
แบบ R2 
๑. หัวข้อ  การพัฒนาความรู้ความเข้าใจการจัดหาครุภัณฑ์ กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 
500,000 บาท ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง 

๒. ความส าคัญของการศึกษา/ที่มาของการน าเสนอ 
  ส ำนักกำรคลังเป็นหน่วยงำนหนึ่งของกรุงเทพมหำนคร มีภำรกิจหลักในกำรบริหำรจัดกำรด้ำน
กำรเงิน กำรคลังของกรุงเทพมหำนคร จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี พ.ศ.๒๕๖๒ โดยน ำแผนพัฒนำ
กรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๒ มำเป็นกรอบและแนวทำงในกำรก ำหนดทิศทำงกำรปฏิบัติรำชกำรโดย
ภำรกิจตำมแผนปฏิบัติรำชกำรดังกล่ำวสนับสนุนแผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร ในด้ำนที่ ๒ มหำนครสีเขียว 
สะดวกสบำย มิติที่ ๒.๔ กำรใช้พลังงำนที่มีประสิทธิภำพและพลังงำนทำงเลือก ด้ำนที, ๖ มหำนครแห่งเศรษฐกิจ
และกำรเรียนรู้ มิติที่ ๖.๑ เมืองแห่งโอกำสทำงธุรกิจและกำรลงทุน ด้ำนที่ ๗ กำรบริหำร จัดกำรเมืองมหำนคร มิติ
ที่ ๗.๓ กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล มิติที่ ๗.๔ กำรคลังและงบประมำณ และมิติที่ ๗.๕ เทคโนโลยีสำรสนเทศ โดย
มีกำรพัฒนำระบบกำรเงินกำรคลังของกรุงเทพมหำนคร ให้มีมำตรฐำนและกำรจัดเก็บรำยได้ให้ครอบคลุมและเป็น
ธรรมรวมทั้งกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีประสิทธิภำพ ตลอดจนกำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน ทั้งนี้เพื่อก้ำวสู่ประซำคมอำเซียนต่อไป 
  ส ำนักกำรคลัง กรุงเทพมหำนคร มีหน้ำที่อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกำรจ่ำย 
กำรรับ กำรน ำส่งเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และเอกสำรทำงกำรเงิน กำรตรวจสอบใบส ำคัญ ฎีกำ งำนเกี่ยวกับ 
เงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ เงินอื่นๆ งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณฐำนะทำงกำรเงิน 
กำรจัดสรรเงินต่ำงๆ กำรจัดท ำบัญชีทุกประเภท ตำมวิสัยทัศน์ของส ำนักกำรคลัง “กำรจัดเก็บรำยได้ กำรเงิน กำร
คลังและทรัพย์สินของกรุงเทพมหำนคร มีกำรบริกำรที่ทันสมัย โปร่งใส มีประสิทธิภำพ” ส ำนักกำรคลังมีส่วน
รำชกำรในสังกัด 9 ส่วนรำชกำร ประกอบด้วย 2 ส ำนักงำน 7 กอง 

ฝ่ำยกำรคลัง ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรคลัง มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรด ำเนนิกำรด้ำน 
งบประมำณ  ควบคุมกำรเงินของส ำนักกำรคลัง  จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน และตรวจสอบเอกสำรประกอบใบขอ
เบิกเงินของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรคลัง ให้มีควำมถูกต้องครบถ้วน ตรงตำมกฎหมำย ระเบียบ และหนังสือ
สั่งกำร ที่เกี่ยวข้อง และตำมที่กระทรวงกำรคลังได้มีกำรก ำหนดให้ถือปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กฎกระทรวง ระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิก
จ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรน ำส่งเงิน และกำรตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องเพื่อถือ
ปฏิบัติในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดหำครุภัณฑ์ กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำท แต่ไม่เกิน 500,000  
บำท ของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรคลัง ต้องปฏิบัติตำมข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับหนังสือสั่งกำรที่
เกี่ยวข้องในกำรจัดหำครุภัณฑ์ดังกล่ำว ซึ่งกฎหมำยและระเบียบต่ำง ๆ มีจ ำนวนมำก ผู้ที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดหำ
ครุภัณฑ์ของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรคลัง จะต้องศึกษำและท ำควำมเข้ำใจในข้อกฎหมำยและระเบียบที่
เกี่ยวข้องก่อนที่จะลงมือปฏิบัติ เพรำะถ้ำไม่ศึกษำให้ดีกำรปฏิบัติงำนจะเกิดข้อผิดพลำด และผู้ที่ปฏิบัติต้องศึกษำ
หำควำมรู้ในเรื่องของข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำรทรัพย์สิน พ.ศ. 2538 เพิ่ม ด้วยกำรจัดหำครุภัณฑ์
เมื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอนตั้งแต่ได้รับทรำบข้อบัญญัติงบประมำณประจ ำปีจนถึงขั้นกำรส่งมอบพัสดุและท ำกำร
ตรวจรับ ซึ่งในขั้นตอนนี้จะมีกำรทรัพย์สินเข้ำมำเกี่ยวข้องในเรื่องของกำรลงรับทรัพย์สิน กำรปฏิบัติงำนจึงต้อง
ศึกษำให้เกิดควำมเข้ำใจถ้ำไม่เป็นไปตำมกฎหมำยและหนังสือสั่งกำรที่ก ำหนด จะส่งผลต่อกำรเบิกจ่ำยเงินที่ไม ่
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เป็นไปตำมก ำหนดเวลำ ท ำให้สิ้นเปลืองเวลำและทรัพยำกรในหน่วยงำน และส่งผลต่อตัวชี้วัดกำรเบิกจ่ำยเงินตำม
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ และส่วนรำชกำรที่มีบุคลำกรเข้ำมำด ำรงต ำแหน่งใหม่ หรือรับ
หน้ำที่ใหม่ ต้องท ำกำรศึกษำกฎหมำย ระเบียบ และหนังสือสั่งกำรทีม่ีจ ำนวนมำก ซึ่งต้องใช้เวลำในกำรศึกษำ                

ฝ่ำยกำรคลัง ส ำนักกำรคลัง เห็นสมควรรวบรวมควำมรู้ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดหำครุภัณฑ์ที่ 
มีอยู่ในหน่วยงำน ทั้งที่อยู่ในเอกสำร กฎหมำย ระเบียบ หนังสือสั่งกำรต่ำง ๆ และรวมถึงมีอยู่ในตัวของผู้ที่ท ำ
หน้ำที่ตรวจสอบในส ำนักกำรคลัง น ำมำจัดให้เป็นระบบเพื่อเป็นกำรจัดองค์ควำมรู้ภำยในหน่วยงำนส ำนักกำรคลัง 
(Knowledge management) เป็นกระบวนกำรที่จะช่วยให้เกิดพัฒนำกำรของควำมรู้ หรือกำรจัดกำรควำมรู้ที่จะ
เกิดขึ้นภำยในองค์กร และกำรรักษำควำมรู้ไว้ไม่ให้สูญหำย กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้จึงต้องเป็นเครื่องมือที่ใช้ใน
กำรพัฒนำกำรด ำเนินกำร ให้อยู่ในรูปแบบมำตรฐำน เป็นต้นแบบเดียวกัน เพื่อให้มีควำมเข้ำใจตรงกัน สำมำรถที่
จะถ่ำยทอดได้ และที่ส ำคัญต้องมีควำมน่ำเชื่อได ้ 

๓. วัตถุประสงค์ 
๓.๑ เพื่อเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจกำรจัดหำครภุัณฑ ์กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำท       

แต่ไม่เกิน 500,000 บำท ของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรคลัง อย่ำงมีมำตรฐำนและไปในทิศทำงเดียวกัน 
๓.๒ เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดหำครุภัณฑ์ กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำท  

แต่ไม่เกิน 500,000 บำท ของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรคลัง 

๔. เป้าหมาย 
๔.๑ จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัตกิำรจัดหำครุภัณฑ์ กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำท แต่ไม่เกิน  

500,000 บำท ส ำหรับเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลัง 1 
กระบวนงำน 

