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คํานํา 

 
 คู่มือปฏิบัติงานพัสดุของคณะวิศวกรรมศาสตร์เล่มนี้ ได้จัดทำวิธีและกระบวนการบริหารงานพัสดุ  

แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านพัสดุและผู้ที่สนใจ ได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่าง

ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพื่อให้เกิดประโยชน์ 

ต่อราชการต่อไป 
 
 นักวิชาการพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงจัดทําคูม่ือการปฏิบัติงานพัสดุ เพ่ือให้คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ได ้น ําแนวทางไปปฏ ิบ ัต ิตามหน ้าท ี่ท ี่ร ับผ ิดชอบเพ ื่อ ให ้การจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารงานพ ัสด ุ 
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นไปตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และ ระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ  พ .ศ. 2560  
และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อก่อให้ เกิดประโยชน์สูงสุด และสอดคล้อง
กับหลักการ “เน้นความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และตรวจสอบได้”  
 
 
 
 
 
 

       งานพัสดุ  
     คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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บทน ำ 

ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็นและควำมส ำคัญ 
งานพัสด ุ ส ังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาล ัยพะเยา มีภารกิจหลักในการพัฒนาให้ก ับ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ด้านบริการในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมีความจำเป็นที่จะต้องมีความรู้ 
ความเข้าใจการปฏิบัติงานในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่การตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในโครงการในแผนปฏิบัติการ การจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์ และการจัดจ้างต่างๆ เช่น การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ใบเสนอราคาที่ช ื่อรายการและรายละเอียดไม่ครบถ้วน จึงทำให้เอกสารไม่สมบูรณ์ ไม่เข ้าใจในขั้นตอน 
การจัดซื้อจัดจ้าง การบันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-Budget ระหว่างการสำรองเงินจ่ายกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างแบบเงินเชื่อ การจำแนกวัสดุและครุภัณฑ์ และประเด็นปัญหาอื่นๆ หากบุคลากรหรือผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย
เข้ามารับบริการ อาจจะสับสนและไม่ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง อาจส่งผลให้การดำเนินงาน 
มีอุปสรรคต่อกระบวนการในการจัดซื้อจัดจ้างและประสิทธิภาพของระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งมีระเบียบการ
ปฏิบัติที่ยุ่งยากซับซ้อนหลายขั้นตอนขาดความคล่องตัว ไม่มีความยืดหยุ่น ไม่สามารถแก้ไขปัญหาเร่งด่วนได้  
และใช้เวลาในการดำเนินงานล่าช้าและไม่ถูกต้องได้ 

การจ ัดทำค ู่ม ือปฏ ิบ ัต ิงาน  จ ึงม ีความสำค ัญในการดำเน ินงานภายในคณะว ิศวกรรมศาสตร ์ 
เพื่อให้บุคลากรหรือผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียที่เข้ามาใช้บริการงานพัสดุ เข้าใจถึงกระบวนการทำงาน สามารถใช้
บริการได ้อย ่างสะดวก ถ ูกต ้อง และรวดเร็ว ท ั้งน ี้บ ุคลากรในสำน ักงานสามารถปฏ ิบ ัต ิงานแทนกันได ้  
โดยกระบวนการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน บุคลากรสามารถยึดถือมาใช้เป็นเอกสารประกอบการ
ดำเนินการเบิก-จ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เกิดประโยชน์ ลดความเสี่ยง และถูกต้องตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานพัสดุ
เล่มนี้ได้กล่าวสรุปวิธีการ กระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างทีม่ีความถูกต้อง 

จากความ เป ็นมา และความสำค ัญ ด ังกล ่าว  ผ ู้เข ียนจ ึงได ้จ ัดทำค ู่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน พ ัสด ุ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อความรู้ความ
เข้าใจ ขอบเขตการจำแนกหมวดหมู่ของวัสดุและครุภัณฑ์ ขั้นตอนการดำเนินการด้านเอกสารการเบิกจ่าย
ทางด้านงานพัสดุ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. ให ้ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิง าน เก ิด ค วาม ร ู้ค ว าม เข ้า ใจ  ก ารจำแน กห มวดห ม ู่ข อ งว ัส ด ุแล ะคร ุภ ัณ ฑ ์  
ขั้นตอนการดำเนินการด้านเอกสารการเบิกจ่ายทางด้านงานพัสดุ 

2. เพ่ือให้เกิดประโยชน์ ลดความเสี่ยง ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. เพ ื่อให ้ผ ู้ท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานด้านพัสด ุ ปฏิบ ัต ิงานด้านกระบวนการจัดซื้อจ ัดจ้างให ้เป ็นไปในทิศทาง 
และมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. สามารถจำแนกหมวดหมู่ของวัสดุและครุภัณฑ์ ขั้นตอนการดำเนินการด้านเอกสารการเบิกจ่าย

ทางด้านงานพัสดุ 
2. ลดความเสี่ยง ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง
ที่เก่ียวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. สามารถปฏิบ ัต ิงานด้านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างให ้เป ็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน 
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
ขอบเขต 

ค ู่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานพ ัสด ุด ้านการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้าง โดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง ฉบ ับน ี้ด ำ เน ินการ 
ภายใต้พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบ
มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นการปฏิบัติงาน ในคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยนักวิชาการพัสดุ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการสำหรับบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่มีความประสงค์ 
จะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นการดำเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้รับบริการเริ่มแจ้งความประสงค์ในการจัดซื้อ 
จัดจ้าง จนถึงสิ้นสุดกระบวนการทีบ่ริษัท/ห้าง/ร้านได้รับเงินเป็นที่เรียบร้อย 

 
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
“นักวิชาการพัสดุ” หมายความว่า ผู้ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงานเกี่ยวกับงาน

วิชาการพัสดุ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุเพื่อกำหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ ตรวจสอบและ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำรายละเอียดบัญชี ทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับวัสดุครุภัณฑ์ในองค์กร ซ่อมแซม
ดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จำหน่ายพัสดุชำรุดหรือเสื่อมสภาพ ถ่ายทอดความรู้
ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่คนอ่ืน ๆ เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด ประสานงานทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือสามารถดำเน ินงานเป็นไปตามเป้าหมายสัมฤทธิ์ที่กำหนดชี้แจงและให้รายละเอียด
เก ี่ยวกับข ้อมูล ข ้อเท ็จจริง ให ้คำแนะนำตอบปัญหาและช ี้แจงเก ี่ยวกับงานพัสด ุจ ัดเก ็บข้อมูลเบ ื้องต ้น  
ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

“บุคลากร” หมายความว่า บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
“เจ้าหน้าที”่ หมายความว่า ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่ 
“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ท ี่อยู่ในตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 

จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
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“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง” หมายความว่า การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง
ในวงเงินเล็กน้อยตามที่กฎกระทรวงกำหนด ซึ่งกำหนดไว้ว่าการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง 
ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท  
ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ  
แต่ไม่รวมถึง การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึงการจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
และการ จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับ
ขนใน การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง 
ออกแบบและควบคุมงานและการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

“วัสดุ” หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง
และไม่มีลักษณะคงทนถาวร โดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 

“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุ
การใช้งานเกินกว่า 1 ปี ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต ่10,001 บาท ขึ้นไป 

“ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่า ไม่ถึง 10,000 บาท มีลักษณะคงทนและมีอายุ 
การใช้งานเกินกว่า 1 ปี ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ 

“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขน  
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง  
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้าง
ที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 

“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสรางอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด 
และการซ่อมแซม ต ่อเต ิม ปรับปรุง ร ื้อถอน หรือการกระทําอื่น ท ี่ม ีล ักษณะทํานองเดียวกันต ่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า ของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทําการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่น  ๆ  
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคารเช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท ์หรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสารการโทรคมนาคม 
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางรางหรือการอื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งดําเนินการ 
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
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“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคา ที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

1.ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
2.ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
3.ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
4.ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
5.ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
6.ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
***หมำยเหตุ ให้ใช้ราคาตามข้อ (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อนในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคา 

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

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

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฏหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฏหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฏหมายเกี่ยวด้วยการโอนเงินงบประมาณเงินซึ่งหน่วยงาน ของรัฐได้รับไวโดยได้รับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง
เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้ร ับไว้โดยไม่ต ้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย  และเงินภาษีอากร
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้  หมายความรวมถึงเงินกู้เงินช่วยเหลือ และเงินอื่นตามที่กําหนด
ในกฎกระทรวง  

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฏหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณองค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  
หน่วยธุรการของศาลมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ ของรัฐสภาหน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามท่ีกําหนดในกฏกระทรวง 

“ระบบ E-Budget” คือ ระบบการจัดสรรงบประมาณโดยใช้เครื่องมืออิเล ็กทรอนิกส์เข้ามาทำให้
กระบวนการงบประมาณ ทั้งการอนุมัติเบิกจ่ายรวมถึงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและข้อมูลส่วนราชการ  
มีความสะดวกรวดเร็ว คล่องตัว และมีความโปร่งใส 

“ระบบ E-GP” ย่อมาจาก Thai Government Procurement คือ ระบบการจัดซื้อจ ัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ จัดทำเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการัดซื้อจัดจ้าง 
และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหาร
จัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ 

“ระบบ IMS ” ย่อมาจาก Inventory Management System คือ ระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุ 
คงคลัง เป็นระบบการเบิก-จ่าย วัสดุต่าง ๆ เพ่ือให้การบริหารจัดการวัสดุคงคลังเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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หลกัการจัดซื้อจัดจ้ำงหรือการบริหารพัสดุ 
มาตรา 8 การจัดซื้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสด ุของหน ่วยงานรัฐต ่องก่อให ้เก ิดประโยชน์ส ูงส ุด 

แก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
1. คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต่องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 

ของหน่วยงานของรัฐมีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
2. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต่องกระทําโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน

อย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม  และเพียงพอ 
ต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุในทุกข้ันตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้า
เพ่ือให้ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมิน
และเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  

4. ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ 
ในการตรวจสอบ  

การเปิดเผยข้อเสนอของผู ้ยื่นข ้อเสนอ 
ห้ามมิให้ หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้อื่นข้อเสนอในส่วนที่เป็นสาระสําคัญและเป็นข้อมูล 

ทางเทคน ิคของผ ู้อ ื่นข ้อเสนอ ซ ึ่งอาจก ่อให ้เก ิดการได ้เปร ียบเส ียเปรียบระหว ่างผ ู้ย ื่นข ้อเสนอด ้วยก ัน 
ต่อผู้ซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นเว้นแต่เป็นการเปิดเผยข้อมูลต่อผู้มี
อํานาจหน้าที่ตามกฎหมาย หรือการดําเนินการตามกฎหมาย 

 
 
 
 



6 
 

 
กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรงำนพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

การจัดซื้อจัดจ้างเริ่มตั้งแต่การจัดทําประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง 
จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจําหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือจัดจ้างจากหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้วให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายในการปฏิบัติงาน

นั้นจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามวรรคหนึ่งแล้วให้  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของงานกรมบัญชีกลางและของ

หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ

หน่วยงานของรัฐนั้นหากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดําเนนิการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้  

ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้ดําเนินการตามประกาศ 
 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ ดังต่อไปนี้ 
 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  
1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
1.3 วิธีสอบราคา  

2. วิธีคัดเลือก  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
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1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่ มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน

ของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอกระทําได้ 3 วิธีดังนี้ 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์ (e-market)  

การซ้ือหรือจ้างท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองาน

บริการท่ีมีมาตรฐาน และได้กําหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic Market : e-market) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดซ่ึงสามารถกระทําได้ 2 ลักษณะ ดังนี้  
 
1.1.1 การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  

การซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
 

1.1.2 การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส ์ 
การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

 
1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ (e-bidding)  

การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการ 

ที่ไม่ได้ กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e- catalog) โดยให้ดําเนินการ 

ในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

2. วิธีการคัดเลือก 

วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
ให ้กระทําได้ในกรณีท ี่หน ่วยงานของรัฐน ั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ท ี่ม ีข ้อจํากัดในการใช้ส ัญญาณ อินเตอร์เน็ตทําให้ 
ไม่สามารถดําเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

วิธีเฉพาะเจาะจง คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เขายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฏหระทรวงที่ ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรคสอง  

หน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้ วิธ ีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกรณี 
ดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

ก. ใช ้ท ั้งว ิธ ีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธ ีค ัดเล ือกหรือใช้ว ิธ ีค ัดเล ือกแล้วไม ่ม ีผ ู้ย ื่นเสนอ  
หรือข้อเสนอนั้นไม่ ได้รับการคัดเลือก 

ข. การจ ัดซื้อจ ัดจ้างพ ัสด ุท ี่ม ีการผลิตจ ําหน ่ายก่อสร้างบริการทั่วไปหรือให ้และมีวงเง ิน 
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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ค. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ 
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว
ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 

ง. มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉินเนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภันธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

จ. พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว และมี

ความจําเป็นต้องทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุท่ี

ทําการจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต่องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ทําการจัดซ้ือจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

ฉ. เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐองค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน 
ของต่างประเทศ 

ช. เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
ซ. กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง    
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การบริหารพัสดุ 
 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ ่าย 
 

 
การเก็บและการบันทึก 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้ 
1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตวัอย่างที่

คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วยสําหรับ
พัสดุประเภทอาหารสดจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบรอ้ย ปลอดภัย และใหค้รบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

การเบิกจ ่ายพัสดุ 
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกการจ่ายพัสดุ 

ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น
หัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย หน่วยงานของรัฐใดมี
ความจําเป็นจะกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้
รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

การยืม 
 

การให้ยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได ้  
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงหตุผล  และกําหนด 

วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐัผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุน ั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้ ป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยูใ่นขณะนั้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ย ืมมีความจําเป็นต้องใช้ พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น ประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
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 เมื่อครบกําหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที ่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบกําหนด 

การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 
 

ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้

ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบํารุงด้วย  ในกรณีที่พัสดุ

เกิดการชํารุดให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจําป ี 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ  

ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้ รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช้ เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจําเป็น เพ่ือตรวจสอบการ
รับจ่ายพัสดุในงวดปีท่ีผ่านมา 1 และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน  

การจ ำหน่ำยพัสดุ 
 หล ังจากการตรวจสอบแล ้วพ ัสด ุใดหมดความจ ําเป ็นหร ือหากใช ้ในหน ่วยงานของร ัฐต ่อไป  
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดําเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

ขายให ้ด ําเน ินการขายโดยว ิธ ีทอดตลาดก ่อนแต ่ถ ้าขายโดยว ิธ ีทอดตลาดแล ้วไม ่ได ้ผลด ีให ้น ํา  
วิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้ โดยอนุโลมเว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  

(ก) การขายพ ัสด ุคร ั้งหน ึ่งซ ึ่งม ีราคาซ ื้อหร ือ ได ้มารวมก ันไมเ่ก ิน 500,000 บาท จะขายโดยว ิธ ี 
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนกไ็ด ้ 

(ข ) การขาย ให ้แก ่ห น ่วย งานของร ัฐห ร ือองค ์ก ารสถานสาธารณ ก ุศลตามมาต รา  57 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากรให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 

(ค) การขายอ ุปกรณ ์อ ิเล ็กทรอน ิกส ์ เช ่น โทรศ ัพท ์เคล ื่อนท ี่ แท ็บเล ็ต ให ้แก ่เจ ้าหน ้าท ี่ของร ัฐ 

ท ี่หน ่วยงานของรัฐมอบให ้ไว ้ใช ้งานในหน้าท ี่เม ื่อบ ุคคลดังกล ่าวพ ้นจากหน้าท ี่หร ืออุปกรณ ์ด ังกล ่าวพ ้น 

ระยะเวลาการใช้งานแล้วให ้ขายให้แก่บ ุคคลดังกล ่าวโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการทีใ่ห้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดําเนินการก็ได ้ 

(ง) แลกเปลี่ยนให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

(จ) โอนให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา47 (7) แห่ง ประมวลรัษฎากร 

ทั้งนีใ้หม้ีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

(ฉ) แปรสภาพหรือทําลายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกําหนด การดําเนินการตามวรรค

หนึ่งโดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
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งำนพัสดุ 
กระบวนกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจ้ำง 

ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน 50 นำที 

 

ในการจัดซ้ือจัดจ้างทุกกรณีจะต้องมีการดำเนินการประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้างก่อนจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

 
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
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กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจ้ำง 

 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1 ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง ส่งสำเนาและรายละเอียดโครงการ หรือเอกสาร
ประกอบอื่นๆ ให้งานพัสดุ เพ่ือจัดทำแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุทำการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

3 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบ e-budegt  
โดยดึงตามงบประมาณที่เก่ียวข้อง 

4 เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอเอกสาร ขอความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้หัวหน้า
งาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีทำการตรวจสอบ และเสนอ
คณบดี เพื่อขอความเห็นชอบ 

5 เจ้าหน้าที่พัสดุ + เจ้าหน้าที่
คอมพิวเตอร์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งไฟล์ แผนจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ 
เพ่ือประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างขึ้นหน้าเว็บไซต์คณะ + ส่งสำเนาแผน
จัดซื้อจัดจ้างให้แก่ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร แผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-budget 
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แนวปฏิบัติกำรจัดท ำเอกสำร และเบิกจ่ำย (กรณีซื้อ/จ้ำงครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ํำกว่ำเกณฑ์) 
ในระบบ AX2009 และระบบ e-budget  

 
1. กรณีซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ (กรณีจัดซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ํากว่า

เกณฑ์ ให้จัดทําเอกสารซื้อ/จ้างเป็นเงินเชื่อ (มีเอกสารประกอบดังต่อไปนี้) 
  1.1 จัดทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) ในระบบ e-budget + ระบบ e-GP พร้อม
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
  1.2 จ ัดทำเอกสารรายงานขอซ ื้อ/จ ้าง (มพ.กค.02) ในระบบ  e-budget (โดยว ันท ี่ใน
เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) ให้ลงวันที่หรือวันเดียวกันกับเอกสาร มพ.กค.01 ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว 
  1.3 ใบเสนอราคา (วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันเดียวกับใบรายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.
02) หรือวันที่หลังจากได้รับอนุมัติเอกสาร มพ.กค.01 เรียบร้อยแล้ว โดยใช้ใบเสนอราคาร้านค้า จำนวน 3 ราย 
เพ่ือพิจารณา โดยใช้เกณฑ์ราคาต่ำสุด 
  1.4 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/ส่ังจ้าง (มพ.กค.03) ในระบบ e-budget + 
ระบบ e-GP + ประกาศผลผู้ชนะเสนอราคาในระบบ e-GP 
  1.5 จัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 + ระบบ E-budget + 
ระบบ e-GP (หากงานจ้างทุกครั้งที่มีวงเงินเกิน 1,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์ 1 ดวงต่อ 1,000 บาท) 
  1.6 ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี พร้อมรูปถ่าย ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง พร้อมระบุสถานที่ใช้งาน 
และผู้รับผิดชอบดูแลให้ชัดเจน 
  1.7 จัดทำใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 + ระบบ E-budget 
  1.8 จัดทําขึ้นทะเบียนสร้างครุภัณฑ์ + สมุดรายวัน + ปริ้นท์ใบเบิกครุภัณฑ์ 
  1.9 ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ เพ่ือตรวจสอบและเบิกจ่ายต่อไป 
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                   กระบวนกำร ซื้อ/จ้ำงครุภัณฑ ์และครุภัณฑ ์ ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
                  ในระบบ AX2009 และระบบ E-budge 

                    ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน 7 ชั่วโมง 30 
นำท ี
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วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัตงิำน 
กำรซื้อ/จ้ำงครุภัณฑ ์และครุภัณฑ ์ ต่ ำกว่ำเกณฑ์  

ในระบบ AX2009 และระบบ e-budget  
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 
1 ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง จัดทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) ในระบบ e-budget  

