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 คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล มียุทธศาสตร์ในการสร้างและการบริหาร

องค์กรอย่างยั่งยืน โดยการพัฒนาระบบการบริหารและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการสนับสนุน

กระบวนการท างานที่ตอบสนองต่อพันธกิจต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงมุ่งเน้นให้ทุกหน่วยงานมี

การวางระบบการท างานที่ดีและสามารถเชื่อมโยงถึงกัน ซึ่งจะน าไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ผู้เขียน

จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบ MU-ERP ขึ้น
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีวิสัยทัศน์ในการเป็นสถาบันช้ันน าด้าน

การศึกษา การวิจัยและบริการวิชาการด้วยสหสัมพันธ์วิทยาอย่างบูรณาการเพื่อความยั่งยืนของส่ิงแวดล้อมและ

ทรัพยากร โดยเล็งเห็นถึงความส าคัญในการพัฒนาคุณภาพในทุก ๆ ด้าน เพื่อเป็นส่วนหนึ่งในการผลักดันให้

มหาวิทยาลัยมหิดล มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยท่ีดีท่ีสุด 1 ใน 100 มหาวิทยาลัยของโลก คณะจึงมุ่งมั่นท่ีจะพัฒนา

งานด้านการบริหารจัดการให้มีระบบท่ีดียิ่งขึ้น เพื่อตอบสนองต่อพันธกิจหลักของคณะในการให้ทุกหน่วยงานมีการ

วางระบบการท างานท่ีดีและสามารถเช่ือมโยงถึงกัน ซึ่งจะน าไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มั่นคง 

โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  

การบริหารงานด้านการคลังและพัสดุเป็นหนึ่งในงานท่ีมีความจ าเป็นท่ีจะต้องมีระบบดังกล่าว เนื่องจาก

การบริหารจัดการด้านการเงินและบัญชี และการพัสดุ มีความเกี่ยวข้องกับวงเงินงบประมาณ รายรับ-รายจ่าย 

บัญชีงบดุล วงเงินท่ีใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ฯลฯ ท่ีจะน ามาบริหารจัดการในทุก ๆ ปี ด้วยเหตุนี้จึงต้องมีระบบท่ี

ใช้ในการท างานท่ีแม่นย าและลดความผิดพลาดให้น้อยลงท่ีสุด เพื่อความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ ในการ

บริหารงานด้านการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหิดล จึงได้น าระบบงาน ERP มาเริ่มใช้ต้ังแต่วันท่ี 1 กรกฎาคม 

2554 

ERP (Enterprise Resource Planning) คือเครื่องมือหรือระบบท่ีช่วยวางแผนและจัดการฐานข้อมูล

องค์กร เพื่อท าให้การบริหารและใช้ทรัพยากรร่วมกันภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพสูงสุด โดยท่ีระบบ ERP นั้น

สามารถประยุกต์ใช้ได้อย่างหลากหลาย มีความยืดหยุ่นสูง สามารถปรับแต่งให้มีความเหมาะสมกับการใช้งาน 

แต่ละประเภทได้เป็นอย่างดี ระบบ ERP มีความสามารถในการบูรณาการ (Integration) การท างานของแต่ละ

หน่วยงานเข้าไว้ภายในระบบเดียว ท าให้สามารถเช่ือมโยงการท างานระหว่างการจัดสรรงบประมาณ การเงินและ

บัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารทรัพยากรบุคคล เข้าไว้ด้วยกัน ระบบ ERP จึงเป็นศูนย์กลางของการท างาน

และฐานข้อมูล ซึ่งเปรียบเสมือน Work Station ขององค์กร ระบบ ERP จึงเป็นตัวช่วยท่ีท าให้เกิดการใช้ทรัพยากร

และการท างานร่วมกันภายในองค์กรมีประสิทธิภาพมากขึ้น ป้องกันและลดการท างานท่ีซ้ าซ้อนระหว่างหน่วยงาน

ด้วยกระบวนการท่ีเป็นอัตโนมัติมากขึ้น และมีความปลอดภัยของข้อมูลสูง โดยมีโปรแกรม SAP (Systems and 

Application Products in Data Processing) ท่ีช่วยจัดการให้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง
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แม่นย า พร้อมเครื่องมือท่ีช่วยในการวิเคราะห์ (Analytic Tools) ท่ีหลากหลายมุมมอง ช่วยให้ผู้บริหารสามารถ

มองเห็นภาพรวมขององค์กรได้ชัดเจนและสามารถน าไปประกอบการตัดสินใจเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  

ดังนั้น เพื่อให้การจัดหาพัสดุเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ ผู้เขียน

จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบ MU-ERP ขึ้น เนื่องจากการ

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นงานท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะต้องปฏิบัติเป็นประจ า (Routine) ท้ังนี้จึงต้อง

อธิบายและสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับระบบ MU-ERP ในส่วนของการจัดหาพัสดุท่ีใช้ในมหาวิทยาลัยมหิดล ด้วยการ

อธิบายให้สามารถเข้าใจง่าย ทีละขั้นตอน (Step by Step) พร้อมกับรูปภาพประกอบ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีมา

ปฏิบัติงานใหม่หรือในกรณีจ าเป็นต้องปฏิบัติงานแทนกัน สามารถท่ีจะท าความเข้าใจและเริ่มใช้ในการปฏิบัติงาน

จริงได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อให้หน่วยงานของรัฐมีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและกระบวนการต่าง ๆ ในการด าเนินงาน โดยมุ่งสู่การพัฒนาการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพได้มาตรฐานท่ัวทั้งองค์กร 

1.2.2 เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในระบบ ERP ซึ่งสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและสอดคล้องกับวิธีปฏิบัติท่ีได้มีการก าหนดไว้ 

1.2.3 เพื่อใช้ในการถ่ายทอดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีมาปฏิบัติงานใหม่หรือในกรณี

จ าเป็นต้องปฏิบัติงานแทนกัน ให้สามารถเกิดความเข้าใจในระบบ ERP ได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น  

1.3 ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี เฉพาะเจาะจง ในระบบ MU-ERP นี้ ครอบคลุม 

ทุกขั้นตอนของการจัดหาพัสดุ ต้ังแต่การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  (Purchase Requisition) การแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ การจัดท าใบส่ัง (Purchase Order) การจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/

รายงานผลการตรวจรับ รวมถึงวิธีการส่ังพิมพ์ การแก้ไข หรือการยกเลิกในแต่ละขั้นตอน 

1.4 ค ำจ ำกัดควำม 

มหำวิทยำลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหิดล 
คณะ  หมายถึง  คณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
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กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง  หมายถึง  การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน หรือ 
โดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ  หมายถึง  สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้ำ  หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

งำนบริกำร  หมายถึง  งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างท่ีปรึกษา งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

MU-ERP (Mahidol University - Enterprise Resource Planning)  หมายถึง  ระบบปฏิบัติการ ท่ีใช้
ด าเนินงานในมหาวิทยาลัยมหิดล 

ระบบ  หมายถึง  ระบบ SAP (Systems and Application Products in Data Processing) โปรแกรม
ท่ีช่วยในการจัดการการด าเนินงานให้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และแม่นย า 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  หมายถึง  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

เจ้ำหน้ำที่  หมายถึง  ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 

กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง  หมายถึง  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคา รวมท้ังการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 

(2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีการผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งซึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ  
พ.ศ.2560 ข้อ 1 
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(3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศ และไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้ 

(4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิกโรคติดต่ออันตราย
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด
ความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(5) พัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมี
ความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุท่ี
ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(6) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 

(7) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(8) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ดังต่อไปนี้ 

- กฎกระทรวงก าหนดวงเงนิการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ี 
ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 
- กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
- กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 

2563 
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

 นักวิชาการพัสดุ เป็นเจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุนท่ัวไป ปฏิบัติหน้าท่ีหน่วยพัสดุและหน่วยกฎหมาย งานคลัง

และพัสดุ มีภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าค าส่ัง ประกาศ และสัญญาหรือ

ข้อตกลงท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ

ตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถูกต้องตรงตามกฎหมายและระเบียบท่ีก าหนด รวมไปถึงการ

ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อใช้

ประกอบการพิจารณาต่อไป 

2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

 1. วางแผนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง และก าหนดระยะเวลาท่ีใช้ในการจัดหาพัสดุอย่างเหมาะสม โดย
ร่วมกับหน่วยแผนและงบประมาณของคณะ 
 2. ด าเนินการตามวิธีและขั้นตอนในการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตรงตามกฎหมายและระเบียบท่ีก าหนด 
รวมทั้งจัดท าค าส่ัง และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  
 3. ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณา 
 4. จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง การบริหารสัญญา และการตรวจรับพัสดุ ให้ถูกต้องตรงตามระเบียบและแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 5. การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 6. ประสานงานกับกองคลัง กองกฎหมาย และหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายนอกและภายใน เพื่อให้
การด าเนินงานสามารถบรรลุผลได้ตรงตามท่ีก าหนดไว้ 
 7. ให้ค าปรึกษาหรือช้ีแจงรายละเอียดของงานหรือข้อมูลท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร นักศึกษา 
หรือบุคคลภายนอกให้เกิดความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงกัน ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น และช่วยลด
ปัญหาท่ีอาจจะเกิดขึ้นระหว่างการด าเนินงาน 
 8. จัดเก็บข้อมูลท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อเป็นประโยชน์ในการสนับสนุนให้ผู้บริหารสามารถน าข้อมูลไปใช้
เพื่อประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แนวทางการด าเนินงาน หรือตัดสินใจในเรื่องต่างๆ ของคณะได้ต่อไป 
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

 คณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีโครงสร้างการบริหารจัดการโดยมีคณบดีเป็น

ผู้บังคับบัญชาสูงสุด คอยก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรท้ังหมดของคณะ โดยคณบดีจะมอบหมายหน้าท่ี 

ความรับผิดชอบตามสายงานต่างๆ ให้กับรองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้างาน และบุคลากรอื่น  ๆ ตามความ

เหมาะสม ท้ังนี้คณะไม่มีการแบ่งออกเป็นภาควิชา บุคลากรสายวิชาการจะปฏิบัติงานขึ้นตรงต่อคณบดี ส่วน

บุคลากรสายสนับสนุนจะมีรองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้างาน และหัวหน้าหน่วย ท่ีคณบดีมอบหมายก ากับดูแล

การปฏิบัติงาน ระบบการด าเนินงานจะเป็นไปตามล าดับ โดยบุคลากรผู้ปฏิบัติงานจะรายงานต่อหัวหน้าหน่วย 

หัวหน้างาน ผู้ช่วยคณบดี รองคณบดี เป็นล าดับข้ันไป ซึ่งคณะมีการแบ่งหน่วยงานภายใต้ส านักงานคณบดี ดังนี้ 

1. งานบริหารและทรัพยากรบุคคล 

2. งานส่ือสารองค์กรและวิเทศสัมพันธ์ 

3. งานกายภาพและบริการพื้นฐาน 

4. งานสารสนเทศ 

5. งานนโยบายและแผน 

6. งานบริการการศึกษา 

7. งานคลังและพัสดุ 

8. ส านักงานวิทยบริการด้านส่ิงแวดล้อม 

9. งานบริหารการวิจัย 

10. งานปฏิบัติการส่ิงแวดล้อมและมาตรฐานสากล 

งานคลังและพัสดุมีบุคลากรจ านวน 10 คน ประกอบด้วย รองคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ เป็นผู้ควบคุม

ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานคลังและพัสดุทุกคน และพิจารณาส่ังการอนุมัติเรื่องท่ีอยู่ภายใต้อ านาจ 

และมีหัวหน้างานคลังและพัสดุท่ีจะก ากับดูแลและตรวจสอบความถูกต้องของงานก่อนน าเสนอรองคณบดีฝ่ายการ

คลังและพัสดุหรือคณบดี โดยงานคลังและพัสดุมีการแบ่งหน่วยงานออกเป็น 3 หน่วย ได้แก่ 

1. หน่วยการเงินและบัญชี มีบุคลากรจ านวน 5 คน มีหน้าท่ีจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการ  

รายได้-รายจ่ายประจ าปี ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามแผน  



7 
 

2. หน่วยพัสดุ มีบุคลากรจ านวน 3 คน มีหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าค าส่ัง ประกาศ และสัญญาหรือ

ข้อตกลงท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

3. หน่วยกฎหมาย มีบุคลากรจ านวน 1 คน มีหน้าท่ีตรวจสอบร่างค าส่ัง ประกาศ สัญญา ขอบเขตของ

งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ข้อตกลงความร่วมมือ ให้ความเห็นหรือข้อเสนอแนะในเชิง

กฎหมาย รวมถึงการด าเนินการและประสานงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในด้านกฎหมาย 

 โดยผู้วิเคราะห์ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ และหน่วยกฎหมาย 

 

ภำพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการงานคลังและพัสดุ คณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเง่ือนไข 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 งานคลังและพัสดุ คณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้ให้ความส าคัญในการ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้ถูกต้องตรงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ข้อบังคับ ประกาศ และแนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 

ดังต่อไปนี้ 

 3.1.1 หลักเกณฑ์ในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุ 

 เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ คณะจึงยึดถือ
แนวทางในการปฏิบัติงานตามหลักการ ดังต่อไปนี้ 
 1. คุ้มค่ำ โดยพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน
ของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 
 2. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอต่อการ
ยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุก
ขั้นตอน 
 3. มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้า
เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาท่ีเหมาะสม โดยมีการประเมิน
และเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 4. ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบ 

3.1.2 หลักเกณฑ์ในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคา รวมท้ังการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงิน เล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
ในกรณีดังต่อไปนี้ 
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(1) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีการผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งซึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.
2560 ข้อ 1 
 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศ และไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้ 
 (4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตราย
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด
ความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (5) พัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมี
ความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุท่ี
ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
 (6) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
 (7) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

(8) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

3.1.3 หลักเกณฑ์ในกำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพัสดุ 

ในการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ

ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 

ข้อ 25(5) และข้อ 177 หรือแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ กรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท 

ตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 5 เพื่อรับผิดชอบการบริหาร

และตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลง โดยมีหน้าท่ีตามท่ีก าหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
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 1. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซ้ือหรืองำนจ้ำง มีหน้าท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 
175 ดังนี้ 
 (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
 (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
   ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็วที่สุด  
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 ฉบับ เพื่อด าเนินกา รเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
      ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุท่ีส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบและส่ังการ 
 (5) ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวน แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ี
ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ท้ังนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐท่ีจะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
 (6) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 
 (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4) หรือ 
(5) แล้วแต่กรณี 
 2. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนก่อสร้ำง มีหน้าท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 176 ดังนี้ 
  (1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 
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  (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมท่ีผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการส่ังหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 
  (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ตามเวลาท่ีเหมาะสม และ
เห็นสมควรและจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 
  (4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่าแบบรูปรายการ
ละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคล่ือนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการ
ช่างให้มีอ านาจส่ังเปล่ียนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง 
เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
  (5) โดยปกติให้ตรวจผลงานท่ีผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันท่ีประธานกรรมการได้รับ
ทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด 
  (6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท าใบรับรองผล
การปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย  2 ฉบับ มอบให้แก่  
ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
  ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่า ผลงานท่ีส่งมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
เพื่อทราบและส่ังการ แล้วแต่กรณี 
  (7) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึงด าเนินการ  
ตาม (6) 
 3. ผูค้วบคุมงำน มีหน้าท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 178 ดังนี้ 
  (1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในสัญญา หรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ทุกวันให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการ โดยส่ังเปล่ียนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัด
ทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนด
ในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็ส่ังให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือท้ังหมด แล้วแต่กรณีไว้ก่อน
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จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าส่ังและให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้
ท าหน้าท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุท่ีเป็นงานจ้างก่อสร้างทันที 
  (2) ในกรณีท่ีปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือเป็นท่ี
คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่เมื่อส าเร็จแล้ว
จะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างท่ีดี หรือไม่ปลอดภัย ให้ส่ังพักงานนั้นไว้ก่อน แล้วรายงาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และ
การตรวจรับพัสดุท่ีเป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 
  (3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมท้ังผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงาน และสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ ท่ีเป็น
งานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีเมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็น
เอกสารส าคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าท่ี 
    การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใช้ด้วย 
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบและส่ังการ 
  (4) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้รายงาน

ผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ ท่ีเป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน  

3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 

3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำนจัดซ้ือจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีวิธีการและขั้นตอนการด าเนินงาน ดังต่อไปนี้ 
1. รับบันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุจากผู้ขอจัดหาท่ีผ่านความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ันใน

หน่วยงานของผู้ขอจัดหา เข้าสู่ระบบการด าเนินงานของงานคลังและพัสดุ 
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มขออนุมัติจัดหาพัสดุ (ตามตัวย่างภาพท่ี 

3.1) ได้แก่  
- รายการพัสดุท่ีขออนุมัติจัดหาสอดคล้องกับเหตุผลและความจ าเป็นหรือไม่  
- ความถูกต้องตรงกันของจ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
- งบประมาณท่ีใช้ในการจัดหา 
- ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ 
- การผ่านการพิจารณาในเบ้ืองต้นของหัวหน้างานและรองคณบดีหรือผู้ช่วยคณบดีท่ีก ากับดูแล 



14 
 

 
ภำพที่ 3.1 แบบฟอร์มขออนุมัติจัดหาพัสดุ 
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นอกจากการจัดซื้อวัสดุโดยท่ัวไปแล้ว เอกสารประกอบการการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ หรือการจ้างเหมา
บริการ หรือการขอจัดหาจ้างปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง จะมีเอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการขออนุมัติจัดหาเพิ่มเติม ดังนี้ 

- กรณีการขอจัดซื้อครุภัณฑ์หรือการจ้างเหมาบริการ ต้องมีการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
หรือขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) โดยการก าหนดจะต้องถูกต้องและครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ 

- กรณีการขอจัดหาจ้างปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง ต้องมีเอกสารประกอบ อันได้แก่ แบบรูปรายการละเอียด 
เอกสารแสดงราคาในงานก่อสร้าง (Bill of Quantities : BOQ) และขอบเขตของงาน (Term of 
Reference : TOR) ท่ีก าหนดได้อย่างถูกต้องและครบถ้วนตามหลักเกณฑ์  

 ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุเห็นว่าเอกสารยังไม่ถูกต้องครบถ้วนจะด าเนินการเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา
เพื่อพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร ถ้าผู้บังคับบัญชาเห็นควรให้ท าการแก้ไขก็ส่งเรื่องคืนให้กับผู้ขอจัดหาเพื่อด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง  

ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุเห็นว่าเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้วจึงจะด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป โดย
เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะท าการเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรงอย่างน้อย 3 ราย หรือ
ในกรณีท่ีมีการแต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะจัดท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดอย่างน้อย 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ ท้ังนี้
เพื่อให้เกิดการเปรียบเทียบราคากัน ซึ่งจะเป็นไปตามหลักการจัดหาพัสดุอย่างคุ้มค่า อันจะเกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐในการได้พัสดุมาในราคาท่ีเหมาะสม 
 3. น าเรื่องขออนุมัติจัดหาพัสดุเข้าสู่ระบบงาน MU-ERP เพื่อจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมท าค าส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ และเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจ
เพื่อพิจารณาอนุมัติด าเนินการต่อไป 
 4. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะ
ด าเนินการจัดท าใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO : Purchase Order) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจ
พิจารณาอนุมัติใบส่ังซื้อส่ังจ้างแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะด าเนินการแจ้งให้ผู้รับจัดหาเริ่มด าเนินงานหรือส่งมอบพัสดุ 
 5. เมื่อผู้รับจัดหาได้ส่งมอบงานหรือส่งมอบพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ ให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลง ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
 6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับพัสดุในระบบ MU-ERP เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ และน าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท้ังหมดวางเบิกจ่ายเงินให้กับหน่วย
การเงินต่อไป 
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3.3 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

 ส่ิงส าคัญในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจ าเป็นต้องมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน รอบคอบ และ
รวดเร็ว ซึ่งจะท าให้จัดหาพัสดุได้ทันต่อการใช้งานและในราคาท่ีเหมาะสม โดยมีข้อควรระวังและส่ิงท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุควรค านึงในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
 1. การจัดหาพัสดุไม่ตรงตามแผนท่ีวางไว้หรือไม่เป็นไปตามท่ีขออนุมัติจัดหา เช่น การด าเนินการจัดหา
พัสดุล่าช้า การเปล่ียนแปลงรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ในสาระส าคัญ การจัดหาพัสดุเกินวงเงิน
หรือเกินจ านวนจากท่ีขออนุมัติไว้ เป็นต้น ปัญหาเหล่านี้นอกจากจะส่งผลกระทบต่อการบริหารงานพัสดุแล้ว  
ยังส่งผลกระทบไปยังงานนโยบายและแผน ซึ่งมีหน้าท่ีในการติดตามและรายงานผลการใช้งบประมาณให้เป็นไป
ตามแผนท่ีได้วางเอาไว้ และอาจส่งผลให้ KPI (Key Performance Indicator) ของหน่วยงานตกลงได้ 
 2. การก าหนดขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการละเอียดท่ีไม่ชัดเจน
คลุมเครือ หรือไม่ครบถ้วน จะท าให้เกิดปัญหาขึ้นโดยเฉพาะถ้าได้ปล่อยผ่านมาจนถึงมีการลงนามผูกพันในสัญญา
ไปแล้ว จะท าให้หน่วยงานเสียหายเป็นอย่างมาก เนื่องจากวงเงินงบประมาณท่ีได้น าไปใช้จะเกิดความไม่คุ้มค่า  
ถ้าหากขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการละเอียดก าหนดไม่ครบถ้วน รวมท้ัง
ความไม่ชัดเจนหรือมีความคลุมเครือจะท าให้ผู้รับจัดหามีอ านาจในการต่อรองมากขึ้น   และจะส่งผลให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุปฏิบัติงานด้วยความยากล าบาก 
 3. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงนั้นสามารถท าได้โดยการท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวน
ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้า
มาเจรจาต่อรองราคา ซึ่งการท่ีกฎหมายได้เปิดช่องให้สามารถเจาะจงผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่งได้เลยนั้น 
อาจจะท าให้เกิดปัญหาของการทุจริตคอร์รัปช่ัน หรือมีผลประโยชน์ทับซ้อนขึ้นได้ ถ้าไม่มีการด าเนินการหา
ผู้ประกอบการรายอื่นเพื่อมาเปรียบเทียบราคากันให้เกิดความโปร่งใสและมีการแข่งขันราคากันอย่างเป็นธรรม 
หน่วยงานของรัฐอาจจะไม่ได้พัสดุมาในราคาท่ีเหมาะสม 
 4. การตรวจรับพัสดุล่าช้าไม่เป็นไปตามสัญญา การลดหรืองดค่าปรับหรือขยายระยะเวลาให้กับผู้รับจัดหา
โดยท่ีไม่มีเหตุอันสมควรตามท่ีกฎหมายก าหนด เหล่านี้ล้วนเป็นปัญหาท่ีเกิดขึ้นในขั้นตอนการบริหารสัญญาและ
การตรวจรับพัสดุ ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุควรจะต้องพึงระวังเป็นอย่างมาก เพราะมีเกณฑ์
ก าหนดสัดส่วนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีก าหนดเอาไว้อย่างชัดเจนในกรณีท่ีคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ท าการลดหรืองดค่าปรับหรือขยายระยะเวลาให้กับผู้รับจัดหาโดยมิชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านพัสดุมักจะเจอปัญหาท่ีกล่าวมาข้างต้นในกระบวนการจัดหา

พัสดุ ซึ่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้ปฏิบัติงานต้องพึงระมัดระวังและควรมีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติหน้าท่ีให้

มาก หาวิธีการแก้ไขปัญหาท่ีถูกต้องตามกฎหมายหรือระเบียบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
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3.4 แนวคิดและงำนวิจัยที่เก่ียวข้อง 

3.4.1 แนวคิดเก่ียวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุในระบบ MU-ERP 

ระบบ ERP 

บุณยวีร์ กุลกิตติศักดิ์ (2552) ได้ให้ความหมายไว้ว่า ระบบ ERP เป็นการสร้างระบบสารสนเทศในองค์กร 

เพื่อท าให้การเช่ือมโยงของกิจกรรมในองค์กรมีประสิทธิภาพสูงสุดโดยการใช้เครื่องมือท่ีสามารถรับรู้ข้อมูลหรือ

สภาพของกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีก าลังด าเนินงานอยู่อย่างรวดเร็ว และใช้ข้อมูลในการตัดสินใจด้านการบริหารอย่าง

ทันท่วงที นอกจากนี้ยังเป็นระบบสารสนเทศท่ีสามารถบูรณาการ (integrate) รวมงานหลัก (core business 

Process) ต่าง ๆ ในองค์กรท้ังหมด ได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้าง การผลิต การขาย การบัญชี และการบริหารบุคคลเข้า

ด้วยกันเป็นระบบท่ีสัมพันธ์กันและสามารถเช่ือมโยงกันอย่างเรียลไทม์ (real time) 

พลพธู ปิยวรรณ และสุภาพร เชิงเอี่ยม (2551) ได้กล่าวว่า SAP เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปชนิดท่ีใช้กับการ

วางแผนทรัพยากรขององค์กรธุรกิจ หรือ ERP (Enterprise Resource Planning) ท่ีใช้ในการเช่ือมโยงระบบข้อมูล

หรือสารสนเทศท่ีมีการกระจัดกระจายอยู่ในหน่วยงานหรือแผนกต่างๆ ขององค์กร ให้มารวมอยู่ในระบบเดียวท า

ให้ทุกคนท่ีมีความต้องการท่ีจะใช้ข้อมูลสามารถเข้าถึงได้ อย่างไรก็ตาม โปรแกรม ERP ถูกสร้างขึ้นมาเพื่อการใช้

งานได้หลากหลายธุรกิจ ไม่จ าเพาะเจาะจงส าหรับองค์กรธุรกิจใดธุรกิจหนึ่งเท่านั้น โดย บัน คาซึมะ ( 2546) 

กล่าวถึงลักษณะเด่นของโปรแกรม ERP คือการบูรณาการระบบงานต่าง ๆ เข้าไว้ด้วยกัน ต้ังแต่ การขาย งานจัดซื้อ

จัดจ้าง การผลิต การบัญชีการเงิน และการบริหารงานบุคคล โดยใช้คอมพิวเตอร์และ เทคโนโลยีสารสนเทศท่ี

ทันสมัย ซึ่งในแต่ละส่วนงานจะมีความเช่ือมโยงกันในด้านการไหลของข้อมูล และวัตถุดิบสินค้าเป็นการจัดระบบ

ของข้อมูลซึ่งจะท าให้การบริหารงานในกิจกรรมของแผนกต่างๆ มีความเช่ือมโยงสอดคล้องกัน โดยผลท่ีสุดคือมี

ผลลัพธ์ท่ีดีและทันต่อทุกสถานการณ์ปัญหาท่ีเกิดขึ้นจากการด าเนินงาน ส่งผลให้มีการตัดสินใจบริหารจัดการงาน

ได้อย่างรวดเร็ว และเหมาะสม 

กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

ธรรมนิตย์ สุมันตกุล (2561) ได้ให้ความหมายของการจัดซื้อจัดจ้างไว้ว่า กระบวนการท่ีรัฐด าเนินการ
จัดหาสินค้า บริการ งานก่อสร้าง หรือจัดท าบริการท่ีเรียกว่าสาธารณูปโภค (public utilities) เพื่ออ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนในส่ิงอุปโภคท่ีจ าเป็นต่อการด าเนินชีวิต เช่น ไฟฟ้ า น้ าประปา โทรศัพท์ รถโดยสาร  
ตามอ านาจหน้าท่ีของรัฐ และไม่ว่าโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอื่น 
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อดุลย์ จาตุรงคกุล (2547) กล่าวว่า การจัดซื้อจัดจ้างมีความหมายมากกว่าการซื้อหรือการจ้างโดยปกติ 
ผู้ท าการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องหารายละเอียดเกี่ยวกับพัสดุท่ีต้องการ ท าการสอบถามราคาไปยังผู้ขาย รับใบเสนอ
ราคาจากผู้ขาย ต่อรองราคาและเงื่อนไขของสัญญาในการจัดหาสินค้า ท าการออกใบส่ังซื้อส่ังจ้าง และติดตาม
ผลงานของผู้ขายเพื่อให้แน่ใจว่าจะได้พัสดุทันเวลา ดังนั้นหน้าท่ีในการจัดซื้อจัดจ้างจึงประกอบด้วยกิจกรรม
มากมาย เช่น การพยากรณ์ราคา รวบรวมแหล่งขาย จัดระบบติดตามค าส่ังซื้อ/จ้าง ตรวจสอบและเก็บรักษาพัสดุ 
ตลอดจนการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  

อุษณีย์ จิตตะปาโล และ นุตประวีณ์ เลิศกาญจนวัติ (2546) ได้สรุปบทบาทและความส าคัญของการจัดซื้อ
จัดจ้างไว้ดังนี้ 

1. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นงานหลักงานหนึ่งในบรรดางานหลักท้ังหลายของธุรกิจ 
2. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นงานขั้นพื้นฐานของระบบการผลิตของธุรกิจ 
3. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นงานท่ีต้องรับผิดชอบในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ของใช้ท่ีต้องการท้ังหมด

ของธุรกิจ นอกเหนือจากการจัดหาเพื่อป้อนระบบการผลิต 
4. การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีประสิทธิภาพช่วยสร้างก าไรให้กิจการ 
5. การจัดซื้อจัดจ้างช่วยพัฒนาระบบเศรษฐกิจสังคมท่ีดี 
6. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นหน่วยงานท่ีช่วยท าหน้าท่ีประสานงานให้ฝ่ายบริหาร 
7. การจัดซื้อจัดจ้างช่วยสร้างช่ือเสียง ภาพพจน์ และค่านิยมท่ีดีให้เกิดข้ึนต่อกิจการ 

เพอร์เชสซิ่ง กูรู (Purchasing Guru, 2005 อ้างถึงใน ร.อ.เสวี หวังไมตรี, 2550) กล่าวว่า การจัดซื้อจัด

จ้างเป็นงานท่ีมีความส าคัญกับองค์กรมาก เพราะการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีประสิทธิภาพนั้น สามารถช่วยลดต้นทุนใน

การบริหารงาน และเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันได้เป็นอย่างมาก การก าหนดทิศทางการจัดซื้อจัดจ้างท่ีดีนั้น 

ควรท่ีจะค านึงถึงปัจจัยต่างๆ ท่ีมีผลกระทบต่ออ านาจในการต่อรองขององค์กร ซึ่งจะช่วยให้สามารถวางแผนในการ

จัดซื้อจัดจ้าง และเครื่องมือต่างๆ ท่ีใช้ได้ดีขึ้น 

หลักควำมคุ้มค่ำ 

สุภาวณีย์ อมรจิตสุวรรณ (2562) กล่าวว่า หลักความคุ้มค่าเป็นหลักในการบริหารจัดการและ 
ใช้ทรัพยากรท่ีมีอย่างจ ากัดให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนรวม เพื่อตอบสนองในเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการท างานของรัฐให้เกิดความคุ้มค่า  

ณรงค์ฤทธิ์ เช่ือมาก และคณะ (2551) กล่าวว่า หลักความคุ้มค่า หมายถึง การบริหารจัดการโดยใช้

ทรัพยากรท่ีมีอยู่อย่างจ ากัด ด้วยความประหยัด เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนรวม ท าให้การด าเนินงานมี
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ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล มีการรายงานผลการท างานและแสดงประสิทธิภาพในการใช้ทรัพยากรต่อ

สาธารณะ 

มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

ติน ปรัชญาพฤทธิ์ (2536) ได้ให้ความหมายประสิทธิภาพไว้ว่า การสนับสนุนให้มีวิธีการบริหารท่ีจะได้รับ
ผลดีมากท่ีสุด โดยส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด นั้นก็คือการลดค่าใช้จ่ายด้านวัตถุและบุคลากรลงในขณะท่ีพยายาม
เพิ่มความแม่นตรง ความเร็ว และความราบเรียบของการบริหารให้มากขึ้น 

แสวง รัตนมงคลมาศ (2514) ได้ให้ความหมายประสิทธิภาพไว้ว่า ความสามารถในการด าเนินการอย่างใด
อย่างหนึ่งให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ดีท่ีสุด ซึ่งก็คือการสร้างความพึงพอใจให้กับประชาชนผู้รับบริการได้สูงสุด 

Certo (2000) ได้ให้ค านิยามของประสิทธิภาพและประสิทธิผลว่า ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง 

การใช้ทรัพยากรขององค์กรให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร ประสิทธิผลมุ่งท าให้เกิดการ “ท าส่ิงท่ีถูกต้อง (Doing 

the Right Things)” ส่วนค าว่าประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง วิธีการจัดสรรทรัพยากรเพื่อให้เกิดความ

ส้ินเปลืองน้อยท่ีสุด โดยสามารถบรรลุจุดมุ่งหมายโดยใช้ทรัพยากรต่ าสุด กล่าวคือ เป็นการใช้โดยมีเป้าหมาย 

(Goal) ซึ่งก็คือประสิทธิผลหรือให้บรรลุจุดมุ่งหมายท่ีก าหนดไว้สูงสุด อาจเรียกได้ว่า “ท าส่ิงต่างๆ ให้ถูกต้อง 

(Doing Things Right)” 

หลักควำมโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

ณรงค์ฤทธิ์ เช่ือมาก และคณะ (2551) กล่าวว่า หลักความโปร่งใส หมายถึง การสร้างความไว้วางใจซึ่งกัน
และกัน ปรับปรุงกลไกการท างานขององค์กร มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์อย่างตรงไปตรงมา และมี
กระบวนการตรวจสอบความถูกต้องชัดเจน 

ทินกร อัครศรีชัยโรจน์ (2551) ได้ให้ความหมายหลักความโปร่งใสไว้ว่า การสร้างความไว้วางใจซึ่งกันและ

กันของหน่วยงานและผู้รับบริการ โดยปรับปรุงกลไกการท างานขององค์กรให้ทุกภาคส่วนสามารถตรวจสอบได้ 

จำกกำรศึกษำจึงสรุปได้ว่ำ กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุในระบบ ERP หมำยถึง กระบวนกำรด ำเนินงำน

อย่ำงมีประสิทธิภำพเพื่อให้ได้มำซ่ึงพัสดุที่มีคุณภำพตรงตำมควำมต้องกำร ทันต่อกำรใช้งำน ในรำคำที่

เหมำะสม โดยกำรใช้เคร่ืองมือที่สำมำรถรับรู้ข้อมูลหรือสภำพของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ได้อย่ำงรวดเร็ว ท ำให้

เกิดกำรเชื่อมโยงระหว่ำงกันของกิจกรรมภำยในองค์กร และสำมำรถน ำข้อมูลที่ได้ไปใช้ประกอบในกำร

ตัดสินใจได้อย่ำงทันท่วงที ซ่ึงจะน ำไปสู่กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนหรือก ำหนดขั้นตอนต่อไปเพื่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงำน 
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 3.4.2 งำนวิจัยที่เก่ียวข้อง 