๔.๒ จัดให้มีช่องทำงกำรสื่อสำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจบุคลำกรต่อมำตรฐำนกระบวนงำนจัดหำ 
ครุภัณฑ์ กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำทแต่ไม่เกิน 500,000 บำทไม่น้อยกว่ำ 3 ช่องทำง 

5. แนวคิด / หลักการที่ใช้ในการศึกษา 
  กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดหำครุภัณฑ์ กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำทแต่ไม่เกิน 500,000 
บำท ในส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลัง ต้องปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งกำร เพื่อให้
กำรปฏิบัตถิูกต้องเกิดประสิทธิผล อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยมีแนวคิดในกำรด ำเนินงำน ดังน้ี 
     5.1 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องจัดหำครุภัณฑ์ กรณีวงเงินเกิน 
100,000 บำทแต่ไม่เกิน 500,000 บำท 
    5.1.1 พระรำชพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ.
2560 มำตรำ 4 มำตรำ 9 มำตรำ 56วรรคหนึ่ง(2)(ข) มำตรำ 96(1) มำตรำ 66 
    5.1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 21 ข้อ 22 ข้อ 25(5) ข้อ 79 ข้อ 86 (1) ข้อ 161 ข้อ 162 25 (5) วรรคสอง ข้อ 86 (1) และข้อ 16 
     5.1.3 ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเก็บ
รักษำเงิน กำรน ำส่งเงิน และกำรตรวจเงิน พ.ศ.2555 หมวด 4 ข้อ 29 ขอ้ 33 ข้อ 41  หมวด 10 ข้อ 81 - 87 
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    5.1.4 ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำ
เงิน    กำรน ำส่งเงิน และกำรตรวจเงิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 ข้อ 4 (3) 
             5.1.5 กฎกระทรวง ซึ่งออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ที่เกี่ยวข้อจ ำนวน 7 ฉบับ 
      1) กฎกระทรวงก ำหนดให้หน่วยงำนอื่นเป็นหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2560 
      2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียน 
         ผู้ประกอบกำร พ.ศ. 2560       
      3) กฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง          
                                            วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัด 
                                            จ้ำงในกำรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ  
                                            พ.ศ. 2560      
     4) กฎกระทรวงก ำหนดเรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกบัหน่วยงำนของรัฐที่ใช้สิทธ ิ             
                                            อุทธรณ์ไม่ได้         
     5) กฎกระทรวงก ำหนดกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ. 2561 
     6) กฎกระทรวงก ำหนดกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง  
                                              (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
     7) กฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่รัฐต้องกำร 
                                              ส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 
     5.1.6 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยกำรทรัพย์สิน พ.ศ.2538 
   5.2 Knowledge Management (KM) กำรจัดกำรควำมรู้  
   ดนุพันธ์ (2556) ได้ให้ควำมหมำยว่ำ กำรจัดกำรควำมรู้ หมำยถึง กำรรวบรวมองค์ควำมรู้ที่มี
อยู่ซึ่งกระจัดกระจำยอยู่ในตัวของบุคคล หรือเอกสำร มำพัฒนำให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กรสำมำรถ
เข้ำถึงควำมรู้และพัฒนำตนเองให้เป็นผู้มีควำมรู้ได้ รวมทั้งปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ อันจะส่งผลให้
องค์กรมีควำมสำมำรถในเชิงแข่งขันได้สูงสุด ซึ่งเป้ำหมำยสูงสุดของกำรจัดกำรควำมรู้ก็คือ กำรที่กลุ่มคนที่
ด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ร่วมกัน จะมีชุดควำมรู้ของตนเองอันเกิดจำกกำรสร้ำงร่วมกัน เพื่อใช้งำนร่วมกัน และ
สำมำรถสร้ำงควำมรู้ขึ้นใช้เองอยู่ตลอดเวลำ รวมทั้งสำมำรถบูรณกำรกำรจัดกำรควำมรู้ให้อยู่คู่กับทุกกิจกรรม  
ของกำรท ำงำน กลไกส ำคัญประกำรหนึ่งที่จะท ำให้กำรจัดกำรควำมรู้เกิดขึ้นได้ คือ กำรสร้ำง เครือข่ำยกำร
จัดกำรควำมรู้ให้เกิดขึ้น ซึ่งหมำยถึง กลุ่มคนที่มีควำมสมัครใจจะแลกเปลี่ยนข่ำวสำรข้อมูลระหว่ำงกันหรือท ำ
กิจกรรมร่วมกันอย่ำงอิสระ 
   ภูมิพลังแห่งปัญญำ คลังแห่งควำมรู้มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย : กำรจัดกำร
ควำมรู้ หรือ KM : Knowledge Management คือ กำรรวบรวมองค์ควำมรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจำย
อยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสำร มำพัฒนำให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กรสำมำรถเข้ำถึงควำมรู้ และพัฒนำตนเอง
ให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีควำมสำมำรถในเชิงแข่งขันสูงสุด โดยที่
ควำมรู้มี 2 ประเภท คือ 1) ควำมรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นควำมรู้ที่ได้จำกประสบกำรณ์ 
พรสวรรค์หรือสัญชำติญำณของแต่ละบุคคลในกำรท ำควำมเข้ำใจในสิ่งต่ำง ๆ เป็นควำมรู้ที่ไม่สำมำรถถ่ำยทอด
ออกมำเป็นค ำพูดหรือลำยลักษณ์อักษรได้โดยง่ำย เช่น ทักษะในกำรท ำงำน งำนฝีมือ หรือกำรคิดเชิงวิเครำะห์  
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บำงครั้ง จึงเรียกว่ำเป็นควำมรู้แบบนำมธรรม 2) ควำมรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นควำมรู้ที่สำมำรถ
รวบรวม ถ่ำยทอดได้ โดยผ่ำนวิธีต่ำง ๆ เช่น กำรบันทึกเป็นลำยลักษณ์อักษร ทฤษฎี คู่มือต่ำง ๆ และบำงครั้ง
เรียกว่ำเป็นควำมรู้แบบรูปธรรม นพ.วิจำรณ์ พำนิช ได้ระบุว่ำกำรจัดกำรควำมรู้สำมำรถใช้เป็นเครื่องมือเพื่อกำร
บรรลุเป้ำหมำยอย่ำงน้อย 4 ประกำร ได้แก่ 1) บรรลุเป้ำหมำยของงำน 2) บรรลุเป้ำหมำยกำรพัฒนำคน 3) 
บรรลุเป้ำหมำยกำรพัฒนำองค์กรไปเป็นองค์กรเรียนรู้ 4) บรรลุควำมเป็นชุมชน เป็นหมู่คณะ ควำมเอื้ออำทร
ระหว่ำงกันในที่ท ำงำน 
    ควำมรู้เป็นกำรด ำเนินกำรอย่ำงน้อย 6 ประกำรต่อควำมรู้ ได้แก่  

1) กำรก ำหนดควำมรู้หลักที่จ ำเป็นหรือส ำคัญต่องำนหรือกิจกรรมของกลุ่มหรือองค์กร 
2) กำรเสำะหำควำมรู้ที่ต้องกำร 
3) กำรปรับปรุง ดัดแปลง หรือสร้ำงควำมรู้บำงส่วนให้เหมำะต่อกำรใช้งำนของตน 
4) กำรประยุกต์ใช้ควำมรู้ในกิจกำรงำนของตน 
5) กำรน ำประสบกำรณ์จำกกำรท ำงำน และกำรประยุกต์ใช้ควำมรู้มำแลกเปลี่ยน 

เรียนรู้ และสกัด “ขุมควำมรู”้ ออกมำบันทึกไว้ 
6) กำรจดบันทึก “ขุมควำมรู”้ และ “แก่นควำมรู”้ ส ำหรับไว้ใช้งำน และปรับปรุงเป็น 

ชุดควำมรู้ที่ครบถ้วน ลุ่มลึกและเชื่อมโยงมำกขึ้น เหมำะต่อกำรใช้งำนมำกยิ่งขึ้น  
บุณดี และคณะ (2548) ได้สรุปกำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กรเป็นกระบวนกำร ดังนี ้
กระบวนกำรที่ 1 กำรค้นหำควำมรู้ที่จ ำเป็นในองค์กร (Knowledge Acquisition) โดยกำร

