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การขออนุมัติวัสดุเพื่อใช้ในโครงการก่อสร้าง  

และการดำเนินการตามสัญญา 
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งานพัสด ุกองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 



ก 
 

 

คำนำ 

งานพัสดุเป็นหน่วยงานหนึ่งในกองกลาง  สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา                
โดยปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดซื ้อ  จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที ่ดินและสิ่ งก่อสร้าง ตลอดจนการจ้างซ่อมแซม              
การจ้างเหมาบริการ  การจ้างออกแบบ และควบคุมงาน การจำหน่าย ซึ่งปฏิบัติไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อต้องการให้เกิดความรู้  ความเข้าใจในขั้นตอน
รายละเอียดเกี ่ยวกับการดำเนินการขออนุมัติวัสดุเพื่อใช้ในโครงการก่อสร้าง และการดำเนินการตามสัญญา               
ดังนั้น งานพัสดุจึงได้เรียบเรียงขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นมาซึ่งจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรในการปฏิบัติงาน 
และสร้างความรู้  ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการทำงานของการดำเนินการขออนุมัติวัสดุเพื่อใช้ใน
โครงการก่อสร ้าง  และการดำเน ินการตามสัญญา  และเพิ ่มประสิทธ ิภาพในการทำงานของบ ุคลากร                        
และเพ่ือนร่วมงานสามารถนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 

 

 

งานพัสดุ  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
กุมภาพันธ์  2566 



ข 

 

สารบัญ 
                                                                                                        หน้า 

คำนำ   ก 

สารบัญ ข 

การขออนุมัติวัสดุเพื่อใช้ในโครงการก่อสร้าง และการดำเนินการตามสัญญา                              1 

 หลักการและเหตุผล                                                                                 1 

ขั้นตอนการขออนุมัติวัสดุเพ่ือใช้ในการดำเนินโครงการก่อสร้าง                             3 

ภาคผนวก                                                                                                     13 



๑ 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติวัสดุเพื่อใช้ในโครงการก่อสร้าง และการดำเนินการตามสัญญา 

---------------------------- 

  การขออนุมัติวัสดุ เป็นการดำเนินงานเพื่อใช้ในโครงการก่อสร้างแต่ละโครงการ  เนื่องจาก
การบริหารสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 176 (2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ต้องมีหน้าที่ตรวจสอบรายงานการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของหน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับ
แบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการ    
สั่งให้หยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  
  ทั้งนี้ การขออนุมัติวัสดุเพื่อใช้ในโครงการงานก่อสร้าง เมื่อผู้รับจ้างทำหนังสือเสนอเพื่อขอ
อนุมัติ งานพัสดุต้องเร่งดำเนินการโดยเร็ว หากดำเนินการล่าช้าจะทำให้มีผลต่อการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
ทันที ซึ่งผู้รับจ้างจะดำเนินการได้เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วเท่านั้น ถ้าดำเนินการแล้วหากไม่ถูกต้องตามแบบรูป
รายการและข้อกำหนดตามสัญญา คณะกรรมการจะไม่ตรวจรับงาน และอาจจะต้องรื้อออกและทำใหม่ ซึ่งทำ
ให้เสียเวลา และส่งผลให้ปฏิบัติงานไม่ทันตามกำหนดระยะเวลาตามสัญญา เป็นผลให้ผู้รับจ้างต้องขอขยาย
เวลาหรือต้องจ่ายค่าปรับ   

ดังนั้น หากผู้รับจ้างจะดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญา เพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูปรายการและ
ข้อกำหนดตามสัญญา เป็นหน้าที่ของผู้รับจ้างที่ต้องขออนุมัติวัสดุก่อนดำเนินการทุกครั้ง โดยเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ผ่านผู้ควบคุมงาน ซึ่งผู้รับจ้างต้องดำเนินการดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. โครงการที ่รายละเอียดประกอบแบบได้กำหนด เรื่ อง การขออนุม ัต ิว ัสด ุไว ้แล้ว              
ให้ดำเนินการตามที่รายละเอียดประกอบแบบกำหนด 

2. โครงการที่รายละเอียดประกอบแบบไม่ได้กำหนด เรื่อง การขออนุมัติวัสดุไว้ มหาวิทยาลัย
กำหนดให้ผู้รับจ้างต้องขออนุมัติวัสดุล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน ก่อนดำเนินการ 

