวิธีจัดซื้อจัดจ3าง

การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑHและแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมวัสดุครุภัณฑH ซึ่งเปWนหนึ่งในวงจร

การบริหารงานด3านพัสดุ ตKอเนื่องจากการดําเนินการด3านคลังพัสดุที่ได3มีการเก็บรักษาพัสดุเพื่อจKาย

พัสดุให3กับผู3ใช3งานตKอไป ในการ ควบคุมบัญชีพัสดุแบKงเปWนบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพยHสิน 

 

คำจำกัดความ 

 1.การจัดซื ้อจัดจ3าง หมายถึง การดำเนินการเพื่อให3ได3มาซึ ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ3าง เชKา 

แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 2. พัสดุ หมายถึงสินค3า งานบริการ งานกKอสร3าง งานจ3างท่ีปรึกษาและงานจ3างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานกKอสร3าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง แบKงเปWน 6 ประเภท 

  1. สินค3า ได3แกK วัสดุ ครุภัณฑH ที่ดิน สิ่งปลูกสร3าง และทรัพยHสินอื่นๆรวมถึงงาน

บริการท่ีรวมอยูKในสินค3าน้ันด3วย แตKมูลคKาของงานบริการต3องไมKสูงกวKาของมูลคKาสินค3าน้ัน 
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  2. งานบริการได3แกK งานจ3างบริการ งานจ3างเหมาบริการ งานจ3างทำจองและการรับ

ขนตามประมลกฎหมายแพKงและพาณิชยHจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แตKไมKหมายความรวมถึง

การจ3างลูกจ3างของหนKวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการ กรือำแปฏิบัติงานของ

หนKวยงานของรัฐ งานจ3างที่ปรึกษา งานจ3างออกแบบหรือควบคุมงานกKอสร3าง และการจ3างแรงงาน

ตามประมวลกฎหมายแพKงและพาณิชยH 

  3. งานกKอสร3าง ได3แกK งานกKอสร3างอาคาร งานกKอสร3างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก

สร3างอื่นใดและการซKอมแซม ตKอเติม ปรับปรุง รื้อถอเน หรือการกระทำอื่นใดที่มีลักษณะทำนอง

เดียวกันกับอาคารสาธรณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร3างน้ัน รวมถีงงานบริการท่ีรวมอยูKในสินค3าน้ัน แตKมูลคKา

ของงานบริการต3องไมKสูงกวKามูลคKางานกKอสร3างน้ัน 

  อาคาร หมายถึง ส่ิงปลูกสร3างถาวรท่ีบุคคลอาจเข3าไปอยูK หรือใช3สอยได3 เชKนอาคารท่ี

ทำการ โรงพยาบาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร3างอยKางอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน

รวมทั้งสิ่งกKอสร3างอื่นๆซึ่งสร3างขึ้นเพื่อประโยชนHช=าอยสำหรับอาคารนั้นๆ เชKน เสาธง รั้ว ทKอระบายน้ำ 

หอถังน้ำ ถนน ประปะไฟฟdา หรือสิ่งอื่นๆซึ่งเปWนสKวนประกอบของตัวอาคาร เชKน เครื่องปรับอากาส 

ลิฟตH หรือเคร่ืองเรือน 

 สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟdา การสื่อสาร การ

โทรคมนาคม การระบายน้ำ การขนสKงทางทKอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นท่ี

เก่ียวข3องซ่ึงดำเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต3พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 4. งานจ3างที่ปรึกษา ได3แกK งานจ3างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปWน

ผู3ให3คำปรึกษาหรือแนะนำแกKหนKวยงานของรัฐในด3านวิศวกรรม สถาปfตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 

เศรษฐศาสตรH การเงิน การคลัง สอKงแวดล3อม วิทยาศาสตรH เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม 

การศึกษาวิจัยหรือด3านอ่ืนท่ีอยูKในภารกิจของรัฐหรือของหนKวยงานของรัฐ 

 5. งานจ3างออกแบบหรือควบคุมงานกKอสร3าง ได3แกK งานจ3างบริการจากบุคคล

ธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกKอสร3าง 

 6. การดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจKาย การยืม การตรวจสอบ การ

บำรุงรักษา และการจำหนKายพัสดุ             

4. ราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใช3เปWนฐานสำหรับการเปรียบเทียบราคาที่ผู3ยื่นข3อเสนอได3

ย่ืนเสนอไว3 ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจ3างได3จริงตามลำดับ ดังตKอไปน้ี 

 1. ราคาท่ีได3มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑHท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 

 2. ราคาท่ีมาจากฐานข3อมูลราคาอ3างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 
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 3. ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนKวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

 4. ราคาท่ีได3มากจากการสืบราคาจากท3องตลาด 

 5. ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ3างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองป7งบประมาณ 

 6. วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑH วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนKวยงานของรัฐน้ันๆ 

 ในกรณีที่มีราคมตาม(1) ให3ใช3ตาม (1) กKอน ในกรณีที่ไมKมีราคาตาม (1) แตKมีราคา

ตาม (2) หรือ (3) ให3ใช3ราคาตาม (2) หรือ (3) กKอน โดยจะใช3ตามราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให3คำนึงถึง

ประโยชนHของหนKวยงานของรัฐเปWนสำคัญ ในกรณีที่ไมKมีราคาตาม(1) (2) และ (3) ให3ใช3ราคาตาม (4) 

(5) หรือ(6) โดยจะใช3ราคาใดตา (4) (5) หรือ (6) ให3คำนึกถึงประโยชนHของหนKวยงานของรัฐเปWนสำคัญ 

5. หนKวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสKวนกลาง ราชการสKวนภูมิภาค ราชการสKวนท3องถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวKาด3วยวิธีการงบประมาณองคHการมหาชน องคHกรอิสระ องคHกรตาม

รัฐธรรมนูญ หนKวยงานธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนKวยงานสังกัดรัฐสภา หรือใน

กำกับของรัฐสภา หนKวยงานอิสระของรัฐ และหนKวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทวง 

6.หัวหน3าเจ3าหน3าที่ หมายถึง ผู3ดำรงตำแหนKงหัวหน3าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซ้ือ

จัดจ3างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนKวยงานของรัฐน้ัน

กำหนดหรือผู3ท่ีได3รับมอบหมายจากหัวหน3าหนKวยของรัฐให3เปWนหัวหน3าเจ3าหน3าท่ี 

7.เจ3าหน3าที่ หมายถึง ผู3มีหน3าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ3างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู3ที่ได3รับ