ส ำรวจเพ่ือให้มองเห็นเป้ำหมำยในกำรจัดกำรควำมรู้ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น  
กระบวนกำรที่ 2 กำรแสวงหำและสร้ำงควำมรู้(Resource of Knowledge) เป็นกำรพิจำรณำ

แหล่งควำมรู้ที่จะน ำมำสร้ำงเป็นองค์ควำมรู้โดยมีกำรจัดต้ังหน่วยงำนมำรับผิดชอบโดยเฉพำะมำรับผิดชอบ 
กระบวนกำรที่ 3 กำรจัดกำรควำมรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge Management) เป็นกำรจัดกำร

ควำมรู้หลังจำกได้ขั้นตอนมำเรียบร้อยแล้ว มีกำรบำงประเภทหมวดหมู่ หรือตำมผลิตภัณฑ์และตลำดก็ได้ 
กระบวนกำรที่ 4 กำรประมวล และกำรกลั่นกรองควำมรู้(Filter Knowledge) เป็นกำรจัดท ำสื่อ

ที่เหมำะสม มีเนื้อหำที่เป็นประโยชน์ สำมรถเข้ำใจได้ง่ำย 
กระบวนกำรที่ 5 กำรเข้ำถึงควำมรู้ เป็นกำรจัดกำรที่มุ่งสู่กำรปฏิบัติ โดยกำรใช้หลักกำรผลัก 

(Push) และดึง (Pull) 
กระบวนกำรที่ 6 กำรแลกเปลี่ยนควำมรู้(Exchange Knowledge) และกำรแบ่งปันควำมรู้เป็น

กำรถ่ำยทอดให้กับผู้ที่เรียนรู ้
กระบวนกำรที่ 7 กำรเรียนรู้ เป็นกำรเรียนรู้ และน ำควำมรู้ไปใช้โดยใช้เครื่องมือมำช่วยสนับสนุน 

(Use of Domain Knowledge) ช่วยในกำรตัดสินใจกำรท ำงำน และกำรแก้ไขปัญหำ 

   ๕.3 หลักกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงต่อเนื่องตำมทฤษฎี PDCA (Plan-Do-Check-Act) ของ
ศำสตรำจำรย์เดมมิ่ง (Dr. Edwards W. Deming’s cycle) หรือวงจรสี่ขั้นตอน (Thai winner, 2020) 
รำยละเอียด ดังนี ้
   5.3.1 กำรวำงแผนงำน และ ก ำหนดวิธีกำร (Planning) หลังจำกเรำมีเป้ำหมำยแล้ว เรำต้องน ำ
เป้ำหมำยนั้นมำก ำหนดรำยละเอียด สิ่งที่ต้องท ำโดยเรียงตำมล ำดับควำมส ำคัญ รำยละเอียดขั้นตอน ปัจจัยต่ำง ๆ 
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ที่ต้องใช้ ระยะเวลำเริ่ม-สิ้นสุด บุคคลหรือทีมงำนที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอน และที่ส ำคัญที่สุดคือ ตัวชี้วัดผล (KPI) 
เนื่องจำกแผนงำนหมำยถึง เรำจะเดินทำงไปสถำนที่นั้นด้วยวิธีไหน ไปถึงเมื่อไหร่ ดังนั้น ตัวช้ีวัดจึงเป็นตัวที่จะคอย 
บอกว่ำวิธีกำรที่เรำเลือกใช้น้ันถูกต้องหรือไม่ เร็ว-ช้ำอย่ำงไร ทรัพยำกรทีใ่ช้ไปเป็นไปตำมแผนหรือเกินกว่ำที่
ก ำหนดไว้ เพ่ือที่จะได้ปรับแผนหรือวิธีได้อย่ำงทันท่วงที 
   5.3.2 กำรลงมือปฏิบัติ (Do) ขั้นตอนนี้คือกำรลงมือปฏิบัติตำมแผนงำนและวิธีกำรที่เรำก ำหนด
ไว้อย่ำงมีวินัย ทักษะกำรบริหำรต่ำงๆจะถูกหยิบมำใช้ในระยะกำรลงมือปฏิบัตินี้ เช่น กำรบริหำรเวลำให้ได้ตำม
แผน กำรประชุมเพื่อตรวจสอบควำมคืบหน้ำ กำรมอบหมำยงำนเพื่อแบ่งเบำภำระ เป็นต้น ใ นเรื่องที่
นอกเหนือจำกกำรท ำงำน ไม่ว่ำจะเป็นกำรพัฒนำตัวเอง กำรออกก ำลังกำย หรือกำรบริหำรกำรเงินส่วนบุคคล 
ย่อมต้องใช้วินัยและกำรบริหำรด้ำนต่ำงๆด้วยเช่นกัน 
   5.3.3 กำรตรวจสอบ (Check) หลังจำกเรำเริ่มลงมือปฏิบัติไปได้สักระยะ ต้องเริ่มท ำกำร
ตรวจสอบควำมคืบหน้ำของสิ่งที่เรำได้ลงมือปฏิบัติไปนั้นว่ำเป็นไปตำมแผนงำนหรือไม่ ซึ่งสิ่งที่จะบ่งบอกได้ก็คือ
ตัวชี้วัดที่เรำก ำหนดไว้นั่นเอง ถ้ำจุดที่เรำตรวจสอบได้ผลลัพธ์ตำมตัวชี้วัดที่เรำตั้งไว้หรือดีกว่ำแสดงว่ำวิธีกำรที่เรำ
เลือกใช้นั้นยังคงถูกต้อง แต่ถ้ำตรวจสอบออกมำแล้วผลปรำกฏว่ำต่ ำกว่ำตัวชี้วัดที่ตั้ง ถือเป็นสัญญำณเตือนว่ำมี
ควำมผิดปกติบำงอย่ำงเกี่ยวกับแผนงำนหรือวิธีกำรที่เรำก ำหนดไว้ในตอนแรก 
   5.3.4 กำรปรับปรุง (Act/Action) ขั้นตอนนี้คือกำรปรับปรุงหรือปรับเปลี่ยนวิธีกำรหรือ
ทรัพยำกรบำงอย่ำงเพื่อท ำให้ผลลัพธ์กลับมำอยู่ในแผนงำนหรือเส้นทำงสู่เป้ำหมำยตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ใน
ครั้งแรก ซึ่งกระบวนกำรปรับปรุงเริ่มจำกกำรวิเครำะห์หำสำเหตุที่ท ำให้ผลลัพธ์ไม่เป็นไปตำมที่เรำวำงแผนหรือ
ก ำหนดไว้ ว่ำเกิดจำกองค์ประกอบหรือปัจจัยภำยใน/ภำยนอกใดบ้ำง แล้วจึงมำก ำหนดมำตรกำรแก้ไข ปรับปรุง 
ต่อไปหลังจำกเรำก ำหนดมำตรกำรแก้ไขแล้วจึงน ำมำปรับเปลี่ยนแผนงำนให้สอดคล้องกับวิธีกำรและทรัพยำกรที่
ก ำหนดขึ้นมำใหม่โดยยังคงค ำนึงถึงกำรก ำหนดตัวชี้วัดที่เหมำะสม แล้วจึงเริ่มลงมือปฏิบัติ ตรวจสอบ ปรับปรุง
แก้ไข ตำมวงจร PDCA อย่ำงต่อเนื่องจนบรรลุเป้ำหมำยที่ตั้งไว ้

 

 