 อุรา วงศ์ประสงค์ชัย (2556) ได้ศึกษาปัญหาการบริหารงานพัสดุของผู้ปฏิบัติงานพัสดุมหาวิทยาลัย
นเรศวร ด้านการจัดหาพัสดุ พบว่าปัญหาอยู่ในระดับปานกลาง เนื่องจากการจัดหาพัสดุมีข้ันตอนและกระบวนการ
ในการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมากเกินไป และมีระบบโปรแกรมทางคอมพิวเตอร์ท่ีใช้ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างมากเกินไป ท า
ให้เกิดความสับสนและล่าช้า จึงเสนอแนะว่าควรลดขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ลดกระบวนการด าเนินงานด้าน
เอกสาร หน่วยงานควรมีแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้ชัดเจน และลดระบบโปรแกรมการท างานให้น้อยลง รวมถึงควร
จัดอบรมงานด้านพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุใหม่ 
 วาสนา หัตถกิจ (2555) ได้ศึกษาสภาพและปัญหาการจัดการงานพัสดุของหน่วยงานภายในคณะศิลปะ
ศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน พบว่า 1. สภาพและปัญหาการจัดการ
งานพัสดุ ส่วนใหญ่ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง มีเพียงบางส่วน
เท่านั้นท่ีขาดความรู้ ความเข้าใจและขาดการวางแผนและส ารวจการใช้พัสดุประจ าปี 2. ปัญหาการจัดการพัสดุ 
พบว่า การจัดซื้อ/จัดจ้าง ไม่ตรงตามแผน โดยจะด าเนินการปลายปี งบประมาณเสมอ บางส่วนมีการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ก่อนได้รับอนุมัติ และขาดบุคลากรในการด าเนินการด้านพัสดุ ปัญหาส าคัญท่ีเกิดขึ้นในทุกหน่วยงาน คือการได้รับ
งบประมาณไม่เพียงพอ ท าให้ไม่สามารถบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้และข้อมูลการจัดท าทะเบียน
พัสดุยังไม่ถูกต้องครบถ้วน 3. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการงานพัสดุ ควรมีการอบรมด้าน
ระเบียบพัสดุและการจัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อให้การปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 พรทิพย์ ช้ันบุญ (2559) ได้ศึกษาสภาพ ปัญหา และอุปสรรค วิเคราะห์และเปรียบเทียบความสัมพันธ์ของ
ปัจจัยท่ีส่งผลต่อการจัดการงานพัสดุกับปัญหาจัดการงานพัสดุของเทศบาลนครปากเกร็ด พบว่า ผลการวิเคราะห์
ข้อมูลปัจจัยต่อสภาพการจัดการงานพัสดุพบว่า โดยภาพรวมอยู่ในระดับมากและเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า
อันดับ แรกคือมีการจัดหาแผนผังการบังคับบัญชาหรือโครงสร้างขององค์กรมีการก าหนดอ านาจหน้าท่ีการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ผลการวิเคราะห์ข้อมูลปัญหาการจัดการงานพัสดุพบว่า โดยภาพรวมมีความคิดเห็นอยู่ในระดับ
ปานกลางแต่เมื่อพิจารณาในแต่ละด้านสามารถสรุปได้ดังนี้ (1) ปัญหาการจัดการงานพัสดุท่ีเป็นผลจากผู้บริหาร 
โดยภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อ พบว่าอันดับหนึ่ง คือการฝึกอบรมและประชุมสัมมนา
เกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุมีไม่เพียงพอ (2) ปัญหาการจัดการงานพัสดุท่ีเป็นผลจากผู้ปฏิบัติงาน โดยภาพรวมอยู่
ในระดับปานกลาง เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่า อันดับหนึ่งคือขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบฯ และวิธีปฏิบัติท่ี
ลึกซึ้ง (3) ปัญหาการจัดการงานพัสดุท่ีเป็นผลจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง โดยภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง เมื่อจ าแนกเป็น
รายข้อพบว่า อันดับหนึ่งคือข้อจ ากัดของระเบียบปฏิบัติทางราชการมีมากมีผลต่อการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
 กรกช อ่อนน่วม และฌาน เรืองธรรมสิงห์ (2562) ได้ศึกษาถึงสภาพปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ านวน 3 แห่ง ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดลพบุรี องค์การ
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บริหารส่วนจังหวัดสระบุรี องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี พบว่า บุคลากรภายในองค์กรไม่ให้ความส าคัญกับ
วางแผนการใช้พัสดุ หรือไม่ปฏิบัติตามแผนท่ีวางไว้ บางครั้งมีความต้องการพัสดุท่ีเกินความเป็นจริงหรือเลือกใช้
พัสดุไม่ถูกประเภทท าให้ได้พัสดุท่ีไม่ต้องกับงานท่ีต้องด าเนินการ จึงเสนอแนะว่าควรด าเนินสร้างความรู้ ความ
เข้าใจแก่บุคลากรเกี่ยวกับเรื่องความส าคัญและประโยชน์ของการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง ช้ีแจงระยะเวลาขอบเขต
ในการด าเนินงานต่างๆ ตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างท่ีกฎหมายก าหนดเพื่อให้ท างานภายใต้กรอบเวลาเดียวกัน
เสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ในหน่วยงานถึงความเหมาะสมความจ าเป็น น าเทคโนโลยีเข้ามาเป็นส่วน
ช่วยในการปฏิบัติงาน จัดท าระบบประสานงานให้มีประสิทธิภาพ 
 กัญสพัฒน์ นับถือตรง และนันตพร ศรีวิไล (2560) ได้ศึกษาถึงปัญหาด้านการจัดหาพัสดุ และแนวทางการ

บริหารงานพัสดุ วิทยาลัยธาตุพนม มหาวิทยาลัยนครพนม พบว่า งบประมาณในการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์  

ไม่เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอนของแต่ละสาขาวิชา เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีปฏิบัติหน้าท่ีพัสดุมีการสับเปล่ียนงาน

บ่อย ท าให้ขาดประสบการณ์และความรู้ความเข้าใจในระเบียบการปฏิบัติงานด้านพัสดุ แนวทางการแก้ปัญหา คือ 

ท าการส ารวจความต้องการวัสดุ ครุภัณฑ์ ของแต่ละสาขาวิชา เพื่อวางแผนจัดหางบประมาณด้านจัดหาวัสดุ 

ครุภัณฑ์ และให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในงานพัสดุ เข้ารับการฝึกอบรมระเบี ยบพัสดุ ขั้นตอนการจัดซื้อ 

จัดจ้ำงอยู่ต่อเนื่อง และมีการจัดท าคู่มือขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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บทที่ 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 

 หน่วยพัสดุ งานคลังและพัสดุ คณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มีหน้าท่ีในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ให้กับหน่วยงานหรือผู้ขอจัดหาให้ตรงตามความต้องการและทันต่อการใช้งานพัสดุนั้น ๆ โดยมีกิจกรรมและ
แผนปฏิบัติการ ดังนี้  

1. กิจกรรม - เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าการตรวจสอบบันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุและเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติจัดหาจากผู้ขอจัดหา รวมทั้งงบประมาณ (แหล่งเงิน) ท่ีใช้ในการจัดหา 
แผนปฏิบัติกำร - ท าการตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขออนุมัติจัดหาสอดคล้องกับเหตุผลและความ
จ าเป็นหรือไม่ ความถูกต้องตรงกันของจ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร งบประมาณท่ีใช้ในการ
จัดหา ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ และผ่านการพิจารณาในเบ้ืองต้นของหัวหน้างานและรองคณบดี
หรือผู้ช่วยคณบดีท่ีก ากับดูแล ทุกครั้งเมื่อได้รับเรื่อง โดยใช้ระยะเวลา 1-3 วันท าการ ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของพัสดุท่ีจะท าการจัดหานั้น ๆ 

2. กิจกรรม - เจ้าหน้าท่ีพัสดุน าเข้าการขออนุมัติจัดหาเข้าสู่ระบบ MU-ERP เพื่อบันทึกข้อมูล และจัดท า
รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ และเมื่อได้รับ
อนุมัติจึงจะจัดท าใบส่ังซื้อส่ังจ้างต่อไป 
แผนปฏิบัติกำร - ใช้ระยะเวลาในการบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP โดยประมาณ 10-15 นาที/เรื่อง 
ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับรายละเอียดของพัสดุท่ีจะท าการจัดหานั้น ๆ 

3. กิจกรรม – เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะด าเนินการแจ้งทางโทรศัพท์ โทรสาร อีเมล หรือทางโซเชียลมีเดีย เช่น  
แอปพลิเคชันไลน์ ให้ผู้รับจัดหาเริ่มด าเนินการตามใบส่ังซื้อส่ังจ้างท่ีระบุรายละเอียดและจ านวนของ
พัสดุท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง และก าหนดวันส่งของหรือส่งมอบงาน เมื่อผู้รับจัดหาด าเนินการแล้วเสร็จ  
จึงแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุทราบเพื่อท าการตรวจรับพัสดุ พร้อมจัดท า 
ใบตรวจรับพัสดุในระบบ MU-ERP 
แผนปฏิบัติกำร - ใช้ระยะเวลาในการจัดท าใบตรวจรับพัสดุในระบบ MU-ERP โดยประมาณ 5 นาที/

เรื่อง   

4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.2.1 ขั้นตอนปฏิบัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจงในระบบ MU-ERP 
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ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (PR) พร้อมค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ในระบบ MU-ERP โดยมี Code ท่ีใช้ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
 1. me51n เพื่อจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/

ผู้ตรวจรับพัสดุ โดยใส่รายละเอียดต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับพัสดุท่ีต้องการจัดหา เช่น ช่ือพัสดุ จ านวน ราคาต่อหน่วย 
ก าหนดส่งมอบพัสดุ ประเภทพัสดุ แหล่งเงินท่ีใช้ในการจัดหา วิธีท่ีใช้จัดหา (ซื้อ,จ้าง,เช่า) เหตุผลและความจ าเป็น
ในการจัดหา ช่ือและรหัสของเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีเป็นผู้สร้างข้อมูล เป็นต้น   

 2. zpuen001 เพื่อท าการใส่ข้อมูลของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการ
ตรวจรับพัสดุท่ีท าการจัดหา ดังนี้ 

  - ต าแหน่งท่ีใช้ท าการตรวจรับพัสดุ เช่น ประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและ
เลขานุการ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ เป็นต้น 

  - ค าน าหน้านาม เช่น ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. นาย 
นาง นางสาว เป็นต้น 

  - ช่ือและนามสกุล 
  - ต าแหน่งบริหาร เช่น รองคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการ

วิชาการ วิศวกรไฟฟ้า นักวิชาการศึกษา เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป หรือเจ้าหน้าท่ีวิจัย (ผู้ช านาญการพิเศษ)  
เป็นต้น 

 3. zpuem001 เพื่อท าการใส่ข้อมูลในรายงานขอซื้อขอจ้างก่อนท่ีจะท าการพิมพ์ ได้แก่ วิธีท่ีใช้
ในการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แหล่งท่ีท า
การจัดซื้อจัดจ้าง (เช่น บริษัท,ห้างหุ้นส่วน,ร้าน,บุคคลธรรมดา หรือขออนุมัติเป็นวงเงินและท าการเบิกจ่ายเท่าท่ีใช้
จริง เป็นต้น) ช่ือ-นามสกุลและต าแหน่งของหัวหน้างานท่ีดูแลงานด้านพัสดุ ช่ือ-นามสกุลและต าแหน่งของผู้บริหาร 
ท่ีมีหน้าท่ีในการก ากับดูแลงานด้านพัสดุ และเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติให้จัดหาพัสดุและแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้วจึงท าการพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้างออกมา  

 ขั้นตอนที่ 2 จัดท ำใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง/เลข PO  
เมื่อได้รับอนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะด าเนินการจัดท าใบส่ังซื้อส่ังจ้าง 

(Purchase Order : PO) หรือออกเลข PO ในระบบ MU-ERP โดยมี Code ท่ีใช้ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้  
 - me21n  

กรณีท่ี 1 เพื่อใช้ส าหรับออกใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (Purchase Order : PO) ให้กับผู้รับจัดหาพัสดุตาม
รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยท าการค้นหาข้อมูลผู้ขาย (Vendor) ท่ีได้ลงทะเบียนไว้ในระบบของมหาวิทยาลัย และใส่
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับรายละเอียดของพัสดุท่ีจัดหาให้ครบถ้วน ได้แก่ เลขท่ีและวันท่ีของใบเสนอราคา ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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(ถ้ามี) รวมทั้ง ช่ือ-นามสกุล และต าแหน่งของผู้มีอ านาจในการลงนามในใบส่ังซื้อส่ังจ้าง จากนั้นจึงท าการพิมพ์ใบส่ัง
ซื้อส่ังจ้าง 

กรณีท่ี 2 เพื่อใช้ในการออกเลขท่ี PO ซึ่งใช้ส าหรับกรณีจัดหาพัสดุเป็นวงเงินและท าการเบิกจ่าย
เท่าท่ีใช้จริง จึงไม่มีการใส่ข้อมูลเหมือนเช่นกรณีท่ี 1 เนื่องจากไม่ได้ออกใบส่ังซื้อส่ังจ้าง  

 
 ขั้นตอนที่ 3 จัดท ำใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะด าเนินการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ  และเสนอให้ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ลงนามพร้อมการตรวจรับพัสดุ โดยมี Code ในระบบ MU-ERP ท่ีใช้
ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

 - migo ใช้ส าหรับกรณีท่ี 1 คือการจัดหาพัสดุโดยการออกใบส่ังซื้อส่ังจ้าง โดยใส่เลขท่ีเอกสาร
การส่งมอบของ/ใบก ากับภาษี / ใบเสร็จรับเงิน วัน ท่ีท าการ ส่งมอบพัสดุ  วัน ท่ีท าการตรวจรับพัสดุ   
ท าเครื่องหมาย √ หน้าช่องรายการพัสดุท่ีได้ท าการส่งมอบถูกต้องครบถ้วน และถ้าหากเป็นกรณีส่งมอบพัสดุล่าช้า
ล่วงเลยระยะเวลาตามท่ีก าหนด ก็ให้ใส่จ านวนค่าปรับท่ีเกิดขึ้น (และจัดท าหนังสือสงวนสิทธิการปรับ) จากนั้นใช้ 
Code mb90 เพื่อท าการพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ และกลับมาใช้ Code migo อีกครั้งหนึ่ง
เพื่อท าการตรวจรับพัสดุครั้งท่ีสอง จากนั้นจึงน าไปให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุลงนามรับรองว่า
ได้ท าการตรวจรับพัสดุแล้วจริง 

 - ml81n ใช้ส าหรับกรณีท่ี 2 คือการจัดหาพัสดุกรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน โดยใส่เลขท่ีและวันท่ี
ตามใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน วันท่ีท าการตรวจรับพัสดุ ระบุรายการและ
จ านวนเงินของพัสดุท่ีใช้ในการจัดหา จากนั้นใช้ Code ml83 เพื่อท าการพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการ
ตรวจรับ และกลับมาใช้ Code ml81n อีกครั้งหนึ่งเพื่อท าการตรวจรับพัสดุครั้งท่ีสอง จากนั้นจึงน าไปให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุลงนามรับรองว่าได้ท าการตรวจรับพัสดุแล้วจริง 
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4.2.2 ขั้นตอนปฏิบัติงำนในระบบ MU-ERP 

 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวกและง่ายต่อการท าความเข้าใจในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ MU-ERP  
จึงขออธิบายเป็นล าดับขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 1. วิธีการเข้าใช้งานระบบ MU-ERP 
 2. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (Purchase Requisition : PR) 
  2.1 การเข้าสู่ระบบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
    2.2 การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีวงเงินตามใบเสนอราคา 
    2.3 การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน 
  2.4 การบันทึกข้อมูลและการออกจากระบบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
    2.5 การบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
    2.6 วิธีบันทึกรายละเอียดและการส่ังพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง 
    2.7 วิธีการแก้ไขรายงานขอซื้อขอจ้าง 
    2.8 วิธีการยกเลิกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 3. การจัดท าใบส่ัง (Purchase Order : PO) 
  3.1 วิธีการเข้าสู่ระบบการจัดท าใบส่ัง 
  3.2 การค้นหาเลขรายงานขอซื้อขอจ้าง 
    3.3 การจัดท าใบส่ัง กรณีวงเงินตามใบเสนอราคา 
    3.4 การออกเลข PO กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน  
    3.5 วิธีการแก้ไขใบส่ังซื้อส่ังจ้าง   
    3.6 วิธีการยกเลิกใบส่ังซื้อส่ังจ้าง   
 4. การจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ 
    4.1 การจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีวงเงินตามใบเสนอราคา 
    4.2 การจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน  
    4.3 วิธีการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ 

5. วิธีการออกจากการใช้งานระบบ MU-ERP 

1. วิธีกำรเข้ำใช้งำนระบบ MU-ERP 

 1.1 วิธีกำรเข้ำใช้งำน 

  1.1.1 วิธีท่ี 1 เข้าใช้งานทาง Icon 
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ภำพที่ 4.2 วิธีเข้าใช้งานระบบ MU-ERP ด้วย Icon บนหน้าจอ Desktop 

- ดับเบิ้ลคลิกท่ี Icon    บนหน้าจอ Desktop 

1.1.2 วิธีท่ี 2 เข้าใช้งานโดยท าการ Search ดังนี ้

 

ภำพที่ 4.3 วิธีเข้าใช้งานระบบ MU-ERP ด้วยการ Search 
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1. คลิกท่ีปุ่ม Start    บนหน้าจอ Desktop 

2. พิมพ์ข้อความ “Remote Desktop Connection” ลงในช่อง 

 

3. คลิกท่ี   

 1.2 เม่ือท ำตำมขั้นตอนที่ 1.1.1 หรือ 1.1.2 แล้ว หน้ำจอจะแสดงหน้ำต่ำงที่จะใช้ในกำรเชื่อมต่อกับ

ระบบ MU-ERP ขึ้นมำ ให้ปฏิบัติตำมขั้นตอนดังนี้ 

 

ภำพที่ 4.4 การเช่ือมต่อกับระบบ MU-ERP 

1. ใส่หมายเลขเครื่องคอมพิวเตอร์ลงในช่อง 

 

2. กดปุ่ม Connect   

 1.3 เม่ือเข้ำสู่ระบบ MU-ERP จะต้องด ำเนินกำรเข้ำใช้งำนระบบ MU-SAP ดังนี้ 

  1.3.1 วิธีท่ี 1 เข้าใช้งานทาง Icon : MU ERP 



33 
 

 

ภำพที่ 4.5 วิธีเข้าใช้งานระบบ SAP ด้วย Icon บนหน้าจอ Desktop 

  - ดับเบิ้ลคลิกท่ี Icon    บนหน้าจอ Desktop 

  1.3.2 วิธีท่ี 2 เข้าใช้งานโดยท าการ Search ดังนี ้

 

ภำพที่ 4.6 วิธีเข้าใช้งานระบบ SAP ด้วยการ Search 
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  1. คลิกท่ีปุ่ม Start    บนหน้าจอ Desktop 

2. พิมพ์ข้อความ “SAP Logon” ลงในช่อง   

3. คลิกท่ี   

 1.4 เม่ือท ำตำมขั้นตอนที่ 1.3.1 หรือ 1.3.2 แล้ว หน้ำจอจะแสดงหน้ำต่ำงที่จะใช้ในกำรเชื่อมต่อกับ

ระบบ SAP ขึ้นมำ ตำมภำพที่ 4.7 โดยปฏิบัติตำมขั้นตอนดังนี้  

 

ภำพที่ 4.7 หน้าต่างการเช่ือมต่อกับระบบ MU-SAP 

- ดับเบิ้ลคลิกท่ี MU-SAP   

1.5 จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำต่ำงเพื่อ Login เข้ำสูร่ะบบ SAP ให้ใส่ข้อมูล ดังนี้ 
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ภำพที่ 4.8 หน้าต่างเพื่อ Login เข้าสู่ระบบ SAP 

1. ช่อง Client    ระบบจะใส่เลข 900 ไว้ให้ ไม่ต้องท าการแก้ไข 

 2. ช่อง User    ให้ท าการใส่ Username 

 3. ช่อง Password    ให้ท าการใส่ Password 

 4. กด Enter เพื่อเข้าสู่ระบบ SAP 

 หมำยเหตุ : หากมีผู้ปฏิบัติงานอื่นก าลังใช้งานระบบ SAP อยู่ ระบบจะแจ้งเตือนให้ทราบ ตามภาพท่ี 4.9 

