
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

นักวิชาการพัสดุ 



 

คํานํา 
 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับใช้ ในวันที่ 

23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป เพื่อให้ การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบ 

การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการกําหนดเกณฑ์ มาตรฐานกลาง เพื่อให ้หน่วยงานของรัฐ 

ทุกแห ่งนําไปใช้ เป็นหลักในการปฏิบัติโดยมุ่งเน้นการเปิดเผยขอ้มูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด 

เพื่อให้เกิดความโปร ่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย ่างเป็นธรรม 
 
 งานบริหารทั่วไป (งานพัสดุ) คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงจัดทําคู่ มือการปฏิบัติงานพัสดุ “เพื่อให้ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้นําแนวทางไปปฏิบัติตามหน้าที่ที่รับผิดชอบเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารงานพัสดุของคณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อก่อ

ให้ เกิดประโยชน์สูงสุด และสอดคล้องกับหลักการ “คุ้มค่า โปร ่งใส ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ตรวจสอบได”้  
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป (งานพัสดุ) 
 

      คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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การจัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ ์ วัสดุและงานจ้างเหมาบริการอื่น 
 

1. ระเบียบ ประกาศ ขอ้บังคับ แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวข ้อง 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

- กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

- ประกาศ/หนังสือเวียน 
 

2. สรุปสาระสําคัญ 
 

“การจัดซ้ือจัดจ้าง” หมายความว่า การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน 

หรอืโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฏกระทรวง 
 

“พัสดุ” หมายความว ่า สินคา้ งานบริการ งานก่อสรา้ง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 

หรอืควบคุมงานก่อสรา้งแบ ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
 

1. “สินคา้” หมายความว ่า วัสดุ  ครุภัณฑ ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสรา้ง หรือทรัพย ์สินอื่นๆ 

รวมทั้งงานที่บริการที่รวมอยู ่ในสินคา้นั้นด้วยแต ่มูลค ่าของงานบริการต่องไม ่สูงกว ่ามูลค ่าของสนิค ้านั้น 
 

2. “งานบริการ” หมายความว ่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของ 

และการรับขนตามประมวลกฏหมายแพ ่งและพาณิชย ์ จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่ หมายความ

รวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป ปฏิบัติงานของ

หน่วยงานรัฐงานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวล

กฏหมายแพ่งพาณชิย์ 

3. “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  

หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใดและการซ่อมแซม ต่อเติมปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นที่มีลักษณะทํานอง

เดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ ในงานก่อสร้าง 

นั้นดว้ย   

  “อาคาร” หมายความว ่า สิ่งปลูกสรา้งถาวรที่บุคคลอาจเขา้อยู ่ หรือใช้สอยได้  

เช ่น อาคารที่ทําการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรา้งอย ่างอื่นที่มีลักษณะทํานอง 

เดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสรา้งอื่นๆ ซึ่งสรา้งขึ้นเพื่อประโยชน์ใชส้อยสําหรับอาคารนัน้ๆ 

  “สาธารณูปโภค” หมายความว ่า งานอันเกี่ยวกับประปา การไฟฟา้ การสื่อสาร 

การโทรคมนาคมการระบายน้ํา การขนส่งทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางรางหรือการอื่น 

ที่เกี่ยวข้องซึ่งดําเนนิการในระดับพืน้ดิน ใต้พืน้ดิน หรอืเหนอืพืน้ดิน 
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4. “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว ่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 

เพื่อเป็นผูใ้ห ้คําปรึกษาหรือแนะนําแก ่หน่วยงานของรัฐในดา้นวิศวกรรม สถาป ัตยกรรม ผังเมือง กฏหมาย 

เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอ้ม วิทยาศาสตร ์ เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม 

การศกึษาวิจัย หรอืดา้นอื่นที่อยู ่ ในภารกิจของรัฐหรอืหน่วยงานของรัฐ 

5. “งานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา

หรอืนิตบิุคคลเพื่อออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้าง 

6. การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 

และการจําหนา้ยพัสดุ 
 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ย่ืนขอเสนอได้ ย่ืน เสนอไว 

ซึ่งสามารถจัดซือ้จัดจา้งได้ จรงิตามลําดับดังต่อไปนี ้

(1) ราคาได้ มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 

(2) ราคาได้ มาจากฐานขอ้มูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรอืหน่วยงานกลางอื่นกําหนด 

(4) ราคาทีไ่ด้มาจากการสบืราคาจากทอ้งตลาด 

(5) ราคาที่เคยซือ้หรอืจา้งครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงีบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ ์วิธีการ หรอืแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนัน้ๆ 
 