มอบหมายจากผู3มีอำนาจให3ปฏิบัติหน3าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ3างหรือการบริหารพัสดุของหนKวยงาน

ของรัฐ 

8. การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให3เปWนระเบียบเรียบร3อย ถูกต3อง 

ครบถ3วน ตรง ตามบัญชีหรือทะเบียน  

9. การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หนKวยงานต3องการใช3พัสดุแจ3งความประสงคHขอเบิกพัสดุ เพ่ือ

ใช3ใน ราชการตKอหัวหน3าหนKวยพัสดุ  

10. การจKายพัสดุหมายถึง การที่หัวหน3าหนKวยพัสดุอนุมัติจKายพัสดุให3แกKหนKวยงานที่แจ3ง

ความประสงคHขอเบิกพัสดุ  

11. การตรวจสอบพัสดุประจําป7หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จKายพัสดุงวดตั้งแตKวันที่ 1 

ตุลาคม ของ ป7กKอน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของป7ปfจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี 

30 กันยายน ของป7 ปfจจุบัน  

12. หลักการจัดซื้อจัดจ3างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อกKอให3เกิดประโยชนHสูงสุดแกK

หนKวยงานของรัฐ และต3องสอดคล3องกับหลักการ ดังน้ี  
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12.1 คุ3มคKา หมายถึง พัสดุต3องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคH

ในการ ใช3งาน ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน  

12.2 โปรKงใส หมายถึง ต3องกระท าโดยเปpดเผย เปpดโอกาสให3มีการแขKงขันอยKาง 

เปWนธรรม มีการปฏิบัติตKอผู3ประกอบการโดยเทKาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอตKอการ

ยื่นข3อเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และมีการเปpดเผยข3อมูลจัดซื้อจัดจ3าง และการบริหาร

พัสดุ ในทุก ข้ันตอน  

12.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต3องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ3าง

และการ บริหารพัสดุเปWนไปอยKางตKอเนื่อง ลKวงหน3า กำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและ

เปpดเผย ผลสัมฤทธ์ิของการจัดซ้ือจัดจ3างและการบริหารพัสดุ  

12.4. ตรวจสอบได3หมายถึง มีการจัดเก็บข3อมูลการจัดซื้อจัดจ3างและการบริหาร

พัสดุอยKาง เปWนระบบเพ่ือประโยชนHในการตรวจสอบ 

 

หน:าที่ความรับผิดชอบ 

หัวหน3าหนKวยพัสดุ มีหน3าท่ีควบคุมและส่ังจKายพัสดุ  

เจ3าหน3าท่ีพัสดุ มีหน3าท่ีลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ เม่ือได3รับมอบพัสดุ  

ผู3จKายพัสดุ มีหน3าท่ีตรวจสอบความถูกต3องของใบเบิกแล3วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการ

จKาย และเก็บใบเบิกจKายไว3เปWนหลักฐาน  

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การจัดทำและประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ3าง  

1.1 เมื่อหนKวยงานของรัฐได3รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช3ในการจัดซื้อจัดจ3าง 

จากหนKวยงานที่เกี่ยวข3องหรือผู3มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล3ว ให3เจ3าหน3าที่หรือผู3ที่ได3รับ 

มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ3างประจำป7เสนอหัวหน3าหนKวยงานของรัฐ 

เพ่ือขอความเห็นชอบ  

1.2 แผนการจัดซ้ือจัดจ3างประจำป7ให3ประกอบด3วยรายการอยKางน3อย ดังตKอไปน้ี  

1.2.1 ช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจ3าง  

1.2.2 วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจ3างโดยประมาณ  
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1.2.3 ระยะเวลาท่ีคาดวKาจะจัดซ้ือจัดจ3าง  

1.2.4 รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  

1.3 เมื่อหัวหน3าหนKวยงานของรัฐให3ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ3างประจำป7ตามข3อ 1.1 

แล3วให3หัวหน3าเจ3าหน3าที่ประกาศเผยแพรKในระบบเครือขKายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ 

หนKวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให3ปpดประกาศโดยเปpดเผย ณ สถานที่ปpด 

ประกาศของหนKวยงานของรัฐนั้น หากหนKวยงานของรัฐไมKได3ประกาศเผยแพรKแผนการจัดซื้อจัดจ3าง 

โครงการใดในระบบเครือขKายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมKสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ3าง  

ในโครงการน้ันได3เว3นแตKในกรณีดังตKอไปน้ี ท่ีไมKต3องจัดทำแผน  

1.3.1 กรณีท่ีมีความจำเปWนเรKงดKวนหรือเปWนพัสดุท่ีใช3ในราชการลับ  

1.3.2 กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ3างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ  

จำเปWนต3องใช3พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปWนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด  

1.3.3 กรณีที่เปWนงานจ3างที่ปรึกษาที่มีวงเงินคKาจ3างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือ

ท่ีมี ความจำเปWนเรKงดKวนหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ  

1.3.4 กรณีที่เปWนงานจ3างออกแบบหรือควบคุมงานกKอสร3างที่มีความจำเปWนเรKงดKวน

หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ  

1.4 หลังจากที่ได3ประกาศเผยแพรKแผนการจัดซื้อจัดจ3างประจำป7แล3วให3หนKวยงานของรัฐรีบ 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ3างให3เปWนไปตามแผนและขั้นตอน เพื่อให3พร3อมที่จะทำสัญญาหรือข3อตกลงได3 

ทันทีเม่ือได3รับอนุมัติทางการเงินแล3ว  

1.5 ในกรณีที่มีความจำเปWนต3องเปล่ียนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ3างประจำป7ให3เจ3าหน3าที่หรือ

ผู3ท่ี ได3รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำรายงานพร3อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอ

หัวหน3า หนKวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได3รับความเห็นชอบแล3วให3ดำเนินการตามข3อ 

1.3 

 1.ขั้นตอนการจัดซื้อ (หมวดค6าวัสดุ) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจEาง

ต6อรEานไม6เกิน 5,000 บาท  

1. ผู3ต3องการใช3วัสดุสืบราคาวัสดุจากร3านค3าในท3องตลาด และจัดทํารายละเอียดของ

พัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและรายละเอียดแนบบันทึกข3อความรายงานขอ

ซื้อขอจ3าง(ตามแบบฟอรHมของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) พร3อมลงนามผู3ขอให3จัดทำ สKงเจ3าหน3าท่ี 

งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรH  



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 6 จาก 19 

 

2. งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรHตรวจสอบรายละเอียด เสนองานแผนและ

งบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและควบคุมงบประมาณ พร3อมออกเลขขออนุมัติจัดซื้อจัด

จ3าง  

3. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ3าง ผKานระบบ 3DGF เสนอ

หัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม และคณบดีคณะพยาบาลศาสตรH พิจารณาอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ3าง 

4. ผู 3ขอให3จัดทำ/งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ3างตามที ่ได3รับอนุมัติ ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดไว3ในรายงานขอซื้อขอจ3าง (หากจำเปWนต3องยืมเงินทดลองราชการให3แจ3งเจ3าหน3าท่ี

ให3ดำเนินการให3)  

5. ผู 3ขายสKงมอบสินค3าตามใบสKงของ เจ3าหน3าที ่ แจ3งกรรมการตรวจรับพร3อม

ประทับตราตรวจรับในใบสKงของ/ใบเสร็จรับเงิน เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม  

6. งานพัสดุคณะฯ ลงทะเบียนรับเข3าบัญชีพัสดุคณะ ผKานระบบ 3DGF ประทับตรา

รับเข3าบัญชีพัสดุคณะฯ พร3อมลงนาม  

7. จัดทำใบเบิกพัสดุ ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอผู3เบิก หัวหน3าเจ3าหน3าท่ี และ

คณบดีลงนาม 

8. จัดทำใบเบิกใช3พัสดุ ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอผู3เบิก และคณบดีลงนาม 

9. จัดทำใบกง.1 ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม 

10. จัดทำใบงบหน3าสำคัญการเบิกเงิน  ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3า

เจ3าหน3าท่ีลงนาม 

11. แสกนเอกสารทั้งชุด บันทึกข3อมูลการเบิกจKายพร3อมแนบไฟลHลงในระบบบริหาร

การเงินและแผนยุทธศาสตรH  

12. บันทึกใบนำสKงผKานระบบ 3DGF พร3อมลงชื่อรับ สKง  และสKงเอกสารเบิกจKายไป

ยังงานการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

2.ข้ันตอนการจัดซ้ือ (หมวดคKาวัสดุ) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินการจัดซ้ือจัดจ3างตKอร3าน

ต้ังแตK 5,000 บาท แตKไมKเกิน 100,000 บาท 

1. ผู3ต3องการใช3วัสดุสืบราคาวัสดุจากร3านค3าในท3องตลาด และจัดทํารายละเอียดของ

พัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและรายละเอียดแนบบันทึกข3อความรายงานขอ

ซื้อขอจ3าง(ตามแบบฟอรHมของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) พร3อมลงนามผู3ขอให3จัดทำ สKงเจ3าหน3าท่ี 

งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรH  
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2. งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรHตรวจสอบรายละเอียด เสนองานแผนและ

งบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและควบคุมงบประมาณ พร3อมออกเลขขออนุมัติจัดซื้อจัด

จ3าง  

3. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ3าง ผKานระบบ 3DGF เพื่อตัด

เงินในระบบ 

4. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการสร3างโครงการและจัดทํารายงานขอซื ้อ/ขอจ3าง  

ผKานระบบจัดซื้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) 8 ขั้นตอน พร3อมปริ้นเอกสารเสนอเซ็นตาม

ระบบ ดังน้ี 

  1) เจ3าหน3าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจ3างและแตKงตั้งกรรมการพร3อมลงนาม 

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม และคณบดีคณะพยาบาลศาสตรHพิจารณาอนุมัติ 

2) จัดทำรKางเอกสารและหนังสือเชิญชวนและบันทึกรายชื่อผู3ได3รับการ

คัดเลือก 

3) บันทึกรายช่ือผู3เสอนราคาและผลการพิจารณา 

4) จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ3าง แตKงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

และรKางประกาศรายชื ่อผู 3ชนะการเสนอราคา พร3อมบันทึกเลขที ่หนังสือและวันที ่ให3ครบถ3วน  

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีอนุมัติโครงการผKานระบบ  

5) บันทึกข3อมูลเพ่ือจัดทำรKางสัญญา 

6) ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา พร3อมใบสั่งซื้อสั่งจ3าง

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนามตรงผู3ส่ังซ้ือส่ังจ3าง และให3ผู3ขายลงนามผู3ขายหรือผู3รับจ3าง 

7) ปริ้นเอกสารตั้งแตKขั้นตอนที่ 1 - 6 เพื่อลงนามโดยเจ3าหน3าท่ีลงนามเสนอ

รายงานขอซื้อขอจ3างตKอหัวหน3าเจ3าหน3าที่พิจารณาให3ความเห็นชอบพร3อมลงนาม  และเสนอคณบดี

คณะพยาบาลศาสตรHพิจารณาอนุมัติ 

5. ผู 3ขอให3จัดทำ/งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ3างตามที ่ได3รับอนุมัติ ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดไว3ในรายงานขอซื้อขอจ3าง (หากจำเปWนต3องยืมเงินทดลองราชการให3แจ3งเจ3าหน3าท่ี

ให3ดำเนินการให3)  

6. ผู 3ขายสKงมอบสินค3าตามใบสKงของ เจ3าหน3าที ่ แจ3งกรรมการตรวจรับพร3อม

ประทับตราตรวจรับในใบสKงของ/ใบเสร็จรับเงิน เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม  

7. งานพัสดุคณะฯ ลงทะเบียนรับเข3าบัญชีพัสดุคณะ ผKานระบบ 3DGF ประทับตรา

รับเข3าบัญชีพัสดุคณะฯ พร3อมลงนาม  



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 8 จาก 19 

 

8. เจ3าหน3าท่ีจัดทำใบเบิกพัสดุ ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอผู3เบิก หัวหน3าเจ3าหน3าท่ี 

และคณบดีคณะพยาบาลศาสตรHลงนาม 

9. จัดทำใบเบิกใช3พัสดุ ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอผู3เบิก และคณบดีคณะพยาบาล

ศาสตรHลงนาม 

10. จัดทำใบกง.1 ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม 

11. จัดทำใบงบหน3าสำคัญการเบิกเงิน  ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3า

เจ3าหน3าท่ีลงนาม 

12. บันทึกข3อมูลผKานระบบจัดซื ้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) โดย