ใหผู้้ปฏิบัติงานด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
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ภำพที่ 4.9 ระบบ SAP แจ้งเตือนว่ามีผู้ปฏิบัติงานอื่นก าลังใช้งานระบบ SAP 

1. คลิกเลือกข้อควำมที่สอง  

 เป็นกำรเข้ำสู่ระบบ โดยไม่ท ำให้ 

ผู้ที่ก ำลังใช้งำนอยู่สิ้นสุดกำรท ำงำน ซึ่งถ้าเลือกข้อความท่ีหนึ่งเป็นการเข้าสู่ระบบ แต่จะท า

ให้ผู้ท่ีก าลังใช้งานอยู่ส้ินสุดการท างาน โดยไม่ได้บันทึกงานท่ีก าลังท าอยู่ ส่วนข้อความท่ีสาม

คือการยกเลิกการเข้าสู่ระบบ 

2. คลิกท่ีเครื่องหมาย  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่ระบบ SAP 

 1.6 หน้ำจอจะปรำกฏหน้ำต่ำงที่เข้ำสู่ระบบกำรท ำงำนของ SAP ตามภาพท่ี 4.10  
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ภำพที่ 4.10 หน้าต่างเข้าสู่การท างานของระบบ SAP 

2. กำรจัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (Purchase Requisition : PR) 

2.1 วิธีกำรเข้ำสู่ระบบกำรจัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (Code : me51n) มีดังนี้ 

  วิธีท่ี 1 พิมพ์ Code 

 

ภำพที่ 4.11 วิธีการเข้าสู่ระบบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างด้วยการพิมพ์ Code 
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1) พิมพ์ Code me51n ลงในช่อง   

2) คลิกท่ีเครื่องหมาย หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่ระบบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

ตามภาพท่ี 4.13 

วิธีท่ี 2 เล่ือนแถบค้นหา 

 

ภำพที่ 4.12 วิธีการเข้าสู่ระบบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างด้วยการเล่ือนแถบค้นหา 

1) เล่ือนแถบเพื่อค้นหา ME51N - Create Purchase Requisition 

2) ดับเบิ้ลคลิก    เพื่อเข้าสู่ระบบการจัดท า

รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามภาพท่ี 4.13 
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ภำพที่ 4.13 เข้าสู่ระบบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

2.1.1 กำรเลือกวิธีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง  

 

ภำพที่ 4.14 การเลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 

 เมื่อเข้าสู่ระบบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ระบบจะมีวิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ให้เลือก เช่น วิธีประกวดราคาอิเล็คทรอนิกส์ (e-bidding) วิธี
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ตลาดอิเล็คทรอนิกส์ (e-market) หรือวิธีคัดเลือก เป็นต้น ส าหรับในคู่มือนี้จะเลือกวิธี ฉจ.ตกลงรำคำ (ฉจ. - 

เฉพาะเจาะจง) โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. กดปุ่ม  เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. กดเลือก  (หมายเหตุ : ตัวอักษรภาษาอังกฤษ “EN” ข้างหน้า

คือ ช่ือตัวอักษรย่อของแต่ละส่วนงาน ในท่ีนี้ คือ Environment and Resource 

Studies หรือคณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องเลือก ช่ือ

ตัวอักษรย่อให้ตรงตามส่วนงานท่ีสังกัด) 

2.2 กำรจัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง กรณีวงเงินตำมใบเสนอรำคำ เป็นการจัดหาพัสดุท่ีมีวงเงินท่ีใช้ใน

การจัดหาท่ีแน่นอน ซึ่งจะได้รับการยืนราคาจากผู้รับจัดหาพัสดุในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 

2.2.1 กำรระบุรำยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (Item) ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 

ภำพที่ 4.15 การระบุรายการ (Item) จัดซื้อจัดจ้าง 

1.  (Account Assignment) คือหมวดการลงบัญชี เพื่อเป็นการระบุ

ประเภทของการจัดซื้อจัดจ้างลงระบบ ซึ่งมีจ านวน 20 ประเภท ดังนี้ 
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ภำพที่ 4.16 ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง 

 โดยประเภทการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีการใช้งานเป็นประจ า ได้แก่ 

- A  Asset – สินทรัพย์ (ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง) 

- K  Cost Center – แผนกหรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายภายในองค์กรนั้นๆ ศูนย์ต้นทุน 

(Cost Center) จะใช้อ้างอิงเมื่อมีการบันทึกรายการบัญชีด้านต้นทุน/ค่าใช้จ่าย ท่ีเกิดขึ้นตามศูนย์

ต้นทุนผ่านระบบต้นทาง เช่น ระบบบัญชี (GL) และระบบจัดซื้อจัดจ้าง (PO) เป็นต้น โดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อควบคุมต้นทุน/ค่าใช้จ่าย และวัดผลการด าเนินงานจากศูนย์ต้นทุน  

- L  Low Value Asset – ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ หมายถึง ครุภัณฑ์ท่ีมีมูลค่าไม่เกิน 10,000 บาท 

(หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถใส่ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยการใส่ตัวอักษรย่อของประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 

K ลงในช่อง  หรือท าการคลิกท่ี  จากนั้นคลิกเลือก  แล้วคลิกท่ีเครื่องหมาย  

 หรือดับเบ้ิลคลิกท่ี  และท าการกด Enter ระบบจะก าหนดประเภทการจัดซื้อจัด

จ้างและให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
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2.  (Plant) คือ แหล่งท่ีมาของเงินท่ีจะใช้ส าหรับการจัดหาพัสดุในครั้ง 

นั้น ๆ โดยรหัส Plant จะมีโครงสร้าง 4 หลัก ดังนี้ 

X XX 0 

X หลักท่ีหนึ่ง คือ แหล่งเงิน ได้แก่ 1 = เงินรายได้ส่วนงาน และ 2 = เงิน
งบประมาณแผ่นดิน ส่วน X หลักท่ี 2-3 คือ รหัสของส่วนงาน เช่น คณะ
ส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มีรหัสส่วนงาน = 15 ดังนั้นในการระบุ Plant 
ของคณะ จะระบุได้ดังนี้  

- 1150 (เงินรายได้ส่วนงาน) 
      - 2150 (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

 โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถใส่เลขรหัส Plant เช่น 1150 ลงในช่อง   หรือคลิกท่ี 

 เพื่อเข้าไปเลือกรหัส Plant ท่ีตรงตามแหล่งเงินท่ีจะใช้และรหัสส่วนงานของตนเอง จากนั้นกด 

Enter ระบบจะก าหนด Plant และด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

3.  (Short Text) คือข้อความส้ันไว้ส าหรับใส่ช่ือของรายการพัสดุท่ี

จะจัดหา เช่น ปากกา จ้างเหมาท าความสะอาด เช่าโดเมนเนม เป็นต้น โดย

ผู้ปฏิบัติงานสามารถใส่ช่ือของพัสดุท่ีจะจัดหาลงในช่อง  

ซึ่งสามารถใส่ได้ 40 ตัวอักษร  

ในบางกรณีช่ือของรายการพัสดุท่ีจะจัดหาจะมีจ านวนตัวอักษรมากเกินกว่าท่ีก าหนด เช่น “จ้างเหมา

ท าความสะอาด ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2563” ท าให้ Short Text ไม่สามารถรองรับตัวอักษรได้เพียงพอ โดย

ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าการตัดค าและน าข้อความมาใส่ได้ท่ีข้อความรายการแบบส้ัน (ต่อ) ตามข้ันตอนดังนี้ 
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ภำพที่ 4.17 ขั้นตอนการใส่ข้อความรายการแบบส้ัน  

1) คลิกท่ี (Item Detail) หรือกด Ctrl+F4 

2) คลิกเลือก (Texts) ท่ีแถบด้านบน 

3) คลิกเลือกข้อความรายการแบบส้ัน (ต่อ) 

4) ท าการพิมพ์ข้อความลงในช่องว่างด้านขวา 

4.  (Quantity Requested) คือจ านวนของพั ส ดุ ท่ี ต้องการ เ ช่น 
ปากกา 100 ด้าม จ้างเหมาท าความสะอาด 2 เดือน เช่าโดเมนเนม 1 ปี เป็น
ต้น โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถใส่จ านวนตัวเลขของพัสดุท่ีต้องการลงในช่อง 

 จากนั้นกด Enter 

5.  (Unit of Measure) คือหน่วยนับของพัสดุท่ีใช้ในการจัดหา เช่น 
ปากกา 100 ด้าม จ้างเหมาท าความสะอาด 2 เดือน เช่าโดเมนเนม 1 ปี  

เป็นต้น โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถคลิกท่ี  เพื่อเข้าไปเลือกหน่วยนับซึ่งจะมี
ให้เลือกจ านวน 189 หน่วย เช่น EA (each : ช้ิน,อัน) BT (bottle : ขวด) YR 
(years : ปี) M2 (square meter : ตารางเมตร) เป็นต้น หรือจะใส่อักษรย่อ
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ภาษาอังกฤษ (เช่น EA BT TY M2) ลงในช่อง  เลยก็ได้เพื่อความสะดวก
รวดเร็ว จากนั้นกด Enter 

6.  (Valuation Price) ราคาประเมินของพัสดุท่ีจะท าการจัดหา 
โดยผู้ปฏิบัติงานต้องใส่รำคำประเมินต่อหน่วยรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ถ้ำมี) ตาม
ใบเสนอราคาของผู้รับจัดหาพัสดุท่ีได้รับเลือก เช่น ปากกา 100 ด้าม มีราคาต่อ
หน่วยก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่มอยู่ท่ีด้ามละ 15 บาท ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ใส่ราคาดังนี้ 

(15 x ภาษีมูลค่าเพิ่ม7%) + 15 = 16.05 บำท/หน่วย 

โดยน าราคาประเมินต่อหน่วยท่ีได้ (16.05) ใส่ในช่อง  จากนั้นกด 
Enter ระบบจะท าการค านวนอัตโนมัติโดยน า ราคาต่อหน่วย x จ านวน เพื่อให้

ได้ราคารวมของพัสดุรายการนั้น  ๆ  ในช่อง  ตามตัวอย่างภาพท่ี 
4.18 
 

 
 

ภำพที่ 4.18 ตัวอย่างผลลัพธ์ที่ได้จากการใส่จ านวนและราคาประเมินของพัสดุ 

 ในบางกรณีผู้ปฏิบัติงานอาจจะพบว่าเมื่อใส่ราคาประเมินต่อหน่วยของพัสดุแล้ว ผลรวมท่ีได้ออกมา 

ไม่ตรงตามใบเสนอราคา ซ่ึงอำจเกิดมำจำกกำรที่ผู้รับจัดหำพัสดุใช้จุดทศนิยมคนละต ำแหน่งกับมหำวิทยำลัย 

ท าให้ผลรวมของราคาไม่เท่ากัน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถแก้ปัญหาได้ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
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ภำพที่ 4.19 ขั้นตอนการแก้ปัญหากรณีจุดทศนิยมไม่ตรงกัน 

1) คลิกท่ี  (Item Detail) หรือกด Ctrl+F4 

2) คลิกเลือก  (Valuation) ท่ีแถบด้านบน 

3) ท าการเปล่ียน Valuation Price ในช่องราคาจากเดิมจะเป็นราคาต่อหน่วย (16.05) 

เปล่ียนเป็นราคารวม (1,605.00) 

4) ท าการเปล่ียน Valuation Price ในช่องจ านวนจากเดิมจะเป็นจ านวนต่อหน่วย (1) 

เปล่ียนเป็นจ านวนรวม (100) 

5) ผลลัพธ์ท่ีได้ในช่อง  จะเปล่ียนไป ท าให้ได้ผลรวมท่ีตรงตามใบเสนอราคา

และเมื่อออกใบส่ัง (Purchase Order : PO) ราคารวมและภาษีมูลค่าเพิ่มจะถูกต้องตรง

ตามใบเสนอราคา ท้ังนี้เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาส าหรับกรณีท่ีไม่สามารถค านวนหาจุด

ทศนิยมท่ีตรงกันได้เท่านั้น 

7.  (Delivery Date) คือก าหนดการส่งมอบพัสดุ ท่ี จัดหา โดย

ค านึงถึงวันท่ีผู้รับจัดหาพัสดุสามารถส่งมอบของ/ส่งมอบงานได้ ซึ่งส่วนใหญ่

แล้วจะมีระบุไว้ในใบเสนอราคา เช่น ก าหนดส่งของ 30 วัน ก าหนดงานแล้ว

เสร็จภายใน 60 วัน เป็นต้น ท้ังนี้การก าหนดระยะเวลาจะต้องนับจากหรือนับ
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ถัดจากวันท่ีผู้มีอ านาจในการส่ังซื้อ/ส่ังจ้างได้ลงนามอนุมัติในใบส่ัง (Purchase 

Order : PO) แล้ว โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถก าหนดวันส่งมอบได้ในรูปแบบดังนี้ 

      วัน  /  เดือน  /  ปี (คริสตศักราช) 

           XX  .  XX  .  XXXX 
หมายเหตุ : ปี ในระบบ SAP จะใช้เป็นเลขปีคริสตศักราชทั้งหมด 

เช่น จะก าหนดให้ผู้รับจัดหาพัสดุส่งมอบของในวันท่ี 9 ธันวาคม 2563 ก็ให้ใส่ 

09.12.2020 ลงในช่อง  หรือคลิกท่ี  เพื่อเข้าไปคลิก

เลือกวันท่ีต้องการในรูปแบบของปฏิทินก็ได้  

 ข้อควรระวัง : กำรก ำหนดวันส่งมอบพัสดุควรจะก ำหนดให้ตรงกับวันท ำกำรรำชกำร เนื่องจากถ้า

ผู้ปฏิบัติงานก าหนดวันส่งมอบพัสดุไปตรงกับวันหยุด เช่น 31.12.2020 หรือ 01.01.2021 ระบบจะแจ้งเตือนถึงวัน

เปิดท าการถัดไป   

8.  (Material Group) คือกลุ่มวัสดุ เป็นการก าหนดกลุ่ม

ของพัสดุท่ีท าการจัดหา เพื่อเป็นการจ าแนกการจัดหาพัสดุออกมาเป็นแต่ละ

กลุ่มและหมวดค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท ยกตัวอย่างเช่น 

ตำรำงที่ 4.1 ตัวอย่าง Material Group 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รำยกำรจัดหำพัสดุ กลุ่ม (Material Group) หมวดค่ำใช้จ่ำย 
ปากกา เครื่องเขียน/อ.สนง. (101004) 

 

หมวดค่าวัสดุ 

จ้างเหมาบริการรักษา
ความปลอดภัย 

ดูแลรักษาความปลอดภัย (S00039) 

 

หมวดค่าใช้สอย 

ดอกไม้และพวงมาลัย ค่ารับรองและพิธีการ (S00042) 

 

หมวดค่าใช้สอย 

NoteBook ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (B41000) 

 

หมวดค่าครุภัณฑ์ 

เช่ารถตู้ เช่ารถอื่น ๆ (S00018) 

 

หมวดค่าใช้สอย 

ปรับปรุงส านักงาน อาคารส านักงาน (A20200) 

 

หมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
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ตามตารางท่ี 4.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถก าหนดกลุ่มวัสดุ โดยการใส่เลขจ านวน  

6 หลักของ Material Group เช่น 101004 (กลุ่มเครื่องเขียน/อ.สนง.) หรือ 

S00039 (กลุ่มดูแลรักษาความปลอดภัย) เป็นต้น ลงในช่อง  

หรือคลิกท่ี  เพื่อเข้าไปเลือก Material Group ให้ตรงตาม

รายการพัสดุท่ีจะจัดหา ท้ังนี้ การก าหนด Material Group ให้ถูกต้องจะเป็น

ประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างมาก เมื่อต้องการเรียกดูข้อมูลการจัดหาพัสดุ 

โดยแยกออกเป็นกลุ่มท่ีได้ท าการจัดหาเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

9.  (Purchasing Group) คือกลุ่มงานจัดซื้อ หรือกลุ่มผู้ท่ีปฏิบัติงานด้าน

พัสดุในมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ส าหรับบ่งบอกได้ว่าผู้ปฏิบัติงานคนใดเป็นผู้บันทึก

รายการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ๆ โดยผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนจะมีรหัสประจ าตัว 3 หลัก 

โดยสองหลักแรกจะเป็นรหัสของส่วนงาน ส่วนหลักท่ีสามจะเป็นจะเป็น

ตัวอักษร A-Z หรือ ก-ฮ จ านวน 1 ตัวอักษรตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด เช่น 

15C เป็นรหัสของผู้ท่ีปฏิบัติงานด้านพัสดุของคณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากร

ศาสตร์ เป็นต้น โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถใส่รหัสประจ าตัวในช่อง  หรือ

คลิกท่ี  เพื่อเข้าไปคลิกเลือกตามรายช่ือของตนเองก็ได้ 

10.  (Purchasing Organization) คืออง ค์กร จัดซื้ อ  ซึ่ ง ใน ท่ีนี้ ก็ คือ

มหาวิทยาลัยมหิดล มีรหัสคือ 1000 โดยผู้ปฏิบัติงานต้องใส่เลข 1000 ในช่อง 

 หรือคลิกท่ี  เพื่อเข้าไปคลิกเลือกมหาวิทยาลัยมหิดล ก็ได้ 

11. *  (Requisitioner) มีไว้ใช้เฉพาะกรณีการจัดหาครุภัณฑ์ต่ ากว่า

เกณฑ์ (Low Value Asset) โดยผู้ปฏิบัติงานต้องใส่รหัสครุภัณฑ์จ านวน 12 

หลัก ในช่อง  

2.2.2 กำรระบุรำยละเอียดรำยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (Item Details : Account Assignment) 

โดยแบ่งขั้นตอนการระบุรายละเอียดออกเป็น 2 กรณีดังนี้ 
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 กรณีท่ี 1 การจัดซื้อจัดจ้างท่ัวไปและจัดซื้อครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 

 

ภำพที่ 4.20 การระบุรายละเอียดรายการ (Item Details : Account Assignment) กรณีท่ี 1 

2. คลิกเลือก  ท่ีแถบด้านบน 

3. ระบุ  คือศูนย์ต้นทุนท่ีใช้อ้างอิงเมื่อมีการบันทึกรายการบัญชีด้าน

ต้นทุน/ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น 

4. ระบุ  หรือ Internal Order คือรหัสโครงการหรือใบส่ังงานภายใน 

 เป็นการเก็บรวบรวมค่าใช้จ่ายไว้เพื่อวัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่ง

โดยเฉพาะ เช่น การเก็บรวบรวมและควบคุมติดตามการใช้จ่ายของ

โครงการ หรือค่าใช้จ่ายของกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง เป็นต้น 