***หมายเหตุ ให้ใช้ราคาตามข้อ (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อนในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม 

(2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อนโดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือให้คํานึงถึงประโยชน์  

ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคา ตาม (4) (5) หรือ (6) 

โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรอื (6) ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ เป็นสําคัญ 
 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฏหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

กฏหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฏหมายเกี่ยวด้วยการโอนเงินงบประมาณเงินซึ่งหน่วยงาน  

ของรัฐได้รับไวโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

หรอืกฎหมายว่าด้วยเงนิคงคลังเงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตาม

กฎหมาย และเงินภาษีอากรค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่น

ตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้  หมายความรวมถึงเงินกู้

เงินช่วยเหลอื และเงินอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
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“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว ่า ราชการส ่วนกลาง ราชการส ่วนภูมิภาค ราชการส ่วนทอ้งถิ่น 

รัฐวิสาหกิจตามกฏหมายว ่าด ้วยวิธีการงบประมาณองค ์การมหาชน องค ์กรอิสระ องค ์กรตามรัฐธรรมนูญ 

หน่วยธุรการของศาลมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ ของรัฐสภา 

หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฏกระทรวง 

“หัวหน้าเจา้หน้าที่” หมายความว ่า ผูด้ํารงตําแหน ่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ  

จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น 

กําหนด หรอืผูท้ีไ่ด้รับมอบหมายจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

“เจา้หน้าที่” หมายความว ่า ผูม้ีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท้ี่ได้ 

รับมอบหมายจากผู้มีอํานาจใหป้ฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจา้งหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานรัฐ 
 
 
หลักการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบรหิารพัสดุ 

มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานรัฐต่องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

แก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี ้

1. คุ้มค่า โดยพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจ้างต่องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 

ของหน่วยงานของรัฐมีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

2. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต่องกระทําโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ

แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม 

และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจา้ง

และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ล่วงหน้าเพื่อให้ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม

โดยมีการประเมนิและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุ  

4. ตรวจสอบได้โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ 

ในการตรวจสอบ 
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การเปิดเผยขอ้เสนอของผูย้ื่นขอ้เสนอ 

ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้อื่นข้อเสนอในส่วนที่เป็นสาระสําคัญและเป็นข้อมูล 

ทางเทคนิคของผู้อื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน 

ต่อผู้ซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นเว้นแต่เป็นการเปิดเผยข้อมูล

ต่อผู้มอีํานาจหน้าที่ตามกฎหมาย หรอืการดําเนินการตามกฎหมาย 
 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร งานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การจัดซื้อจัดจ้างเริ่มตั้งแต่การจัดทําประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทํารายงานขอซื้อ 

ขอจา้ง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และการจําหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้  รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้วให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ  

มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

เพื่อขอความเห็นชอบ 
 

แผนการจัดซื้อจัดจา้งประจําปใีห้ประกอบดว้ยรายการอย ่างน้อย ดังต่อไปนี ้ 

1. ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจา้ง 

2. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 

3. ระยะเวลาที่คาดว ่าจะจัดซือ้จัดจา้ง 

4. รายการอื่นตามที่กรมบัญชกีลางกําหนด 
 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามวรรคหนึ่งแล้วให้

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของงานกรมบัญชีกลาง 

และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดและใหป้ิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด

ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้นหากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซือ้จัดจา้งโครงการ

ใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง จะไม่สามารถดําเนินการจัดซือ้จัดจา้งในโครงการนัน้ได้  

ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้ดําเนินการตามประกาศ 
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วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังต่อไปนี้ 
 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์ (e-market) 
 

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ (e-bidding) 
 

1.3 วิธีสอบราคา 
 

2. วิธีคัดเลือก 
 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่  มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

ที่หน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นขอ้เสนอกระทําได้ 3 วิธีดังนี้ 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์ (e-market)  

การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้า

หรอืงานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กําหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดําเนินการในระบบ

ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดซึ่งสามารถกระทําได้  

2 ลักษณะ ดังนี้ 
 

1.1.1 การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  

การซ้ือหรือจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
 

1.1.2 การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส ์ 

การซื้อหรอืจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
 

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ (e-bidding)  

การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองาน

บริการที่ไม่ได้ กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  (e- catalog)  

โดยให้ดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการ 

ที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

2. วิธีการคัดเลือก  

วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000 บาท แต่ไม่เกิน 

5,000,000 บาท ให้กระทําได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจํากัดในการใช้สัญญาณ