รูปภำพPDCA : ควำมหมำย ประโยชน์ และตัวอย่ำงใช้ 4 ขั้นตอนเพื่อพัฒนำ ...https://th.hrnote.asia › what-
is-pdca-210610 HRNOTE Thailand HRNOTE สนับสนุนกำรเติบโตขององค์กรโดย HR. 
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6.แนวทางการด าเนินการ/ระยะเวลา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
  กำรพัฒนำควำมรู้ควำมเข้ำใจกำรจัดหำจัดหำครุภัณฑ์ กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำทแต่ไม่เกิน 
500,000 บำท ในส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลัง ให้กำรปฏิบัติงำนกำรจัดหำครุภัณฑ์มีประสิทธิภำพ ส่งผลให้
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเกิดประโยชน์สูงสุด ถูกต้องครบถ้วนตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน และกำรปฏิบัติงำนได้ผล
ลัพธ์ตำมตัวชี้วัดรำยงำนควำมก้ำวหน้ำผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ จึงได้น ำกรอบแนวคิดกำรบริหำรงำนคุณภำพ 
PDCA หรือ วงจร 4 ขั้นตอน มำใช้ในกำรศึกษำ ดังนี ้
   6.1 การเตรียมการ (Plan) กำรวำงแผนงำน และ ก ำหนดวิธีกำร หลังจำกเรำมีเป้ำหมำยที่
ต้องกำรพัฒนำควำมรู้ควำมเข้ำใจกำรจัดหำจัดหำครุภัณฑ์ กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำทแต่ไม่เกิน 500,000 
บำท ในส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลัง แล้ว น ำเป้ำหมำยนั้นมำก ำหนดรำยละเอียด รำยละเอียดขั้นตอน ปัจจัย
ต่ำง ๆที่ต้องใช้ ระยะเวลำเริ่ม-สิ้นสุด ดังนี ้
          6.1.1 จัดท ำกรอบแนวทำงกำรจัดท ำคู่มือกำรจัดหำครุภัณฑ์กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำท 
แต่ไม่เกิน 500,000 บำท ในส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลัง และก ำหนดช่องทำงกำรกำรเผยแพร่ เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังพิจำรณำ ภำยในเวลำ 2 วัน 
   6.1.2 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลัง อนุมัติแต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำคู่มือกำรจัดหำครุภัณฑ์
กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำท แต่ไม่เกิน 500,000 บำท ในส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลัง เพื่อร่วมกัน 
พิจำรณำรำยละเอียดที่เกี่ยวข้อง และกำรน ำเข้ำข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ในรูปแบบที่เข้ำใจง่ำย กำรก ำหนด
ช่องทำงกำรเผยแพร่ และช่องทำงกำรสื่อสำรสองทำงเพื่อตอบข้อสงสัยของผู้ใช้คู่มือ ภำยในเวลำ 2 วัน  
    6.2 การปฏิบัติ (Do) เมื่อได้ท ำกำรวำงแผนเพื่อเป็นกรอบในกำรปฏิบัติและได้มีกำรน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังพิจำรณำอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรจัดคู่มือฯ เรียบร้อยแล้ว ก็มำด ำเนินกำรลง
มือปฏิบัติตำมแผนที่เรำได้ก ำหนดไว้ ตำมขั้นตอนดังนี้ 
   ขั้นตอนกำรจัดท ำคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1) คณะกรรมกำรฯ ระดมควำมคิด รวบรวมข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรต่ำง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดหำครูภัณฑ์ฯ (ภำคผนวก 1) ภำยในเวลำ 1 วัน 
    2) จัดท ำร่ำงคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดหำครุภัณฑ์ โดยแสดงรำยละเอียดและขั้นตอน 
กระบวนกำรต่ำง ๆ ตำมกฎหมำย ระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีรำยละเอียด ดังนี ้
    -  กำรปฏิบัติหลังได้รับอนุมัติข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
    -  กำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุและก ำหนดรำคำกลำง  
    -  รำยงำนขอควำมเห็นชอบกำรจัดท ำคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุและก ำหนดรำคำกลำง  
    -  จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  
    -  ขั้นตอนกำรเสนอรำคำ  
    -  จัดท ำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ  
    -  ประกำศผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
    -  ก ำหนดส่งของ  
    -  รำยงำนกำรตรวจรับพัสดุ  
    -  กำรบริหำรทรัพย์สิน  
    -  จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ (แบบ6)  
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    -  จัดท ำใบขอเบิก  
    -  ตรวจสอบเอกสำรและใบขอเบิก  
    -  กำรขออนุมัติฎีกำ  
    -  กำรจ่ำยเงินให้กับเจ้ำหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
โดยระบุรำยละเอียดกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย ระเบียบ และหมำยเหตุ เพื่อเพิ่มเติมรำยละเอียดให้เข้ำใจมำกขึ้น  
    3) ก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดหำครุภัณฑ์ โดยแสดงรำยละเอียดและขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนตำมพัสดุและกฎหมำย ระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง รำยละเอียดดังภำคผนวก 2 ภำยในเวลำ 3 วัน 
    4) จัดท ำร่ำงแบบฟอร์มเพื่อสะดวกในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย และเพื่อเป็นกำร
ตรวจสอบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องครบถ้วนตำม รำยละเอียดดังภำคผนวก 3 ภำยในเวลำ 2 วัน 
     5) น ำเสนอร่ำงคู่มือและแบบฟอร์มต่ำง ๆ ในกำรประชุมคณะท ำงำน และเวียนไปยังส่วนรำชกำร
ต่ำง ๆ เพื่อรับฟังควำมคิดเห็น และน ำควำมคิดเห็นมำปรับปรุงแก้ไข และเวียนส่วนรำชกำรพิจำรณำเพิ่มเติม  
ภำยในเวลำ 5 วัน แล้วน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังพิจำรณำอนุมัติให้ใช้คู่มือฯ 
   6) เมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลัง ได้พิจำรณำอนุมัติใช้คู่มือกำรจัดหำครุภัณฑ์ฯ และเอกสำร   
ที่เกี่ยวข้องเรียบร้อยแล้ว ด ำเนินกำรแจ้งส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรคลังผ่ำนช่องทำงแพพลิเคชั่นไลน์ของกลุ่ม
ผู้บริหำรส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรคลัง น ำเข้ำข้อมูลใน google drive แชร์ผ่ำน email บุคลำกรเป็น
รำยบุคคล ภำยในเวลำ 2 วัน 
    7) ออกหนังสือเวียน โดยพิมพ์ QR-code ในท้ำยหนังสือ แจ้งให้บุคลำกร ดำวน์โหลดเอกสำร
คู่มือไปใช้ประโยชน์ได้ รวมถึงแนะน ำช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมเพื่อขอค ำแนะน ำเพิ่มเติมจำกคณะท ำงำน หรือ
เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ภำยในเวลำ 2 วัน     

6.3 ขั้นการควบคุมการเช็คตรวจสอบ (Check) เมื่อลงมือปฏิบัติตำมแผนที่ก ำหนด โดยคณะ 
กรรมกำรฯได้จัดท ำคู่มือกำรจัดหำครุภัณฑ์กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำท แต่ไม่เกิน 500,000 บำท ในส่วน
รำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลังและเอกสำรที่เกี่ยวข้องตลอดจนได้มีกำรแจ้งเวียนหนังสือแล้ว เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนมี
ประสิทธิภำพในกำรจัดท ำคู่มือและแบบฟอร์มฯ ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบเพื่อท ำกำรเช็คว่ำส่วนรำชกำรในสังกัด
ส ำนักกำรคลัง มีควำมเข้ำใจและได้ปฏิบัติตำมขั้นตอนมำกน้อยเพียงใด กำรตรวจสอบกำรด ำเนินกำรดังนี ้ 

 6.3.1 จัดท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจในกำรปฏิบัติตำมคู่มือกำรจัดหำครุภัณฑ์ฯ ภำยในเวลำ 
1 วัน 
   6.3.2 รวบรวมข้อมูลและผลกำรปฏิบัติงำนได้พบปัญหำ อุปสรรค ข้อผิดพลำด หรือควำมไม่
คล่องตัวในกำรใช้งำน ภำยในเวลำ 1 วัน 
   6.3.3 วิเครำะห์ปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน ค้นหำตัวแปรที่เป็นสำเหตุหลักของปัญหำ
ท ำกำรประมวลและกลั่นกรองควำมรู้ แก้ไขปัญหำ เพื่อไม่ให้ปัญหำกลับมำเกิดซ้ ำได้อีกประมวลและกลั่นกรอง
ควำมรู ้ภำยใน 3 วัน 
   6.3.4 ออกแบบระบบควบคุมกระบวนกำรเพื่อให้มั่นใจว่ำบุคลำกรสำมำรถเข้ำถึงควำมรู้ ภำยใน
เวลำ 2 วัน 
  6.4 ขัน้ปรับปรุง (Act) กำรปรับปรุงกำรด ำเนินกำรอย่ำงเหมำะสม หรือกำรจัดท ำมำตรฐำนใหม ่
ซึ่งถือเป็นพื้นฐำนของกำรยกระดับคุณภำพ โดยด ำเนินกำร ภำยในเวลำ 3 วัน โดยด ำเนินกำรดังนี้ 