ดำเนินการตามข้ันตอนดังน้ี 

   1) บันทึกข3อมูลสาระสำคัญ นำข3อมูลแสดงบนเว็บไวตH พร3อมปริ้นหน3า

ข3อมูลสาระสำคัญในสัญญา 1 ฉบับ แนบกับเอกสารการเบิกจKาย 

2) บันทึกข3อมูลการบริหารสัญญา บันทึกข3อมูลการสKงมอบงาน การตรวจ

รับงาน และการจัดทำเอกสารเบิกจKายเงิน 

13. แสกนเอกสารท้ังชุดท่ีมีการลงนามครบถ3วน บันทึกข3อมูลการเบิกจKายพร3อมแนบ

ไฟลHลงในระบบบริหารการเงินและแผนยุทธศาสตรHของคณะพยาบาลศาสตรH 

14. บันทึกใบนำสKงผKานระบบ 3DGF พร3อมลงชื่อรับ สKง  และสKงเอกสารเบิกจKายไป

ยังงานการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

3.ข้ันตอนการจัดซ้ือ (หมวดคKาวัสดุ) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินการจัดซ้ือจัดจ3างตKอร3าน

ต้ังแตK 100,000 บาท แตKไมKเกิน 500,000 บาท 

1. ผู3ต3องการใช3วัสดุสืบราคาวัสดุจากร3านค3าในท3องตลาด และจัดทํารายละเอียดของ

พัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและรายละเอียดแนบบันทึกข3อความรายงานขอ

ซื้อขอจ3าง(ตามแบบฟอรHมของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) พร3อมลงนามผู3ขอให3จัดทำ สKงเจ3าหน3าท่ี 

งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรH  

2. งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรHตรวจสอบรายละเอียด เสนองานแผนและ

งบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและควบคุมงบประมาณ พร3อมออกเลขขออนุมัติจัดซื้อจัด

จ3าง  

3. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ3าง ผKานระบบ 3DGF เพื่อตัด

เงินในระบบ 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 9 จาก 19 

 

4. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการสร3างโครงการและจัดทํารายงานขอซื ้อ/ขอจ3าง  

ผKานระบบจัดซื้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) 8 ขั้นตอน พร3อมปริ้นเอกสารเสนอเซ็นตาม

ระบบ ดังน้ี 

  1) เจ3าหน3าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจ3างและแตKงตั้งกรรมการพร3อมลงนาม 

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม และคณบดีคณะพยาบาลศาสตรHพิจารณาอนุมัติ 

2) จัดทำรKางเอกสารและหนังสือเชิญชวนและบันทึกรายชื่อผู3ได3รับการ

คัดเลือก 

3) บันทึกรายช่ือผู3เสอนราคาและผลการพิจารณา 

4) จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ3าง แตKงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

และรKางประกาศรายชื ่อผู 3ชนะการเสนอราคา พร3อมบันทึกเลขที ่หนังสือและวันที ่ให3ครบถ3วน  

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีอนุมัติโครงการผKานระบบ  

5) บันทึกข3อมูลเพ่ือจัดทำรKางสัญญา 

6) ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา พร3อมใบสั่งซื้อสั่งจ3าง

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนามตรงผู3ส่ังซ้ือส่ังจ3าง และให3ผู3ขายลงนามผู3ขายหรือผู3รับจ3าง 

7) ปริ้นเอกสารตั้งแตKขั้นตอนที่ 1 - 6 เพื่อลงนามโดยเจ3าหน3าที่ลงนามเสนอ

รายงานขอซื ้อขอจ3างตKอหัวหน3าเจ3าหน3าที ่พิจารณาให3ความเห็นชอบพร3อมลงนาม  และเสนอ

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีพิจารณาอนุมัติ 

5. ผู 3ขอให3จัดทำ/งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ3างตามที ่ได3รับอนุมัติ ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดไว3ในรายงานขอซื้อขอจ3าง (หากจำเปWนต3องยืมเงินทดลองราชการให3แจ3งเจ3าหน3าท่ี

ให3ดำเนินการให3)  

6. ผู 3ขายสKงมอบสินค3าตามใบสKงของ เจ3าหน3าที ่ แจ3งกรรมการตรวจรับพร3อม

ประทับตราตรวจรับในใบสKงของ/ใบเสร็จรับเงิน เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม  

7. งานพัสดุคณะฯ ลงทะเบียนรับเข3าบัญชีพัสดุคณะ ผKานระบบ 3DGF ประทับตรา

รับเข3าบัญชีพัสดุคณะฯ พร3อมลงนาม  

8. เจ3าหน3าท่ีจัดทำใบเบิกพัสดุ ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอผู3เบิก หัวหน3าเจ3าหน3าท่ี 

และคณบดีคณะพยาบาลศาสตรHลงนาม 

9. จัดทำใบเบิกใช3พัสดุ ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอผู3เบิก และคณบดีคณะพยาบาล

ศาสตรHลงนาม 

10. จัดทำใบกง.1 ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 10 จาก 19 

 

11. จัดทำใบงบหน3าสำคัญการเบิกเงิน  ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3า

เจ3าหน3าท่ีลงนาม 

12. บันทึกข3อมูลผKานระบบจัดซื ้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) โดย

ดำเนินการตามข้ันตอนดังน้ี 

   1) บันทึกข3อมูลสาระสำคัญ นำข3อมูลแสดงบนเว็บไวตH พร3อมปริ้นหน3า

ข3อมูลสาระสำคัญในสัญญา 1 ฉบับ แนบกับเอกสารการเบิกจKาย 

2) บันทึกข3อมูลการบริหารสัญญา บันทึกข3อมูลการสKงมอบงาน การตรวจ

รับงาน และการจัดทำเอกสารเบิกจKายเงิน 

13. แสกนเอกสารท้ังชุดท่ีมีการลงนามครบถ3วน บันทึกข3อมูลการเบิกจKายพร3อมแนบ

ไฟลHลงในระบบบริหารการเงินและแผนยุทธศาสตรHของคณะพยาบาลศาสตรH 

14. บันทึกใบนำสKงผKานระบบ 3DGF พร3อมลงชื่อรับ สKง  และสKงเอกสารเบิกจKายไป

ยังงานการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  

 

4.ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ3าง (หมวดคKาใช3สอย) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินการจัดซื้อจัด

จ3างตKอร3านไมKเกิน 5,000 บาท  

1. ผู3ต3องการใช3วัสดุสืบราคาวัสดุจากร3านค3าในท3องตลาด และจัดทํารายละเอียดของ

พัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและรายละเอียดแนบบันทึกข3อความรายงานขอ