อินเตอร์เน็ตทําให้ไม่สามารถดําเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
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3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

วิธีเฉพาะเจาะจง คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เขายื่นข้อเสนอหรอืให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง

การจัดซื้อจัดจา้งพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฏหระทรวงที่ ออกตาม

ความในมาตรา 96 วรรคสอง  

หน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้ วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกรณี 

ดังต่อไปนี ้ให้ใชว้ิธีเฉพาะเจาะจง 

ก. ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่มีผู้ยื่นเสนอ 

หรอืข้อเสนอนั้นไม่ ได้รับการคัดเลือก 

ข. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิตจําหน่ายก่อสร้างบริการทั่วไปหรือให้และมีวงเงิน 

ในการจัดซื้อจัดจ้างครัง้หนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ค. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมาย

เพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มพีัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

ง. มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉินเนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภันธรรมชาติหรือเกิด

โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ

วิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

จ. พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทําการจัดซือ้จัดจ้างแล้ว 

และมีความจําเป็นต้องทําการจัดซือ้จัดจา้งเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรอืต่อเนื่องในการใชพ้ัสดุนั้น โดย

มูลค่าของพัสดุที่ทําการจัดซือ้จัดจา้งเพิ่มเติมจะต่องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

ฉ. เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐองค์การระหว่างประเทศหรือ

หน่วยงานของตา่งประเทศ 

ช. เป็นพัสดุที่เป็นที่ดนิหรอืสิ่งปลูกสร้างซึ่งจําเป็นต้องซือ้เฉพาะแห่ง  

ซ. กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
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การทําสัญญาและหลักประกัน 
 

การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้เป็นอํานาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

การทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา

ตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบเว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลสําเร็จ

ของงานทั้งหมดพร้อมกันให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 

ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100 บาท สําหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มี

ผลกระทบต่อการจราจรให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจา้งนั้น แต่อาจจะ

กําหนด ขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
 
การบรหิารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้นหรือสถานที่ซึ่งกํ าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่นในกรณีที่ไม่มสีัญญาหรอืข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐก่อน 
 

ตรวจรับพัสดุ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้สําหรับกรณีที่มีการทดลอง 

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น

มาให้ คําปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ

นั้นๆ ก็ได้ 

ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ

ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผูข้ายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและใหด้ําเนินการให้เสร็จสิน้โดยเร็วที่สุด 

เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผูข้ายหรอืผูร้ับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับโดยลง

ชื่อไว้ เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่  1 ฉบับ  

เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
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การบรหิารพัสดุ 

 
การเก็บ การบันทกึ การเบิกจ ่าย 

 
การเก็บและการบันทกึ 

เมื่อเจา้หน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่างที่

คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย

สําหรับพัสดุประเภทอาหารสดจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถว้นถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ 

การเบิกพัสดุจากหน่วยพั สดุของหน่วยงานของรัฐให้หั วหน้างานที่ ต้องใช้พัสดุนั้ น เป็น  

ผู้เบิกการจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ

ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบ

เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นจะกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่น

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการ

ตรวจเงนิแผ่นดินทราบด้วย 

การยืม 
 

การให้ยืมหรอืนําพัสดุไปใชใ้นกิจการซึ่งมิใชเ่พื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้   

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงหตุผล  

และกําหนดวันส่งคนื โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1. การยืมระหว ่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื 

2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 

ผูย้ืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุด

เสียหายหรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย

ของตนเองหรือชดใช้ ป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน

ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะนั้น 
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การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ  

ผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้ พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ 

ผูใ้ห้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหย้ืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและใหม้ีหลักฐานการ

ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น ประเภท ชนิด และ

ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคนืให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื 

 เมื่อครบกําหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน  

นับแต่วันครบกําหนด 

การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 
 

ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มผีูค้วบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พรอ้มใชง้าน

ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบํารุงด้วย  

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุดให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

โดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจําป ี 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย

พัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้ รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่ งมิใช้ เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจําเป็น 

เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวดปีที่ผ่านมา 1 และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิน้งวดนั้น  

การจำหน่ายพัสดุ 

 หลังจากการตรวจสอบแล้วพัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  

จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้

ดําเนนิการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

ขายให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้นํา  

วิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้ โดยอนุโลมเว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี ้
 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี 

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม ่ตอ้งทอดตลาดก่อนก็ได้  

(ข) การขาย ให้แก ่หน่วยงานของรัฐหรือองค ์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  57 (7)  