6.4.1 ก ำหนดแนวทำงในกำรปรับปรุงกำรด ำเนินงำนในครั้งต่อไป ให้มีคุณภำพมำกยิ่งขึ้น  
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6.4.2 ท ำให้เป็นมำตรฐำน แบ่งปันแลกเปลี่ยน และสร้ำงกระบวนกำรเรียนรูอ้ย่ำงต่อเนื่อง 
6.4.2 จัดท ำข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม (ถ้ำม)ี 

ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร    ๒ เดือน (เริ่มด ำเนินกำรเดือน สิงหำคม 2564 – กันยำยน 2564) 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง          ๑.หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง  
                             ๒.ผู้ได้รับมอบหมำยตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

7. ประโยชน์จากการศึกษา 

  7.๑ ส ำนักกำรคลัง มีมำตรฐำนกระบวนงำนจัดหำครุภัณฑ์ กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำทแต่ไม่เกิน 
500,000 บำท ส ำหรับเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในส่วนรำชกำรส ำนักกำรคลัง 

7.2 บุคลำกรชองส่วนรำชกำรส ำนักกำรคลังมีควำมรู้ควำมเข้ำใจมำตรฐำนกระบวนงำนจัดหำครุภัณฑ์
กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำทแต่ไม่เกิน 500,000 บำท ท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีข้อผิดพลำดน้อย กำรเบิกจ่ำย
งบประมำณมีควำมรวดเร็ว  
  7.3 มำตรฐำนกระบวนงำนจัดหำครุภัณฑ์กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำทแต่ไม่เกิน 500,000 บำท   
ที่พัฒนำปรับปรุงแล้วสำมำรถขยำยผลเป็นแนวทำงปฏิบัติแก่หน่วยงำนอ่ืน ๆ และสอนงำนแก่บุคลำกรใหม่ที่เข้ำมำ
ปฏิบัติงำน    
  7.4 มำตรฐำนกระบวนงำนจัดหำครุภัณฑ์กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำทแต่ไม่เกิน 500,000 บำท ใช้
เป็นแนวทำงกำรตรวจสอบกำรปฏิบัตงิำนของบุคลำกรได้ 

8. งบประมาณ       ไม่ใช้งบประมำณ 
 
9.แนวทางการติดตามและประเมินผล 

   ๙.๑ ตัวชี้วดัความส าเร็จ 
   ระดับผลผลิต (Output) 

1) ส ำนักกำรคลังมีคู่มือคู่มือกำรจัดหำครุภัณฑ์กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำท แต่ไม่เกิน  
500,000 บำท ส ำหรับส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลัง ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ 

2) มีช่องทำงกำรเข้ำถึงข้อมูลองค์ควำมรู้ โดยแอพพลิเคชั่นไลน์ (Line) ช่องทำง e-mail 
และ QR-code ส ำหรับกลุ่มเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดหำครุภัณฑ์ฯฝ่ำยกำรคลัง เพื่อเป็นช่องทำงให้กับ
ผู้ปฏิบัติงำนในกรณีมีข้อสงสัยหรือปัญหำในกำรปฏิบัติงำนเพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหำและอุปสรรค  
   ระดับผลลพัธ์ (Outcome)  

1) ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักกำรคลัง สำมำรถปฏิบัติงำนได้ถูกต้องครบถ้วนตำมกระบวนกำร 
พัสดุและกฎหมำยฯที่ก ำหนด เป็นกำรประหยัดทรัพยำกรและเวลำกำรปฏิบัติงำนก่อให้เกิดควำมรวดเร็วและมี
ประสิทธิภำพเพิ่มมำกขึ้น  

2) ผู้ปฏิบัติงำนในส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลัง เกิดกำรเรียนรู้และพัฒนำงำนที่รับผิดชอบ   
มีกำรติดตำมงำนจนส ำเร็จภำยในกรอบเวลำที่ก ำหนด เป็นไปตำมแผนและเป้ำหมำย 
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  3)  กำรเบิกจ่ำยเงินให้กับเจ้ำหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินเป็นไปตำมก ำหนดระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน
ของส ำนักกำรคลัง 

  4)  ส ำนักกำรคลังสำมำรถควบคุมงบประมำณกำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปตำมรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
   ๙.๒ วิธีการ/ เครื่องมือในการติดตามและการประเมินผล 

  1) ติดตำมและประเมินผลจำกรำยงำนสรุปผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ (แบบ ง. 401) ใน
ระบบ MIS   

 2) ติดตำมจำกรำยงำนควำมก้ำวหน้ำผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณเพื่อติดตำมกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณของส ำนักกำรคลัง 

3) จัดท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่แต่ละกลุ่มงำน แต่ละฝ่ำย 
ของส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลัง 

   
10. ข้อเสนอแนะ 
 10.1 ส ำนักกำรคลังควรรวบรวมกฎหมำย ระเบียบ และหนังสือสั่งกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดหำ
ครุภัณฑ์ฯ ที่มีกำรปรับปรุงและที่เป็นปัจจุบัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติด้ำนกำรจัดหำครุภัณฑ์ในส่วนรำชกำร สังกัดส ำนัก
กำรคลัง สำมำรถเข้ำมำศึกษำและน ำไปปฏิบัติได้รวดเร็วและถูกต้อง 
 10.2 ส ำนักกำรคลังจัดให้มีกำรประชุมเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนด้ำนครุภัณฑ์ของส่วนรำชกำรในสังกัด 
ส ำนักกำรคลัง เมื่อมีข้อกฎหมำย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งกำรที่มีกำรปรับปรุงหรือออกมำใหม่ เพื่อท ำควำมเข้ำใจ
และตอบข้อสงสัยในงำนที่ปฏิบัต ิ

10.3 ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดหำครุภัณฑ์ฯ ของส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักกำรคลัง ต้องท ำควำมเข้ำใจ  
และศึกษำข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งกำรต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนทุกขั้นตอนเพื่อให้เกิด
ควำมถูกต้องทุกขั้นตอน  

10.4 ส่วนรำชกำรต้องก ำชับผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดหำครุภัณฑ์ฯ ฝึกฝนทักษะและควำมรู้อยู่ตลอดเวลำ 
ให้เกิดควำมช ำนำญในงำนที่ปฏิบัติ เมื่อเกิดปัญหำ หรืออุปสรรคสำมำรถหำวิธีแก้ไขปัญหำได้ทัน และติดตำมข้อมูล
ข่ำวสำรที่แจ้งเวียนสม่ ำเสมอ เพื่อให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
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ภาคผนวก 1 

 

     

ล าดับที่ ข้ันตอน การปฏิบัติ ข้อกฎหมาย ระเบียบ ช้อบังคับฯ หมายเหตุ

1 ได้รับอนุมติัข้อบัญญัติ ตรวจสอบจ ำนวนเงินและรำยกำร ข้อบัญญัติงบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี ไมต้่องจดัท ำแผนกำร

งบประมำณประจ ำปี งบประมำณ จดัซ้ือจดัจำ้งฯ ตำม

พ.ร.บ.ฯ ม.11(2)

เนื่องจำกวงเงินไมเ่กิน

500,000 บำท

ตำม พ.ร.บ.ฯ2560

ม.11 วรรคแรก(2)

2 แต่งต้ังคณะกรรมกำร 1.จดัท ำหนังสือขอนุมติัแต่งต้ัง 1.พ.ร.บ.กำรจดัซ้ือจดัจำ้งฯ 2560 ม.4,ม.9

