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ค าน า 
 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปางได้ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ด้าน
งานคอมพิวเตอร์ สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง เพ่ือให้
ข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างของรัฐ สามารถปฏิบัติตามล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง พร้อม
ทั้งหน่วยงานราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
เป็นการอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของภาครัฐแก่ประชาชนตามมติของคณะท างาน
ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์ สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 43 และมาตรา 49 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการส่วน
จังหวัด พ.ศ. ๒498 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริการราชการส่วนจังหวัด (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2499 ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2539 (ฉบับที่ 3-5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543 (ฉบับที่7) พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 จึงไดก้ าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์ สังกัด
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริการส่วนจังหวัดล าปาง ได้สร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน และผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างของรัฐ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ
ที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ อีกท้ังเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร หรือใช้ในการแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนงาน กระบวนงาน การจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ด้านงาน
คอมพิวเตอร์ ของผู้ใช้งานภายในและภายนอกองค์การบริการส่วนจังหวัดล าปางตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท า
เอกสารขอความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์ด้านคอมพิวเตอร์ ถึงกระบวนการตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ซ่ึงบุคลากรในส่วนงานต่าง ๆ สามารถท าตามกระบวนการเหล่านั้นได้อย่างถูกต้อง 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 บุคลากร คือ ข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างของรัฐ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนงาน การตรวจรับ
ครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สารสนเทศ โดยบุคลากรดังกล่าวรวมถึง บุคลากรภายในองค์การ
บริการส่วนจังหวัดล าปาง และคู่สัญญาที่ได้รับสิทธิ์จัดหาครุภัณฑ์ให้กับทางราชการด้วย 
 มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  (Performance Standard) หมายถึง กรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลาย ๆ ด้าน เช่น ค่าใช้จ่าย ระยะเวลา คุณภาพ ปริมาณ เป็นต้น ซึ่งเป็นผลการปฏิบัติงานระดับใด
ระดับหนึ่ง โดยถือเป็นเกณฑ์การวัดระดับการปฏิบัติหน้าที่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่สามารถท าได้ 

วัสดุครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์ คือ อุปกรณ์ต่อพ่วงที่สามารถให้บริการแก่ผู้ใช้งานภายในองค์การ
บริการส่วนจังหวัดล าปางส าหรับปฏิบัติราชการ และอุปกรณโ์ครงข่ายการสื่อสารข้อมูลระหว่างองค์การบริหาร

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน การจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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ส่วนจังหวัดล าปางและผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ตแบบองค์กร เพ่ือให้ผู้ใช้งานภายในและภายนอก สามารถเข้าใช้
งานในการปฏิบัติราชการ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง รองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบก ากับดูแล วิเคราะห์พิจารณาถึงความเหมาะสม ความคุ้มค่าในการจัดหาครุภัณฑ์ด้านงาน
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สารสนเทศ และให้การอนุมัติ หรืออนุญาตให้มีการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้านงาน
คอมพิวเตอร์ฯ เพ่ือให้เกิดความสอดคล้องตามกรอบปีงบประมาณที่ก าหนด 
 ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบก ากับดูแล วิเคราะห์
พิจารณาถึงความเหมาะสม ความคุ้มค่าในการจัดหาครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สารสนเทศ 
ติดตามผลการด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 กองพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบก ากับดูแลการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์ฯ 
และครุภัณฑ์ด้านงานอ่ืน ๆ ให้มีความสอดคล้องกับกฎระเบียบงานด้านจัดหาพัสดุและครุภัณฑ์ขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดล าปางและมีความถูกต้องตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทย 
 กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบก ากับดูแลการจัดหา การจัดเก็บ การทดลองยืมเงิน และการจ่ายเงิน
ให้มีความสอดคล้องกับกฎระเบียบงานด้านการเงินการคลังขององค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปางและมีความ
ถูกต้องตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทย 
 คณะกรรมการก าหนดราคากลางและจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) มีหน้าที่ความรับผิดชอบดูแล
จัดท าหนังสือราชการ ก าหนดรายการและรายละเอียดการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์ฯ รวมทั้งการ
ก าหนดขอบเขตการจัดซ้ือ จัดจ้าง วัสดุอุปกรณ์ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดูแลการตรวจรับครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์
ฯ ตามรายละเอียดราคากลางและร่างขอบเขตงาน ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนตามเอกสารการจัดหาครุภัณฑ์
ด้านงานคอมพิวเตอร์ฯ 
 
