
คูมือปฏิบัติงาน
สวนพัสดุ  สายงานสื่อสารไรสาย 2

โดย  สวนพัสดุ สายงานสื่อสารไรสาย 2



 

ปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน 

ครั้งที่ 1 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ส่วนพัสดุ สายงานสื่อสารไร้สาย 2 

วันท่ี 27 กุมภาพันธ์ 2567 

 



 2 / 14 
 

สารบัญ 

 

บทท่ี            หน้า 

บทท่ี 1 ภาระหน้าท่ี และความรับผิดชอบ        3 

บทท่ี 2 ภาพรวมขอบเขตกระบวนการท างาน         5 

บทท่ี 3 กระบวนการท างานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของส่วนงาน (Workflow)  11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3 / 14 
 

บทที่ 1 

ภาระหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

(Function Responsibility and Description) 

 

 
โครงสร้างของหน่วยงาน และต าแหน่งชื่อย่อ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ ของส่วนพัสดุ สายงานสื่อสารไร้สาย 2 
1. ส่วนพัสดุ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ คือ 

- ประกาศแผนปฏิบัติการท่ีเกี่ยวกับการจัดหาและบริหารสัญญาพัสดุของสายงาน 
- ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ คู่มีอ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุ ตามท่ีบริษัทก าหนด 
- ด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา และจัดจ้างที่อยู่ในอ านาจของสายงานและอยู่

ในขอบเขตที่ได้รับมอบหมาย โดยปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบหรือแนวทางอื่นใดท่ี
บริษัทก าหนด และตรงความต้องการของส่วนงานภายใต้สายงาน ดังนี้ 
o จัดซื้อ/จัดจ้าง/ เช่า พัสดุ สินค้า และงานบริการท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
o จัดท าหนังสือยืนยันตกลงจ้าง/เช่า/ซื้อ 
o จัดท าเอกสารใบสั่งซื้อในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- จัดท าใบสั่งจ้าง สัญญา และบริหารสัญญาให้เป็นไปตามระเบียบ ค าส่ังของบริษัท เช่น 
การเปลี่ยนแปลงสัญญา การแจ้งสงวนสิทธิ์ การติดตามให้การด าเนินการเป็นไปตาม
สัญญา การขออนุมัติขยายเวลา และการขออนุมัติอุทธรณ์ค่าปรับ 

- บริหารและตรวจสอบการจ่ายเงินพัสดุ การค านวณค่าปรับ การแจ้งเรียกค่าปรับ และ
ค่าเสียหายเนื่องจากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขสัญญาในความรับผิดชอบ 

- จัดท าหนังสือรับรองผลงานให้คู่สัญญาท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
- บริหาร ตรวจสอบ และควบคุมพัสดุคงคลัง จัดท ารายงานและวิเคราะห์ข้อมูลพัสดุ ในคลัง 

เพื่อใช้ในการจัดท าและควบคุมงบประมาณการจัดซื้อจัดหาพัสดุของสายงาน 
- ประสานงานกับ ส่วนบริหารคลังพัสดุ ฝ่ายพัสดุ ในการจัดเก็บพัสดุของสายงานเข้าคลัง

พัสดุ เบิกพัสดุจากคลังพัสดุ และการขนส่งเพื่อน ามาส่งมอบให้แก่ส่วนงานต่างๆ 
- จ าหน่ายเศษซากพัสดุ ตามหลักเกณฑ์ท่ีฝ่ายพัสดุก าหนด 
- จัดท าสรุปรายงานการจัดหาในภาพรวมของสายงาน รวมท้ังเข้าร่วมการชี้แจงข้อมูล 
- จัดท าและปรับปรุงกระบวนการท างานและคู่มือปฏิบัติงาน ในงานท่ีรับผิดชอบ 
- ประเมินและจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในของส่วนงาน 
- จัดท าแผนด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง (Business Continuity Plan - BCP) และบริหาร

ความต่อเนื่องทางการด าเนินงาน  (Business Continuity Management - BCM) 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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บทที่ 2 

ภาพรวมขอบเขตกระบวนการท างาน 

(SIPOC Model) 
 