ก ำหนดคุณลักษณะ คณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะ 2.ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ 2560 ข้อ 21

เฉพำะของพสัดุ เฉพำะของพสัดุและก ำหนดรำคำกลำง 3.ค ำส่ัง กทม. ที่ 2786/2561 ลว.11 ก.ย.61

และก ำหนดรำคำกลำง ข้อ 2.2.2 มอบอ ำนำจให้ผู้อ ำนวยกำรกองแต่งต้ัง

คณะกรรมกำรจดัท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือ

รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพสัดุ

2.จดัท ำค ำส่ังแต่งต้ังคกก.ฯ 4.ค ำส่ัง กทม. ที่ 4638/2560 ลว.7 ธ.ค.60

3.แจง้คกก.ฯ เพือ่ทรำบ ข้อ1.2 มอบอ ำนำจให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักแต่งต้ัง

คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง

3 กำรก ำหนดคุณลักษณะ 1.คกก.ฯ ด ำเนินกำรก ำหนดคุณลักษณะ

เฉพำะของพสัดุและ เฉพำะของพสัดุโดยแสดงรำยละเอียด

ก ำหนดรำคำกลำง พสัดุที่จะใช้งำน 

2.จดัท ำรำคำกลำง 

   2.1 สืบรำคำจำกท้องตลำด แนบเอกสำรที่สืบรำคำ จ ำนวน 3 รำย

   2.2 รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณ แนบส ำเนำบัญชีรำคำมำตรฐำนที่ส ำนัก งปม.

หรือหน่วยงำนกลำงอื่นก ำหนด หรือหน่วยงำนกลำงอื่นก ำหนด

   2.3 รำคำซ้ือคร้ังสุดท้ำยภำยใน แนบส ำเนำใบส่ังซ้ือ/สัญญำและหนังสือ

          2 ปีงบประมำณ อนุมติัให้จดัซ้ือ

คู่มือการจัดหาครภัุณฑ์
กรณวีงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครัง้หน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท 



 

 

 

 

ล าดบัที่ ข้ันตอน การปฏิบัติ ข้อกฎหมาย ระเบียบ ช้อบังคับฯ หมายเหตุ

3.จดัท ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบ 1.พ.ร.บ.กำรจดัซ้ือจดัจำ้งฯ 2560 ม.4,ม.9 มลูค่ำรำคำกลำง

กำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพสัดุ 2.ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ 2560 ข้อ 21 ไมเ่กิน 500,000 บำท

และก ำหนดรำคำกลำง 3.ค ำส่ัง กทม. ที่ 2786/2561 ลว.11 ก.ย.61 ไมต้่องประกำศฯ

ข้อ 2.2.2 มอบอ ำนำจให้ผู้อ ำนวยกำรกองหรือ (ตำมหนังสือ

เทียบเท่ำแต่งต้ัง คกก.รจดัท ำร่ำงขอบเขต กรมบัญชีกลำง ที่ กค

ของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 0433.2/ว206

และร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด ลว.1 พ.ค.2562)

คุณลักษณะเฉพำะของพสัดุ

4.ค ำส่ัง กทม. ที่ 4638/2560 ลว.7 ธ.ค.60

ข้อ1.2 มอบอ ำนำจให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักแต่งต้ัง

คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและเห็นชอบ

รำยงำนกำรก ำหนดรำคำกลำง

4 รำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง 1.จดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง มขี้อมลู 1.พ.ร.บ.กำรจดัซ้ือจดัจำ้งฯ 2560 ครุภัณฑ์มมีลูค่ำเกิน

ตำมระเบียบฯ จ ำนวน 8 ข้อ และเสนอรำยงำนม. 56วรรคหนึ่ง(2)(ข) 5,000 บำท ต้อง

เพือ่ขอควำมเห็นชอบรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง 2.ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ 2560 ข้อ 22 ลงข้อมลูระบบ e-GP

และแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้องดังนี้ 3.ค ำส่ัง กทม. ที่ 2786/2561 ลว.11 ก.ย.61 ตำม พ.ร.บ.ฯ 2560

   1.1 ข้อบัญญัติงบประมำณรำยจำ่ยฯ ข้อ 3.2 มอบอ ำนำจผู้อ ำนวยกำรกองหรือ ม.57

   1.2 ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมก ำหนด เทียบเท่ำเห็นชอบรำยงำนขอซ้ือขอจำ้งฯ

รำยละเอียดคุณลักษณะฯและรำคำกลำง

   1.3 รำยงำนขอควำมเห็นชอบกำรก ำหนด

รำยละเอียดคุณลักษณะฯและรำคำกลำง

5 เชิญผู้ประกอบกำร 1.ใบเสนอเสนอรำคำและเอกสำรผู้ประกอบกำรที่เรำ

ที่มอีำชีพขำยหรือ ผู้ประกอบกำร ประกอบด้วย

2

คู่มือการจัดหาครภัุณฑ์
กรณวีงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครัง้หน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท 



 

 

 

ล าดับที่ ข้ันตอน การปฏิบัติ ข้อกฎหมาย ระเบียบ ช้อบังคับฯ หมายเหตุ

หรือรับจำ้งนั้นโดยตรง    1.1 ใบเสนอรำคำ

(ขั้นตอนกำรเสนอรำคำ)          -ระบุสถำนประกอบกำร

         -ระบุวันที่

         -ระบุรำยกำรที่เสนอ

         -ระบุจ ำนวนเงินและภำษีมลูค่ำเพิม่

         -ระบุระยะเวลำส่งของ

         -ระบุระยะเวลำกำรรับประกัน

         -ลำยมื่อผู้มีอ ำนำจในสถำนประกอบกำร

         -ตรำประทบัสถำนประกอบกำร(ถำ้มี)

   1.2 รำยละเอียดของพสัดุที่เสนอ

   1.3 แค๊ตตำล๊อคหรือรูปภำพพสัดุ

   1.4 ส ำเนำหนงัสือรับรองกำรจดทะเบียน(ถ้ำม)ี

   1.5 ส ำเนำหนงัสือจดเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม(ถ้ำมี)

   1.6 หนังสือมอบอ ำนำจ(ถ้ำม)ี

   1.7 ส ำเนำบัญชีธนำคำร

6 ขออนุมติัจดัซ้ือ หลังจำกเจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรที่มี 1.พ.ร.บ.กำรจดัซ้ือจดัจำ้งฯ 2560 

อำชีพที่มีอำชีพขำยหรือรับจำ้งนัน้โดยตรง ม. 56วรรคหนึ่ง(2)(ข),ม.96(1)

แล้วให้หัวหนำ้เจำ้หนำ้ที่ซ้ือหรือจำ้งฯ จดัท ำ 2.ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ 2560 ข้อ 25(5),

หนงัสือขออนมุัติจดัซ้ือ โดยเสนออนมุัติจดัซ้ือ ข้อ79,ข้อ 86(1),ข้อ 161,ข้อ 162

   1โดยเสนออนมุัติจดัซ้ือ และมีรำยละเอียดของ 3.กฎกระทรวง ก ำหนดวงเงินกำรจดัซ้ือจดัจำ้งฯ

ผู้ชนะกำรจดัซ้ือจดัจำ้งพร้อมจ ำนวนเงินที่ขออนมุัติ 2560 ข้อ 1

   2.ขออนมุัติแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 3.ค ำส่ัง กทม. ที่ 2786/2561 ลว.11 ก.ย.61

   3.อัตรำค่ำปรับ มอบอ ำนำจใหผู้้อ ำนวยกำรกองหรือเทยีบเทำ่อนมุัติ

เอกสำรที่แนบพร้อมหนังสือขออนุมติัจดัซ้ือ ข้อ 4.4.2(5) คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ

   1.ต้นเร่ืองตำมข้อ 4 ข้อ 4.9 อนุมติัส่ังซ้ือส่ังจำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจง

คู่มือการจัดหาครภัุณฑ์
กรณวีงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครัง้หน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท 
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ล าดบัที่ ข้ันตอน การปฏิบัติ ข้อกฎหมาย ระเบียบ ช้อบังคับฯ หมายเหตุ