ซื้อขอจ3าง(ตามแบบฟอรHมของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) พร3อมลงนามผู3ขอให3จัดทำ สKงเจ3าหน3าท่ี 

งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรH  

2. งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรHตรวจสอบรายละเอียด เสนองานแผนและ

งบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและควบคุมงบประมาณ พร3อมออกเลขขออนุมัติจัดซื้อจัด

จ3าง  

3. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ3าง ผKานระบบ 3DGF เสนอ

หัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม และคณบดีคณะพยาบาลศาสตรH พิจารณาอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ3าง 

4. ผู 3ขอให3จัดทำ/งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ3างตามที ่ได3รับอนุมัติ ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดไว3ในรายงานขอซื้อขอจ3าง (หากจำเปWนต3องยืมเงินทดลองราชการให3แจ3งเจ3าหน3าท่ี

ให3ดำเนินการให3)  



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 11 จาก 19 

 

5. ผู 3ขายสKงมอบสินค3าตามใบสKงของ/ใบแจ3งหนี ้/ใบเสร็จรับเงิน เจ3าหน3าที ่แจ3ง

กรรมการตรวจรับพร3อมประทับตราตรวจรับในใบสKงของ/ใบเสร็จรับเงิน เสนอกรรมการตรวจรับลง

นาม  

6. จัดทำใบกง.1 ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม 

7. จัดทำใบงบหน3าสำคัญการเบิกเงิน  ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3า

เจ3าหน3าท่ีลงนาม 

8. แสกนเอกสารทั้งชุด บันทึกข3อมูลการเบิกจKายพร3อมแนบไฟลHลงในระบบบริหาร

การเงินและแผนยุทธศาสตรH  

9. บันทึกใบนำสKงผKานระบบ 3DGF พร3อมลงชื่อรับ สKง  และสKงเอกสารเบิกจKายไปยัง

งานการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

5.ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ3าง (หมวดคKาใช3สอย) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินการจัดซื้อจัด

จ3างตKอร3านต้ังแตK 5,000 บาท แตKไมKเกิน 100,000 บาท 

1. ผู3ต3องการใช3วัสดุสืบราคาวัสดุจากร3านค3าในท3องตลาด และจัดทํารายละเอียดของ

พัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและรายละเอียดแนบบันทึกข3อความรายงานขอ

ซื้อขอจ3าง(ตามแบบฟอรHมของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) พร3อมลงนามผู3ขอให3จัดทำ สKงเจ3าหน3าท่ี 

งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรH  

2. งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรHตรวจสอบรายละเอียด เสนองานแผนและ

งบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและควบคุมงบประมาณ พร3อมออกเลขขออนุมัติจัดซื้อจัด

จ3าง  

3. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ3าง ผKานระบบ 3DGF เพื่อตัด

เงินในระบบ 

4. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการสร3างโครงการและจัดทํารายงานขอซื ้อ/ขอจ3าง  

ผKานระบบจัดซื้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) 6 ขั้นตอน พร3อมปริ้นเอกสารเสนอเซ็นตาม

ระบบ ดังน้ี 

  1) เจ3าหน3าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจ3างและแตKงตั้งกรรมการพร3อมลงนาม 

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม และคณบดีคณะพยาบาลศาสตรHพิจารณาอนุมัติ 

2) จัดทำรKางเอกสารและหนังสือเชิญชวนและบันทึกรายชื่อผู3ได3รับการ

คัดเลือก 

3) บันทึกรายช่ือผู3เสอนราคาและผลการพิจารณา 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 12 จาก 19 

 

4) จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ3าง แตKงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

และรKางประกาศรายชื ่อผู 3ชนะการเสนอราคา พร3อมบันทึกเลขที ่หนังสือและวันที ่ให3ครบถ3วน  

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีอนุมัติโครงการผKานระบบ  

5) บันทึกข3อมูลเพ่ือจัดทำรKางสัญญา 

6) ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา พร3อมใบสั่งซื้อสั่งจ3าง

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าที่ลงนามตรงผู3สั่งซื้อสั่งจ3าง และให3ผู3ขายลงนามผู3รับจ3างพร3อมติดอากรแสตมป| 

ในอัตราการจ3าง 1,000 ตKออากรแสตมป| 1 บาท 

7) ปริ้นเอกสารตั้งแตKขั้นตอนที่ 1 - 6 เพื่อลงนามโดยเจ3าหน3าที่ลงนามเสนอ

รายงานขอซ้ือขอจ3างตKอหัวหน3าเจ3าหน3าที่พิจารณาให3ความเห็นชอบพร3อมลงนาม  และเสนอคณบดี

คณะพยาบาลศาสตรHพิจารณาอนุมัติ 

5. ผู 3ขอให3จัดทำ/งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ3างตามที ่ได3รับอนุมัติ ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดไว3ในรายงานขอซื้อขอจ3าง (หากจำเปWนต3องยืมเงินทดลองราชการให3แจ3งเจ3าหน3าท่ี

ให3ดำเนินการให3)  

6. ผู3รับจ3างสKงมอบสินค3าตามใบสKงของ เจ3าหน3าที ่ แจ3งกรรมการตรวจรับพร3อม

ประทับตราตรวจรับในใบสKงของ/ใบเสร็จรับเงิน เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม  

7. จัดทำใบกง.1 ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม 

8. จัดทำใบงบหน3าสำคัญการเบิกเงิน  ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3า

เจ3าหน3าท่ีลงนาม 

9. บันทึกข3อมูลผKานระบบจัดซื้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) โดยดำเนินการ

ตามข้ันตอนดังน้ี 

   1) บันทึกข3อมูลสาระสำคัญ นำข3อมูลแสดงบนเว็บไวตH พร3อมปริ้นหน3า

ข3อมูลสาระสำคัญในสัญญา 1 ฉบับ แนบกับเอกสารการเบิกจKาย 

2) บันทึกข3อมูลการบริหารสัญญา บันทึกข3อมูลการสKงมอบงาน การตรวจ

รับงาน และการจัดทำเอกสารเบิกจKายเงิน 

10. แสกนเอกสารทั้งชุด บันทึกข3อมูลการเบิกจKายพร3อมแนบไฟลHลงในระบบบริหาร

การเงินและแผนยุทธศาสตรH  

11. บันทึกใบนำสKงผKานระบบ 3DGF พร3อมลงชื่อรับ สKง  และสKงเอกสารเบิกจKายไป

ยังงานการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 13 จาก 19 

 

6.ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ3าง (หมวดคKาใช3สอย) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินการจัดซื้อจัด