 ภาพรวมการท างานของหน่วยงาน และขอบเขตการท างาน ตามแนวทาง SIPOC 

1. S – Supplier หมายถึง ผู้ส่งมอบสิ่งของหรือข้อมูลท่ีจะต้องน าไปผ่านกระบวนการ 

2. I – Input หมายถึง สิ่งของหรือข้อมูลท่ีจะต้องน าไปผ่านกระบวนการ 

3. P – Process หมายถึง กระบวนการอันประกอบไปด้วยหลายๆ ขั้นตอนเพื่อท่ีจะ

เปลี่ยนส่ิงของหรือข้อมูลต้นทาง (Input) ให้กลายเป็นสิ่งของหรือข้อมูลท่ีต้องการ 

(Output) ท่ีจะเป็นไปตามความต้องการของลูกค้า 

4. O – Output หมายถึง ส่ิงของหรือข้อมูลท่ีเป็นไปตามความต้องการของลูกค้า 

5. C – Customer หมายถึง ลูกค้าผู้ก าหนดความต้องการของสิ่งของหรือข้อมูล 
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SIPOC Model 
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ส่วนพัสดุ สายงานสื่อสารไร้สาย 2 
งานจัดซื้อจัดจ้าง  กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพาณิชย์โดยตรง วิธีเชิญชวนเฉพาะ         

Suppliers Inputs Process Outputs Customers 
1. ส่วนงานเจ้าของ
งบประมาณ/ส่วน
งานเจ้าของเร่ือง 
2. คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
3. ผู้ประกอบการ/
ผู้ค้า 
 

1. ขอบเขตของงาน 
2. ราคากลาง 
3. ระเบียบคณะ
กรรม บมจ.
โทรคมนาคม
แห่งชาติว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุที่
เกี่ยวกับการพาณิชย์
โดยตรง พ.ศ. 2564 
,ค าส่ัง รพ.1/2564 
และค าส่ังวิธีปฏิบัติ
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบใบขอเสนอซื้อ 
2. ขออนุมัติหลักการ วิธีการจัดซื้อ
จัดจ้าง ราคากลาง ขอบเขตของงาน 
และแต่งตั้งคณะกรรมการเกี่ยวกับ
การจ้าง การเช่า 
3. ประกาศราคากลางในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของบริษัทและ
กรมบัญชีกลาง 
4. แจ้งคณะกรรมการพิจารณาผลวิธี
เชิญชวนเฉพาะ เพื่อด าเนินการ
ติดต่อกับผู้ค้า 
5. ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ 
6. จัดท าสรุปขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
สั่งเช่า 
7. ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
บริษัท และกรมบัญชีกลาง 
8. ออกใบผูกพันงบประมาณใน
ระบบ SAP 
9. จัดท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือแล้วแต่กรณี 
10. ส่งส าเนาสัญญาให้ผู้เกี่ยวข้อง 

สามารถจัดท า
สัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็น
หนังสือตาม
ขอบเขตของ
งานได้แล้ว
เสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด
ตามแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

1.ส่วนงาน
เจ้าของ
งบประมาณ/ส่วน
งานเจ้าของเร่ือง 
2.คณะกรรมการ
พิจารณาผล 
3.คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
4.ศูนย์บริหาร
สัญญา 
5.ส่วนงานท่ีมี
หน้าท่ีเบิกจ่ายเงิน 
6.คู่สัญญา 
7.หน่วยงาน
ภายนอก เช่น 
สตง. (ถ้ามี) 
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งานบริหารสัญญา กระบวนการขออนุมัติเปล่ียนแปลงหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ตามระเบียบพาณิชย์โดยตรง 
Suppliers Inputs Process Outputs Customers 

1.ส่วนงานเจ้าของ 
งบประมาณ/ส่วน
งานเจ้าของเร่ือง 
2.คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
3.คู่สัญญา 

1.สัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ
และเอกสารประกอบ
ท่ีเกี่ยวข้อง 
2.หนังสือขอ
เปลี่ยนแปลง
รายละเอียดสัญญา 
3.ระเบียบ
คณะกรรมการ บมจ.
โทรคมนาคม
แห่งชาติว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุท่ี
เกี่ยวกับการพาณิชย์
โดยตรง,
ค าส่ัง,รพ.1/2564 
และค าส่ังวิธีปฏิบัติ
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พิจารณาความจ าเป็นในการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญา หรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ โดยร่วมกันเจรจากับ
คู่สัญญา คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุและส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องจนได้
ข้อยุติ 
   ท้ังนี้ต้องอยู่ในขอบข่ายแห่ง
วัตถุประสงค์เดิมของสัญญา หรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยต้อง
เปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือ
รายละเอียดของงาน ก าหนดแล้ว
เสร็จ/ส่งมอบ รวมท้ังราคาของพัสดุ 
หรืองานท่ีจะท าการแก้ไข 
2. จัดท าบันทึกขออนุมัติแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     2.1 กรณีเป็นการแก้ไขที่ไม่
กระทบวงเงินหรือกระทบวงเงินแต่มี
ผลให้วงเงินรวมของสัญญาลดลง 
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้จัดท าหนังสือ
แจ้งการอนุมัติแก้ไขเปล่ียนแปลงโดย
ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
      
 