2 ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ของครุภัณฑ/์งานจ้าง 

3 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำเอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) ในระบบ e-budget  
(โดยวันที่ในเอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) ให้ลงวันที่หรือวัน
เดียวกันกับเอกสาร มพ.กค.01 ที่ได้รับอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว  

4 ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง ใบเสนอราคา (วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันเดียวกับใบรายงานขอ
ซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) หรือวันที่หลังจากได้รับอนุมัติเอกสาร มพ.กค.02 
เรียบร้อยแล้ว โดยใช้ใบเสนอราคาร้านค้า จำนวน 3 รายเพ่ือพิจารณา 
โดยใช้เกณฑ์ราคาต่ำสุด 

5 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง (มพ.กค.03) 
ในระบบ e-budget  

6 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 + ระบบ 
E-budget (หากงานจ้างทุกครั้งที่มีวงเงินเกิน 1,000 บาท ให้ติดอากร
แสตมป์ 1 ดวงต่อ 1,000 บาท) โดยคณบดีลงนามผู้สั่งซื้อ/จ้าง และ
บริษัทฯ ลงนามผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

7 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
และเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทำการส่งมอบสินค้าพร้อมเอกสารใบส่งของ/ใบกำกับ
ภาษ ีและเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการถ่ายรูปสินค้า พร้อมระบุ ยี่ห้อ รุ่น 
หมายเลขเครื่อง สถานที่ใช้งาน และผู้รับผิดชอบดูแลสำหรับการขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์ต่อไป 

8 เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ พร้อมจัดทำใบตรวจรับในระบบ Microsoft 
Dynamics Ax 2009 + ระบบ E-budget 

9 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทําการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ ์
โดยสร้างรายการครุภัณฑ์ + จัดทำสมุดรายวัน + ปริ้นท์ใบเบิกครุภัณฑ์ 

10 เจ้าหน้าที่พัสดุ และ
เจ้าหน้าที่การเงินและ

บัญชี 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ เพื่อตรวจสอบและ
ดำเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป 
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แนวปฏิบัติการจัดทําเอกสาร และเบิกจ่าย 

(กระบวนกำร จัดซื้อ/จ้ำง (วงเงินตั้งแต่ 100,001 บำทขึ้นไป)) 

ในระบบ AX2009 , ระบบ e-budget  และระบบ e-GP 
 

1. ผู้ประสานงานซื้อจ้างเตรียมรายการ พร้อมระบุราคาประมาณการที่จะทำการซื้อ/จ้าง 
2. ผู้ประสานงานนำรายการที่ต้องการจัดซื้อ/จ้าง มาให้งานพัสดุเช็ครายการในระบบ AX และตรวจสอบการซื้อ/
จ้าง ว่าอยู่ในค่าใช้จ่ายหมวดใด หรืออยู่ในโครงการกิจกรรมนั้นๆ /ค่าใช้สอยอ่ืนๆ หรือไม ่(โดยงานพัสดุจะทำการ
สอบถามรายการค่าใช้จ่ายงบประมาณกับเจ้าหน้าที่งานแผนงานทุกครั้ง) 
3. หากเป ็นรายการนอกเหนือจากรายการตามงบประมาณที่คณะฯกำหนดไว้ เจ้าหน้าที่งานแผนงานจะ
ดำเนินการโอนหมวดเงิน และเสนอไปยังกองแผนงาน ม.พะเยา เพ่ือดำเนินการอนุมัตโิอนหมวดเงิน 
4. เจ ้าหน้าที่พ ัสดุดำเนินการจัดทำแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง และเสนอคณบดีเพื่อเห็นชอบแผนการจัดซื้อ/จ้าง 
(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป , หัวหน้าเจ้าหน้าที่ , รองคณบดีฯ) และส่งต่อไฟล์แผนจัดซื้อ/จัดจ้าง
ให้กับงาน IT คณะฯ เพ่ือลงประกาศเผยแพร่หน้าเว็บไซต์คณะวิศวฯ ต่อไป 
5. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อ/จ้างในระบบ e-gp และเสนอต่อคณบดีเพื่อลง
นามในประกาศฯ (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป , หัวหน้าเจ้าหน้าที่ , รองคณบดีฯ) และส่งต่อไฟล์
ประกาศเผยแพร่แผนฯ ให้กับงาน IT คณะฯ ลงประกาศเผยแพร่หน้าเว็บไซต์คณะวิศวฯ ต่อไป 
6. เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างโครงการในระบบ e-GP โดยดึงตามแผนซื้อ/จ้างในระบบ e-GP 
7. เจ ้าหน้าที่พ ัสดุกรอกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบ E-Budget + จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัต ิ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง + จัดทำเอกสาร บันทึกข้อความขออนุมัติ พร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ,
กำหนด TOR และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
* กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 - 500,000 บาท มีคณะกรรมการ จำนวน 3 ท่าน และกรณีวงเงินตั้งแต่ 500,001 
บาท ขึ้นไป มคีณะกรรมการจำนวน 5 ท่าน โดยงานพัสดุจะทำการสร้างกลุ่ม Line และเวียนแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง 
ให้คณะกรรมการทุกท่านทราบ ทาง Line  
8. เจ้าหน้าที่พัสดุ, หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทำการตรวจสอบเอกสาร ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) จากเอกสารในระบบ E-Budget 
9. งานแผนคณะฯ ทำการตัดงบประมาณในเอกสาร ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (มพ.กค.01) 
10. คณบดีทำการพิจารณาอนุมัติเอกสาร ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (มพ.กค.01) 
11. สร้างกลุ่มคณะกรรมการใน Line และคณะกรรมการกำหนดราคากลางฯ ดำเนินการประชุมเพื่อจัดทำ 
ราคากลาง (แบบปร.4,5,6) พร้อมแบบบก.01/06 กำหนดเงื่อนไข หลักเกณฑ์ ประเภทงานก่อสร้าง สูตรและ
วิธีการคำนวณที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) กำหนดขอบเขตของงาน TOR กำหนดงวดงาน และ
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
12. เจ้าหน้าที่พัสดุสแกนไฟล์ ราคากลาง (แบบปร.4,5,6) พร้อมแบบบก.01/06 กำหนดเงื่อนไข หลักเกณฑ์ 
ประเภทงานก่อสร้าง สูตรและวิธีการคำนวณที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) กำหนดขอบเขตของงาน 
TOR กำหนดงวดงาน และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพ่ือลงในระบบ e-gp 
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13. เจ้าหน้าที่พัสดุคณะกรอกข้อมูลเอกสาร รายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง (มพ.กค.02) ในระบบ E-budget + จัดทำ
เอกสาร รายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบ e-GP 
14. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน (งานปรับปรุง/ก่อสร้าง)  
* กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 – 500,000 บาท มีกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 3 ท่าน และกรณีวงเงินตั้งแต่ 
500,001 บาทขึ้นไป มีกรรมการตรวจรับพัสดุ 5 ท่าน ส่วนผู้ควบคุมงานนั้นขึ้นอยู่กับดุลยพินิจความยากง่าย 
ของงานนั้นๆ ทั้งนี้งานพัสดุจะทำการสร้างกลุ่ม Line และเวียนแจ้งคำสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการทุกท่านทราบ 
ทาง Line 
15. เจ ้าหน ้าท ี่พ ัสด ุ, หัวหน ้างานบริหารท ั่วไป และหัวหน ้าเจ ้าหน ้าท ี่พ ัสด ุ ตรวจสอบเอกสาร รายงาน 
ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง (มพ.กค.02)   
16. คณบดีทำการพิจารณาอนุมัติเอกสาร รายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง (มพ.กค.02)   
17. งานพัสดุคณะกรอกข้อมูลเอกสาร รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (มพ.กค.03) ในระบบ 
E-budget 
18. เจ้าหน้าที่พัสดุ, หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ทำการตรวจสอบเอกสาร รายงาน
ผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (มพ.กค.03) 
19. คณบดีทำการพิจารณาอนุมัติรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง มพ.กค.03 
20. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ AX และกรอกข้อมูลลงในระบบ E-Budget 
21. กรณกีารจ้างเท่านั้น  
ผู้ประสานงาน จัดทำรายละเอียดการจ้างโดยระบุรายละเอียดการจ้างที่ชัดเจน และส่งให้ผู้รับจ้างลงนาม 
(พร้อมติดอากรสแตมป์ 1,000 = 1 บาท) 
22. คณบดีทำการลงนามผู้สั่งซื้อ/จ้าง 
23. ผู้ประสานงานซื้อ/จ้าง หรือเจ้าหน้าที่พัสดุ จัดส่งเอกสารใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพ่ือสั่งซื้อ/จ้าง 
24. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบสินค้าพร้อมแนบเอกสารเบิกจ่ายฉบับจริง ดังนี้ ใบเสนอราคา, ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ,ใบส่ง
ของ/ใบกำกับภาษ/ีใบเสร็จรับเงิน (หากเอกสารออกเป็นชุด) โดยติดต่อผู้ประสานงานซื้อ/จ้าง หรือเจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะฯ 
25. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสาร ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ AX และกรอกข้อมูลลงในระบบ E-Budget 
26. คณะกรรมการประชุมพิจารณาตรวจรับพัสดุ วัสดุ/ครุภัณฑ์ ว่าถูกต้องหรือครบถ้วนหรือไม่ พร้อมลงนาม
ตรวจรับพัสดุ 
27. คณบดีทำการพิจารณาลงนามในเอกสาร ใบตรวจรับพัสดุ 
28. *รูปภาพครุภัณฑ์ ผู้ประสานงานถ่ายรูปภาพครุภัณฑ์ให้เห็นครุภัณฑ์ ยี่ห้อ, รุ่น/โมเดล และหมายเลขเครื่อง 
ที่ช ัดเจน และลงรูปภาพในแบบฟอร์มรูปภาพครุภัณฑ์ และส่งต่อให้งานพัสดุคณะฯ เพื่อดำเนินการขอขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์ต่อไป (แบบฟอร์มรูปภาพครุภัณฑ์ขอที่งานพัสดุคณะฯ) 
** รูปงานจ้าง/เช่า/กิจกรรม ผู้ประสานงานจัดทำรูปภาพประกอบ 
29. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบ AX + จัดทำสมุดรายวัน + ปริ้นท์ใบเบิกครุภัณฑ์ 
30. ผู้ประสานงานซื้อ/จ้าง หรือ งานพัสดุ ทำการรวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง และนำส่งเอกสารให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงินคณะเพ่ือตรวจสอบและดำเนินการเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ต่อไป                                                                                                                                                                           
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กระบวนกำร จัดซื้อ/จ้ำง (วงเงินตั้งแต่ 100,001 บำทขึ้นไป) 