   2.รำยละเอียดตำมข้อ 5 ข้อ 4.11 เห็นชอบก ำหนดค่ำปรับใน

   3.ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ ข้อ 11(11.1) มอบอ ำนำจให้

(เสนอพร้อมหนังสือขออนุมติัจดัซ้ือ) หัวหน้ำเจำ้หน้ำที่ลงนำม

   4.ใบส่ังซ้ือ (เสนอพร้อมหนงัสือขออนมุัติจดัซ้ือ) ข้อตกลงฯวงเงินไมเ่กิน 500,000 บำท

   5.หนงัสืออนมุัติเงินประจ ำงวดพัสดุที่จดัซ้ือจำก

ส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนคร

และประสำนแจง้ผู้ประกอบกำรลงนำมใบส่ังซ้ือ

โดยผู้ประกอบกำรแนบเอกสำรประกอบใบส่ังซ้ือ

ดังนี้

   1.ส ำเนำใบเสนอรำคำ (ตำมข้อ 5.1.1)

   2.รำยละเอียดของพสัดุที่เสนอ

   3.แค๊ตตำล๊อคหรือรูปภำพพสัดุ

   4.ส ำเนำหนงัสือรับรองกำรจดทะเบยีน(ถำ้มี)

   5.ส ำเนำหนงัสือจดเบยีนภำษีมูลค่ำเพิ่ม(ถำ้มี)

7 ประกำศผู้ชนะกำร หลังจำกทีผู้่มีอ ำนำจได้อนมุัติใหจ้ดัซ้ือพัสดุจำก 1.พ.ร.บ.กำรจดัซ้ือจดัจำ้งฯ 2560  ม.66

กำรจดัซ้ือจดัจำ้ง ผู้ประกอบกำรเรียบร้อยแล้ว หนว่ยงำนผู้ซ้ือต้อง 2.ค ำส่ัง กทม. ที่ 2786/2561 ลว.11 ก.ย.61

จดัท ำประกำศผู้ชนะกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง ข้อ 2.10 วรรคสอง มอบอ ำนำจให้หัวหน้ำเจำ้หน้ำที่

ลงนำมประกำสผลผู้ชนะหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือก

ภำยในวงเงินไมเ่กิน 500,000 บำท

8 ก ำหนดส่งของ 1.รำยละเอียดกำรส่งของ

   1.1ใบส่งของ/ใบก ำกับภำษี

   1.2.รำยละเอียดพสัดุที่จดัซ้ือ

   1.3.แค๊ตตำล๊อคพสัดุที่จดัซ้ือ

กรณวีงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครัง้หน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท 

4

คู่มือการจัดหาครภัุณฑ์



 

 

ล าดับที่ ข้ันตอน การปฏิบัติ ข้อกฎหมาย ระเบียบ ช้อบังคับฯ หมายเหตุ

   1.4.พสัดุที่จดัซ้ือ

2.แจง้คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ

3.จดัท ำใบตรวจรับพสัดุ (จำกระบบ e-GP)

9 ตรวจรับพสัดุ ตรวจรับพัสดุ ณ ทีท่ ำกำรของหนว่ยงำน ดังนี้ 1.พ.ร.บ.กำรจดัซ้ือจดัจำ้งฯ 2560 

1.ตรวจรับพสัดุให้ถูกต้องครบถ้วนตำม ม. 56วรรคหนึ่ง(2)(ข)

ตำมรำยละเอียด ข้อ 7 (1.2) 2.ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ 2560 ข้อ 25(5)

2.เมื่อถกูต้องครบถว้นแล้วใหรั้บพัสดุไวแ้ละถอืวำ่ วรรคสอง,ข้อ 86(1)

ผู้ขำยได้ส่งมอบพัสดุถกูต้องครบถว้นต้ังแต่วนัที่ 3.ค ำส่ัง กทม. ที่ 2786/2561 ลว.11 ก.ย.61

ผู้ขำยน ำพัสดุนั้นมำส่ง แล้วส่งมอบแกเ่จำ้หนำ้ที่ ข้อ 11(วรรคสอง) มอบอ ำนำจให้หัวหน้ำเจำ้หน้ำที่

พร้อมกบัลงชือ่ไวเ้ปน็หลักฐำนในใบตรวจรับพัสดุ รับทรำบผลกำรตรวจรับพสัดุ เนื่องจำกเป็นผู้ลงนำม

3.จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจรบพสัดุให้ ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตำมข้อ 11(11.1)

หัวหน้ำหน่วยงำนทรำบ

10 กำรบริหำรทรัพย์สิน 1.เมือ่ท ำกำรตรวจรับพสัดุเรียบร้อยแล้ว ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เร่ืองกำรพสัดุ

2.เข้ำระบบทรัพย์สิน เพือ่ลงรับทรัพย์สิน พ.ศ.2538

   2.1 เข้ำรับทรัพย์สินโดยกรอกรำยละเอียด

พสัดุที่จดัซ้ือให้ถูกต้องครบถ้วน ดังนี้

         -ประเภทของทรัพย์สิน

         -วันที่รับทรัพย์สินเข้ำหน่วยงำน

         -วิธีได้มำ (ซ้ือ)

         -รุ่น/ยี่ห้อ

         -คุณลักษณะทรัพย์สิน

         -รหัสทรัพย์สิน

         -เลขที่เอกสำรที่รับ(เลขที่ใบส่งของ)

         -จ ำนวนพสัดุ

         -รำคำต่อหน่วย

5

คู่มือการจัดหาครภัุณฑ์
กรณวีงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครัง้หน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท 



 

 

ล าดับที่ ข้ันตอน การปฏิบัติ ข้อกฎหมาย ระเบียบ ช้อบังคับฯ หมายเหตุ

    2.2 พมิพท์ะเบียนรับทรัพย์สิน 

(แผ่นกำร์ดทรัพย์สิน)

เพือ่ประกอบกำรเบิกจำ่ยเงิน

11 จดัท ำบันทึกรำยงำนผล 1.เมื่อส้ินสุดกระบวนกำรจดัซ้ือใหบ้นัทกึรำยงำน 2.ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ 2560 ข้อ 16

กำรพจิำรณำ (แบบ 6) ผลกำรพิจำรณำ รำยละเอียดวธิกีำรและขัน้ตอน

กำรจดัซ้ือพร้อมทัง้เอกสำรหลักฐำนประกอบ

โดยแนบเอกสำรต้ังแต่ข้อ 1-9 

2.รันหน้ำเอกสำรต้ังแต่ข้อ 1-9

3.ใส่จ ำนวนหน้ำเอกสำรในจดัท ำบันทึก

รำยงำนผลกำรพจิำรณำ (แบบ 6)

12 จดัท ำใบขอเบิก 1.พมิพใ์บขอเบิกจำกระบบ e-GP

2.เสนอผู้มอี ำนำจลงนำมอนุมติัใบขอเบิก

3.เมือ่ผู้มอี ำนำจลงนำมอนุมติัใบขอเบิก

4.น ำส่งหน่วยงำนตรวจสอบ

13 ตรวจสอบเอกสำรและ 1.ตรวจเอกสำรต้ังแต่ข้อ 1-10

ใบขอเบิก 2.เมือ่ตรวจเอกสำรตำมข้อ 1 เรียบร้อย

ถูกต้องครบถ้วนตำมกฎหมำย ระเบียบ 

ข้อบังคับและหนังสือส่ังกำร 

3.จดัพมิพห์น้ำฎีกำน ำเสนอผู้มอี ำนำจลงนำม

4.เมือ่ผู้มอี ำนำจลงนำมอนุมติัหน้ำฎีกำ ค ำส่ังส ำนกักำรคัง ที ่105/2560 ลว.12 ก.ย.60

5.เข้ำระบบMIS เพือ่อนุมติัหน้ำฎีกำ ลว.12 ก.ย.60 มอบอ ำนำจให้ข้ำรำชกำร

ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลัง 

ข้อ 2.2.1 มอบอ ำนำจให้เลขำนุกำร

ส ำนักกำรคลังอนุมติัฎีกำเบิกจำ่ยเงิน

6

คู่มือการจัดหาครภัุณฑ์
กรณวีงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครัง้หน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดบัที่ ข้ันตอน การปฏิบัติ ข้อกฎหมาย ระเบียบ ช้อบังคับฯ หมายเหตุ