5. Work Flow กระบวนงาน 
 ชื่อกระบวนงาน : การจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์ 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ : โครงการด้านการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ด้านคอมพิวเตอร์ ได้รับการพิจารณาให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องและได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารหรือผู้มีอ านาจพิจารณาลง
นาม 
 ตัวช้ีวัด :  
 1) ระดับความความส าเร็จในการการตรวจรับวัสดุครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์ ในสังกัด กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 ขั้นตอนปฏิบัติงานของกระบวนการ (ผู้รับผิดชอบ) 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1. เจ้าหน้าที่กองการศึกษาฯ จัดท า
เ อกส า ร ราชการ เพื่ อส อบถาม
สถานะการคลังของกองฯ 

 
 

 
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
/ นักจัดการงานท่ัวไป 

2. กองคลังส่งเอกสารราชการเพื่อ
รายงานผลสถานะการคลัง กลับคืน
กองการศึกษาฯ 

 
 
 
 
 

กองคลัง 

3. เจ้าหน้าที่กองการศึกษาฯ จัดท า
เอกสารขอความเห็นชอบการจัดหา
ครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์เพื่อ
น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 
 
 
 
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
/ นักจัดการงานท่ัวไป 

4. น าเสนอหนังสือราชการให้ผู้มี
อ านาจพิจารณาลงนาม ทั้งนี้ขึ้นอยู่
กับจ านวนยอดเ งินในการจัดหา
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ 

 
 
 
 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วน
จังหวัดล าปาง / 
ผู้อ านวยการกอง

การศึกษา 

5. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
และจัดท าร่างขอบเขตงานจัดท า
รายละเอียดการจัดจัดหาครุภัณฑ์ 
และจัดตั้ งคณะกรรมการจัดหา
ครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียด 

 
 
 
 
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
/ นักจัดการงานท่ัวไป 
/ นักวิชาการศึกษา 

6.  กองพัสดุ รั บ เ รื่ อ ง  พร้ อมทั้ ง
ตรวจสอบรายละเอียดการจัดหา
ครุภัณฑ์ การจัดซื้อ และน าเสนอการ
พิจารณาอนุมัตจิัดหาต่อผู้มีอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 

กองพัสดุ 

7. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
และจัดท าร่างขอบเขตงานจัดท า
เอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวัสดุจัดหา
เพื่อด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ส่งให้
กองคลังตรวจสอบรายละเอียด 

 
 
 
 
 
 

 
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
/ นักจัดการงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
(ข้ึนอยู่กับจ านวนเงินในการจัดหา) 

 (กองพัสดุ) ตรวจสอบรายละเอียด 
เอกสารจดัหาครุภณัฑ์ การจดัซื้อ และพิจารณา 

อนุมัติการจดัหา 

จัดท าเอกสารสอบถามสถานะการคลัง 
 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

จัดท ารายละเอียดการจัดหาครุภณัฑ์และ 
จัดตั้งคณะกรรมการจัดหาครุภณัฑ์

คอมพิวเตอร์ฯ 

จัดท าเอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวัสดุจดัหา 
ให้กองคลังตรวจสอบรายละเอียด 

. 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

 จัดท าเอกสารรายงานสถานะงานเงินการคลัง 
กลับคืนกองการศึกษาฯ 

 จัดท าเอกสารขอความเห็นชอบจัดหาวัสดุ
ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์

1 2 



 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

8. ร้านคู่สัญญารับเรื่อง พร้อมทั้ง
ด า เนิ นการจั ดหา วั สดุ ค รุ ภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียดครุภัณฑ์ 
     ใ นกรณี ที่ ร า ยละ เ อี ย ดของ
ครุ ภั ณฑ์ ไ ม่ ถู กต้ อ ง  ติ ด ต่ อ ร้ าน
คู่สัญญาเพื่อตกลงรายละเอียดใหม่ 
และมีการแก้ไขครุภัณฑ์บางรายการ 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

ร้านคู่สญัญา 

9. ร้ า นคู่ สั ญญา จั ด ส่ ง ค รุ ภัณฑ์
คอมพิวเตอร์มาจัดส่งให้กับกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง 

 
 
 
 

 