ในระบบ AX2009 , ระบบ E-budget  และระบบ e-GP 

ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน 12 วัน 8 ชั่วโมง 40 นำที 
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วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรจัดซื้อ/จ้ำง (วงเงินตั้งแต่ 100,001 บำทขึ้นไป) 

ในระบบ AX2009 , ระบบ E-budget  และระบบ e-GP 
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แนวปฏิบัติการจัดทําเอกสาร และเบิกจ่าย (กรณีซื้อ/จ้ำง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

2. กรณีซื้อ/จ้ำง วัสดุค่ำจ้ำงเหมาและอื่นๆ 
 

กรณีจัดซื้อ/จ้าง วัสดุค่าจ้างเหมาและอื่นๆ ให้จัดทําเอกสารซื้อ/จ้างเป็นเงินเชื่อ (โดยมีเอกสารประกอบ

ดังต่อไปนี้)  

 3.1 จัดทำเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง (มพ.กค.01) ในระบบ e-budget พร้อมจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ 

   3.2 จัดทำเอกสารรายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.02) ในระบบ e-budget (โดยวันที่ในใบรายงานขอซื้อ/จ้าง 
ให้ลงวันที่หรือลงวันเดียวกันกับเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 3.3 ใบเสนอราคา จำนวน 3 ราย โดยจะทำการพิจารณาเกณฑ์ราคาต่ำสุด 
 3.4 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง (มพ.กค.03) ในระบบ e-budget   
 3.5 จัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 + กรอกข้อมูลลงในระบบ E-budget 
(หากการจ้างทุกครั้งที่มีวงเงินเกิน 1,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์ 1 ดวงต่อ 1,000 บาท) 
 3.6 ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี หรือใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 
 3.7 ใบตรวจรับพัสดุจากระบบ Microsoft Dynamics Ax 2009 + กรอกข้อมูลลงในระบบ E-budget 
 3.8 ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
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กระบวนกำรจัดซื้อ/จ้ำง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท) 

ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน 6 ช่ัวโมง 
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วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กำรจัดซื้อ/จ้ำง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท) 
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แนวปฏิบัติกำรจัดซื้อ/จ้ำงวัสดุ ค่ำจ้ำงเหมำ และอ่ืนๆ กรณีเงินสด 

 
1. จัดทำเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ e-budget 
2. เสนอเอกสาร ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่อคณบดี ผ่านหัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ 
3. จัดทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) ในระบบ e-budget และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
4. เสนอเอกสาร ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) ต่อคณบดี ผ่านหวัหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีตรวจสอบ 
5. จัดทำรายงานขอซื้อพร้อมขอเบิกเงิน (มพ.กค.04) ในระบบ e-budget 
6. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หรือใบเสร็จรับเงิน 
7.  เสนอเอกสาร รายงานขอซื้อพร้อมขอเบิกเงิน (มพ.กค.04) ต่อคณบดี ผ่านหัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดี
ตรวจสอบ 
8. จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ในระบบ e-budget 
9. เสนอเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่อคณบดี ผ่านหัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีทำการตรวจสอบ 
10. ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ 
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กระบวนกำร จัดซื้อ/จ้ำงวัสดุ ค่ำจ้ำงเหมำ และอื่นๆ กรณีเงินสด 
ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน 3 ชั่วโมง 45 นำที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