ได้รับพัสดุที่
ตรงต่อความ
ต้องการใช้งาน
ภายใน
ระยะเวลาท่ี
สัญญาก าหนด 

1.ส่วนงาน
เจ้าของ
งบประมาณ/ส่วน
งาน เจ้าของเรื่อง 
2.คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
3.คู่สัญญา 
4.ส่วนงานท่ีมี
หน้าท่ีเบิกจ่าย 
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(ต่อ) 
งานบริหารสัญญา 

Suppliers Inputs Process Outputs Customers 

  

2.2 กรณีเป็นการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ท่ีท าให้วงเงินรวมของสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือเพิ่มขึ้น ให้
จัดท าข้อตกลงต่อท้าย เพื่อลงนามใน
คราวเดียวกัน 
   ท้ังนี้ ให้เรียกหลักประกันส่วนเพิ่ม
นั้น และน าส่งให้สายงานการเงินตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดต่อไป 
3.ออกหนังสือรับรองผลงานให้
คู่สัญญา 
4.ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 
เมื่อหมดภาระผูกพันสัญญาแล้ว 
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งานจ าหน่ายสินทรัพย์ 

Suppliers Inputs Process Outputs Customers 

1.ส่วนงานเจ้าของ
สินทรัพย์ 
2.คณะกรรมการ
ขาย 
3.ผู้ประกอบการ/
ผู้ค้า 
 

1.แบบขออนุมัติขาย
สินทรัพย์ 
2.ราคาประเมิน 
3.ระเบียบ
คณะกรรมการ บมจ.
โทรคมนาคม
แห่งชาติว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุท่ี
เกี่ยวกับการพาณิชย์
โดยตรง  ค าสั่ง รพ.
1/2564 และค าส่ัง
วิธีปฏิบัติอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

1.ตรวจสอบเอกสารเพื่อด าเนินการ
ขาย 
2.ขออนุมัติหลักการวิธีการขาย และ
แต่งตั้งคณะกรรมการขาย 
3.แจ้งคณะกรรมการขายเพ่ือ
ด าเนินการติดต่อกับผู้ค้า 
4.น าส่งเงิน ให้ส่วนงานด้านการเงิน 
และส่งมอบของให้ผู้ค้า 
5.รายงานผลการด าเนินการจ าหน่าย
สินทรัพย์ต่อผู้อนุมัติ 
6.สง่เอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 

สามารถขาย
พัสดุได้ตาม
ความต้องการ
ของเจ้าของ
สินทรัพย์ใน
ราคาท่ี
เหมาะสม 

1.ส่วนงาน
เจ้าของสินทรัพย์ 
2.คณะกรรมการ
ขาย 
3.ส่วนงานด้าน
การเงิน 
4.คู่สัญญา/ผู้ค้า 
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บทที่ 3 
กระบวนการท างานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของสว่นงาน (Workflow) 

(Workflow Diagram) 
 

1. งานจัดซื้อจัดจ้าง 
กระบวนการท างาน จัดซื้อจัดจ้าง วิธีเชิญชวนเฉพาะ มีขั้นตอนและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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2. งานบริหารสัญญา 
กระบวนการท างาน บริหารสัญญา มีขั้นตอนและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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3. งานจ าหน่ายสินทรัพย์ 
กระบวนการท างาน จ าหน่ายสินทรัพย์ วิธีตกลงราคา มีขั้นตอนและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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รายชื่อผู้จัดท า นาง อิสราลักษณ์ เนคมานุรักษ์ 
ต าแหน่ง นักบริหารงานพัสดุ 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 (จัดหาพัสดุของสายงาน ไม่เกินอ านาจของรองกรรมการผู้จัดการใหญ่) 

1. ระเบียบคณะกรรมการ บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จ ากัด (มหาชน) ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  
บริหารพัสดุท่ีเกี่ยวกับการพาณิชย์โดยตรง พ.ศ.2564 

2. ค าสั่ง บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จ ากัด (มหาชน) ท่ี รพ.1/2564 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

3. ค าสั่ง บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จ ากัด (มหาชน)ท่ี รพ.1/2566 เร่ือง นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ    
การบริหารพัสดุที่เกี่ยวกับการพาณิชย์โดยตรง 

4. ค าสั่ง บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จ ากัด (มหาชน) ท่ี รพ.2/2566 เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุคงคลัง
และการบริหารคลังพัสดุ 

5. ค าสั่ง บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จ ากัด (มหาชน) ท่ี รพ.3/2566 เรื่อง การก าหนดหน้าท่ีงานจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุ 

6. ค าสั่ง บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จ ากัด (มหาชน) ท่ี รพ.15/2565 เร่ือง มอบอ านาจให้ผู้บริหาร
ปฏิบัติการแทนกรรมการผู้จัดการใหญ่ในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุที่เกี่ยวกับการพาณิชย์
โดยตรง 
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