ร้านคู่สญัญา 

10.  คณะกรรมการตรวจสอบ
ค รุ ภั ณ ฑ์ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ฯ  เ ข้ า
ตรวจสอบรายละเอียดของครุภัณฑ์
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ฯ  ใ ห้ ไ ด้ รุ่ น แ ล ะ
รายละเอียดครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ 

 
 
 

 
 
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
/ นักจัดการงานท่ัวไป 
/ นักวิชาการศึกษา 

11. กองคลังรับเรื่ อง พร้อมทั้ ง
ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารฎีกา
เบิกเงินค่าวัสดุ พิจารณารายละเอยีด
เ งินค่ าจั ดหา  และน า เสนอการ
พิจารณาอนุมัตกิารจ่ายเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 

12. น าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ มาใช้
งานในส านักงานตามภารกิจ 

 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 น าครุภณัฑ์มาใช้ปฏิบตัิราชการ 

 
(กองคลัง) ตรวจสอบรายละเอียด 

เอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวสัดุ พิจารณารายละเอียด
จ่ายเงินค่าจัดหา 

 

 ร้านคู่สญัญาน าครุภณัฑม์าจัดส่ง 

 ติดต่อรา้นคู่สญัญาจดัหาครุภณัฑ ์

 
คณะกรรมการเข้าตรวจสอบ 

ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ฯ ตามเอกสาร 
การจัดหาครุภณัฑ ์

 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

1 2 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงานของกระบวนการ (ระยะเวลา) 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

(วัน) 
1. เจ้าหน้าที่กองการศึกษาฯ จัดท า
เ อกส า ร ราชการ เพื่ อส อบถาม
สถานะการคลังของกองฯ 

 
 

 
 

1 

2. กองคลังส่งเอกสารราชการเพื่อ
รายงานผลสถานะการคลัง กลับคืน
กองการศึกษาฯ 

 
 
 
 
 

5 (วันท าการ) 

3. เจ้าหน้าที่กองการศึกษาฯ จัดท า
เอกสารขอความเห็นชอบการจัดหา
ครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์เพื่อ
น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 
 
 
 
 

1 

4. น าเสนอหนังสือราชการให้ผู้มี
อ านาจพิจารณาลงนาม ทั้งนี้ขึ้นอยู่
กับจ านวนยอดเ งินในการจัดหา
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ 

 
 
 
 
 

7 

5. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
และจัดท าร่างขอบเขตงานจัดท า
รายละเอียดการจัดจัดหาครุภัณฑ์ 
และจัดตั้ งคณะกรรมการจัดหา
ครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียด 

 
 
 
 
 

3 

6.  กองพัสดุ รั บ เ รื่ อ ง  พร้ อมทั้ ง
ตรวจสอบรายละเอียดการจัดหา
ครุภัณฑ์ การจัดซื้อ และน าเสนอการ
พิจารณาอนุมัติจัดหาต่อผู้มีอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 

3 

7. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
และจัดท าร่างขอบเขตงานจัดท า
เอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวัสดุจัดหา
เพื่อด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ส่งให้
กองคลังตรวจสอบรายละเอียด 

 
 
 
 
 
 

 
 

2 
 

 

 

 

 ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
(ข้ึนอยู่กับจ านวนเงินในการจัดหา) 

 (กองพัสดุ) ตรวจสอบรายละเอียด 
เอกสารจดัหาครุภณัฑ์ การจดัซื้อ และพิจารณา 

อนุมัติการจดัหา 

จัดท าเอกสารสอบถามสถานะการคลัง 
 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

จัดท ารายละเอียดการจัดหาครุภณัฑ์และ 
จัดตั้งคณะกรรมการจัดหาครุภณัฑ์

คอมพิวเตอร์ฯ 

จัดท าเอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวัสดุจดัหา 
ให้กองคลังตรวจสอบรายละเอียด 

. 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

 จัดท าเอกสารรายงานสถานะงานเงินการคลัง 
กลับคืนกองการศึกษาฯ 

 จัดท าเอกสารขอความเห็นชอบจัดหาวัสดุ
ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์

1 2 



 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

8. ร้านคู่สัญญารับเรื่อง พร้อมทั้ง
ด า เนิ นการจั ดหาวั สดุ ค รุ ภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียดครุภัณฑ์ 
     ใ นกรณี ที่ ร า ยละ เ อี ย ดของ
ครุ ภั ณฑ์ ไ ม่ ถู กต้ อ ง  ติ ด ต่ อ ร้ าน
คู่สัญญาเพื่อตกลงรายละเอียดใหม่ 
และมีการแก้ไขครุภัณฑ์บางรายการ 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