5. ระบุ  คือกองทุนท่ีใช้ในการจัดหาพัสดุ เช่น รายได้ส่วนงาน โครงการเงิน

อุดหนุน กองทุนสวัสดิการ กองทุนเพื่อการศึกษา เป็นต้น 

6. ระบุ  คือผลผลิต/รายการ  

7. ระบุ  คือศูนย์เงินทุน 

 หมำยเหตุ : Earmarked funds คือ เลขใบจองงบประมาณ เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลระบบจะเป็นผู้ออกเลข ส่วน 

Commitment Item คือ รายการภาระผูกพัน ซึ่งจะก าหนดเช่ือมโยงกับ Material Group ตามข้อ 2.1.1(8) 
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 กรณีท่ี 2 การจัดหาครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง 

 

ภำพที่ 4.21 การระบุรายละเอียดรายการ (Item Details : Account Assignment) กรณีท่ี 2 

1. คลิกเลือก  ท่ีแถบด้านบน 

2.1 ระบุ  คือรหัสสินทรัพย์จ านวน 12 หลัก ซึ่งออกโดยเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล 

ระบบบริหารสินทรัพย์ (Assets Management : AM)  

2.2 ใช้ในกรณีท่ีรายงานขอซื้อขอจ้างมีสินทรัพย์หลายรายการ โดยให้ใส่เลขล าดับ

ของสินทรัพย์รายการนั้น ๆ 

3.1 ระบุ  คือเลขใบจองงบประมาณ ซึ่งออกโดยเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล

ระบบบริหารงบประมาณ (Fund Management : FM)  

3.2 ใช้ในกรณีท่ีใบจองงบประมาณมีสินทรัพย์หลายรายการ โดยให้ใส่เลขล าดับของ

สินทรัพย์ตามท่ีปรากฏในใบจองงบประมาณ 

 ในกรณีท่ีมีการจัดหำพัสดุหลำยรำยกำรในรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (PR) เดียวกัน และเป็นกลุ่มวัสดุ

เดียวกัน (Material Group) เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการท างานมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าตาม

ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 



50 
 

1. ระบุรายการจัดซื้อจัดจ้าง (Item) ตามข้อ 2.1.1 

หมำยเหตุ : กรณีช่ือรายการ (Short Text) จ านวน (Quantity) หน่วยนับ (Unit) ราคาต่อหน่วย 

(Valuation Price)  มี ช่ือรายการเหมือนกันและมี

จ านวน/ราคาต่อหน่วยเท่ากัน ให้ระบุไปได้เลย เช่น งานจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย/

ท าความสะอาด ประจ าปีงบประมาณ ส่วนใหญ่จะมีช่ือรายการและจ านวน/ราคาต่อหน่วยท่ี

เท่ากัน เป็นต้น กรณีท่ีช่ือรายการไม่เหมือนกันและจ านวน/ราคาต่อหน่วยไม่เท่ากัน ให้ท าการ 

Copy ให้เสร็จก่อนแล้วค่อยกลับมาใส่รายละเอียด 

2. ระบุรายละเอียดรายการจัดซื้อจัดจ้าง (Item Details : Account Assignment) ตามข้อ 2.1.2 

3. ท าการ Copy Item ตามข้ันตอนดังนี้ 

 

ภำพที่ 4.22 การ Copy Item รายการจัดซื้อจัดจ้าง 

1) คลิกท่ี  ระบบจะขึ้นแถบสีส้มข้ึนมาท้ังแถว 

2) คลิกท่ี  (Copy Item) เพื่อท าการ Copy Item 

3) ระบบจะท าการ Paste ข้อมูลรายการจัดซื้อจัดจ้างท้ังหมดตาม Item ท่ี 1 

ในรายการจัดซื้อจัดจ้าง Item ท่ี 2 โดยอัตโนมัติ ถ้ามีรายการมากกว่านี้  

ก็สามารถท าการ Copy ไปได้เรื่อย ๆ ท้ังนี้เพื่อความรวดเร็วและช่วยลด

ระยะเวลาในการท างาน แต่มีข้อควรระวังคือ ข้อความรายการแบบส้ัน 

(ต่อ) จะ Copy ตามมาด้วย จึงควรท าการตรวจสอบก่อนให้ดี  
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   2.2.3 กำรระบุรำยละเอียดรำยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (Item Details : Texts)  

 

ภำพที่ 4.23 การระบุรายละเอียดรายการ (Item Details : Texts) 

1. คลิกเลือก  ท่ีแถบด้านบน 

2. ระบุ  ดังนี้ (โดยข้อความรายการท่ีมีเครื่องหมาย * คือรายการท่ี

จ าเป็นต้องระบุ)  

- ชื่อเร่ืองขอจัดหำ : การจัดหาพัสดุในระบบ SAP จะมีรูปแบบข้อความ

ขอจัดหาดังนี้ 

ขออนุมัติวิธีการได้มาซึ่งพัสดุรายการพัสดุ 

ส่วนท่ี 1 ให้ระบุ “ขออนุมัติ” เป็นข้อความท่ีก าหนดไว้แน่นอนไม่ต้อง

ท าการปรับเปล่ียน 

ส่วนท่ี 2 ให้ระบุการด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยมีวิธีการคือ 

ซื้อ/จ้าง/เช่า  

ส่วนท่ี 3 ให้ระบุรายการพัสดุท่ีจะท าการจัดหา 

ตัวอย่างเช่น ขออนุมัติซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ 5 รายการ ขออนุมัติจ้าง

เหมาบริการท าความสะอาด ขออนุมัติเช่ารถตู้ เป็นต้น 

- จุดประสงค์และเหตุผล : ระบุเหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจัดหา

พัสดุ ท้ังนี้ ในระบบ SAP จะขึ้นต้นข้อความด้วยค าว่า “เพื่อ” ให้โดย
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อัตโนมัติ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานไม่ต้องระบุค าขึ้นต้นว่า “เพื่อ” ให้ซ้ าซ้อน

กันอีก เช่น ขออนุมัติจ้างซ่อมเครื่องปรับอากาศ เพื่อ(ข้อความท่ีระบบ

ก ำหนดให้ )ท าการซ่อมคอมเพรสเซอร์และมอเตอร์คอยล์ร้อน 

เนื่องจากช ารุดไม่สามารถใช้งานได้(ข้อควำมท่ีผู้ปฏิบัติงำนระบุเอง) 

เป็นต้น 

- ก ำหนดเวลำให้งำนแล้วเสร็จ : ระบุ วัน/เดือน/ปี ให้ตรงกับ Delivery 

Date ตามข้อ 2.1.1(7) 

- ชื่อ-นำมสกุลผู้ท ำบันทึก : ระบุช่ือและนามสกุลของผู้ปฏิบัติงาน 

- หมำยเลขติดต่อ : ระบุหมายเลขโทรศัพท์ท่ีใช้ติดต่อของผู้ปฏิบัติงาน 

 2.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน เป็นการจัดหาพัสดุท่ีมีวงเงินท่ีใช้ในการ

จัดหาท่ีไม่แน่นอน โดยจะขออนุมัติเป็นวงเงินท่ีจะใช้โดยประมาณและเบิกจ่ายเท่าท่ีใช้จริง 

2.3.1 กำรระบุรำยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (Item) ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 

ภำพที่ 4.24 การระบุรายการ (Item) จัดซื้อจัดจ้าง 

1. ปฏิบัติตามข้อ 2.2.1(1) 

2. ปฏิบัติตามข้อ 2.2.1(2) 

3.  (Item Category) คือประเภทรายการ ซึ่งมีจ านวน 6 ประเภท ดังนี้ 
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ภำพที่ 4.25 ประเภทรายการ (Item Category) 

โดยประเภทรายการท่ีใช้ในการจัดหาพัสดุท่ีมีวงเงินท่ีใช้ในการจัดหาท่ีไม่แน่นอน คือ D (Service) 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถใส่ตัวอักษรย่อของประเภทรายการ คือ D ลงในช่อง  หรือท าการคลิกท่ี  จากนั้นคลิก

เลือก  แล้วคลิกท่ีเครื่องหมาย   หรือดับเบิ้ลคลิกท่ี  และท าการกด 

Enter ระบบจะก าหนดประเภทรายการ และท าการปิดช่องใส่ข้อมูลของ Quantity ,Unit ,Valn Price และ Total 

Value ตามภาพท่ี 4.26  

 

ภำพที่ 4.26 หน้าจอระบบหลังจากท าการใส่ค่า D 

 ข้อสังเกต : AU คือ หน่วยนับกิจกรรม ซึ่งในหนึ่งกิจกรรมอาจจะมีการจัดหาพัสดุหลายครั้ง จึงสามารถ

ท าการตรวจรับพัสดุได้หลายครั้งจนกว่าวงเงินท่ีต้ังไว้จะหมดไป เช่น การขออนุมัติจ้างเหมาบริการถ่ายเอกสาร 

ประจ าปีงบประมาณ 2563 โดยขออนุมัติวงเงินไว้ท่ี 60,000 บาท (หกหมื่นบาทถ้วน) และจะท าการตรวจรับและ

วางเบิกเป็นรายเดือนเท่าท่ีใช้จริง เป็นต้น  

4. ปฏิบัติตามข้อ 2.2.1(3) 
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5. ปฏิบัติตามข้อ 2.2.1(7) 

6. ปฏิบัติตามข้อ 2.2.1(8) 

7. ปฏิบัติตามข้อ 2.2.1(9) 

8. ปฏิบัติตามข้อ 2.2.1(10) 

9. ปฏิบัติตามข้อ 2.2.1(11) 

 2.3.2 กำรระบุรำยละเอียดรำยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (Item Details : Limits) ตามขั้นตอน

ดังต่อไปนี้ 

 

ภำพที่ 4.27 การระบุรายละเอียดรายการ (Item Details : Limits) 

1. คลิกเลือก  ท่ีแถบด้านบน 

2. ระบุ  คือ วงเงินท่ีจ ากัดโดยรวม  

3. ระบุ  ค่าคาดหวัง คือผลของความน่าจะเป็นกับผลประโยชน์ท่ี

จะได้รับเมื่อส่ิงๆ นั้นได้เกิดขึ้น กล่าวคือ วงเงินท่ีคาดคะเนว่าจะใช้ในการจัดหา

พัสดุในครั้งนั้นๆ 

4. คลิกท่ี  หรือกด Enter ระบบจะขึ้นหน้าต่าง Account Assignment of 

Limit มาให ้ตามภาพท่ี 4.28 
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ภำพที่ 4.28 Account Assignment of Limit 

5. ปฏิบัติตามข้อ 2.2.2 กรณีท่ี 1 (2) 

6. ปฏิบติัตามข้อ 2.2.2 กรณีท่ี 1 (3) 

7. ปฏิบติัตามข้อ 2.2.2 กรณีท่ี 1 (4) 

8. ปฏิบติัตามข้อ 2.2.2 กรณีท่ี 1 (5) 

9. ปฏิบติัตามข้อ 2.2.2 กรณีท่ี 1 (6) 

10. ระบุ  โดยการน าเลขท่ีปรากฏในช่อง G/L Account มาใส่ 

ตามภาพท่ี 4.28 

11. คลิกท่ี   หรือกด Enter 

 2.3.3 กำรระบุรำยละเอียดรำยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (Item Details : Texts) ปฏิบัติตามข้อ 2.2.3 

 2.4 กำรบันทึกข้อมูลและกำรออกจำกระบบกำรจัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 

  เมื่อจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 2.2 หรือ 2.3 เสร็จแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าการบันทึก

ข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
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ภำพที่ 4.29 วิธีการบันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1. คลิก  (Check) หรือกด Ctrl+Shift+F3 เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของข้อมูล 

2. ถ้าระบบขึ้นข้อความ  ท่ีมุมซ้ายล่าง แสดง

ว่าข้อมูลถูกต้องครบถ้วนไม่มีอะไรท่ีต้องแก้ไข แต่ถ้าระบบขึ้นหน้าต่างและมี

สัญลักษณ์  (Error) แจ้งเตือน แสดงว่าข้อมูลยังไม่ถูกต้องหรือยังไม่

ครบถ้วน ต้องท าการแก้ไขตามท่ีระบบแจ้ง 

3. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ 

 ท่ีมุมซ้ายล่าง แสดงว่าระบบได้

ท าการบันทึกข้อมูล และสร้างเลขท่ีรายงานขอซื้อขอจ้าง (PR) ขึ้นมาแล้ว 

4. พิมพ์  /n  และคลิก หรือกด Enter เพื่อออกจากระบบการจัดท ารายงาน

ขอซื้อขอจ้าง 

 การใช้ Code /n นั้น สามารถใช้เพื่อออกจากทุกๆ ระบบงานใน SAP ได้ท้ังหมด และเพื่อความสะดวก

และรวดเร็วในการท างานมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานสามารถพิมพ์ Code ท่ีประสงค์จะใช้งานต่อหลังจาก /n ได้เลย 

โดยระบบ SAP จะน าไปสู่หน้าต่างของระบบนั้น ๆ ทันที โดยท่ีไม่ต้องผ่านหน้าต่างหลัก เช่น เมื่อจัดท ารายงาน 
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ขอซื้อขอจ้างแล้วเสร็จ ตามข้ันตอนผู้ปฏิบัติงานจะต้องใช้ Code zpuen001 เพื่อท าการบันทึกคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานสามารถพิมพ์ /nzpuen001 ในขณะท่ีอยู่ในหน้าต่างระบบการจัดท า

รายงานขอซื้อขอจ้าง ซึ่งระบบ SAP จะน าไปสู่หน้าต่างของระบบการบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ

พัสดุ ทันที 

 2.5 กำรบันทึกคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  

  2.5.1 กำรเข้ำสู่ระบบกำรบันทึกคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ (Code : 

zpuen001) 

 

ภำพที่ 4.30 วิธีการเข้าสู่ระบบการบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

1. พิมพ์ Code zpuen001 และคลิก หรือกด Enter หรือ 

2. เล่ือนแถบค้นหา ZPUEN001 - Committee Recording และดับเบิ้ลคลิกท่ี
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  2.5.2 ขั้นตอนกำรบันทึกคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 

ภำพที่ 4.31 ขั้นตอนการบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

1. ใส่เลขท่ีรายงานขอซื้อขอจ้าง (PR) 

2. คลิก  

 

ภำพที่ 4.32 ขั้นตอนการบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 

3. ระบุต าแหน่ง โดยคลิก  ระบบจะมีต าแหน่งให้เลือก ตามภาพท่ี 4.33 ดังนี้ 
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ภำพที่ 4.33 ต าแหน่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 10 การบริหารสัญญา

และการตรวจรับพัสดุ มาตรา 100 วรรคหนึ่ง บัญญัติว่า “ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจ

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ”และ 

วรรคสาม บัญญัติว่า “ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งต้ังบุคคล

หนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าท่ีเช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้...” ประกอบ

กับกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 5 ก าหนดว่า “ในกรณีท่ีการ

จัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งต้ังบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้” ดังนั้น 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถแบ่งการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

ออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

- กรณีการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท สามารถแต่งต้ังบุคคลหนึ่งบุคคลใด

เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ โดยคลิกท่ี  แต่ในกรณีท่ีเห็นว่า

การจัดซื้อจัดจ้างนั้น พัสดุมีรายละเอียดท่ีซับซ้อนหรือพัสดุมีจ านวนมาก ถ้าเห็นสมควร 

ก็สามารถแต่งต้ังในรูปของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตามความเหมาะสม 

- กรณีการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 26 

4. ระบุค าน าหน้านาม เช่น ต าแหน่งทางวิชาการ ยศ บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักด์ิ 

เป็นต้น 
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5. ระบุช่ือ 

6. ระบุนามสกุล  

7. ระบุต าแหน่งบริหาร เช่น รองคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ รองคณบดีฝ่ายวิจัย

และบริการวิชาการ วิศวกรไฟฟ้า นักวิชาการศึกษา เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

หรือเจ้าหน้าท่ีวิจัย (ผู้ช านาญการพิเศษ) เป็นต้น 

8. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล 

 2.6 กำรบันทึกรำยละเอียดและสั่งพิมพ์รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง  

  2.6.1 กำรเข้ำสู่ระบบกำรบันทึกรำยละเอียดและสั่งพิมพ์รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (Code : 

zpufm001) 

 

ภำพที่ 4.34 วิธีการเข้าสู่ระบบการบันทึกรายละเอียดและส่ังพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง 

1. พิมพ์ Code zpufm001 และคลิก หรือกด Enter หรือ 
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2. เล่ือนแถบค้นหา ZPUFM001 - โปรแกรมใบขอจัดหา และดับเบิ้ลคลิกท่ี 

 

  2.6.2 ขั้นตอนกำรบันทึกรำยละเอียดก่อนสั่งพิมพ์ 

 

ภำพที่ 4.35 ขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดก่อนส่ังพิมพ์ 

1. ระบุเลขท่ีใบขอจัดหา (PR) และกด Enter ระบบจะขึ้นวิธีจัดหา (เฉพาะเจาะจง) 

ให้โดยอัตโนมัต ิ 

2. ระบุเรียน ผู้มีอ านาจอนุมัติในการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง 

คณบดี ผู้อ านวยการศูนย์ เป็นต้น 

3. เมื่อกด Enter ตามข้อ 1. ระบบจะขึ้นข้อความ “เป็นการจัดซื้อ/จ้างสินค้า/งาน

บริการ และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 

ตามพรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา  

55(3) ,56(2)(ข) และกฏกระทรวง ลงวันท่ี 23 สค. 60” ให้โดยอัตโนมัติ โดย

ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องระบุเหตุผลในกำรจัดหำด้วยวิธีเฉพำะเจำะจงเพิ่มเติม 

ดังนี้ 
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- ราคากลางในการจัดหาพัสดุครั้งนี้ 

- เกณฑ์การพิจารณา เช่น ใช้เกณฑ์ราคาในการพิจารณา เป็นต้น 

- ท าการจัดซื้อหรือจัดจ้างจาก...(บริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคลธรรมดา)...