จ3างตKอร3านต้ังแตK 100,000 บาท แตKไมKเกิน 500,000 บาท 

1. ผู3ต3องการใช3วัสดุสืบราคาวัสดุจากร3านค3าในท3องตลาด และจัดทํารายละเอียดของ

พัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและรายละเอียดแนบบันทึกข3อความรายงานขอ

ซื้อขอจ3าง(ตามแบบฟอรHมของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) พร3อมลงนามผู3ขอให3จัดทำ สKงเจ3าหน3าท่ี 

งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรH  

2. งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรHตรวจสอบรายละเอียด เสนองานแผนและ

งบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและควบคุมงบประมาณ พร3อมออกเลขขออนุมัติจัดซื้อจัด

จ3าง  

3. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ3าง ผKานระบบ 3DGF เพื่อตัด

เงินในระบบ 

4. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการสร3างโครงการและจัดทํารายงานขอซื ้อ/ขอจ3าง  

ผKานระบบจัดซื้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) 6 ขั้นตอน พร3อมปริ้นเอกสารเสนอเซ็นตาม

ระบบ ดังน้ี 

  1) เจ3าหน3าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจ3างและแตKงตั้งกรรมการพร3อมลงนาม 

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม และคณบดีคณะพยาบาลศาสตรHพิจารณาอนุมัติ 

2) จัดทำรKางเอกสารและหนังสือเชิญชวนและบันทึกรายชื่อผู3ได3รับการ

คัดเลือก 

3) บันทึกรายช่ือผู3เสอนราคาและผลการพิจารณา 

4) จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ3าง แตKงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

และรKางประกาศรายชื ่อผู 3ชนะการเสนอราคา พร3อมบันทึกเลขที ่หนังสือและวันที ่ให3ครบถ3วน  

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีอนุมัติโครงการผKานระบบ  

5) บันทึกข3อมูลเพ่ือจัดทำรKางสัญญา 

6) ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา พร3อมใบสั่งซื้อสั่งจ3าง

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าที่ลงนามตรงผู3ส่ังซื้อสั่งจ3าง และให3ผู3ขายลงนามผู3รับจ3างพร3อมติดอากรแสตมป| 

ในอัตราการจ3าง 1,000 ตKออากรแสตมป| 1 บาท 

7) ปริ้นเอกสารตั้งแตKขั้นตอนที่ 1 - 6 เพ่ือลงนามโดยเจ3าหน3าท่ีลงนามเสนอ

รายงานขอซื ้อขอจ3างตKอหัวหน3าเจ3าหน3าที ่พิจารณาให3ความเห็นชอบพร3อมลงนาม  และเสนอ

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีพิจารณาอนุมัติ 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 14 จาก 19 

 

5. ผู 3ขอให3จัดทำ/งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ3างตามที ่ได3รับอนุมัติ ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดไว3ในรายงานขอซื้อขอจ3าง (หากจำเปWนต3องยืมเงินทดลองราชการให3แจ3งเจ3าหน3าท่ี

ให3ดำเนินการให3)  

6. ผู3รับจ3างสKงมอบสินค3าตามใบสKงของ เจ3าหน3าที ่ แจ3งกรรมการตรวจรับพร3อม

ประทับตราตรวจรับในใบสKงของ/ใบเสร็จรับเงิน เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม  

7. จัดทำใบกง.1 ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม 

8. จัดทำใบงบหน3าสำคัญการเบิกเงิน  ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3า

เจ3าหน3าท่ีลงนาม 

9. บันทึกข3อมูลผKานระบบจัดซื้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) โดยดำเนินการ

ตามข้ันตอนดังน้ี 

   1) บันทึกข3อมูลสาระสำคัญ นำข3อมูลแสดงบนเว็บไวตH พร3อมปริ้นหน3า

ข3อมูลสาระสำคัญในสัญญา 1 ฉบับ แนบกับเอกสารการเบิกจKาย 

2) บันทึกข3อมูลการบริหารสัญญา บันทึกข3อมูลการสKงมอบงาน การตรวจ

รับงาน และการจัดทำเอกสารเบิกจKายเงิน 

10. แสกนเอกสารทั้งชุด บันทึกข3อมูลการเบิกจKายพร3อมแนบไฟลHลงในระบบบริหาร

การเงินและแผนยุทธศาสตรH  

11. บันทึกใบนำสKงผKานระบบ 3DGF พร3อมลงชื่อรับ สKง  และสKงเอกสารเบิกจKายไป

ยังงานการเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

7.ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑO โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจEางต6อรEาน 

ไม6เกิน 5,000 บาท  

1. ผู3ต3องการใช3วัสดุสืบราคาวัสดุจากร3านค3าในท3องตลาด และจัดทํารายละเอียดของ

พัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ตามแบบฟอรHมของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี) ลงนามผู3ขอให3จัดทำ พร3อมแนบใบเสนอราคาและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภัณฑHท่ีต3องการพร3อมรูปแบบรายการครุภัณฑH สKงเจ3าหน3าท่ีงานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรH  

2. งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรHตรวจสอบรายละเอียด ตรวจสอบราคากลาง ใบ

เสนอราคาอยKางน3อย 2 ร3านขึ ้นไป  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑH พร3อมจัดทำ 

คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑHให3ผู3ขอให3จัดทำลงนาม เสนองานบริหารพัสดุมหาวิทยาลัยพิจารณา 

3.  งานพัสดุคณะเสนอ งานแผนและงบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและ

ควบคุมงบประมาณ พร3อมออกเลขขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ3าง  



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 15 จาก 19 

 

4. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ3าง ผKานระบบ 3DGF เสนอ

หัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม และคณบดีคณะพยาบาลศาสตรH พิจารณาอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ3าง 

5. ผู 3ขอให3จัดทำ/งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ3างตามที ่ได3รับอนุมัติ ภายใน

ระยะเวลาท่ีกำหนดไว3ในรายงานขอซ้ือขอจ3าง  

6. ผู 3ขายสKงมอบสินค3าตามใบสKงของ เจ3าหน3าที ่ แจ3งกรรมการตรวจรับพร3อม

ประทับตราตรวจรับในใบสKงของ/ใบเสร็จรับเงิน เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม พร3อมถKายรูปครุภัณฑH

จริงท่ีติดต้ังเรียบร3อยพร3อมใช3งานแนบบท3ายใบเสร็จ/หรือใบสKงของ 

7. จัดทำใบกง.1 ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม 

8. จัดทำใบงบหน3าสำคัญการเบิกเงิน  ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3า