15 

9. ร้ า นคู่ สั ญญาจั ด ส่ ง ค รุ ภัณฑ์
คอมพิวเตอร์มาจัดส่งให้กับกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง 

 
 
 
 

 

30 (วันท าการ) 

10.  คณะกรรมการตรวจสอบ
ค รุ ภั ณ ฑ์ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ฯ  เ ข้ า
ตรวจสอบรายละเอียดของครุภัณฑ์
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ฯ  ใ ห้ ไ ด้ รุ่ น แ ล ะ
รายละเอียดครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ 

 
 
 

 
 
 

2 

11. กองคลังรับเรื่ อง พร้อมทั้ ง
ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารฎีกา
เบิกเงินค่าวัสดุ พิจารณารายละเอยีด
เ งินค่ าจั ดหา  และน า เสนอการ
พิจารณาอนุมัติการจ่ายเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 

12. น าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ มาใช้
งานในส านักงานตามภารกิจ 

 
 
 
 
 

- 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่กองการศึกษาฯ จัดท าเอกสารราชการเพ่ือสอบถามสถานะการคลังของกองการศึกษาฯ 
 ผู้รับผิดชอบ 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ / นักจัดการงานทั่วไป กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 จัดท าเอกสารราชการเพ่ือสอบถามสถานะการคลังของกองการศึกษาฯ อย่างถูกต้อง ส าเร็จภายใน
เวลา 1 วัน 

 น าครุภณัฑ์มาใช้ปฏิบตัิราชการ 

 
(กองคลัง) ตรวจสอบรายละเอียด 

เอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวสัดุ พิจารณารายละเอียด
จ่ายเงินค่าจัดหา 

 

 ร้านคู่สญัญาน าครุภณัฑม์าจัดส่ง 

 ติดต่อรา้นคู่สญัญาจดัหาครุภณัฑ ์

 
คณะกรรมการเข้าตรวจสอบ 

ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ฯ ตามเอกสาร 
การจัดหาครุภณัฑ ์

 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

1 2 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 
 

2. กองคลังส่งเอกสารราชการเพ่ือรายงานผลสถานะการคลัง กลับคืนกองการศึกษาฯ 
 ผู้รับผิดชอบ 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ / นักจัดการงานทั่วไป กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 กองคลังจัดท าเอกสารราชการเพ่ือรายงานผลสถานการณ์คลังกลับคืนกองการศึกษาฯ อย่างถูกต้อง 
ส าเร็จภายในเวลา 5 วันท าการ 

3. เจ้าหน้าที่กองการศึกษาฯ จัดท าเอกสารขอความเห็นชอบการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เพ่ือ
น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 ผู้รับผิดชอบ 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ / นักจัดการงานทั่วไป กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 จัดท าเอกสารราชการขอความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์อย่างถูกต้อง ส าเร็จ
ภายในเวลา 1 วัน 

 4. น าเสนอหนังสือราชการให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับจ านวนยอดเงินในการจัดหา
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ 
 ผู้รับผิดชอบ 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง / ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 หนังสือราชการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ผ่านการพิจารณาโดยผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามโดย
สมบูรณ์ ส าเร็จภายในเวลา 7 วัน 

 5. คณะกรรมการก าหนดราคากลางและจัดท าร่างขอบเขตงานจัดท ารายละเอียดการจัดหาครุภัณฑ์ 
และจัดตั้งคณะกรรมการจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด 
 ผู้รับผิดชอบ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ / นักจัดการงานทั่วไป / นักวิชาการศึกษา  
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 จัดตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตงานจัดท ารายละเอียดการจัดหา
ครุภัณฑ์ และจัดตั้งคณะกรรมการจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดของครุภัณฑ์ 
ส าเร็จภายในเวลา 3 วัน 

 6. กองพัสดุรับเรื่อง พร้อมทั้งตรวจสอบรายละเอียดการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ และน าเสนอ
การพิจารณาอนุมติจัดหาต่อผู้มีอ านาจ 
 ผู้รับผิดชอบ 
 กองพัสดุ 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 เอกสารราชการรายละเอียดการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ สามารถผ่านการพิจารณาอนุมัติ ส าเร็จ
ภายในเวลา 3 วัน 
 



 
 

