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กระบวนการการจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห้องสมดุประถมสาธติ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 



ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการการจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าแผนจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ของ
ห้องสมุดโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการบริหารพัสดุไปปฏิบัติใน
รูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล     

ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

      

 

         ผู้จัดท า 
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1.วัตถุประสงค์ 

 1) เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของกระบวนการการจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
          2) เพือ่เป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการการจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากร
สารสนเทศของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

2.ขอบเขตของกระบวนการ 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการจัดท าแผนจัดซื้อหนังสือ/ทรัพยากรสารสนเทศประจ าปีโรงเรียน
สาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประกอบด้วย 1) ส ารวจความต้องการจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
2)แจ้งความประสงค์ท่ีจะซื้อ จ านวนหนังสือ 3)จัดท าค าขอเพ่ือก าหนดงบประมาณประจ าในการจัดซื้อหนังสือ 
ต าราเรียน 4) ประสานกับฝ่ายแผนในเรื่องงบประมาณประจ าปีและฝ่ายพัสดุเพ่ือด าเนินการตามแผนที่ก าหนด
ไว้ 5)รับหนังสือพร้อมใบแจ้งหนี้/ใบส่งสินค้าและใบเสนอราคาตรวจสอบความถูกต้องและน าส่งที่ฝ่ายพัสดุเพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ  
 

3.นิยามศัพท์ 
1.มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ  
2.มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือเป็นเกณฑ์ที่น่า

พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆด้าน 
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆด้วย 

3.การซื้อ หมายความว่าการซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องกัน แต่ไม่
รวมการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

4.งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
(1)ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย

 

(อธิการบดี)

 

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ
2. มอบอ านาจในการอนุมัติงบประมาณให้กับรองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการส านัก เพ่ือเป็นการกระจายอ านาจสู่หน่วยงาน

 

3. พิจารณาอนุมัติงบประมาณ ให้กับหน่วยงาน
4. พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเกิน
500,000 บาทข้ึนไป

 

(2) ผู้บริหารระดับ
มหาวิทยาลัย

 

(รองอธิการบดี)

 

1.พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีวงเงินเกิน
100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท

 

2. ควบคุม กระบานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบและ
ขั้นตอน

 

(3) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน

 

(คณบดี)

 

1.พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน
100,000 บาท

 

2. ควบคุม กระบานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบและ
ขั้นตอน

 

3. พิจารณา กลั่นกรอง การด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง
(4) เจ้าหน้าที่พัสดุ

 

1. ด าเนินการจัดหาพัสดุ
2. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน ตามประมวลกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ และระเบียบอื่นที่เก่ียวข้อง

 

(5) หน่วยงาน

 

1. ก าหนดแนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ จัดจ้าง การ
เบิกจา่ยเงิน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค าชมเชย เพ่ือเสนอให้
ผู้บริหารได้พิจารณา
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : รัฐบาล/กระทรวง ให้มหาวิทยาลยัน านโยบายหรือแนวทางที่เกี่ยวข้อง
ไปสู่การปฏิบตัิ เพื่อให้เกิดความคุม้ค่ากับ
งบประมาณที่จัดสรร 

ผู้รับบริการ : ผู้บริหาร / หน่วยงาน 1.ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ มาตรการ กลยุทธ์
โครงการ กิจกรรมที่ ช่วยเพิ่มศักยภาพและการ
พัฒนามหาวิทยาลัยให้ดียิ่งข้ึน 
2.ตัวช้ีวัดที่ได้รับมีความสอดคล้องกับบริบทของ
หน่วยงาน 
3.มีรายละเอียดของวิธีการวัด และการประเมินผล
ที่ชัดเจน 
4.ความถูกต้องของข้อมูลผลการด าเนินงาน และ
สามารถน าไปประกกอบการตัดสินใจได้ 
5.ผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย 1.ทิศทางในการพัฒนาที่ชัดเจน และสอดคล้องกับ
สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
2.ข้อมูลผลการปฏิบัติ ราชการที่ถูกต้อง และ
สามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการ 

คู่ความร่วมมือ : บุคลากรในหน่วยงาน 1.ความรู้ ความเข้าใจในการบริหารงานเพื่อให้งาน
บรรลตุามเป้าหมายที่ก าหนด 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจากเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
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6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

การจัดซื้อ จัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบ 
และแล้วเสร็จทันเวลา 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
หน่วยงานได้พิจารณาทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานแล้ว พบว่ากระบวนการที่น าไปใช้ใน

 

7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ(Quality Work Procedure :QWP) 

ปีงบประมาณ 2565 มีประสิทธิภาพในการด าเนินงาน โดยมีกระบวนการ ดังนี้
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ฝ่ายวิชาการ อาจารย์
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ
ผู้อ านวยการ

นาที
ชม.