3. ห้ามมิให้ผู้รับจ้างใช้วัสดุก่อนได้รับอนุมัติจากผู้ว่าจ้าง  หากผู้รับจ้างได้ดำเนินการไปก่อน
ได้รับอนุมัติ  ให้ถือเป็นความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง หากผู้ว่าจ้างไม่เห็นชอบให้ใช้วัสดุที่ขออนุมัติ ผู้รับจ้างต้อง
ปฏิบัติตามผลการพิจารณาของผู้ว่าจ้าง และต้องเปลี่ยนวัสดุใหม่ตามที่ผู้ว่าจ้างเห็นชอบ 

4. หากงานก่อสร้างนั้น จำเป็นต้องใช้น้ำประปาและไฟฟ้า ผู้รับจ้างต้องทำหนังสือขออนุมัติ
ใช้น้ำประปา และไฟฟ้า และต้องทำการติดตั้งมิเตอร์ให้เสร็จเรียบร้อย ผ่านการตรวจสอบจากผู้ควบคุมงาน
ก่อน จึงเริ่มดำเนินการก่อสร้าง 

5. หากรูปแบบ รายละเอียดประกอบแบบ บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา มีความขัดแย้ง
กัน ไม่ชัดเจน ไม่ครบถ้วน หรือมีปัญหาใด ๆ เกี่ยวกับการดำเนินการตามสัญญา ผู้รับจ้างต้องแจ้งให้ผู้ควบคุม
งาน หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบและพิจารณา ผู ้รับจ้างต้องปฏิบัติตามผลการพิจารณาของ
มหาวิทยาลัยฯ  

หมายเหตุ  :  เอกสารนี้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้าง 



๒ 

 

 
 

ตัวอย่าง : เอกสารการขออนุมัติวัสดุในโครงการก่อสร้างและการดำเนินการตามสัญญา 

 



๓ 

 

 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติวัสดุเพื่อใช้ในการดำเนินโครงการก่อสร้าง 

 
เมื่อผู้รับจ้างขออนุมัติวัสดุ โดยผ่านผู้ควบคุมงานพิจารณาเสนอแล้ว งานพัสดุต้องดำเนินการ

ตามข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E-Document 
  1.1 เข้าระบบ E-Document 
 

 
 

 
  1.2 ป้อนชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 
 



๔ 

 

 
 

 
 
 
  1.3 บันทึกข้อมูลเรื่องที่ผู้รับจ้างเสนอขออนุมัติ  โดยเลือกประเภทการส่งเป็น “สร้างแล้ว
ส่งออก”  และดำเนินการกรอกข้อมูลในระบบให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 

 
 
 
 



๕ 

 

 
 

ตัวอย่าง  : หนังสือการขออนุมัติ ฯ ที่ได้ลงทะเบียนรับ



๖ 

 

 
 

 

 
 



๗ 

 

 
 

 ขั้นตอนที่ 2 บันทึกรายงานการขออนุมัติวัสดุ โดยหัวหน้างานพัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุและผู้ควบคุมงานรับทราบ เพ่ือประชุมพิจารณาตามที่ผู้รับจ้างเสนอ 
 
ตัวอย่าง  : บันทึกแจ้งรายการการขออนุมัติใช้วัสดุในโครงการ

 



๘ 

 

 
 

 ขั ้นตอนที ่ 3 ประสานงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู ้ควบคุมงานรับทราบ                 
พร้อมสำเนาหนังสือขออนุมัติใช้วัสดุ เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ประชุมเพื่อพิจารณาการขอ
อนุมัติใช้วัสดุแล้ว  กรรมการและเลขานุการ หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ดำเนินการบันทึกรายงานผลการ
ประชุม  
 ขั้นตอนที่ 5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ลงนามในบันทึกผลการประชุม
พิจารณาการขออนุมัติใช้วัสดุ  เพื่อรายงานมหาวิทยาลัยรับทราบและพิจารณา 
 ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ที่ร ับผิดชอบดำเนินการนำเสนอผลการพิจารณา โดยผ่านหัวหน้า            
งานพัสดุ ผู้อำนวยการกองกลาง และผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี เพ่ือเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดี
ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ให้ความเห็นชอบ และอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๙ 

 

 
 

ตัวอย่าง : บันทึกรายงานการขออนุมัติวัสดุ



๑๐ 

 

 
 



๑๑ 

 

 
 

 
 
 
 



๑๒ 

 

 
 

 ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับจ้าง
รับทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
ตัวอย่าง : หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

 