เนื่องจาก...(ระบุเหตุผลท่ีเลือก บริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคลธรรมดา นี้ 

เช่น เป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด หรือเป็นผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทน

จ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว

ในประเทศไทย หรือเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัด

จ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติม

เพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น เป็นต้น) 

4. ระบุช่ือ-นามสกุล และต าแหน่ง ของหัวหน้างานท่ีก ากับดูแลงานด้านพัสดุ  

5. ระบุช่ือ-นามสกุล และต าแหน่ง ของผู้มีอ านาจอนุมัติในการจัดซื้อจัดจ้าง 

6. คลิก  (Execute) หรือกด F8 ระบบจะขึ้นหน้าต่างท่ีใช้ส าหรับการส่ังพิมพ์

รายงานขอซื้อขอจ้างตามภาพท่ี 4.36 

  2.6.3 ขั้นตอนกำรสั่งพิมพ์รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 

 

ภำพที่ 4.36 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง 

1. คลิก  ระบบจะขึ้นหน้าต่างเล็กขึ้นมา ตามภาพท่ี 4.37 
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ภำพที่ 4.37 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อ) 

1.1 คลิก  ระบบจะขึ้นหน้าต่างเล็กขึ้นมาตามภาพท่ี 4.38 

 

ภำพที่ 4.38 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อ) 

1.2 คลิกเลือก  

และคลิก   

2. คลิก  

3. คลิก  ระบบจะแสดงตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่ังพิมพ์ ตามภาพท่ี 4.39 
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ภำพที่ 4.39 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อ) 

4. คลิก (Print) หรือกด Ctrl+P ระบบจะขึ้นหน้าต่างเล็กมาเพื่อให้กดส่ังพิมพ์

รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามภาพท่ี 4.40 

 

ภำพที่ 4.40 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อ) 
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5. คลิก  ระบบจะส่ังพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามตัวอย่างรายงาน

ขอซื้อขอจ้าง ภาพท่ี 4.41 และ 4.42 

**ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกเครื่องพิมพ์ก่อนส่ังพิมพ์ได้** 

 

ภำพที่ 4.41 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง (กรณีวงเงินตามใบเสนอราคา) 
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ภำพที่ 4.42 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง (กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน) 
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2.7 วิธีกำรแก้ไขรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง  

  2.7.1 กำรเข้ำสู่ระบบกำรแก้ไขรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (Code : me52n) 

 

ภำพที่ 4.43 วิธีการเข้าสู่ระบบการแก้ไขรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1. พิมพ์ Code me52n และคลิก หรือกด Enter หรือ 

2. เล่ือนแถบค้นหา ME52N - Change Purchase Requisition และดับเบิ้ลคลิก

ท่ี  

  2.7.2 ขั้นตอนกำรแก้ไขรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 
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ภำพที่ 4.44 ขั้นตอนการแก้ไขรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบ ถ้ารายงานขอซื้อขอจ้างท่ีปรากฏ ไม่ใช่รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ท่ี ต้ อ งการแก้ ไ ข  ให้ ค ลิก   (Other Purchase Requisition)  หรื อกด

Shift+F5  

2. ระบบจะปรากฏหน้าต่างเล็กขึ้นมา ให้ใส่เลขรายงานขอซื้อขอจ้าง (PR)  

ท่ีต้องการแก้ไข และกด Enter 

 

ภำพที่ 4.45 ขั้นตอนการแก้ไขรายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อ) 
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3. ท าการแก้ไขข้อมูลท่ีต้องการ (แถบสีทึบไม่สามารถท าการแก้ไขได้) 

4. คลิก  (Check) หรือกด Ctrl+Shift+F3 เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

5. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล  

 2.8 วิธีกำรยกเลิกรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง  

  2.8.1 กำรเข้ำสู่ระบบกำรยกเลิกรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (Code : me52n) ปฏิบัติตามข้อ 2.7.1 

  2.8.2 ขั้นตอนกำรยกเลิกรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 

 

ภำพที่ 4.46 ขั้นตอนการยกเลิกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบ ถ้ารายงานขอซื้อขอจ้างท่ีปรากฏ ไม่ใช่รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ท่ี ต้องการยกเลิก ให้คลิก  (Other Purchase Requisition) หรือกด 

Shift+F5  

2. ระบบจะปรากฏหน้าต่างเล็กขึ้นมา ให้ใส่เลขรายงานขอซื้อขอจ้าง (PR)  

ท่ีต้องการยกเลิก และกด Enter 
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ภำพที่ 4.47 ขั้นตอนการยกเลิกรายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อ) 

3. ระบุ วัน/เดือน/ปี ท่ียกเลิก 

4. คลิก  หน้ารายการพัสดุท่ีต้องการยกเลิก เมื่อคลิกแล้วระบบจะขึ้นแถบสีส้ม

ตามรายการท่ีเลือก  

5. คลิก  (Delete) ระบบจะขึ้นหน้าต่างเล็กเพื่อสอบถามเพื่อความแน่ใจอีก

ครั้งหนึ่ง ถ้าแน่ใจว่าต้องการยกเลิกให้คลิก  ระบบจะก าหนด

 ไว้หน้ารายการท่ีจะยกเลิก และขึ้นเป็นแถบสีทึบท้ังหมด 

  

 ท้ังนี้ ถ้าหากผู้ปฏิบัติงานไม่ต้องการยกเลิกรายการแล้ว สามารถคลิก  หน้ารายการท่ีต้องการให้ข้ึน

แถบสีส้ม และคลิก  เลือก  ระบบจะท าการปลดล็อครายการท่ีต้องการยกเลิกออกไป 

6. คลิก  (Check) หรือกด Ctrl+Shift+F3 เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

7. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล  

 



71 
 

3. กำรจัดท ำใบสั่ง (Purchase Order : PO) หรือใบส่ังซื้อส่ังจ้าง คือเอกสารท่ีออกโดยผู้ซื้อ/ผู้ว่าจ้าง ซึ่งภายใน

เอกสารจะแสดงถึงข้อตกลงและรายละเอียดในการซื้อสินค้าหรือจ้างบริการ เช่น รายการ จ านวน ราคาต่อหน่วย/

ราคารวม รวมไปถึงก าหนดส่งมอบของ/ส่งมอบงาน เป็นต้น 

 3.1 วิธีกำรเข้ำสู่ระบบกำรจัดท ำใบสั่ง (Code : me51n) 

 

ภำพที่ 4.48 วิธีการเข้าสู่ระบบการจัดท าใบส่ัง 

1. พิมพ์ Code me21n และคลิก หรือกด Enter หรือ 

2. เล่ือนแถบค้นหา ME21N - Create Purchase Order และดับเบิ้ลคลิกท่ี 

 

 3.2 กำรค้นหำเลขรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (PR) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเลือกรายงานขอซื้อขอจ้างท่ีได้ท าเอาไว้ 

ก่อนท่ีจะออกใบส่ังซื้อส่ังจ้างเพื่อให้ข้อมูลเช่ือมต่อกัน ตามข้ันตอนดังนี้  
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ภำพที่ 4.49 การค้นหารายงานขอซื้อขอจ้าง 

1. คลิก  

2. คลิก  (Selection Variant) 

3. คลิกเลือก  (รายงานขอซื้อขอจ้าง) ระบบจะปรากฏ

หน้าต่างตามภาพท่ี 4.50 
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ภำพที่ 4.50 การค้นหารายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อ) 

4. ใส่เลขรายงานขอซื้อขอจ้าง (PR) หรือ 

5. ใส่เลขกลุ่มงานจัดซื้อ ตามข้อ 2.2.1(9) 

6. ผู้ปฏิบัติงานสามารถคลิกท่ี  (เปิดการใช้งาน)   

(ท่ีได้รับอนุมัติแล้ว) หรือ  เพื่อเป็นการจ ากัดวงการ

ค้นหารายงานขอซื้อขอจ้าง 

7. คลิก   
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ภำพที่ 4.51 การค้นหารายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อ) 

8. ระบบจะแสดงเลขรายงานขอซื้อขอจ้าง (PR) ท่ีท าการค้นหา 

9. จากนั้นท าการเลือกรายงานขอซื้อขอจ้างรายการใดรายการหนึ่งท่ีต้องการ โดย

คลิกซ้ายค้างและลากไปใส่ยัง  ระบบจะดึงข้อมูลของรายงานขอซื้อ 

ขอจ้างรายการนั้นๆ ข้ึนมา 

 3.3 กำรจัดท ำใบสั่ง กรณีวงเงินตำมใบเสนอรำคำ เป็นการออกใบส่ังซื้อส่ังจ้างให้กับ บริษัท/ห้าง/ร้าน 

หรือบุคคลธรรมดา ท่ีมีฐานข้อมูลอยู่ในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

  3.3.1 ขั้นตอนกำรจัดท ำใบสั่ง 
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ภำพที่ 4.52 ขั้นตอนการจัดท าใบส่ัง  

1. คลิก  เลือกใบส่ังท่ัวไป 

2. Vendor คือผู้ขาย โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

- Regular Vendor คือผู้ขายท่ีคาดว่าจะท าการติดต่อต่อไปในอนาคตมากกว่า 

1 ครั้งขึ้นไป และเพื่อเป็นการลดเวลาในการกรอกรายละเอียดของผู้ขายทุกครั้ง

ท่ีมีการติดต่อเพื่อส่ังซื้อสินค้าและ/หรือผ่านรายการบัญชี 

- One time Vendor คือผู้ขายท่ีจะท าการติดต่อเป็นครั้งคราว และเพื่อเป็น

การลดปริมาณการจัดเก็บข้อมูล ระบบ SAP จึงมีการก าหนดประเภทผู้ขาย 

“One-time” โดยจะต้องท าการบันทึกข้อมูลท่ัวไปของผู้ขายทุกครั้งท่ีมีการ

ติดต่อเพื่อส่ังซื้อสินค้าและ/หรือผ่านรายการบัญชี 

 เนื่องจาก One time Vendor ใช้เป็นกรณี ๆ ไป ในท่ีนี้จึงขอกล่าวถึงเพียงการจัดท า Regular Vendor  

โดยผู้ปฏิบัติงานคลิกท่ี  ระบบ SAP จะปรากฏหน้าต่างท่ี

ใช้ในการค้นหาผู้ขาย ตามภาพท่ี 4.53 
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ภำพที่ 4.53 ขั้นตอนการจัดท าใบส่ัง (ต่อ) 

2.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถค้นหาผู้ขายได้จาก รหัสไปรษณีย์ (Postal Code) ช่ือ

เมือง (City) ช่ือผู้ขาย (Name) หรือเลขท่ีผู้ขายจ านวน 6 หลัก (Vendor) 

โดยการพิมพ์ เครื่องหมำยดอกจันทร์ ตำมด้วยตัวอักษรหรือตัวเลข และปิด

ท้ำยด้วยเครื่องหมำยดอกจันทร์ เช่น *73170* หรือ *นครปฐม* หรือ  

*ปากกางาม* เป็นต้น 

2.2 คลิก   หรื อกด Enter ระบบจะขึ้ นหน้า ต่ างแสดงราย ช่ือของ 

ผู้ ขาย ท่ี ผู้ปฏิบั ติ ง าน ค้นหา ให้ ผู้ปฏิบั ติ ง าน ดับ เบิ้ ลค ลิก ท่ี ช่ือของ 

ผู้ขายตามท่ีต้องการ และระบบจะดึงข้อมูลของผู้ขายรายนั้นมาท่ีช่อง 

 จากนั้นให้กด Enter 

3. Tax Code คือรหัสภาษี ในการจัดท าใบส่ังจะระบุได้ 2 รหัส ได้แก่ 

- VX  อัตราภาษีซื้อ 0% (ไม่เกี่ยวข้องกับภาษี) 

- Z7  อัตราภาษีซื้อ 7% (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม : Vat) 
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 โดยให้ผู้ปฏิบัติงานระบุรหัสภาษี VX หรือ Z7 ในช่อง  จากนั้นกด Enter และ

ด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 4 ต่อไป หมำยเหตุ : ถ้าเป็นรหัสภาษี Z7 ระบบ SAP จะให้ใส่ Code เพื่อท าการรวม

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT Amount (Include) : ZVIN) ในราคาสินค้าหรือบริการ ตามภาพท่ี 4.54 

 

ภำพที่ 4.54 ขั้นตอนการจัดท าใบส่ัง (ต่อ) 

3.1 ใส่ ZVIN หรือคลิก  แล้วเลือก   และกด 

Enter ระบบจะท าการรวมภาษีมูลค่าเพิ่มในราคาสินค้าหรือบริการ  

 

ภำพที่ 4.55 ขั้นตอนการจัดท าใบส่ัง (ต่อ) 

4. ระบุรายละเอียด (Texts) 

- ใบเสนอรำคำลงวันที่ ระบุวันท่ีในใบเสนอราคา 

- ชื่อ-สกุล ผู้ลงนำม ระบุค าน าหน้าช่ือ ช่ือและนามสกุล ของผู้มีอ านาจ

ลงนามในใบส่ังซื้อส่ังจ้าง 

- ต ำแหน่ง ผู้ลงนำม ระบุต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนามในใบส่ังซื้อ 

ส่ังจ้าง 
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ภำพที่ 4.56 ขั้นตอนการจัดท าใบส่ัง (ต่อ) 

5. ระบุรายละเอียด (Communication) 

- Your Reference ระบุเลขท่ีในใบเสนอราคา 

 

ภำพที่ 4.57 ขั้นตอนการจัดท าใบส่ัง (ต่อ) 

6. คลิก  (Check) หรือกด Ctrl+Shift+F3 เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ  ท่ี

มุมซ้ายล่าง แสดงว่าข้อมูลถูกต้องครบถ้วนไม่มีอะไรท่ีต้องแก้ไข แต่ถ้าระบบขึ้น

หน้าต่างและมีสัญลักษณ์  (Error) แจ้งเตือน แสดงว่าข้อมูลยังไม่ถูกต้อง

หรือยังไม่ครบถ้วน ต้องท าการแก้ไขตามท่ีระบบแจ้ง 

7. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ 

 ท่ีมุมซ้ายล่าง แสดงว่าระบบได้

ท าการบันทึกข้อมูล และสร้างเลขท่ีใบส่ัง (PO) ขึ้นมาแล้ว 
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  3.3.2 วิธีกำรสั่งพิมพ์ใบสั่ง 

 

ภำพที่ 4.58 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบส่ัง  

1. คลิก  (Other Purchase Requisition) หรือกด Shift+F5  

2. ระบบจะปรากฏหน้าต่างเล็กขึ้นมา ให้ใส่เลขใบส่ัง (PO) ท่ีต้องการ และกด 

Enter ระบบจะแสดงใบส่ังท่ีได้สร้างไว้ขึ้นมา 

3. คลิก  ระบบจะแสดงตัวอย่างใบส่ัง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานท าการ

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่ังพิมพ์ ตามภาพท่ี 4.59 
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ภำพที่ 4.59 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบส่ัง (ต่อ) 

4. คลิก (Print) หรือกด Ctrl+P ระบบจะขึ้นหน้าต่างเล็กมาเพื่อให้กดส่ังพิมพ์ 

5. คลิก  ระบบจะส่ังพิมพ์ใบส่ัง ตามตัวอย่างใบส่ังภาพท่ี 4.60 
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ภำพที่ 4.60 ตัวอย่างใบส่ัง (Purchase Order : PO) 
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 3.4 กำรออกเลข PO กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 

ภำพที่ 4.61 ขั้นตอนการออกเลข PO 

1. คลิก  เลือกใบส่ังท่ัวไป 

2. Vendor ให้ใส่เลข “เงินทดรองจ่าย” หรือเลข “เงินยืมมหาวิทยาลัย” ของ 

ส่วนงานท่ีผู้ปฏิบัติงานสังกัด 

3. Tax Code ปฏิบัติตามข้อ 3.3.1(3) 

 

ภำพที่ 4.62 ขั้นตอนการออกเลข PO (ต่อ) 

4. ระบุรายละเอียด (Texts) 

- ใบเสนอราคาลงวันท่ี ให้ระบุวันท่ีในเอกสารขออนุมัติจัดหาพัสดุของ 

ผู้ขออนุมัติจัดหา 

- ช่ือ-สกุล ผู้ลงนาม ให้ระบุ “ไม่ได้ออกใบส่ังซื้อส่ังจ้าง เนื่องจากวงเงิน

ไม่เกิน 30,000 บาท” 
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- ต าแหน่ง ผู้ลงนาม ไม่ต้องระบุ ให้ใส่เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) 

 

ภำพที่ 4.63 ขั้นตอนการออกเลข PO (ต่อ) 

5. คลิก  (Check) หรือกด Ctrl+Shift+F3 เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ   ท่ี

มุมซ้ายล่าง แสดงว่าข้อมูลถูกต้องครบถ้วนไม่มีอะไรท่ีต้องแก้ไข แต่ถ้าระบบขึ้น

หน้าต่างและมีสัญลักษณ์  (Error) แจ้งเตือน แสดงว่าข้อมูลยังไม่ถูกต้อง

หรือยังไม่ครบถ้วน ต้องท าการแก้ไขตามท่ีระบบแจ้ง 

6. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ 

 ท่ีมุมซ้ายล่าง แสดงว่าระบบได้

ท าการบันทึกข้อมูล และสร้างเลขท่ีใบส่ัง (PO) ขึ้นมาแล้ว ให้บันทึกเลข PO 

ลงในรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (PR) ตามตัวอย่างการออกเลข PO ภาพท่ี 4.64 
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ภำพที่ 4.64 ตัวอย่างการบันทึกเลข PO  
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 3.5 วิธีกำรแก้ไขใบสั่ง  

  3.5.1 กำรเข้ำสู่ระบบกำรแก้ไขใบสั่ง (Code : me22n) 

 

ภำพที่ 4.65 การเข้าสู่ระบบการแก้ไขใบส่ัง 

1. พิมพ์ Code me22n และคลิก หรือกด Enter หรือ 

2. เล่ือนแถบค้นหา ME22N - Change Purchase Order และดับเบิ้ลคลิกท่ี 
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  3.5.2 ขั้นตอนกำรแก้ไขใบสั่ง 

 

ภำพที่ 4.66 ขั้นตอนการแก้ไขใบส่ัง 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบ ถ้าใบส่ัง (PO) ท่ีปรากฏ ไม่ใช่ใบส่ังท่ีต้องการแก้ไข ใหค้ลิก  

(Other Purchase Order) หรือกด Shift+F5  

2. ระบบจะปรากฏหน้าต่างเล็กขึ้นมา ให้ใส่เลขใบส่ัง (PO) ท่ีต้องการแก้ไข และ

กด Enter 

 

ภำพที่ 4.67 ขั้นตอนการแก้ไขใบส่ัง (ต่อ) 
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3. ท าการแก้ไขข้อมูลท่ีต้องการ (แถบสีทึบไม่สามารถท าการแก้ไขได้) 

4. คลิก  (Check) หรือกด Ctrl+Shift+F3 เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

5. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล 

 3.6 วิธีกำรยกเลิกใบสั่ง  

  3.6.1 กำรเข้ำสู่ระบบกำรยกเลิกใบสั่ง (Code : me22n) ปฏิบัติตามข้อ 3.5.1 

  3.6.2 ข้ันตอนกำรยกเลิกใบสั่ง 

 

ภำพที่ 4.68 ขั้นตอนการยกเลิกใบส่ัง 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบ ถ้าใบส่ัง (PO) ท่ีปรากฏ ไม่ใช่ใบส่ังท่ีต้องการยกเลิก ให้คลิก 