จัดท ำเอกสำรขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้ำง มพ.กค.01 ในระบบ e budget 
และรำยละเอียดคุณลัก ณะ  (30 นำท)ี 

 

เสนอหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำส ำนักงำน/รอง
คณบดี/คณบดีอนุมัติ (30 นำท)ี 

                   

                ภำ  ี

ส่งเอกสำรเบิกจ่ำยให้แก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินคณะ  
ตรวจสอบ 

จัดท เอกสำรขออนุมัติเบิกค่ำใชจ้่ำย ในระบบ e budget (30 นำที) 

               

            

 

จัดท ำเอกสำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

ในกำรจัดซ้ือ/จ้ำง ในระบบ e-budget (15 นำท)ี 

รำยงำนขอซ้ือพร้อมขอเบิกเงิน (มพ.กค.04) ในระบบ e budget  
(30 นำท)ี 

งำนแผนตรวจสอบ
งบประมำณ 

เสนอประธำนหลักสูตรสอบ 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

เสนอหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำงำน/ 
รองคณบดี/คณบดีอนุมัติ (30 นำที) 

เสนอหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำส ำนักงำน/ 
รองคณบดี/คณบดีอนุมัติ (30 นำที) 

เสนอหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำส ำนักงำน/ 
รองคณบดี/คณบดีอนุมัติ (30 นำที) 

อนุมัติ 

อนุมัติ 
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วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กำรจัดซื้อ/จ้ำงวัสดุ ค่ำจ้ำงเหมำ และอ่ืนๆ กรณีเงินสด 

 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน 

1 ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง จัดทำเอกสาร ขออนุมัติค่าใช้จ่าย ในระบบ e-budget  

2 เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอเอกสาร ขออนุมัติค่าใช้จ่าย เพื่อให้หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รอง
คณบดีทำการตรวจสอบ และเสนอคณบดี เพ่ือขออนุมัติเอกสาร 

3 ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง จัดทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) ในระบบ 
e-budget พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 

4 เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอเอกสาร ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (มพ.กค.01) ต่อคณบดี ผ่านหัวหน้า
งาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีตรวจสอบ 

5 ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง จัดทำเอกสาร รายงานขอซื้อพร้อมขอเบิกเงิน (มพ.กค.04)  
ในระบบ e-budget 

6 ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
 

7 เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอเอกสาร รายงานขอซื้อพร้อมขอเบิกเงิน (มพ.กค.04) ต่อคณบดี ผ่าน
หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีตรวจสอบ 

8 ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ในระบบ e-budget 

9 เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่อคณบดี ผ่านหัวหน้างาน/หัวหน้า
สำนักงาน/รองคณบดีตรวจสอบ 

10 ผู้ขอเสนอซื้อ/จ้าง ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ 

 
 

 



33 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มเอกสำรประกอบกำรจัดซื้อ/จ้ำง  
(วงเงินตั้งแต่ 100,001 บำทขึ้นไป 
และวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท) 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มเอกสำรประกอบกำรจัดซื้อ/จ้ำง  
(วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท และวงเงินตั้งแต่ 100,001 บำทขึ้นไป) 

 

กรณีเงินเชื่อ 
 

 
 

ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร มพ.กค.01 (เงินเช่ือ) ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร มพ.กค.01-1 (เงินเชื่อ) ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 

เอกสาร มพ.กค.02 (เงินเช่ือ) ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 

เอกสาร มพ.กค.02-1 (เงินเช่ือ) ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร ใบเสนอราคา 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร ใบเสนอราคา 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร ใบเสนอราคา 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 

เอกสาร มพ.กค.03 (เงินเช่ือ) ในระบบ e-budget 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มเอกสำรประกอบกำรจัดซื้อ/จ้ำง 

(วงเงินไม่เกิน 10,000 บำท) (กรณีเงินสด) 

 

 

ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร มพ.กค.01 (เงินสด) ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร มพ.กค.01-1 (เงินสด) ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

เพื่อแนบ เอกสาร มพ.กค.01 (เงินสด) 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 



46 
 

 

 
 

ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร มพ.กค.04 (เงินสด) ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร มพ.กค.04-1 (เงินสด) ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร มพ.กค.05 ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
เอกสาร มพ.กค.06 ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร มพ.กค.07 ในระบบ e-budget 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสารแนบ มพ.กค.07 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร มพ.กค.08 (จำเป็น/เร่งด่วน) ในระบบ e-budget 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ครุภัณฑ์) หน้า 

ชื่อโครงกำร...........................................................  
        

...../..... 
 

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

 

ชื่อครุภัณฑ์.......................................................................................................... 
 

รายละเอียดทั่วไป 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

รายละเอียดทางเทคนิค 
  

1. 
 

2. 
 

3. 

การรับรองคุณภาพ 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

รายละเอียดอ่ืนๆ 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

ลงชื่อ........................................ประธานกรรมการ 
      (………………………………………….) 
 

ลงชื่อ........................................กรรมการ 
      (………………………………………….) 
 

ลงชื่อ........................................กรรมการ 
      (………………………………………….) 
 

ลงชื่อ........................................กรรมการ 
      (………………………………………….) 
 

ลงชื่อ........................................กรรมการ 
      (………………………………………….) 
 

ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
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ใบเสนอรำคำ 
         เขียนที่……………..…………………..........… 

             วันท่ี…………เดือน……………….พ.ศ..................... 
 

 ข้าพเจ้า…............................................................อายุ…….....…ปี   สัญชาติ.................  เช้ือชาติ..............................   

ช่ือบริษัท/ห้าง/ร้าน............................................................ต้ังอยู่เลขที่……………………………..………..ถนน………………………………….… 
อำเภอ…..................................…..จังหวัด…...............................… ทะเบียนการค้าเลขท่ี ........................................................ 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร….......…………………….…………....ขอเสนอราคา……………………………………..…………….….ดังต่อไปน้ี 

ที ่ รำยกำร จ ำนวนหน่วย หน่วยละ จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

  รวมเป็นเงินทั้งส้ิน................................................ บาท (........................................................................) 