14 อนุมติัฎีกำ ปลดหน้ำฎีกำส่งกองกำรเงิน

15 เมือ่กองกำรเงินโอนเงิน จดัท ำเช็คเพือ่จำ่ยให้กับเจำ้หนี้

มำให้เพือ่จำ่ยให้กับ หรือผู้มสิีทธิรับเงิน

เจำ้หนี้หรือ

ผู้มสิีทธิรับเงิน

คู่มือการจัดหาครภัุณฑ์
กรณวีงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครัง้หน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท 
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ภาคผนวก2  
 

 

ล าดบัที่ ข้ันตอน เอกสารทีแ่นบ ครบ ไม่ครบ

1 เมื่อได้รับอนมุัติขอ้บญัญติั             ขอ้บญัญติังบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี

งปม.รำยจำ่ยประจ ำปี             ค ำส่ังมอบอ ำนำจกำรก ำหนดรำยละเอียดฯ

จดัท ำค ำส่ังแต่งต้ัง             ค ำส่ังมอบอ ำนำจกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรรำคำกลำง

คณะกรรมกำรก ำหนด

คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ

และก ำหนดรำคำกลำง

2 กำรก ำหนดคุณลักษณะ             ขอ้บญัญติังบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี

เฉพำะ พร้อมรำยงำน             ค ำส่ังมอบอ ำนำจกำรก ำหนดรำยละเอียดฯ

ขอควำมเหน็ชอบ             ค ำส่ังมอบอ ำนำจกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรรำคำกลำง

กำรก ำหนดรำยละเอียด             รำยละเอียดกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ

คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ             รำยละเอียดกำรก ำหนดรำคำกลำง

            เอกสำรกำรสืบรำคำกลำง เชน่ ร้ำนค้ำ 

            บญัชรีำคำมำตรฐำน รำคำซ้ือคร้ังสุดทำ้ย

            2 ป ีงปม.ทีผ่่ำนมำ

            รำยงำนกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะพัสดุ

            รำยงำนกำรก ำหนดรำคำกลำง

3 รำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง             ขอ้บญัญติังบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี

            ค ำส่ังมอบอ ำนำจกำรก ำหนดรำยละเอียดฯ

            ค ำส่ังมอบอ ำนำจกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรรำคำกลำง

ด าเนินการโดยวธิีเฉพาะเจาะจง

แบบฟอร์มฎีกาการจัดหาครุภัณฑ์
กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครั้งหน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่มเ่กิน 500,000 บาท 



 

 

 

ล าดบัที่ ข้ันตอน เอกสารทีแ่นบ ครบ ไม่ครบ

            รำยละเอียดกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ

            รำยละเอียดกำรก ำหนดรำคำกลำง

            เอกสำรกำรสืบรำคำกลำง เชน่ ร้ำนค้ำ 

            บญัชรีำคำมำตรฐำน รำคำซ้ือคร้ังสุดทำ้ย

            2  ป ีงปม.ทีผ่่ำนมำ

            รำยงำนกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะพัสดุ

            รำยงำนกำรก ำหนรำคำกลำง

            หนงัสือขอจดัซ้ือจดัจำ้ง

4 เชญิผู้ประกอบกำร             ใบเสนอรำคำ

ทมีีอำชพีขำยหรือรับจำ้ง             เอกสำรของผู้เสนอรำคำ

นั้นโดยตรง                              ส ำเนำหนงัสือรับรอง

                             กำรจดัทะเบยีนนติิบคุคล

                             ส ำเนำหนงัสือจดทะเบยีนภำษีมูลค่ำเพิ่ม

                             หลักฐำนบญัชธีนำคำรทีรั่บแจง้

                             กำรช ำระหนี้

                             หนงัสือมอบอ ำนำจ

                                        ส ำเนำบตัรประชำชน

                                        ผู้มอบอ ำนำจ

                                        ส ำเนำบตัรประชำชน

                                        ผู้รับมอบอ ำนำจ

ด าเนินการโดยวธิีเฉพาะเจาะจง

แบบฟอร์มฎีกาการจัดหาครุภัณฑ์
กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครั้งหน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่มเ่กิน 500,000 บาท 
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ล าดบัที่ ข้ันตอน เอกสารทีแ่นบ ครบ ไม่ครบ

                                        รับรองส ำเนำและ

                                        ติดอำกรแสตมป ์

                                       (กรณีต้ังแต่มอบท ำกำร 

                                       2 เร่ืองขึน้ไปต้องติด

                                        อำกรแสดมป ์30 บำท)

            รำยละเอียดพัสดุทีเ่สนอรำคำ

            แค๊ตตำล๊อค หรือรูปภำพของพัสดุทีเ่สนอรำคำ

5 ขออนมุัติจดัซ้ือและ             รำยละเอียดขอ้ 3 - ขอ้ 4

และลงนำมใบส่ังซ้ือ             หนงัสือขออนมุัติจดัซ้ือ

และประกำศผู้ชนะ             ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ

กำรจดัซ้ือจดัจำ้ง             ใบส่ังซ้ือ (พร้อมลงลำยมือชือ่ผู้ส่ังซ้ือและผู้ขำยในใบส่ังซ้ือ

             และเอกสำรแนบทำ้ยใบส่ังซ้ือ (ตีตรำประทบัท(ถำ้มี) )

                             เอกสำรแนบทำ้ยใบส่ังซ้ือ

                                         ส ำเนำหนงัสือรับรอง

                                         กำรจดทะเบยีนนติิบคุคล

                                         ส ำเนำหนงัสือจดทะเบยีน

                                         ภำษีมูลค่ำเพิ่ม

                                         รำยละเอียดพัสดุ

                                         แค๊ตตำล๊อค หรือรูปภำพ

3

แบบฟอร์มฎีกาการจัดหาครุภัณฑ์
กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครั้งหน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่มเ่กิน 500,000 บาท 

ด าเนินการโดยวธิีเฉพาะเจาะจง



 

 

    
 

 

 

 

 

ล าดบัที่ ข้ันตอน เอกสารทีแ่นบ ครบ ไม่ครบ

            หนงัสืออนมุัติเงินประจ ำงวดฯ

            หนงัสือประกำศผู้ชนะกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง

6 เมื่อครบก ำหนดส่งของ             ใบส่งของ/ใบก ำกบัภำษี

            รำยละเอียดพัสดุ

            แค๊ตตำล๊อค หรือรูปภำพของพัสดุ

7 ตรวจรับพัสดุ             ใบตรวจรับพัสดุ (พร้อมลำยมือชือ่ของคณะกรรมกำร

8 รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ             รำยละเอียดขอ้ 2 - ขอ้ 7

            หลักฐำนกำรรับทรัพยสิ์นทำงระบบ MIS 

            (แผ่นกำร์ดทรัพยสิ์น)

9 ใบขอเบกิเงิน             รำยละเอียดขอ้ 2 - ขอ้ 8

            แบบบนัทกึผลกำรพิจำรณำ (แบบ 6)

            ใบขอเบกิเงิน

4

แบบฟอร์มฎีกาการจัดหาครุภัณฑ์
กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครั้งหน่ึงเกิน 100,000 บาท แตไ่มเ่กิน 500,000 บาท 

ด าเนินการโดยวธิีเฉพาะเจาะจง



เลขที่  11 

 

รายงานส่วนบุคคล 
(Individual Study) 

 

 

เรื่อง การพัฒนาความรู้ความเข้าใจการจัดหาครุภัณฑ์ กรณี
วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท    
ส่วนราชการในสังกัดส านักการคลัง 

 
   จัดท าโดย       นางสาวชัฏภัสสร  ศรีจันทร์ฉาย 

  ต าแหน่ง   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
           สังกัด   ฝ่ายการคลัง ส านักงานเลขานุการ ส านักการคลัง 
       
 
 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับต้น รุ่นที่ 39 

สถาบันพฒันาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 