วัน

1
วางแผนการจัดซื้อหนังสือ/ทรัพยากรสารสนเทศ

30
ร้อยละ 100

จ านวนงบประมาณ

2
จัดท าแบบฟอร์ม รายชื่อหนังสือ

30
1

3
รวบรวมรายชื่อหนังสือ

2

4

พิมพ์บันทึกโครงการ เสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมตัิงบประมาณ

20
ร้อยละ 100

รายการหนังสือ

5

จัดซื้อหนังสือทรัพยากรสารสนเทศ 
2

6
รับหนังสือ ใบแจ้งหนี/้ใบส่งสินค้า

3
ร้อยละ 100

รายการหนังสือ

รวม
20

4
4

หมายเหตุ
 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี 

   นายชาติชาย   เกษมราช
รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ   กอบัวแก้ว

 (ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีห่้องสมดุ)
 (ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร)

ผู้จัดท า
ผู้ควบคุม คู่มือการปฏิบัติงาน W

ork Instructions (W
I)

ร้อยละ 100
รายการหนังสือที่
จัดซื้อ

ผลลัพธ์
เวลา

เป้าหมาย
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (รหัส)

จุดควบคุม (control item)
ขัน้ตอน

กิจกรรมรอง

ฝ่าย.....บริหาร........      งาน...ห้องสมุด....      กิจกรรมหลัก ...การจดัซื้อ/จดัหาทรัพยากรสารสนเทศ ....        ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ ครั้ง .....4.......วัน.......4...... ชั่วโมง.......20.......นาที

รายการหนังสือที่จะจัดซื้อ

            อาจารย์อรัญ   สัมดี

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

ตัวชี้วัด (kpi)
รายละเอียด (งานทีส่ัมพันธ์)

รายการจ านวนงบประมาณ

 (ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต)

ผู้อนุมตัิ

ความครบถ้วนของข้อมูล
บันทกึข้อความเสนอผู้บริหาร

รายการหนังสือที่ผ่านการอนุมัติ
ความครบถ้วนของข้อมูล

รายชื่อหนังสือที่ผ่านพิจารณา

ความถูกต้องของข้อมูล
รายละเอียดของงบประมาณ

รายชื่อหนังสือที่พิจารณา

       ัต   น ั    
    ต ั  น  

        ต น     น้   
     อ    ัต   น

Work Intrucion
       อ    

      อ   
     น   ั

     น  อน   ั
     น        ั

i.j.k
      ข  ัน  ั 

F
M

-x
x
-y

y

    อ   

W
I-x

x
-y

y
Q

M
-x

x
-y

y

เริ่มต้น 1

 วางแผนการจัดซื้อหนังสือ/ทรัพยากร
สารสนเทศ

รวบรวม คัดเลือกพิจารณาจ านวนหนังสือ

  น้    

ขอรับรายชื่อหนังสือ
พิจารณา/สอบถามกลุ่มเป าหมาย

น าเสนอผู้บริหาร พิจารณา ให้ความ
เห็นชอบ

แบบ อร์มรายการหนังสือ
ที่ต้องการจัดซื้อ

 อาจารย์/กลุ่มเป าหมาย
เสนอรายชื่อหนังสือ/

พิจารณา
ตรวจสอบ

ด าเนินการจัดซื้อ

ส่งเบิกที่ฝ่ายพัสดุ

       ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ
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กระบวนการการจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

ห้องสมุดประถมสาธิตโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบายข้ันตอน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
1.วางแผนการจัดซื้อหนังสือ/ทรัพยากรสารสนเทศ 

 พิจารณาการจัดซื้อจากงบประมาณต่อปี
การศึกษา 

 ประสานงานฝ่ายแผนเพื่อขอข้อมลูงบประมาณ 
 พิจารณาหนังสือท่ีจะซื้อตามงบประมาณทีไ่ด้รับ 

 
2.จัดท าแบบ อร์ม รายชื่อหนังสือ 

 แนะน ารายชื่อหนังสือโดยสอบถามจากอาจารย์
ผู้สอน    ในแต่ละกลุ่มสาระวิชา 
 

3.รวบรวมรายชื่อหนังสือ 
 พิจารณา/คัดเลือกหนังสือจากเกณฑ์พิจารณา 

ความสอดคล้องกับหลักสูตรการเรยีนการสอน 
และมีความสอดคล้องกับงบประมาณและความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 
 

4.พิมพ์บันทึกโครงการ เสนอผู้บรหิารพิจารณาอนุมตัิ
งบประมาณ 

 พิมพ์บันทึกข้อความในระบบ e-office แนบไ ล์
รายการหนังสือ  

 ผู้บริหารพิจารณาอนุมตัิงบประมาณ เพื่อจะ
จัดซื้อ 
 

5.จัดซื้อหนังสือทรัพยากรสารสนเทศ 
 เมื่อผู้บริหารอนุมตัิเรียบร้อยแล้วจงึสั่งซื้อหนังสือ