 (Other Purchase Order) หรือกด Shift+F5  

2. ระบบจะปรากฏหน้าต่างเล็กขึ้นมา ให้ใส่เลขใบส่ัง (PO) ท่ีต้องการยกเลิก และ

กด Enter 
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ภำพที่ 4.69 ขั้นตอนการยกเลิกใบส่ัง (ต่อ) 

3. ระบุ วัน/เดือน/ปี ท่ียกเลิก 

4. คลิก  หน้ารายการพัสดุท่ีต้องการยกเลิก เมื่อคลิกแล้วระบบจะขึ้นแถบสีส้ม

ตามรายการท่ีเลือก  

5. คลิก  (Delete) ระบบจะขึ้นหน้าต่างเล็กเพื่อสอบถามเพื่อความแน่ใจอีก

ครั้งหนึ่ง ถ้าแน่ใจว่าต้องการยกเลิกให้คลิก  ระบบจะก าหนด 

 ไว้หน้ารายการท่ีจะยกเลิก และขึ้นเป็นแถบสีทึบท้ังหมด 

 

 ท้ังนี้ ถ้าหากผู้ปฏิบัติงานไม่ต้องการยกเลิกรายการแล้ว สามารถคลิก  หน้ารายการท่ีต้องการให้ข้ึน

แถบสีส้ม และคลิก  (Unblock/Undelete) ระบบจะท าการปลดล็อครายการท่ีต้องการยกเลิกออกไป 

6. คลิก  (Check) หรือกด Ctrl+Shift+F3 เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

7. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล 
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4. กำรจัดท ำใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ 

 4.1 กำรจัดท ำใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ กรณีวงเงินตำมใบเสนอรำคำ 

  4.1.1 กำรเข้ำสู่ระบบกำรจัดท ำใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ (Code : migo) 

 

ภำพที่ 4.70 วิธีการเข้าสู่ระบบการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ  

1. พิมพ์ Code migo และคลิก หรือกด Enter หรือ 

2. เล่ือนแถบค้นหา MIGO – Goods Movement และดับเบิ้ลคลิกท่ี 
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  4.1.2 ขั้นตอนกำรจัดท ำใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ  

 

ภำพที่ 4.71 ขั้นตอนการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ  

1. คลิก  และคลิกเลือก  (Good Receipt) 

2. คลิก  และคลิกเลือก  (Purchase Order) 

3. ใส่เลขใบส่ัง (Purchase Order : PO) ท่ีต้องการและกด Enter ระบบจะดึง

ข้อมลูของใบส่ังขึ้นมา ตามภาพท่ี 4.72 
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ภำพที่ 4.72 ขั้นตอนการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

4.  (Bill of Lading : B/L) คือเอกสารท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างออกให้กับ 

ผู้ซื้อ/ผู้ว่าจ้าง เพื่อเป็นหลักฐานการส่งมอบของ/งาน ไว้ต่อกัน เช่น ใบส่งของ 

ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี หรือใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น  

5.  (Delivery Note) คือบันทึกการส่งมอบ ให้ผู้ปฏิบัติงานใส่เลขท่ี

ของใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี หรือใบเสร็จรับเงิน 

6.  (Document Date) คือวันท่ีของเอกสาร ให้ผู้ปฏิบัติงานใส่

วันท่ีของใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ หรือใบก ากับภาษี 

7. *(ถ้ามี)  (Header Text) คือข้อความส่วนหัว ซึ่งในระบบสามารถ

ใส่ได้ 25 ตัวอักษร ไว้ใช้ส าหรับกรณีท่ีมีค่าปรับเกิดขึ้นอันเนื่องมาจากผู้ขาย/

ผู้รับจ้างส่งมอบของ/งานล่าช้าไม่ตรงตามก าหนด และคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ พิจารณาแล้วเห็นสมควรปรับ โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถใส่

ข้อความ เช่น ค่าปรับ 500 บาท เป็นต้น 
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8. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบของ/งานตามรายการในใบส่ังและคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุได้ท าการตรวจนับของ/ตรวจรับงานแล้ว ให้

ผู้ปฏิบัติงานคลิกท่ี  และกด Enter หรือคลิกท่ี  (Previous 

Item) หรือ  (Next Item) ระบบจะขึ้นเครื่องหมาย √ ตามรายการท่ีเลือก 

เพื่อเป็นการยืนยันสถานะการตรวจรับพัสดุตามรายการนั้นๆ ตามภาพท่ี 4.73 

 

ภำพที่ 4.73 ระบบยืนยันสถานะการตรวจรับพัสดุ 

9. คลิก  (Check Entries) หรือกด F7 เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ  ท่ีมุมซ้ายล่าง 

และสถานะการตรวจรับพัสดุเป็นสีเขียว  แสดงว่า

ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนไม่มีอะไรท่ีต้องแก้ไข แต่ถ้าระบบขึ้นหน้าต่างและมี

สัญลักษณ์  (Error) แจ้งเตือน แสดงว่าข้อมูลยังไม่ถูกต้องหรือยังไม่

ครบถ้วน ต้องท าการแก้ไขตามท่ีระบบแจ้ง 

10. คลิก (Post) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ 

 ท่ีมุมซ้ายล่าง แสดงว่าระบบได้ท าการ

บันทึกข้อมูล และสร้างเลขท่ีใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ขึ้น

มาแล้ว 
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  4.1.3 กำรพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ  

   4.1.3.1 การเข้าสู่ระบบการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (Code : 

mb90) 

 

ภำพที่ 4.74 วิธีการเข้าสู่ระบบการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ  

1. พิมพ์ Code mb90 และคลิก หรือกด Enter หรือ 

2. เล่ือนแถบค้นหา MB90 – Output Processing for Mat. Document และ

ดับเบิ้ลคลิกท่ี  

   4.1.3.2 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ 
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ภำพที่ 4.75 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ 

1.  ใส่เลขใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ 

2. คลิก  (Execute) หรือกด F8 

 

ภำพที่ 4.76 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

3. คลิก  ให้ข้ึนเครื่องหมาย √ 

4. คลิก  (Print preview) หรือกด Shift+F4 ระบบจะแสดงตัวอย่างใบตรวจ

รับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับขึ้นมาให้ผู้ปฏิบัติงานได้ตรวจสอบความถูกต้อง

ก่อนส่ังพิมพ์ ตามภาพท่ี 4.77 
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ภำพที่ 4.77 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

5. คลิก (Print) หรือกด Ctrl+P 

 

ภำพที่ 4.78 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 
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6. คลิก  (System) 

7. คลิก  (Own Spool Requests) 

 

ภำพที่ 4.79 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

8. คลิก  ให้ข้ึนเครื่องหมาย √ ข้อสังเกต : หากใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผล

การตรวจรับท่ีมีการส่ังพิมพ์แล้ว แถบ  (Status) จะมีข้อความ  

(Complete) ขึ้น 

9. คลิก  (Spool Request) 

10. คลิก  (Print) 

11. คลิก  (Print with changed parameters) 

หรือกด Shift+F1 

 

ภำพที่ 4.80 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 
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12. คลิก  ระบบจะขึ้นหน้าต่างเล็กขึ้นมาให้คลิก  จากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิก

เลือก  

13. คลิก (Print) หรือกด Shift+F1 ระบบจะขึ้นหน้าต่างสอบถามเพื่อยืนยัน

การส่ังพิมพ์ ให้คลิก  

 

ภำพที่ 4.81 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

14. คลิก  ระบบจะพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ตาม

ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ภาพท่ี 4.82 และ 4.83 
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ภำพที่ 4.82 ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีวงเงินตามใบเสนอราคา หน้าท่ี 1 
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ภำพที่ 4.83 ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีวงเงินตามใบเสนอราคา หน้าท่ี 2 
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  4.1.4 ขั้นตอนกำรตรวจรับพัสดุ คร้ังที่ 2  

   4.1.4.1 การเข้าสู่ระบบการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 กรณีวงเงินตามใบเสนอราคา (Code : 

migo) ปฏิบัติตามข้อ 4.1.1 

   4.1.4.2 ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 

 

ภำพที่ 4.84 ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2  

1. คลิก  และคลิกเลือก  (Release GR Blocked 

Stock) 

2. ใส่เลขใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ท่ีต้องการ 

3. ใส่ ปี ค.ศ ของเอกสาร (Material Document Year) 

4. คลิก  (Execute) หรือกด Enter ระบบจะดึงข้อมูลของใบตรวจรับพัสดุ/

รายงานผลการตรวจรับ ขึ้นมา ตามภาพท่ี 4.85  
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ภำพที่ 4.85 ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 (ต่อ)  

5. คลิกท่ี  และกด Enter หรือคลิกท่ี  (Previous Item) หรือ 

 (Next Item) ระบบจะขึ้นเครื่องหมาย √ ตามรายการท่ีเลือก เพื่อเป็น

การยืนยันสถานะการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 

6. คลิก  (Check Entries) หรือกด F7 เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ  ท่ีมุมซ้ายล่าง 

และสถานะการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 เป็นสีเขียว  

แสดงว่าข้อมูลถูกต้องครบถ้วนไม่มีอะไรท่ีต้องแก้ไข แต่ถ้าระบบขึ้นหน้าต่าง

และมีสัญลักษณ์  (Error) แจ้งเตือน แสดงว่าข้อมูลยังไม่ถูกต้องหรือยังไม่

ครบถ้วน ต้องท าการแก้ไขตามท่ีระบบแจ้ง 

7. คลิก (Post) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ 

 ท่ีมุมซ้ายล่าง แสดงว่าระบบได้ท าการ
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บันทึกข้อมูล และสร้างเลขตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2  ขึ้นมาแล้ว โดยผู้ปฏิบัติงาน

จะต้องน าเลขท่ีระบบสร้างให้ไปบันทึกลงในใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการ

ตรวจรับ หน้าท่ี 2 ตามตัวอย่างการบันทึกเลขการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 ภาพท่ี 

4.86 

 

ภำพที่ 4.86 ตัวอย่างการบันทึกเลขการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2  
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 4.2 กำรจัดท ำใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน 

  4.2.1 กำรเข้ำสู่ระบบกำรจัดท ำใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ (Code : ml81n) 

 

ภำพที่ 4.87 วิธีการเข้าสู่ระบบการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีขออนุมัติเป็นวงเงนิ 

1. พิมพ์ Code ml81n และคลิก หรือกด Enter หรือ 

2. เล่ือนแถบค้นหา ML81N – Service Entry Sheet และดับเบิ้ลคลิกท่ี 
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  4.2.2 ขั้นตอนกำรจัดท ำใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ  

 

ภำพที่ 4.88 ขั้นตอนการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ  

1. คลิก  (Other Purchase Order) 

2. ใส่เลขใบส่ัง (Purchase Order : PO) ท่ีต้องการ 

2.1 กรณีท่ีมีจัดท ารายการ AU ในรายงานขอซื้อขอจ้าง (PR) มากกว่าหนึ่ง

รายการ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใส่ล าดับของรายการจัดหาพัสดุท่ีต้องการตรวจรับ

ลงในช่อง  ด้วย 

3. คลิก  (Continue) หรือกด Enter ระบบจะดึงข้อมูลของใบส่ังขึ้นมา ตาม

ภาพท่ี 4.89 

 

ภำพที่ 4.89 ขั้นตอนการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 
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4. คลิก  (Create Entry Sheet) หรือกด Shift+F1 

 

ภำพที่ 4.90 ขั้นตอนการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

5.  (Short Text) ข้อความส้ันในส่วนนี้ให้ระบุ 

- “เบิกจ่ายเพียงครั้งเดียว” ส าหรับรายการจัดหาพัสดุท่ีมีการตรวจรับพัสดุและ

เบิกจ่ายเงินเพียงครั้งเดียว 

- “เบิกจ่ายเป็นรายเดือน หรือ เบิกจ่ายครั้งท่ี...” ส าหรับรายการจัดหาพัสดุท่ีมี

การตรวจรับพัสดุและเบิกจ่ายเงินหลายครั้ง เช่น การจัดหาพัสดุท่ีจัดท า

ครอบคลุมไว้ท้ังปีงบประมาณ และท าการตรวจรับพัสดุและเบิกจ่ายเงินเป็น

รายเดือนเท่าท่ีใช้จริง เป็นต้น 

 ข้อควรระวัง : ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระบุข้อความให้ถูกต้องส าหรับรายการจัดหาพัสดุนั้นๆ เนื่องจาก

ข้อความในส่วนนี้จะไปแสดงเมื่อมีการต้ังหนี้ของระบบการเงินและบัญชี ซึ่งถ้าหากผู้ปฏิบัติงานท ารายการจัดหา

พัสดุครอบคลุมไว้ส าหรับปีงบประมาณ แต่ไประบุข้อความ “เบิกจ่ายเพียงครั้งเดียว” จะท าให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน

เข้าใจได้ว่าจะไม่มีการตรวจรับและเบิกจ่ายเงินอีกแล้ว จึงท าเครื่องหมาย √ ในช่อง Final Invoice (แจ้งหนี้ครั้ง

สุดท้าย) ซึ่งจะท าให้รายการจัดหาพัสดุนั้นๆ ไม่สามารถท าการตรวจรับและวางเบิกเงินได้อีกเลย 

6.  (Document Date) ให้ระบุ วัน/เดือน/ปี ของเอกสารท่ีใช้ในการ 

ตรวจรับพัสดุ เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น 
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7.  (Reference) ให้ระบเุลขท่ีใบเสร็จรับเงิน ถ้าไม่มีให้ใส่เครื่องหมาย

ยัติภังค์ ( - ) 

8.  (Document Text) ให้ระบุ “ใบเสร็จรับเงิน” 

9.  (Short Text) ข้อความส้ันในส่วนนี้ให้ระบุช่ือรายการของพัสดุท่ีได้

ท าการจัดหาและจะท าการตรวจรับพัสดุซึ่งสามารถระบุได้จ านวน 40 ตัวอักษร 

เช่น ค่าเช่ารถตู้ ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด ค่าวัสดุซ่อมบ ารุง เป็นต้น  

10.  (Quantity) คือปริมาณ ให้ระบุเลข “1” 

11.  (Unit of Measure) คือหน่วยนับของพัสดุท่ีใช้ ให้ระบุ “AU” 

12.  (Gross Price) คือราคารวม ให้ระบุราคารวมท้ังหมดของพัสดุท่ีได้

ท าการจัดหาและจะท าการตรวจรับพัสดุ 

 ในบางกรณีช่ือรายการของพัสดุตามข้อ 9 มีจ านวนมากกว่า 40 ตัวอักษร ท าให้ไม่สามารถใส่ได้เพียงพอ 

เช่น “ค่าจ้างเหมาบริการท าความสะอาด ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2563” เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงานสามารถสร้าง

ข้อความแบบยาวได้โดยด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1) ระบุรายละเอียดตามข้อ 5 – 12 ให้ครบถ้วน จากนั้นกด Enter 

 

ภำพที่ 4.91 ขั้นตอนการสร้างข้อความแบบยาว 
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2) เล่ือนแถบค้นหาด้านล่างไปทางขวาจะพบ  (Service 

Text) จากนั้นคลิก  (Create Service Long Text) ระบบ

จะแสดงหน้าต่างเพื่อสร้างข้อความแบบยาวขึ้นมา ตามภาพท่ี 4.92 

 

ภำพที่ 4.92 ขั้นตอนการสร้างข้อความแบบยาว (ต่อ) 

3) ใส่ข้อความท่ีต้องการ จากนั้นคลิก (Back) หรือกด F3 เป็นอัน

เสร็จส้ินขั้นตอนการสร้างข้อความแบบยาว ระบบจะน าข้อความท่ี 

ผู้ปฏิบัติงานระบุไปแสดงในใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ 



108 
 

 

ภำพที่ 4.93 ขั้นตอนการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

13. คลิก  (Accept) หรือกด Ctrl+F1 (ก่อนคลิก  แถบสถานะการตรวจ

รับจะอยู่ ท่ี  เมื่อคลิก  แถบสถานะจะเปล่ียนเป็น 

 
14. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S ถ้าแถบสถานะเปล่ียนเป็น  

แสดงว่าข้อมูลการตรวจรับพัสดุถูกต้องครบถ้วน ระบบจะบันทึกข้อมูลและ

สร้างเลขใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับข้ึนมา 

  4.2.3 กำรพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ  

   4.2.3.1 การเข้าสู่ระบบการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (Code : 

ml83) 
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ภำพที่ 4.94 วิธีการเข้าสู่ระบบการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ  

1. พิมพ์ Code ml83 และคลิก หรือกด Enter หรือ 

2. เล่ือนแถบค้นหา ML83 – Message Processing: Service Entry และดับเบิ้ล

คลิกท่ี  

   4.2.3.2 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ 
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ภำพที ่4.95 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ 

1.  ใส่เลขท่ีใบส่ัง (PO) 

2. คลิก  (Execute) หรือกด F8 

 

ภำพที ่4.96 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

3. คลิก  ให้ข้ึนเครื่องหมาย √  

4. คลิก  (Trial Printout) หรือกด Shift+F2 ระบบจะแสดงตัวอย่าง

ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ตามภาพท่ี 4.97 
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ภำพที ่4.97 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

5. คลิก (Print) หรือกด Ctrl+P 

 

ภำพที่ 4.98 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 
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6. คลิก  ให้ข้ึนเครื่องหมาย √ 

7. คลิก  (System) 

8. คลิก  (Own Spool Requests) 

 

ภำพที่ 4.99 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

9. คลิก  ให้ข้ึนเครื่องหมาย √ ข้อสังเกต : หากใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผล

การตรวจรับท่ีมีการส่ังพิมพ์แล้ว แถบ  (Status) จะมีข้อความ  

(Complete) ขึ้น 

10. คลิก  (Spool Request) 

11. คลิก  (Print) 

12. คลิก  (Print with changed parameters) 

หรือกด Shift+F1 

 

ภำพที่ 4.100 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 
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13. คลิก  ระบบจะขึ้นหน้าต่างเล็กขึ้นมาให้คลิก  จากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิก

เลือก  

14. คลิก (Print) หรือกด Shift+F1 ระบบจะขึ้นหน้าต่างสอบถามเพื่อยืนยัน

การส่ังพิมพ์ ให้คลิก  

 

ภำพที่ 4.101 ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (ต่อ) 

15. คลิก  ระบบจะพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ตาม

ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ภาพท่ี 4.102 และ 4.103 
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ภำพที่ 4.102 ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน หน้าท่ี 1 
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ภำพที่ 4.103 ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน หน้าท่ี 2 
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   4.2.4 ขั้นตอนกำรตรวจรับพัสดุ คร้ังที่ 2  