แห่งประมวลรัษฎากรให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 

(ค) การขายอุปกรณ ์อิเล็กทรอนิกส ์ เช ่น โทรศัพท ์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก ่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไวใ้ช้งานในหน้าที่เมื่อบุคคลดังกล ่าวพน้จากหน้าที่หรืออุปกรณ ์ดังกล ่าวพน้ 

ระยะเวลาการใช้งานแลว้ให้ขายให้แก ่บุคคลดังกล ่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

หน่วยงานของรัฐจะจา้งผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดําเนินการก็ได้  
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(ง) แลกเปลี่ยนให้ดําเนนิการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไวใ้นระเบียบนี้ 

(จ) โอนให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา47 (7) แห่ง ประมวลรัษฎากร 

ทั้งนีใ้ห้มีหลักฐานการส ่งมอบไวต่้อกันดว้ย 

(ฉ) แปรสภาพหรือทําลายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกําหนด การดําเนินการ

ตามวรรคหนึ่งโดยปกติให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา้หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
 

แนวปฏิบัติการจัดทําเอกสารและเบิกจ ่าย (กรณซีื้อ/จ้าง ไม ่เกิน 500,0001 บาท) 
 

  1. กรณีจัดซื้อ/จา้งครุภัณฑ ์และครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ (PO,PS)  

(กรณีจัดซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ํากว่าเกณฑ์ ใหจ้ัดทําเอกสารซื้อ/จา้งเป็นเงนิเชื่อ มีเอกสาร

ประกอบดังต่อไปนี้) 

  1.1 จัดทำใบเสนอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) พร้อมระบุรายละเอียดครุภัณฑ์หรือเอกสาร

รายละเอียดของงานจา้ง ในระบบ e-budget 

  1.2 จัดทำใบรายงานขอจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) (วันที่ในใบรายงานขอซื้อ/จ้าง ให้ลงวันที่

หลังจากอนุมัติในใบเสนอซือ้/จา้ง (มพ.กค.01) ในระบบ e-budget 

  1.3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสดุ โดยขอเลขคำสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัยพะเยา (โดยผ่าน

หน่วยงาน กองกฎหมายและทรัพย์สิน) 

  1.4 ใบเสนอราคา (วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันเดียวกับใบรายงานขอซื้อ /จ้าง 

(มพ.กค.02) (หากเป็นวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถใช้ใบเสนอราคาร้านค้า 1 รายได้) 

  1.5 จัดทำรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัตจิัดซื้อ/จัดจา้ง (มพ.กค.03) 

1.6 จัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 และระบบ E-budget และจัดทำ

รายละเอียดการจา้ง หากไม่มีใบสั่งซื้อ/จา้ง ในระบบ AX จะต้องทำบันทึกข้อตกลง/สัญญา (งาน

จา้งทุกครั้งที่มวีงเงินเกิน 1,000 บาท ให้ตดิอากรสแตมป์ 1 ดวงต่อ 1,000 บาท) 

  1.7 ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี พร้อมรูปถ่าย ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง สถานที่เก็บ และระบุ

ผูร้ับผิดชอบให้ชัดเจน 

  1.8 ใบตรวจรับจากระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 และระบบ E-budget 

  1.9 จัดทําใบขอสร้างครุภัณฑ ์

  1.10 ส่งเอกสารเบิกจ่ายใหแ้ก่เจ้าหนา้ที่การเงินคณะฯ ตรวจสอบ 

  1.11 ใบขอเบิกเงิน จากระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 (ใบสีชมพู) 

  1.12 เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ สำเนาเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ จํานวน 2 ชุด  

เพื่อส่งให้งานกองคลัง 
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แนวปฏิบัติการจัดทําเอกสาร และเบิกจ่าย (กรณซีื้อ/จ้าง ไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

 2. กรณีซือ้/จ้าง วัสดุค่าจ้างเหมาและอื่นๆ (PO,PS) กรณีเงินเช่ือ 

กรณีจัดซื้อ/จ้าง วัสดุค่าจ้างเหมาและอื่นๆให้จัดทําเอกสารซื้อ/จ้างเป็นเงินเชื่อ (มีเอกสารประกอบ

ดังต่อไปนี)้  

 2.1 จัดทำใบเสนอซื้อ /จ้าง (มพ.กค.01) พร้อมระบุรายละเอียดครุภัณฑ์หรือเอกสาร

รายละเอียดของงานจา้ง ในระบบ e-budget 

 2.2 จัดทำใบรายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) (วันที่ในใบรายงานขอซื้อ/จ้าง ให้ลงวันที่หลังจาก

อนุมัตใินใบเสนอซือ้/จา้ง (มพ.กค.01) ในระบบ e-budget 

 2.3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ โดยขอเลขคำสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัยพะเยา (โดยผ่าน

หน่วยงาน กองกฎหมายและทรัพย์สิน) 

 2.4 ใบเสนอราคา (วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันเดียวกับใบรายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.