เจ3าหน3าท่ีลงนาม 

9. แสกนเอกสารทั้งชุด บันทึกข3อมูลการเบิกจKายพร3อมแนบไฟลHลงในระบบบริหาร

การเงินและแผนยุทธศาสตรH  

10. บันทึกใบนำสKงผKานระบบ 3DGF พร3อมลงชื่อรับ สKง  และสKงเอกสารไปยังงาน

บริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเพื ่อลงทะเบียนคุมและออกเลขครุภัณฑHกำกับรายการ 

หลังจากนั้น งานบริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีดำเนินการสKงงานการเงินมหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุรีตKอไป 

11. หลังงานพัสดุออกเลขครุภัณฑH เจ3าหน3าที่พัสดุคณะดำเนินการเขียนเลขรหัส

ครุภัณฑHให3เปWนปfจจุบันพร3อมตรวจสอบได3 

 

8.ข้ันตอนการจัดซ้ือ (หมวดคKาครุภัณฑH) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินการจัดซ้ือจัดจ3างตKอ

ร3านต้ังแตK 5,000 บาท แตKไมKเกิน 100,000 บาท 

1. ผู3ต3องการใช3วัสดุสืบราคาวัสดุจากร3านค3าในท3องตลาด และจัดทํารายละเอียดของ

พัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ตามแบบฟอรHมของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี) ลงนามผู3ขอให3จัดทำ พร3อมแนบใบเสนอราคาและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภัณฑHท่ีต3องการพร3อมรูปแบบรายการครุภัณฑH สKงเจ3าหน3าท่ีงานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรH  

2. งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรHตรวจสอบรายละเอียด ตรวจสอบราคากลาง ใบ

เสนอราคาอยKางน3อย 2 ร3านขึ ้นไป  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑH พร3อมจัดทำ 

คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑHให3ผู3ขอให3จัดทำลงนาม เสนองานบริหารพัสดุมหาวิทยาลัยพิจารณา 

3.  งานพัสดุคณะเสนอ งานแผนและงบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและ

ควบคุมงบประมาณ พร3อมออกเลขขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ3าง  



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 16 จาก 19 

 

4. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ3าง ผKานระบบ 3DGF เพื่อตัด

เงินในระบบ 

5. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการสร3างโครงการและจัดทํารายงานขอซื ้อ/ขอจ3าง  

ผKานระบบจัดซื้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) 6 ขั้นตอน พร3อมปริ้นเอกสารเสนอเซ็นตาม

ระบบ ดังน้ี 

  1) เจ3าหน3าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจ3างและแตKงตั้งกรรมการพร3อมลงนาม 

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม และคณบดีคณะพยาบาลศาสตรHพิจารณาอนุมัติ 

2) จัดทำรKางเอกสารและหนังสือเชิญชวนและบันทึกรายชื่อผู3ได3รับการ

คัดเลือก 

3) บันทึกรายช่ือผู3เสอนราคาและผลการพิจารณา 

4) จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ3าง แตKงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

และรKางประกาศรายชื ่อผู 3ชนะการเสนอราคา พร3อมบันทึกเลขที ่หนังสือและวันที ่ให3ครบถ3วน  

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีอนุมัติโครงการผKานระบบ  

5) บันทึกข3อมูลเพ่ือจัดทำรKางสัญญา 

6) ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา พร3อมใบสั่งซื้อสั่งจ3าง

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนามตรงผู3ส่ังซ้ือส่ังจ3าง และให3ผู3ขายลงนามผู3ขายหรือผู3รับจ3าง 

7) ปริ้นเอกสารตั้งแตKขั้นตอนที่ 1 - 6 เพื่อลงนามโดยเจ3าหน3าที่ลงนามเสนอ

รายงานขอซื้อขอจ3างตKอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีพิจารณาให3ความเห็นชอบพร3อมลงนาม  และเสนอคณบดี

คณะพยาบาลศาสตรHพิจารณาอนุมัติ 

6. ผู 3ขอให3จัดทำ/งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ3างตามที ่ได3รับอนุมัติ ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดไว3ในรายงานขอซื้อขอจ3าง (หากจำเปWนต3องยืมเงินทดลองราชการให3แจ3งเจ3าหน3าท่ี

ให3ดำเนินการให3)  

7. ผู3ขายสKงมอบสินค3าตามใบสKงของ เจ3าหน3าที ่ แจ3งกรรมการตรวจรับพร3อม

ประทับตราตรวจรับในใบสKงของ/ใบเสร็จรับเงิน เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม  

8. จัดทำใบกง.1 ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม 

9. จัดทำใบงบหน3าสำคัญการเบิกเงิน  ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3า

เจ3าหน3าท่ีลงนาม 

10. บันทึกข3อมูลผKานระบบจัดซื ้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) โดย

ดำเนินการตามข้ันตอนดังน้ี 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 17 จาก 19 

 

 1) บันทึกข3อมูลสาระสำคัญ นำข3อมูลแสดงบนเว็บไวตH พร3อมปริ้นหน3า

ข3อมูลสาระสำคัญในสัญญา 1 ฉบับ แนบกับเอกสารการเบิกจKาย 

 2) บันทึกข3อมูลการบริหารสัญญา บันทึกข3อมูลการสKงมอบงาน การตรวจ

รับงาน และการจัดทำเอกสารเบิกจKายเงิน 

11. แสกนเอกสารทั้งชุด บันทึกข3อมูลการเบิกจKายพร3อมแนบไฟลHลงในระบบบริหาร

การเงินและแผนยุทธศาสตรH  

12. บันทึกใบนำสKงผKานระบบ 3DGF พร3อมลงชื่อรับ สKง  และสKงเอกสารไปยังงาน

บริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเพื ่อลงทะเบียนคุมและออกเลขครุภัณฑHกำกับรายการ 

หลังจากนั้น งานบริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีดำเนินการสKงงานการเงินมหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุรีตKอไป 

13. หลังงานพัสดุออกเลขครุภัณฑH เจ3าหน3าที่พัสดุคณะดำเนินการเขียนเลขรหัส

ครุภัณฑHให3เปWนปfจจุบันพร3อมตรวจสอบได3 

9.ข้ันตอนการจัดซ้ือ (หมวดคKาครุภัณฑH) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินการจัดซ้ือจัดจ3างตKอ