 

1. การเสนอราคาน้ี ได้รวมค่าใช้จ่ายอ่ืนใดด้วยแล้ว และการเสนอราคาน้ี           มีภาษีมูลค่าเพิ่ม            ไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม  
2. กำหนดการยืนราคาไม่น้อยกว่า...............วัน  นับแต่วันเสนอราคา 
3. กำหนดเวลาการดำเนินการแล้วเสร็จ/ส่งมอบพัสดุไม่เกิน...........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง 
4. ค่าปรับกรณีผิดสัญญาหรือข้อตกลง 

4.1 การจ้าง ตามสัญญาจ้าง คิดอัตราค่าปรับ 0.10 ต่อวัน 
4.2 การซ้ือ ตามสัญญาซ้ือขาย คิดอัตราค่าปรับ 0.20 ต่อวัน 
4.3 การเช่า ตามสัญญาเช้าคิดอัตราค่าปรับ 0.20 ต่อวัน          

 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ..................................................ผู้สืบราคา 
    (.....................................................) 
ตำแหน่ง.............................................. 

ลงช่ือ...........................................ผู้เสนอราคา 
    (................................................) 
     (ประทบัตรำประจ ำบริ ทั/หำ้ง/รำ้น)   

***หากไม่มีตราประทับให้ระบุในช่องหมายเหตุ 

  

ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร ใบเสนอราคา 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร ใบส่ังซื้อ 
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รำยละเอียดกำรจ้ำง 

จัดจ้ำงฉีดพ่นยำฆ่ำเชื้อ Covid-19 และอบพ่นควัน จ ำนวน 1 รำยกำร 

 บันทึกข้อตกลงนี้ทำขึ้นเมื่อวันที่............................................... ณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา ที่อยู่  19  หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง พะเยา 56000   ระหว่าง คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัย
พะเยา โดย.......................................... ตำแหน่ง คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ (ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลงนี้ 
จะเร ียกว ่า  “ผู้ ว่ำจ้ำง” )  ฝ ่ายหน ึ่ง  ก ับ ........................เลขท ี่.... ............... หม ู่ ...........................ตำบล
.......................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... (ซึ่ งต่อไปในบันทึกข้อตกลงงาน
จ้างนี้จะเรียกว่า“ผู้รับจ้ำง”) อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายตกลงทำบันทึกข้อตกลงงานจ้าง ฉีดพ่นยาฆ่าเชื้อ Covid-19 
และอบพ่นควัน จำนวน 1 รายการ โดยมีรายละเอียดดังนี้  

 1. รำยละเอียดกำรจัดจ้ำงฉีดพ่นยำฆ่ำเชื้อ Covid-19 และอบพ่นควัน จ ำนวน 1 รำยกำร โดยจะต้อง
ด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้
  - ฉ ีดพ ่นยาฆ ่า เช ื้อ  Covid-19  และอบพ ่นคว ัน  บ ร ิเวณ อาคารคณ ะว ิศวกรรมศาสตร ์ 
EN1 เเละ EN2 เพ ื่อป ้องก ันการเเพร ่เช ื้อระบาด Covid-19 โดยใช ้น ้ำยาสก ัดจากธรรมชาต ิ ไม ่ม ีสารเคม ี  
และไม่เป็นอันตรายต่อคนและสัตว์เลี้ยง แต่สามารถฆ่าเชื้อ Covid-19 และแบคทีเรียได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2. สถำนที่ด ำเนินกำร 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ตำบลแม่กา อ.เมือง จ.พะเยา 

 3. ระยะเวลำด ำเนินกำร และส่งมอบงำน 
 งานรายการน้ีท้ังหมดท่ีรับจ้างต้องจัดทำให้เสร็จเรียบร้อยท้ังหมด ภายใน.............. วัน กำหนดส่งของภายใน

วันท่ี .......................  ซ่ึงเป็นงานงวดเดียว 

4. วงเงินงบประมำณ 
                    วงเงินงบประมาณ ...................... บาท (.................................................) 
 

6. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
    ลงชื่อ.............................................ผู้รับจ้าง         ลงชื่อ........................................................ผู้ว่าจ้าง  

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

ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร รายละเอียดการจ้าง (เงินสด) 
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รำยละเอียด 
งำนจัดจ้ำงซ่อมเเซมครุภัณฑ์ชุดหำค่ำเเรงเฉือนสูงสุดของดิน  

หมำยเลขครุภัณฑ์ 210-ZFA15-6620-007-595/64 จ ำนวน 1 รำยกำร 

1. รำยละเอียดงำนจ้ำงซ่อมเเซมครุภัณฑ์ชุดหำค่ำเเรงเฉือนสูงสุดของดิน หมำยเลขครุภัณฑ์ 210-ZFA15-6620-
007-595/64 จ ำนวน 1 ชุด 

โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 เปลี่ยนหัวส่งสัญญาณความถ่ี และหัวรับสัญญาณความถ่ีที่ใช้สำหรับส่งความถ่ีเพ่ือหาค่าแรงเฉือนของดิน 
ขนาดเส้นผ่านศูนย์กลางของดินไม่เกินกว่า 50 มิลลิเมตร 

2. สถำนที่ด ำเนินกำร 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เลขท่ี 19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 

3. ระยะเวลำด ำเนินกำร และก ำหนดระยะเวลำที่ส่งมอบ 
 งานรายการนี้ท ั้งหมดที่รับจ้างต้องจัดทำให้เสร็จเรียบร้อยทั้งหมดตามสัญญา ส่งมอบงานให้ผู้ว ่าจ้าง  
ภายใน ............. วัน กำหนดส่งมอบงานภายในวันที่ .................................... ซึ่งเป็นงานงวดเดียว 

4. วงเงินงบประมำณ 
 วงเงินประมาณ 98,000 บาท (เก้าหมื่นแปดพันบาทถ้วน) 

5. หน่วยงำนรับผิดชอบด ำเนินกำร 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 
     ลงชื่อ.............................................ผู้รับจ้าง         ลงชื่อ........................................................ผู้ว่าจ้าง  

 (............................................)                           (.....................................................)           
                                                                         ตำแหน่ง................................................ 
 