ทรัพยากรสารสนเทศ โดยขอใบเสนอราคาของ
แต่ละส านักพิมพ์  

 เปรียบเทยีบราคาแต่ละส านักพิมพ์แล้วจึงสั่งซื้อ
กับส านักพิมพ์ท่ีถูกคัดเลือก 
 

6. รับหนังสือ ใบแจ้งหนี้/ใบส่งสินค้า 
 รับหนังสือพร้อมใบแจ้งหนี/้ใบส่งสนิค้าและใบ 

เสนอราคาตรวจสอบความถูกต้อง 
 น าส่งท่ีฝ่ายพสัดุเพื่อด าเนินการเบกิจ่ายตาม

ระเบียบ 
 

30

30

20

เร่ิมต้น 1

 วางแผนการจัดซ้ือหนังสือ/ทรัพยากร
สารสนเทศ

รวบรวม คัดเลือกพิจารณาจ านวนหนังสือ

  น้    

ขอรับรายช่ือหนังสือ
พิจารณา/สอบถามกลุ่มเป าหมาย

น าเสนอผู้บริหาร พิจารณา ให้ความ
เห็นชอบ

แบบ อร์มรายการหนังสือ
ท่ีต้องการจัดซ้ือ

 อาจารย์/กลุ่มเป าหมาย
เสนอรายช่ือหนังสือ/

พิจารณาตรวจสอบ

ด าเนินการจัดซ้ือ

ส่งเบิกท่ีฝ่ายพัสดุ

       ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ
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7.2 วิธีการปฏิบัติงาน

 

( Quality Work Instruction

 

: QWI)

 

 

วิธีปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ

 

(QWI)

 

กระบวนการการจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ

 
 

ค าจ ากัดความ

 

              ระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการการจัดซื้อ/จัดหาทรัพยากรสารสนเทศประจ าปี ขั้นตอนและ
กระบวนการของหน่วยงาน

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ

 

ระยะเวลาด าเนินการ

 

ผู้รับผิดชอบ

 

เอกสารที่เดี่ยวข้อง

 

วางแผนการจัดซื้อหนังสือ/
ทรัพยากรสารสนเทศ

 

30 นาที

 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด

 

แผนการจัดซื้อ
หนังสือประจ าปี

 

จัดท าแบบ อร์มรายชื่อ
หนังสือ

 

30 นาที

 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด

 

แบบ อร์มรายชื่อ
หนังสือ

 

รวบรวมรายชื่อหนังสือ

 

2 วัน

 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด

 

รายชื่อหนังสือ

 

พิมพ์บันทึกโครงการ เสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ

 

20 นาที

 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด

 

บันทึกขออนุมัติ
โครงการ

 

จัดซื้อหนังสือทรัพยากร
สารสนเทศ

2 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด บันทึกอนุมัติการ
จัดซื้อหนังสือ

รับหนังสือ ใบแจ้งหนี้/ใบส่ง
สินค้า

3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ใบส่งสินค้า

7.3 เอกสารอ้างอิง 

1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2.ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจากเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2552

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน
ร้อยละของการจัดซื้อหนังสือ/ทรัพยากรสารสนเทศ เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ร้อยละ 100
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กิจกรรม

 

ระยะเวลา
ด าเนินการ

 

ผู้รับผิดชอบ

 

ผู้ก ากับ

 

1.ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ

 

ตุลาคม

 

ฝ่ายวิชาการ

 

รองฝ่ายวิชาการ

 

2.ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ

 

ธันวาคม,มีนาคม
กันยายน

 

ฝ่ายวิชาการ

 

รองฝ่ายวิชาการ

 

3.รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ

 

มีนาคม,กันยายน

 

เจ้าหน้าที่
ห้องสมดุ

 

รองฝ่ายวิชาการ

 

4.รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการ

 

มีนาคม,กันยายน

 

เจ้าหน้าที่
ห้องสมดุ

 

รองฝ่ายวิชาการ

 

5.น าข้อเสนอมาปรับปรุงกระบวนการ

 

มีนาคม,กันยายน

 

เจ้าหน้าที่
ห้องสมดุ

 

รองฝ่ายวิชาการ

 

6.ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ตุลาคมของปีถัดไป เจ้าหน้าที่
ห้องสมดุ

รองฝ่ายวิชาการ

9.ระบบติดตามประเมินผล
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อหนังสือ/ทรัพยากรสารสนเทศ มีระบบ

ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการดังนี้
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ภาคผนวก



ผู้จัดท ำ
 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรกำรจัดซื้อ/จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ

 
 

            1. นายชาติชาย   เกษมกุล                              เจ้าหน้าที่ห้องสมุด

 


