
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การจัดซ้ือ จัดจาง 

  รหัสเอกสาร : 
  17-01-03 

ผูรับผิดชอบ :  
งานบริหารท่ัวไป 
ควบคุมโดย :  
ผูอำนวยการกองคลัง 
อนุมัติโดย :  
อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร 

 
  วันท่ีบังคับใช : 
  ....................................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนการดำเนินการจดัหาท่ีมีความถูกตอง โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญ : รอยละความถูกตองของวัสดุท่ีจัดซื้อจัดจาง ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจัดซื้อ จดัจาง ท่ีถูกตอง โดยการตรวจสอบความตองการ งบประมาณ ประกอบการพิจารณาสั่งการ 
ของผูบริหาร 

คำจำกัดความ : การจัดซื้อจดัจาง หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชาแลกเปลีย่น  

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตอง

กอใหเกิดประโยชนสูงสดุแก หนวยงานของรัฐและตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี 

1. คุมคา โดยพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคณุลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงานของหนวยงาน

ของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

2. โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดตุองกระทำโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม 

มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มรีะยะเวลาท่ีเหมาะสมและ เพียงพอตอการยื่นขอเสนอ  

มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซือ้จัดจางและการบรหิารพัสดุลวงหนาเพ่ือให 

การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกำหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและเปดเผย

ผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสด ุ

4. ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนใน 

การตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ หากการจดัซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมผีลตอการ จดัซื้อจัดจางอยางมีนัยสำคญั 

หรือเกิดจากกรณเีรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจำเปนอ่ืน การจัดซื้อจัดจางน้ันยอมไมเสียไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : ผูอำนวยการ : พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ
หัวหนาสำนักงาน : ลงนามและเสนอเรื่องใหผูอำนวยการ เพ่ือพิจารณา 
ผูขอใช/ หัวหนางาน : ผูขอใชจัดทำบันทึกขอความรายงานความตองการจัดซื้อ / จัดจาง พรอมแนบใบ 
เสนอราคา และเสนอเรื่องใหหัวหนางานลงนาม 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป : สำรวจความตองการใชวัสดสุำนักงาน และขอใบเสนอราคาจากกองคลัง งานพัสด ุ
เจาหนาท่ีสารบรรณ : นำสงบันทึกขอความรายงานความตองการจดัซื้อ / จัดจาง ใหกองคลัง งานพัสดุดำเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของตอไป พรอมกับสำเนาจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารอางอิง : - 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. รายงานความตองการจดัซื้อ / จัดจาง 

2. ใบเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ 

ท่ี 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 
   

 

 

   

1 เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

1. สำรวจความตองการใชวัสดุสำนักงาน 
2. ขอใบเสนอราคาจากกองคลัง งานพัสดุ 

1 วัน  

2 ผูขอใช/ 
หัวหนางาน/

หัวหนาสำนักงาน 

 
 
 
 
 

1. ผูขอใชจัดทำบันทึกขอความรายงานความ
ตองการจัดซ้ือ / จัดจาง พรอมแนบใบเสนอ
ราคา 
2. หัวหนางานลงนาม 
3. หัวหนาสำนักงานลงนามและเสนอให
ผูอำนวยการเพื่อพิจารณา 

5 นาท ี 1. บันทึกขอความ 
รายงานความตองการจัดซ้ือ 
/ จัดจาง 
2. ใบเสนอราคา 

 

3 ผูอำนวยการ  
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ ในบันทกึขอความ
รายงานความตองการจัดซ้ือ / จัดจาง 
 

5 นาท ี 1. บันทึกขอความ 
รายงานความตองการจัดซ้ือ 
/ จัดจาง 
2. ใบเสนอราคา 
 

4 เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 
 

 
 
 
 

1. นำสงบันทึกซ้ือความรายงานความตองการ 
จัดซ้ือ /จัดจาง ใหกองคลัง งานพัสดุ 
ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
2. สำเนาจัดเก็บเอกสาร 

5 นาท ี 1. บันทึกขอความ 
รายงานความตองการจัดซ้ือ 
/ จัดจาง 
2. ใบเสนอราคา 
 

5 เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 
 

จัดเก็บขอมูลรายงานความตองการจัดซ้ือ /  
จัดจาง 

 รายงานความตองการ 
จัดซ้ือ / จัดจาง 

   
 
 

   

 

เร่ิมตน 

สำรวจความตองการ 

ขั้นตอนการจัดทำ
รายงานความตองการ

จัดซ้ือ / จัดจาง 

พิจารณา
รายงานความ
ตองการจัดซื้อ 

/ จัดจาง 

นำสงรายงานความ 
ตองการจัดซื้อ / 

 

เก็บหลักฐาน 

ส้ินสุด 