   4.2.4.1 การเข้าสู่ระบบการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน (Code : 

ml81n) ปฏิบัติตามข้อ 4.2.1 

   4.2.4.2 ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 

 

ภำพที่ 4.104 ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 

1. คลิก  (Other Purchase Order) 

2. ใส่เลขใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ท่ีต้องการ 

3. คลิก  (Continue) หรือกด Enter ระบบจะดึงข้อมูลของใบส่ังขึ้นมา ตาม

ภาพท่ี 4.105 

 

ภำพที่ 4.105 ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 (ต่อ) 
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4. คลิก  (Display <-> Change) หรือกด F5 

 

ภำพที่ 4.106 ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 (ต่อ) 

5. คลิก  (Accept) หรือกด Ctrl+F1 

 

ภำพที่ 4.107 ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 (ต่อ) 

6. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ถ้าระบบขึ้น

สถานะการตรวจรับ ครั้งท่ี 2 เป็น  และขึ้นข้อความ 

 ท่ีมุมซ้ายล่าง 

แสดงว่าระบบได้ท าการบันทึกข้อมูล และสร้างเลขท่ีใบตรวจรับพัสดุ/รายงาน

ผลการตรวจรับ ครั้งท่ี 2  ขึ้นมาแล้ว โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องน าเลขท่ีระบบ
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สร้างให้ไปบันทึกลงในใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ หน้าท่ี 2 ตาม

ตัวอย่างการบันทึกเลขการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2 ภาพท่ี 4.108 

 

ภำพที่ 4.108 ตัวอย่างการบันทึกเลขการตรวจรับพัสดุ ครั้งท่ี 2  
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 4.3 วิธีกำรยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ 

  4.3.1 กำรยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ กรณีวงเงินตำมใบเสนอรำคำ 

   4.3.1.1 การเข้าสู่ระบบการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (Code : 

migo) ปฏิบัติตามข้อ 4.1.1 

   4.3.1.2 ขั้นตอนการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ  

 

ภำพที่ 4.109 ขั้นตอนการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีวงเงินตามใบเสนอราคา 

1. คลิก  และคลิกเลือก  (Cancellation) 

2. ใส่เลขใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ครั้งท่ี 2 ท่ีต้องการยกเลิก 

หมำยเหตุ : โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องยกเลิกเลขใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการ

ตรวจรับ ครั้งท่ี 2 ก่อน จึงจะยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ 

ครั้งท่ี 1 ได้ 

3. ใส่ ปี ค.ศ ของเอกสาร (Material Document Year) 

4. คลิก  (Execute) หรือกด Enter ระบบจะดึงข้อมูลของใบตรวจรับพัสดุ/

รายงานผลการตรวจรับ ขึ้นมา ตามภาพท่ี 4.110 
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ภำพที่ 4.110 ขั้นตอนการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีวงเงินตามใบเสนอราคา (ต่อ) 

5. คลิกท่ี  และกด Enter หรือคลิกท่ี  (Previous Item) หรือ 

 (Next Item) ระบบจะขึ้นเครื่องหมาย √ ตามรายการท่ีเลือก เพื่อเป็น

การยืนยันสถานะการยกเลิกการตรวจรับพัสดุ  

6. คลิก  (Check Entries) หรือกด F7 เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ  ท่ีมุมซ้ายล่าง 

และสถานะการยกเลิกการตรวจรับพัสดุ เป็นสีเขียว  

แสดงว่าข้อมูลถูกต้องครบถ้วนไม่มีอะไรท่ีต้องแก้ไข แต่ถ้าระบบขึ้นหน้าต่าง

และมีสัญลักษณ์  (Error) แจ้งเตือน แสดงว่าข้อมูลยังไม่ถูกต้องหรือยัง 

ไม่ครบถ้วน ต้องท าการแก้ไขตามท่ีระบบแจ้ง 

7. คลิก (Post) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ 

 ท่ีมุมซ้ายล่าง แสดงว่าระบบได้ท าการ
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บันทึกข้อมูล และยกเลิกเลขท่ีใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ครั้งท่ี 

2 แล้ว  

 เม่ือยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ คร้ังที่ 2 แล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรตำม

ขั้นตอนข้อ 4.3.1.2 เพื่อยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ คร้ังที่ 1 (ให้ใส่เลขใบตรวจรับพัสดุ/

รำยงำนผลกำรตรวจรับ คร้ังที่ 1 ในข้อ 2.)  

  4.3.2 กำรยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รำยงำนผลกำรตรวจรับ กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน 

   4.3.2.1 การเข้าสู่ระบบการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ (Code : 

ml81n) ปฏิบัติตามข้อ 4.2.1 

   4.3.2.2 ขั้นตอนการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ  

 

ภำพที่ 4.111 ขั้นตอนการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน 

1. คลิก  (Other Purchase Order) 

2. ใส่เลขใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ครั้งท่ี 1 ท่ีต้องการยกเลิก 

3. คลิก  (Continue) หรือกด Enter ระบบจะดึงข้อมูลของใบตรวจรับพัสดุ/

รายงานผลการตรวจรับขึ้นมา ตามภาพท่ี 4.112 
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ภำพที่ 4.112 ขั้นตอนการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน (ต่อ) 

4. คลิก  (Display <-> Change) หรือกด F5 

 

ภำพที่ 4.113 ขั้นตอนการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน (ต่อ) 

5. คลิก  (Delete) หรือกด Shift+F2 ระบบจะขึ้นสถานะการยกเลิกการตรวจ

รับพัสดุ (Deletion Indicator) และหน้าจอจะเป็นแถบสีทึบท้ังหมด ตามภาพ

ท่ี 4.114 
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ภำพที่ 4.114 ขั้นตอนการยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ กรณีขออนุมัติเป็นวงเงิน (ต่อ) 

6. คลิก (Save) หรือกด Ctrl+S เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ถ้าระบบขึ้นข้อความ 

 ท่ีมุมซ้ายล่าง แสดงว่าระบบได้ท าการบันทึก

ข้อมูล และยกเลิกใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับแล้ว 

5. วิธีกำรออกจำกกำรใช้งำนระบบ MU-ERP 

 5.1 วิธีกำรออกจำกกำรใช้งำนระบบ SAP 

 

ภำพที่ 4.115 วิธีการออกจากระบบ SAP 
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1. คลิก  และคลิก  ระบบจะขึ้นหน้าต่างเล็กขึ้นมาให้คลิก 

 หรือ 

2. คลิก  ท่ีมุมขวาบน ระบบจะขึ้นหน้าต่างเล็กขึ้นมาให้คลิก  

 5.2 วิธีกำรออกจำกกำรใช้งำนระบบ MU-ERP 

 

ภำพที่ 4.116 วิธีการออกจากระบบ MU-ERP 

1. คลิก  

2. คลิก  

4.3 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 1. ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน งานคลังและพัสดุ จะมีทะเบียนคุมการออกเลขรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง (PR) เลขใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) และเลขใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ และมีการลงวันท่ีท่ี
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจลงนามอนุมัติในแต่ละขั้นตอน ซึ่งจะท าให้ทราบได้ว่าขณะนี้ได้มี
การปฏิบัติตามขั้นตอนใดและอยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ เพื่อใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการด าเนินงาน
ให้เกิดความชัดเจนของกระบวนงานแต่ละขั้นตอน และเป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพื่อดูว่าใช้เวลาไปแล้วเท่าใด และ
เหลือระยะเวลาอีกเท่าใดจึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ 
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 2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะมีการติดตามการปฏิบัติงานกับผู้รับจัดหาเป็นระยะ ๆ เพื่อเป็นการควบคุมการ
ปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จได้ทันภายในเวลาท่ีก าหนด ซึ่งถ้าใกล้ครบก าหนดระยะเวลา เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะย้ าเตือนให้
ผู้รับจัดหาได้รับทราบถึงก าหนดระยะเวลา 

3. ในการประเมินผลการปฏิบัติงานจะพิจารณาจากความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน 

และปฏิบัติงานได้แล้วเสร็จเรียบร้อยภายในก าหนดเวลาหรือไม่ โดยจะใช้เป็นเกณฑ์ประเมินและควบคุมการ

ด าเนินงานแต่ละขั้นตอนให้บรรลุเป้าหมายด้านเวลา และทราบถึงระยะเวลาท่ีต้องใช้เพื่อให้งานส าเร็จภายในกรอบ

เวลาท่ีก าหนด 

4.4 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุยึดหลักในการปฏิบัติหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ไม่แสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้เพื่อตนเองหรือผู้อื่น 

2. มีสามัญส านึกและทัศนคติท่ีดี หมั่นพัฒนาตนเองอยู่เสมอ เพื่อให้สามารถใช้ความรู้ความสามารถได้

อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

3. ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเป็นกลาง เสมอภาค เท่าเทียมกัน และเปิดรับฟังความคิดเห็นของทุกฝ่าย 

4. ยึดมั่นในความถูกต้องและความสมเหตุสมผล 

5. ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างคุ้มค่า ประหยัด และมีประสิทธิภาพ เหมือนด่ัง

ทรัพย์สินของตนเอง 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

7. ร่วมงานกับผู้ร่วมงานด้วยความมีน้ าใจ เอาใจใส่ ให้ความช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหา 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ด้วยความเป็นยุติธรรม ไม่ เอนเอียง และไม่เป็น

ปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรี 

9. ค านึงถึงประโยชน์ของราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 

10. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีกฎระเบียบได้ก าหนดไว้ 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพฒันำงำน 

5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน  

 1. ปัญหำในด้ำนของกฎระเบียบ เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของภาครัฐจะต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมทั้งกฎกระทรวง ประกาศ และข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ซึ่งมีจ านวนและรายละเอียดท่ีค่อนข้างมาก ท าให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้ความเข้าใจในกฎระเบียบ  
จึงอาจส่งผลให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด าเนินไปอย่างไม่ถูกต้องในบางกรณี 
 ตัวอย่ำงกรณีศึกษำ - ตามกฎระเบียบแล้วการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจะเริ่มด าเนินการได้ก็ต่อเมื่อ
ได้รับการพิจารณาอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจแล้ว แต่ในบางกรณีเจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานท าการจัดหาพัสดุไปก่อนแล้วจึงมาท าเรื่องขออนุมัติย้อนหลัง ซึ่งเป็นการข้ามขั้นตอนท่ีก าหนด ท าให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจไม่ได้พิจารณาในรายละเอียดของการจัดหาพัสดุนั้น ๆ ก่อน และ
การจัดหาพัสดุไปก่อนท่ีจะได้รับอนุมัติ เป็นการไม่ด าเนินการให้ถูกต้องตามกฎระเบียบ หากการจัดหาในครั้งนั้น
มิใช่กรณีจ าเป็นเร่งด่วนท่ีไม่อาจคาดหมายได้ ตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 ข้อ 79 วรรคสอง และหนังสือเวียนส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  
ท่ี ศธ 0517/ว.5763 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 เรื่องแนวทางการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ของมหาวิทยาลัยมหิดล ข้อ 5 ก าหนด 
 2. ปัญหำในด้ำนของเอกสำร การจัดท าเอกสารประกอบในการขออนุมัติจัดหาพัสดุ ได้แก่ แบบรูป
รายการละเอียด เอกสารแสดงราคาในการก่อสร้าง (BOQ : Bill of Quantities) และขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR : Term of Reference) ในบางกรณีคณะกรรมการหรือผู้ท่ีก าหนด ยัง
ก าหนดไม่ถูกต้องครบถ้วน ไม่ชัดเจน หรือมีความคลุมเครือ ซึ่งท าให้เกิดความยุ่งยากในเวลาท่ีต้องปฏิบัติงานจริง
ระหว่างหน่วยงานของรัฐกับผู้ประกอบการ ส่งผลให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุปฏิบัติงานเป็น ไปด้วยความ
ยากล าบาก 
 ตัวอย่ำงกรณีศึกษำ – งานจ้างปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง การก าหนดขอบเขตของงาน (Term of Reference : 
TOR) ไม่ครบถ้วนและไม่ชัดเจน ท าให้ผู้ประกอบการยื่นหนังสือมายังคณะว่าไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เนื่องจาก
หน้างานท่ีผู้ควบคุมงานแจ้งกับ TOR ไม่สัมพันธ์กัน ซึ่งผู้ประกอบการไม่สามารถท าได้ด้วยข้อจ ากัดในเรื่องของ
วงเงินงบประมาณ ท าให้ต้องหาวิธีการแก้ไขและหาทางตกลงกับผู้ประกอบการเพื่อท่ีจะแก้ไขสัญญา ส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างล่าช้า เป็นเหตุให้ต้องขยายระยะเวลาส่งมอบงาน และท าเรื่องเบิกจ่ายเงินข้ามปีงบประมาณ  



128 
 

 3. ปัญหำในด้ำนกำรตรวจรับพัสดุ การด าเนินการตรวจรับพัสดุไม่ตรงตามเวลาท่ีก าหนดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือตามท่ีก าหนดไว้ในค าส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ส่งผลให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจ และรวบรวมเอกสารเพื่อวางเบิกจ่ายเงินให้กับหน่วยการเงิน
ล่าช้า 
 ตัวอย่ำงกรณีศึกษำ - งานจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัยและงานจ้างเหมาบริการท าความสะอาด

ประจ าปีงบประมาณ คณะจะด าเนินการตรวจรับงานและเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ประกอบการเป็นรายเดือน  

ซึ่งผู้ประกอบการท่ีประกอบธุรกิจในลักษณะนี้ มีความจ าเป็นท่ีจะต้องมีเงินทุนหมุนเวียนเพื่อให้กิจการด าเนินต่อไป

ได้ไม่หยุดชะงัก แต่ถ้าการด าเนินการตรวจรับพัสดุเป็นไปอย่างล่าช้า จะท าให้ผู้ประกอบการปฏิบัติงานเป็นไปด้วย

ความยากล าบากทันที เพราะการได้เงินล่าช้ามีผลกระทบต่อค่าแรงท่ีต้องจ่ายให้กับพนักงานรักษาความปลอดภัย

และพนักงานท าความสะอาด เมื่อไม่ได้รับค่าแรงก็จะส่งผลกระทบต่อสภาพจิตใจและต่อเนื่องมายังประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานรักษาความปลอดภัยและพนักงานท าความสะอาด สุดท้ายผลเสียจะตกมายัง

หน่วยงานของรัฐเอง 

 4. ปัญหำในด้ำนกำรด ำเนินกำรในระบบ MU-ERP บางกรณีท่ีผู้ขอจัดหาแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุรีบ

ด าเนินการท าเรื่องขออนุมัติจัดหาพัสดุให้ ด้วยเหตุท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุในระยะเวลาท่ีกระช้ันชิด และ 

ผู้ขอจัดหามิได้ท าเรื่องขออนุมัติจัดหาล่วงหน้าในระยะเวลาท่ีเหมาะสม เจ้าหน้าท่ีพัสดุจึงต้องรีบเร่งด าเนินการ

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (PR) เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบจองงบประมาณ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุจึงจะน ามา

ออกใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) ได้ โดยขั้นตอนและเอกสารท้ังหมดจะต้องผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้างานคลัง

และพัสดุ และรองคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ เพื่อพิจารณาอนุมัติ ซึ่งจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนท่ีจะใช้

พัสดุนั้น ๆ  

 ตัวอย่างกรณีศึกษา - ส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการจัดหาพัสดุเพื่อใช้ในการออกฝึกภาคสนามของนักศึกษา 

หรือการจ้างซ่อมแซมทรัพย์สินหรือครุภัณฑ์ท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน เช่น กรณีท่อประปาแตก หรือเกิดปัญหาขึ้นกับ

ระบบไฟฟ้าของคณะ หรือจ้างซ่อมครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์เพื่อใช้ในการเรียนการสอนของนักศึกษา เป็นต้น  

5.2 แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

 1. จัดอบรมหรือประชุมกลุ่มย่อยเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึง
กฎระเบียบเบื้องต้นในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หรือคอยให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุให้ค าปรึกษาแนะน าก่อนท่ีจะ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามท่ีพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการ
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บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 รวมถึงกฎกระทรวง ประกาศ และข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องก าหนด 
 2. ในการจัดท าเอกสารประกอบในการขออนุมัติจัดหาพัสดุ ได้แก่ แบบรูปรายการละเอียด เอกสารแสดง
ราคาในการก่อสร้าง (BOQ : Bill of Quantities) และขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR : 
Term of Reference) จะต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจในเนื้องาน รวมไปถึงสภาพพื้นท่ีท่ีจะด าเนินงาน ซึ่งต้องใช้
ความละเอียดเป็นอย่างมาก เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานจึงควรใส่ใจในรายละเอียด ทุ่มเทไปตรวจวัดพื้นท่ีหน้างานให้มี
ความถูกต้อง และปรึกษาหารือหรือแลกเปล่ียนข้อคิดเห็นร่วมกัน เพื่อให้การจัดท าเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
 3. จัดท าแผนด าเนินการตรวจรับพัสดุประจ าเดือน โดยการก าหนดขั้นตอน ระยะเวลา วันท่ีท่ีแน่นอนใน
การนัดประชุมตรวจรับงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบและผู้ติดตามก ากับการด าเนินการ รวมทั้งจัดให้มีการประสาน
การท างานระหว่างผู้รับจ้าง ผู้ควบคุมงาน เลขานุการ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้มากยิ่งขึ้น  เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยควาราบรื่นและถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกฎระเบียบก าหนด  
 4. ผู้ท่ีเกี่ยวข้องควรจัดท าแผนการด าเนินงานให้ชัดเจน และคอยหมั่นตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ต่าง ๆ  

ให้มีความพร้อมใช้งาน และจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงรักษาอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้ทุกอย่างสามารถด าเนินงานได้

ตามแผนงานท่ีได้ก าหนดไว้   

5.3 ข้อเสนอแนะ  

 การปฏิบัติงานด้านพัสดุเป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถและทักษะเฉพาะด้าน ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ 

จึงต้องมีความละเอียด รอบคอบ สามารถแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นได้โดยถูกต้องตามกฎระเบียบ อีกท้ังงานพัสดุเป็น

งานท่ีหมิ่นเหม่และง่ายต่อการแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้ ดังนั้น ควรจัดให้มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือ 

ผู้ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านพัสดุเป็นระยะ ๆ ท้ังในด้านวิชาการเพื่อเพิ่มพูนความรู้ความสามารถและความเข้าใจให้

ทันต่อการเปล่ียนแปลงไปของกฎระเบียบและสถานการณ์ต่าง ๆ และในด้านของจริยธรรม เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างซื่อสัตย์สุจริต และประพฤติตนให้ถูกต้องตามครรลองคลองธรรมเพื่อประโยชน์ของส่วนรวม  
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