02) (หากเป็นวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถใช้ใบเสนอราคาร้านค้า 1 รายได้) 

 2.5 จัดทำรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัตจิัดซื้อ/จัดจา้ง (มพ.กค.03) 

 2.6 จัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 และรายละเอียดการจ้าง 

หากไม่มีใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ AX จะต้องทำบันทึกข้อตกลง/สัญญา (งานจ้างทุกครั้งที่มีวงเงินเกิน 

1,000 บาท ให้ตดิอากรสแตมป์ 1 ดวงต่อ 1,000 บาท) 

 2.7 ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 

 2.8 ใบตรวจรับจากระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 + ระบบ E-budget 

 2.9 ส่งเอกสารเบิกจ่ายใหแ้ก่เจ้าหนา้ที่การเงินคณะฯ ตรวจสอบ 

 2.10 ใบขอเบิกเงิน จากระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 (ใบสีฟ้า) 

 2.11 เจ้าหนา้ที่การเงินคณะฯ ส่งเอกสารเบิกจ่าย ให้งานกองคลัง 
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แนวปฏิบัติการจัดทําเอกสาร และเบิกจ่าย (กรณซีื้อ/จ้าง ไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

 3. กรณจีัดซื้อ/จ้าง วัสดุค่าจ้างเหมาและอื่นๆ (PO,PS) กรณเีงนิสด 
 

กรณีจัดซื้อ/จ้าง วัสดุค ่าจ้างเหมาและอื่นๆให้จัดทําเอกสารซื้อ/จ้างเป็นเงินเชื่อ (มีเอกสาร

ประกอบดังต่อไปนี้)  

3.1 จัดทำเอกสารขออนุมัตคิ่าใชจ้่ายในการจัดซื้อ/จา้ง ในระบบ e-budget 

3.2 จัดทำใบเสนอจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) พร้อมระบุรายละเอียดครุภัณฑ์หรือเอกสาร

รายละเอียดของงานจา้ง ในระบบ e-budget 

 3.3 รายงานขอซือ้พร้อมขอเบิกเงนิ (มพ.กค.04) ในระบบ e-budget 

 3.4 ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกำกับภาษี 

 3.5 จัดทำเอกสารขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย ในระบบ e-budget 

 3.6 ส ่งเอกสารเบิกจ่ายให้แก่เจา้หน้าที่การเงินคณะฯ ตรวจสอบ 

 3.7 ใบขอเบิกเงิน จากระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 (ใบสีฟ้า) 

 3.8 เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ ส ่งเอกสารเบิกจ่าย ให้งานกองคลัง 
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แนวทางการปฏิบัติการจัดทําเอกสารวิธี e-bidding 
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แนวทางการปฏิบัติการจัดทําเอกสารวิธีคัดเลือก 
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แนวทางการปฏิบัติการจัดทําเอกสารวิธีเฉพาะเจาะจง 
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แนวทางการปฏิบัติการควบคุมพัสดุ 
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แนวทางการปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจําป ี 
 



21 
 

แนวทางการปฏิบัติการจําหน่ายพัสดุ 
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กรณแีต่งตั้งกรรมการ จำนวน 1 ท่าน 

วงเงินจัดซื้อจัดจ้างต้ังแต่ 1 บาท -49,999 บาท (1-49,999) 

  มพ.กค.02-2(1) 
 

 

 

 

คำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 
ที.่..... /๒๕๖๓ 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุสำหรับการซื้อ/จา้ง.........................โดยวิธีเฉพาะเจาจง 

 

 

                  ด้วย ....................(ส่วนงาน/หน่วยงาน).............................. มหาวิทยาลัยพะเยามีความประสงค์

จะซือ้/จา้ง...........................จำนวน.................รายการ/งาน (ชื่อโครงการ ถ้ามี) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 เพื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอำนาจตามกฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง

พัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง  

ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 5 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  33 และมาตรา 39 แห่ง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 และคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 271/2562 ลงวันที่ 25 

มกราคม พ.ศ. 2562 เรื่อง มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงาน ปฏิบัติการแทนอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา จึง

แต่งตั้ง(นาย/นางสาว/นาง).................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ   

หน้าที่ 

                 ทำการตรวจรับพัสดุใหเ้ป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรอืข้อตกลงนัน้ 

 

                 ทั้งนี ้ ตัง้แต่บัดนีเ้ป็นต้นไป หรอื (ทั้งนี้ ตัง้แต่วันที่ ..... พ.ศ. 25...เป็นต้นไป) 

  

                             สั่ง  ณ  วันที ่.. พ.ศ. 25... 