ร3านต้ังแตK 100,000 บาท แตKไมKเกิน 500,000 บาท 

1. ผู3ต3องการใช3วัสดุสืบราคาวัสดุจากร3านค3าในท3องตลาด และจัดทํารายละเอียดของ

พัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ตามแบบฟอรHมของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี) ลงนามผู3ขอให3จัดทำ พร3อมแนบใบเสนอราคาและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภัณฑHท่ีต3องการพร3อมรูปแบบรายการครุภัณฑH สKงเจ3าหน3าท่ีงานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรH  

2. งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตรHตรวจสอบรายละเอียด ตรวจสอบราคากลาง ใบ

เสนอราคาอยKางน3อย 2 ร3านขึ ้นไป  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑH พร3อมจัดทำ 

คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑHให3ผู3ขอให3จัดทำลงนาม เสนองานบริหารพัสดุมหาวิทยาลัยพิจารณา 

3. งานพัสดุคณะเสนอ งานแผนและงบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและ

ควบคุมงบประมาณ พร3อมออกเลขขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ3าง  

4. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ3าง ผKานระบบ 3DGF เพื่อตัด

เงินในระบบ 

5. งานพัสดุคณะฯ ดําเนินการสร3างโครงการและจัดทํารายงานขอซื ้อ/ขอจ3าง  

ผKานระบบจัดซื้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) 6 ขั้นตอน พร3อมปริ้นเอกสารเสนอเซ็นตาม

ระบบ ดังน้ี 

  1) เจ3าหน3าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจ3างและแตKงตั้งกรรมการพร3อมลงนาม 

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม และอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 18 จาก 19 

 

2) จัดทำรKางเอกสารและหนังสือเชิญชวนและบันทึกรายชื่อผู3ได3รับการ

คัดเลือก 

3) บันทึกรายช่ือผู3เสอนราคาและผลการพิจารณา 

4) จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ3าง แตKงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

และรKางประกาศรายชื ่อผู 3ชนะการเสนอราคา พร3อมบันทึกเลขที ่หนังสือและวันที ่ให3ครบถ3วน  

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีอนุมัติโครงการผKานระบบ  

5) บันทึกข3อมูลเพ่ือจัดทำรKางสัญญา 

6) ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา พร3อมใบสั่งซื้อสั่งจ3าง

เสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนามตรงผู3ส่ังซ้ือส่ังจ3าง และให3ผู3ขายลงนามผู3ขายหรือผู3รับจ3าง 

7) ปริ้นเอกสารตั้งแตKขั้นตอนที่ 1 - 6 เพื่อลงนามโดยเจ3าหน3าที่ลงนามเสนอ

รายงานขอซื้อขอจ3างตKอหัวหน3าเจ3าหน3าที่พิจารณาให3ความเห็นชอบพร3อมลงนาม  และเสนอคณบดี

คณะพยาบาลศาสตรHพิจารณาอนุมัติ 

7. ผู 3ขอให3จัดทำ/งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ3างตามที ่ได3รับอนุมัติ ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดไว3ในรายงานขอซื้อขอจ3าง (หากจำเปWนต3องยืมเงินทดลองราชการให3แจ3งเจ3าหน3าท่ี

ให3ดำเนินการให3)  

8. ผู 3ขายสKงมอบสินค3าตามใบสKงของ เจ3าหน3าที ่ แจ3งกรรมการตรวจรับพร3อม

ประทับตราตรวจรับในใบสKงของ/ใบเสร็จรับเงิน เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม  

9. จัดทำใบกง.1 ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3าเจ3าหน3าท่ีลงนาม 

10. จัดทำใบงบหน3าสำคัญการเบิกเงิน  ผKานระบบ 3DGF พร3อมเสนอหัวหน3า

เจ3าหน3าท่ีลงนาม 

11. บันทึกข3อมูลผKานระบบจัดซื ้อจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) โดย

ดำเนินการตามข้ันตอนดังน้ี 

 1) บันทึกข3อมูลสาระสำคัญ นำข3อมูลแสดงบนเว็บไวตH พร3อมปริ้นหน3า

ข3อมูลสาระสำคัญในสัญญา 1 ฉบับ แนบกับเอกสารการเบิกจKาย 

 2) บันทึกข3อมูลการบริหารสัญญา บันทึกข3อมูลการสKงมอบงาน การตรวจ

รับงาน และการจัดทำเอกสารเบิกจKายเงิน 

12. แสกนเอกสารทั้งชุด บันทึกข3อมูลการเบิกจKายพร3อมแนบไฟลHลงในระบบบริหาร

การเงินและแผนยุทธศาสตรH  

13. บันทึกใบนำสKงผKานระบบ 3DGF พร3อมลงชื่อรับ สKง  และสKงเอกสารไปยังงาน

บริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเพื ่อลงทะเบียนคุมและออกเลขครุภัณฑHกำกับรายการ 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การบริหารวัสดุครุภัณฑ2บนหลักธรรมภิบาลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ

เรียนการสอน 3 สาขาของคณะพยาบาลศาสตร2อยFางมีประสิทธิภาพ 

ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร2 

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 19 จาก 19 

 

หลังจากนั้น งานบริหารพัสดุมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีดำเนินการสKงงานการเงินมหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุรีตKอไป 

14. หลังงานพัสดุออกเลขครุภัณฑH เจ3าหน3าที่พัสดุคณะดำเนินการเขียนเลขรหัส

ครุภัณฑHให3เปWนปfจจุบันพร3อมตรวจสอบได3 

 

เอกสารอ:างอิง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ3างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวKาด3วยการจัดซ้ือจัดจ3างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวง 

4. มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวข3อง 

5. คูKมือระบบจัดซื้อจัดจ3างภาครัฐด3วยระบบอิเล็กทรอนิกสH(e-Government Procurement 

:e-GP) 

แบบฟอร,มที่ใช: 

 1. แบบฟอรHมการจัดซ้ือ/จัดจ3าง 

2. เกณฑHคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

 

การควบคุมเอกสาร 

  

ข:อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข:อมูลที่ใช:ในการปฏิบัติ  

1. ระบบ 3DGF มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2. ระบบจัดซ้ือจัดจ3างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (EGP) 

3. ระบบบริหารการเงินและแผนยุทธศาสตรH คณะพยาบาลศาสตรH 

4. ระบบบริหารงานพัสดุภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ข:อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปNญหาอุปสรรค แนวทางการแก:ไขและพัฒนางาน 

 

ภาคผนวก 

  

 