 7. คณะกรรมการก าหนดราคากลางและจัดท าร่างขอบเขตงานจัดท าเอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวัสดุจัดหา
เพ่ือด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ส่งให้กองคลังตรวจสอบรายละเอียด 
 ผู้รับผิดชอบ 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ / นักจัดการงานทั่วไป กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 ก าหนดราคากลางและจัดท าร่างขอบเขตงานจัดท าเอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวัสดุจัดหาเพ่ือด าเนินการ
จัดซื้อครุภัณฑ์ส่งให้กองคลังตรวจสอบรายละเอียดอย่างถูกต้อง ส าเร็จภายในเวลา 2 วัน 

8. ร้านคู่สัญญารับเรื่อง พร้อมทั้งด าเนินการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียดครุภัณฑ์ และหากเกิดกรณีที่รายละเอียดของครุภัณฑ์ไม่ถูกต้อง สามารถติดต่อร้านคู่สัญญา
เพ่ือตกลงรายละเอียดใหม่ อาจมีการแก้ไขครุภัณฑ์บางรายการ 
 ผู้รับผิดชอบ 
 ร้านคู่สัญญา 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 ร้านคู่สัญญารับเรื่อง พร้อมทั้งด าเนินการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดครุภัณฑ์ และจัดส่งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ส าเร็จภายในเวลา 15 วัน 

 9. ร้านคู่สัญญาจัดส่งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์มาจัดส่งให้กับกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง 
 ผู้รับผิดชอบ 
 ร้านคู่สัญญา 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 ร้านคู่สัญญาจัดส่งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์มาจัดส่งให้กับกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดล าปางในระยะเวลาที่ก าหนด ส าเร็จภายในเวลา 30 วันท าการ 

10. คณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ เข้าตรวจสอบรายละเอียดของครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ฯ ให้ได้รุ่นและรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ 
 ผู้รับผิดชอบ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ / นักจัดการงานทั่วไป / นักวิชาการศึกษา 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 คณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์ เข้าด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ ให้
ได้รุ่นและรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ ส าเร็จภายในเวลา 2 วัน 

11. กองคลังรับเรื่อง พร้อมทั้ งตรวจสอบรายละเอียดเอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวัสดุ พิจารณา
รายละเอียดเงินค่าจัดหา และน าเสนอการพิจารณาอนุมัติการจ่ายเงิน 
 ผู้รับผิดชอบ 
 กองคลัง 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 เอกสารราชการรายละเอียดเอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวัสดุ รายละเอียดของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ มี
ความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถจ่ายเงินส าเร็จ ส าเร็จภายในเวลา 5 วัน 

 



 
 

12. น าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ มาใช้งานในส านักงานตามภารกิจ 
 ผู้รับผิดชอบ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 เงื่อนไขความส าเร็จ 
 การน าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ ที่จัดหามาใช้งานในการปฏิบัติราชการ ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
ภาครัฐ 
 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ล าดับ กระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน 
1  

 
 

 

1. จัดท าเอกสารราชการเพื่อสอบถามสถานะการ
คลังของกองการศึกษาฯ อย่างถูกต้อง 

2  
 
 
 
 

2. กองคลังจัดท าเอกสารราชการเพื่อรายงานผล
สถานการณ์คลังกลับคืนกองการศึกษาฯ อย่าง
ถูกต้อง 

3  
 
 
 
 

3. จัดท าเอกสารราชการขอความเห็นชอบการจัดหา
ครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์อย่างถูกต้อง 

4  
 
 
 
 

4. หนังสือราชการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ผ่านการพิจารณาโดยผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามโดย
สมบูรณ์ 

5  
 
 
 
 
 

5. จัดตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง เพื่อจัดท า
ร่ างขอบเขตงานจัดท ารายละเอียดการจัดหา
ครุภัณฑ์ และจัดตั้งคณะกรรมการจัดหาครุภัณฑ์เพือ่
ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดของครุภัณฑ์ 

6  
 
 
 
 
 
 
 

6. เอกสารราชการรายละเอียดการจัดหาวัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดซื้อ สามารถผ่านการพิจารณาอนุมัติ 

 จัดท าเอกสารสอบถามสถานะการคลัง 
 

 จัดท าเอกสารรายงานสถานะงานเงินการคลัง 
กลับคืนกองการศึกษาฯ 

 จัดท าเอกสารขอความเห็นชอบจัดหาวัสดุ
ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์

 ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
(ข้ึนอยู่กับจ านวนเงินในการจัดหา) 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

 จัดท ารายละเอียดการจัดหาครุภณัฑ์และ 
จัดตั้งคณะกรรมการจัดหาครุภณัฑ์

คอมพิวเตอร์ฯ 

 (กองพัสดุ) ตรวจสอบรายละเอียด 
เอกสารจดัหาครุภณัฑ์ การจดัซื้อ และพิจารณา 

อนุมัติการจดัหา 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

1 



 
 

7  
 
 
 
 
 

 

7. ก าหนดราคากลางและจัดท าร่างขอบเขตงาน
จัดท า เอกสารฎี กา เบิ ก เ งินค่ าวั สดุ จั ดหา เพื่ อ
ด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ส่งให้กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียดอย่างถูกต้อง 

8  
 

 
 
 

8. ร้านคู่สัญญารับเรื่อง พร้อมทั้งด าเนินการจัดหา
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดครุภัณฑ์ และจัดส่งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

9  
 
 
 

 

9. ร้านคู่สัญญาจัดส่งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์มาจัดส่ง
ให้กับกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดล าปางในระยะเวลาที่ก าหนด 

10  
 
 

 
 
 

10. คณะกร รมกา รต รวจสอบครุ ภัณฑ์  เ ข้ า
ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดของครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ฯ ให้ได้รุ่นและรายละเอียดครบถ้วน
ถูกต้องสมบูรณ์ 

11  
 
 
 
 
 
 

11. เอกสารราชการรายละเอียดเอกสารฎีกาเบิก
เงินค่าวัสดุ รายละเอียดของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ 
มีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถจ่ายเงิน
ส าเร็จ 

12  
 
 
 
 

12. การน าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ฯ ที่จัดหามาใช้งาน
ในการปฏิบัติราชการ ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
ภาครัฐ 

  
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนาคุณภาพการให้บริการทุก 1 ปี โดยก าหนดเป็นตัวชี้วัดการปฏิบัติ
ราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่จัดการกระบวนการติดตาม วิเคราะห์และประเมินผล 
กระบวนงาน การตรวจรับครุภัณฑ์ด้านงานคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สารสนเทศขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
ล าปาง ทั้งนี้ประกอบด้วยเกณฑ์วัดผลโดยการใช้แบบสอบถามทั้งในรูปแบบกระดาษและแบบออนไลน์ เพ่ือ
วัดผลความส าเร็จและความพึงพอใจในการปฏิบัติราชการ ซึ่งมีข้อก าหนดดังนี้ 

 
จัดท าเอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวัสดุจดัหา 

ให้กองคลังตรวจสอบรายละเอียด 
. 

 ติดต่อรา้นคู่สญัญาจดัหาครุภณัฑ์ 

 ร้านคู่สญัญาน าครุภณัฑม์าจัดส่ง 

 
คณะกรรมการเข้าตรวจสอบ 

ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ฯ ตามเอกสาร 
การจัดหาครุภณัฑ ์

 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
(กองคลัง) ตรวจสอบรายละเอียด 

เอกสารฎีกาเบิกเงินค่าวสัดุ พิจารณารายละเอียด
จ่ายเงินค่าจัดหา 

 ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 น าครุภณัฑ์มาใช้ปฏิบตัิราชการ 

1 



 
 

 1) ก าหนดให้มีทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระบวนงาน การตรวจรับครุภัณฑ์ด้านงาน
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สารสนเทศ เพ่ือกระชับขั้นตอนให้เหมาะสมและเป็นปัจจุบันในทุกปี 
 2) ก าหนดให้มีการติดตาม วิเคราะห์และประเมินผลกระบวนงาน การตรวจรับครุภัณฑ์ด้านงาน
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สารสนเทศขององค์การบริหารส่วนจังหวัดล าปาง 
 
9. เอกสารอ้างอิง 
 1) พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒498 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติระเบียบบริการราชการส่วนจังหวัด (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2499 ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 (ฉบับที่ 3 -5) พ.ศ. 2541 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543 (ฉบับที่7) พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 
 2) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1 
รายชื่อผู้จัดท า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

รายช่ือผู้จัดท า 

 

1. ว่าที่ร้อยตรี บริวัชร สืบคุณะ 

 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

 ฝ่ายบริหารการศึกษา 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

2. นายพุทธิพงศ์ ริมสม 

 ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 

 ฝ่ายบริหารการศึกษา 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 