 

 

                            (...............................................................)   

                           รองอธิการบดี/รักษาการแทนรองอธิการบดี หรอืหัวหน้าส่วนงาน (แล้วแต่กรณี) 

                  ปฏิบัติการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา          

 

 

กรณแีต่งตั้งคณะกรรมการ จำนวน 3 ท่าน 

สำหรับคณะ/ศูนย์การแพทย์/รร.สาธติ/

สถาบันนวัตกรรมฯ 
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วงเงินต้ังแต่ 50,000 บาทขึ้นไป แต่ไม่เกิน 500,000 บาท (50,000-500,000)   

  มพ.กค.02-2(2) 
 

 

 

 

คำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 
ที.่..... /๒๕๖๓ 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุสำหรับการซื้อ/จา้ง.........................โดยวิธีเฉพาะเจาจง 

 

 

                  ด้วย ....................(ส่วนงาน/หน่วยงาน).............................. มหาวิทยาลัยพะเยามีความประสงค์

จะซือ้/จา้ง...........................จำนวน.................รายการ/งาน (ชื่อโครงการ ถ้ามี) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 เพื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอำนาจตามกฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง

พัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง  

ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 5 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 33 และมาตรา39  

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 และคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 271/2562 ลงวันที่ 

25  มกราคม พ.ศ. 2562 เรื่อง มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงาน ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัย

พะเยา จงึแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังนี้ 

                 1. .....................................................ประธานกรรมการ 

                 2. .....................................................กรรมการ 

                 3. .....................................................กรรมการ 

หน้าที่ 

                 ทำการตรวจรับพัสดุใหเ้ป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรอืข้อตกลงนั้น 

 

                 ทั้งนี ้ ตัง้แต่บัดนีเ้ป็นต้นไป หรอื (ทั้งนี้ ตัง้แต่วันที่ ..... พ.ศ. 25...เป็นต้นไป) 

                              สั่ง  ณ  วันที่ .. พ.ศ. 25... 

 

                            (...............................................................)   

                           รองอธิการบดี/รักษาการแทนรองอธิการบดี หรอืหัวหน้าส่วนงาน (แล้วแต่กรณี) 

                  ปฏิบัติการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา          

สำหรับคณะ/ศูนย์การแพทย์/รร.สาธติ/

สถาบันนวัตกรรมฯ 



30 
 

 



31 
 



32 
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  มพ.กค.05 

บันทึกข้อความ 
 

หน่วยงาน.......................................................................โทร.........................................................................  

ที่  อว………………………………………..……….......................วันที.่............................................................................... 

เรื่อง ขออนุมัตดิำเนนิการซือ้น้ำมันเชื้อเพลิง.................................................................................................... 

เรียน อธิการบดี 

 ตามที่ ................(ส่วนงาน/หน่วยงาน).......................ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี

งบประมาณ พ.ศ............…… มีความประสงค์ขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น..................บาท

(.....................................) ในปีงบประมาณ พ.ศ.........…… วัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจ

ของ.........ส่วนงาน/หน่วยงาน..................  

 เพื่อให้การดำเนินการจัดซือ้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 .........ส่วนงาน/

หน่วยงาน..........จึงขออนุมัติซือ้น้ำมันเชื้อเพลิง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ........…… 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  

                                                                 ลงช่ือ .............................................เจา้หน้าที ่       

      (...........................................) 

 

                                                                ลงช่ือ .............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

                                             (...........................................)   
 

 

การตรวจสอบและคุมงบประมาณ     

งปม.ที่ได้รับ…………………………………………….บาท 

วงเงินที่ขอจัดซือ้.....................................บาท                                   

ลงช่ือ ...................................................     

       (...................................................)                 

        วันที่ .........../.................../..............     

 

 

การอนุมัติ 

 เห็นชอบ และอนุมัต ิ   

 ไม่อนุมัติ เนื่องจาก....................................... 

.......................................................................... 

ลงช่ือ.............................................................. 

       (..................................................................) 

         วันที่ .........../................../............... 
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บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน                                              โทร  

ที่                                                            วันท่ี    

เรื่อง รายงานขอซือ้น้ำมันเชื้อเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
                 

เรียน   หัวหนา้ส่วนงาน/หน่วยงาน 

  ด้วย (ส่วนงาน/หน่วยงาน).....................................มีความประสงค์จะซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

  1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ เพื่อใช้เติมรถยนต์ของมหาวิทยาลัย จำนวน........คัน ได้แก่ 

รถยนต์หมายเลขทะเบียน..................และหมายเลขทะเบียน........................ 

  2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

       น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดดีเซล 

     น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดเบนซิน ค่าอ๊อกเทนไม่น้อยกว่า 91 

     น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดเบนซิน ค่าอ๊อกเทนไม่น้อยกว่า 95 

     อื่นๆ................................................ 

  3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เป็นเงิน................. .........บาท (.....................) ต่อลิตร โดยมี

แหล่งที่มาจากการสืบราคาจากเว็บไซต์ของ...(เช่น ปตท. บางจาก เป็นต้น)...ณ วันที่...(ใช้วันที่เดียวกับวันที่ทำ

รายงานขอซือ้) 

  4. มีวงเงินที่จะซือ้ ภายในวงเงนิครั้งละไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 

  5. มกีำหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุ เติมน้ำมันเชื้อเพลิง ตั้งแต่เดือน................ถึงเดือน................. 

  6. วิธีที่จะซือ้หรอืจา้ง และเหตุผลที่จะต้องซือ้หรอืจา้งโดยวิธีนั้น 

       ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป

และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ งไม่ เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือ

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว179 

ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

7. หลักเกณฑ์… 

-2- 

  7. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

มพ.กค.06 
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  8. เสนอขออนุมัติแต่งตัง้ผู้ตรวจรับ/ผูดู้แลรับผิดขอบ 

       เห็นควรให้มีการแต่งตั้งให้.....(เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบดูแลรถ)....เป็นผู้ดูแล/รับผิดชอบในการ

จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ตามคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ

ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อดังกล่ าว และอนุมัติให้แต่งตั้ง 

ผูจ้ัดซื้อนำ้มันเชื้อเพลิงตามเสนอ 

 

                                                       (..........................................................) 

                                                                                เจ้าหนา้ที ่

   

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

 

ลงช่ือ.........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

                            (......................................) 

                      วันที่............................................... 

 

 

      อนุมัต ิ

      ไม่อนุมัติ 

  

 ลงช่ือ................................................ 

                 (..............................................) 

                   หัวหนา้ส่วนงาน/หน่วยงาน  

                วันที่.................................. 
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ชื่อครุภัณฑ์..........................................................................................................  
 

รายละเอียดทั่วไป 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

รายละเอียดทางเทคนิค 
  

1. 
 

2. 
 

3. 

การรับรองคุณภาพ 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

รายละเอียดอื่นๆ 
 

1. 
 

2. 
 

3. 

 
ลงช่ือ........................................ประธานกรรมการ 

      (………………………………………….) 
 

ลงช่ือ........................................กรรมการ 

      (………………………………………….) 
 

ลงชื่อ........................................กรรมการ 

      (………………………………………….) 
 

ลงชื่อ........................................กรรมการ 

      (………………………………………….) 
 

ลงช่ือ........................................กรรมการ 

      (………………………………………….) 
 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ครุภัณฑ์)  

ชื่อโครงการ...........................................................   

ชื่อหน่วยงาน............................

.......................................... 

 

   

 

หน้า 
....../.....

... 
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ใบเสนอราคา 

         เขียนที…่…………..…………………..........… 

             วนัที…่………เดอืน……………….พ.ศ..................... 

 

 ข้าพเจ้า…............................................................อายุ…….....…ปี   สัญชาต.ิ................  เชื้อชาต.ิ.............................   

ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน............................................................ตัง้อยู่เลขท่ี……………………………..………..ถนน………………………………….… 

อำเภอ…..................................…..จังหวัด…...............................… ทะเบียนการคา้เลขท่ี ........................................................ 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร….......…………………….…………....ขอเสนอราคา……………………………………..…………….….ดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ 
จำนวน

หน่วย 
หน่วยละ จำนวนเงนิ หมายเหต ุ

       

       

       

       

       

       

       

       

       

  รวมเปน็เงินทัง้สิน้................................................ บาท (........................................................................) 

 

1. การเสนอราคานี้ ได้รวมค่าใช้จ่ายอื่นใดด้วยแล้ว และการเสนอราคานี้           มภีาษีมูลค่าเพิ่ม            ไมม่ีภาษีมูลค่าเพิม่  

2. กำหนดการยืนราคาไม่น้อยกว่า...............วัน  นับแต่วันเสนอราคา 

3. กำหนดเวลาการดำเนินการแล้วเสร็จ/ส่งมอบพัสดุไม่เกิน...........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง 

4. ค่าปรับกรณีผิดสัญญาหรือข้อตกลง 

4.1 การจ้าง ตามสญัญาจา้ง คิดอัตราค่าปรับ 0.10 ต่อวัน 

4.2 การซือ้ ตามสญัญาซือ้ขาย คิดอัตราค่าปรับ 0.20 ต่อวัน 

4.3 การเช่า ตามสญัญาเช้าคิดอัตราค่าปรับ 0.20 ต่อวัน          

ลงชื่อ..................................................ผูส้ืบราคา 

    (.....................................................) 

ตำแหนง่.............................................. 

ลงชื่อ...........................................ผู้เสนอราคา 

    (................................................) 
     (ประทับตราประจำบริษัท/ห้าง/ร้าน)   

***หากไม่มีตราประทับให้ระบุในช่องหมายเหตุ 
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บันทึกข้อตกลงสัญญา 

งานซื้อ/จ้าง.......................................จำนวน..............งาน/ชุด/เครื่อง 

 

 บันทึกข้อตกลงนี้ทำขึ้น เมื่อวันที่................เดือน........................... ..........พ.ศ...............................  

ณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ที่อยู่ 19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 

ระหว่างคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดย รองศาสตราจารย์ ดร.ณัฐพงศ์  ดำรงวิริยะนุภาพ

ตำแหน่ง คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ (ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลงนี้จะเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง”) ฝ่ายหนึ่ง กับ

.............................................................................อยู่บ้านเลขที่......................ตำบล........ ....................

อำเภอ.....................................จังหวัด.........................(ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลงสัญญางานจ้างนีจ้ะเรียกว่า 

“ผู้รับจ้าง”) อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายตกลงทำบันทึกข้อตกลงสัญญา งานจ้าง.................................. จำนวน

.....................งาน โดยมีรายละเอียดดงันี้ 

1. รายละเอียดงานซื้อ/จ้าง จำนวน.............งาน ดังน้ี 

 - ระบุรายละเอียด จำนวน? ราคาต่อหน่วย..................บาท รวมเป็นเงินทั้งสิน้..........................บาท 

 

2. สถานที่ดำเนินการ 

 คณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 

 

3. ระยะเวลาดำเนินการ และกำหนดระยะเวลาที่ส่งมอบ 

 งานรายการนี้ทั้งหมดที่รับจ้างต้องจัดทำให้เสร็จเรียบร้อยทั้งหมดตามใบสั่งซื้อ/จ้าง ส่งมอบงานให้

ผู้ว่าจ้างได้ ภายใน ........................... นับถัดจากวันที่ในบันทึกข้อตกลงสัญญางานจ้างเป็นต้นไป โดยการ

จ่ายงวดเดียว  

 

4. วงเงนิงบประมาณ 

 วงเงินประมาณ............................ บาท (..................................) 

 

5. หน่วยงานรับผิดชอบดำเนินการ 

 คณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

ลงช่ือ...........................................ผู้รับจ้าง         ลงช่ือ...........................................ผูว่้าจ้าง 

(........................................................)    (........................................................) 

ตำแหน่ง...........................................    ตำแหน่ง........................................... 
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รูปภาพและรายละเอียดครุภัณฑ์ 

ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ สาขาวิชาวิศวกรรมเคร่ืองกล 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

ชื่อครุภัณฑ์ โปรเจคเตอร์  

ยี่ห้อ ViewSonic 

รุ่น/โมเดล VS17337 

หมายเลขเคร่ือง/S/N VH2202000634 

จำนวน : หน่วยนับ 1 เครื่อง 

ราคาต่อหน่วย 13,900 บาท 

ราคารวม 13,900 บาท 

วันท่ีตรวจรับ 24  สิงหาคม  2563 

เลขที่ใบส่งของ 

สัญญาลงวันที่ 

เลขที่ใบส่งของ IV0030493 ลงวันที่ 24  สิงหาคม  2563 

ตามเลขที่ใบสั่งซื้อ 63210PO0056 ลงวันที่ 19  สิงหาคม  2563 

ชื่อผู้ขาย/รับจ้าง บริษัท โกลด์ พีซี เน็ตเวิร์ค จำกัด 

ชื่อหน่วยงาน (สถานที่ใช้งาน) 
อาคารปฏิบัติการวิศวกรรมเครื่องกล (Shop EN - ME) 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ชื่อผู้รับผิดชอบ นายอนุพงษ์  วงศ์ขัติย์ 
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ใชใ้นการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
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ใชใ้นการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
 