 
 
 

ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร รายละเอียดการจ้าง (เงินเช่ือ) 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้ 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร ใบตรวจรับพัสด ุ
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร ใบขอสร้าง/แก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ 
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ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน 
เอกสาร รูปภาพและรายละเอียดครุภัณฑ์ 
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วิธีกำร ขั้นตอนกำรจัดท ำเอกสำรวิธี e-bidding 
ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
- วงเงินไม่เกิน 5 ล้ำนบำท ใช้ระยะเวลำ จ ำนวน 47 วัน 
- วงเงินเกิน 5 – 10 ล้ำนบำท ใช้ระยะเวลำ จ ำนวน 64 วัน 
- วงเงินเกิน 10 – 50 ล้ำนบำท ใช้ระยะเวลำ จ ำนวน 66 วัน 
- วงเงินเกิน 50 ล้ำนบำท ใช้ระยะเวลำ จ ำนวน 74 วัน 
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แนวทางการปฏิบัติการจัดทําเอกสารวิธีคัดเลือก 
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แนวทางการปฏิบัติการควบคุมพัสดุ 
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กระบวนกำรตรวจสอบพัสดุประจําปี 
ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน 30 วัน 1 ชั่วโมง 

 

(30 นาที) 

(30 นาที) 
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วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การตรวจสอบพัสดุประจําปี 

ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน 30 วันท ำกำร 1 ชั่วโมง 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
ตรวจสอบพัสดุ (ภำยใน 30 วันท ำกำร) 

1 ประสานงานไปยังสาขาเพ่ือขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบ  
และจัดทำคำส่ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 

งานพัสดุ/ 
หน.เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ 

30 นำท ี

2 - เสนอขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 
 - เสนอคำส่ังในการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 พร้อม
แจ้งเวียนคำส่ัง 

จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

30 นำท ี

3 จัดเตรียมทะเบียนคุมทรัพย์สินของส่วนงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
- ทรัพย์สินท่ีได้มาต้ังแต่เร่ิมต้น – 30 กย. 64 
- ทรัพย์สินท่ีได้มาต้ังแต่เร่ิมต้น 1 ตค. 64 – 30 กย. 67  

จนท.พัสดุ  

4 ประชุมชี้แจงผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุ จนท.พัสดุ/ 
จนท.ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ

ฯ 

 

5 - เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบพัสดุ  
- สรุปรายการในการตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ ตามระเบียบข้อ 
213 ให้งานพัสดุคณะ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบฯ/ 
จนท.พัสดุ 

30  
วันท ำกำร  

6 - งานพัสดุคณะฯ ตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของแต่ละ
สาขาว่าถูกต้องตามทะเบียน/หรือไม่  
- เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่ออธิการบดีทราบผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 2567 (พร้อมแนบรายงาน AX – IMS กย. 67) 
- สำเนารายงานผลฯ ให้หัวหน้าส่วนงาน 1 ชุด และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
1 ชุด ตามระเบียบข้อ 213 

จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 

7 - เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคาฯ 
 - เสนอคำส่ังในแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
และประเมินราคาฯ พร้อมแจ้งเวียนคำส่ัง 
กรณี คณะที่ปรากฏว่ามีรายการพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการตามระเบียบข้อ 214 ขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 

จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

ท ำค ำสั่ง+แยก
ข้อมูล 

8 ประชุมชี้แจงคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคาฯ จนท.พัสดุ/ 
คกก.สอบหาฯ 
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ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
9 - คณะกรรมการดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา ดำเนินการ

สอบหาข้อเท็จจริงฯ  
- รายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคาฯ 

คกก.สอบหาข้อเท็จจริง/ 
จนท.พัสดุ 

 

10 - งานพัสดุคณะฯ ตรวจสอบรายงานผลสอบหาข้อเท็จจริงฯ ของแต่ละสาขาว่า
ถูกต้องตามทะเบียน/หรือไม่  
-รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคาฯ ให้หัวหน้าส่วนงาน
ทราบ 

จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 
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                                      กระบวนกำรจําหน่ำยพัสด ุ 
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วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน 15 วันท ำกำร 
 

 
 
 

 

 
 

จ ำหน่ำยพัสดุ (ภำยใน 15 วันท ำกำร) 
ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 - เสนอขออนุมัติจำหน่ายพัสดุของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 
กรณี คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงฯ เห็นควรให้จำหน่ายให้ดำเนินการตาม
ระเบียบข้อ 215 ข้อ 216 และข้อ 217 

จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 

2 - เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
 - เสนอคำส่ังในแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ พร้อมแจ้งเวียนคำส่ัง 
 

จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 

3 ประชุมชี้แจงคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุชำรุดฯ 
-รายงานมติที่ประชุมของคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
 

จนท.พัสดุ/ 
คกก.จำหน่ายฯ/ 

หน.ส่วนงาน 

 

4 -เสนอขอความอนุเคราะห์ลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา จำหน่ายพัสดุ  
-เสนอประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ประมูลขายทอดตลาดพัสดุชำรุดฯ 
กรณี  
-จำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ราคาซื้อรวมกันไม่เกิน 500,000 บาท) 
-จำหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด (ราคาซ้ือรวมกันเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป) 

จนท.พัสดุ/ 
หน.ส่วนงาน 

 

5 -นำประกาศข้ึนหน้าเว็บคณะ อย่างน้อย 7 วัน ก่อนทำการประมูล 
กรณี จำหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 

จนท.พัสดุ  

6 -คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ ดำเนินการจำหน่ายพัสดุฯ  
-รายงานผลการจำหน่ายต่อผู้ลงนามในคำส่ัง (กรณีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันเกิน 
500,000 บาท ให้ขายโดยวิธีทอดตลาด) **การจำหน่ายพัสดุเจ้าหน้าที่ต้อง
ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภำยใน 15 วัน นับจากวันท่ีหัวหน้าส่วนงานอนุมัติ** 

คกก.จำหน่ายพัสดุ/
จนท.พัสดุ/หน.ส่วน

งาน 

15  
วันท ำกำร 

7 -เสนอหนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบเสร็จรับเงินให้กองคลัง งานการเงินรับ 
-เสนอหนังสือขออนุมัติขนย้ายพัสดุ 
 

จนท.พัสดุ/กองคลัง 
งานการเงินรับ 

วันท่ีใบเสร็จ 
ต้องตรงกับวันท่ี
จำหน่าย 
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ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
8 ขออนุมัติตัดรายการพัสดุจากการจำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน Ax และ 

Intra 
จนท.ส่วนงาน/หน.

ส่วนงาน 
ตรวจสอบ
สถานะทะเบียน
คุมทรัพย์สิน 
AX 

9 ส่งหนังสือขอส่งสำเนาตัดรายการพัสดุจากการจำหน่ายออกจากทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน Ax และ Intra พร้อมแนบสำเนาเอกสารการดำเนินงาน ข้อ 2-18 
จำนวน 2 ชุด (จนท.พัสดุ รับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น) ให้กองคลัง งานบัญชี 

จนท.ส่วนงาน/
จนท.พัสดุ/หนส่วน
งาน/จนท.งานบัญชี 

กองคลัง 

 

10 รับแจ้งจากกองคลัง งานบัญชี ให้ตัดจ่ายพัสดุจากการจำหน่ายออกจากทะเบียน
คุมทรัพย์สิน 

กองคลัง งานบัญชี/
จนท.พัสดุ 

 

11 ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ตัดรายการพัสดุออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน ใน
ระบบ AX และ Intra 

จนท.พัสดุ/หนส่วน
งาน 
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แบบฟอร์มขอยืมและขอใช้พัสดุ / ครุภัณฑ์ 
คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยพะเยำ 

วันที่................................................................ 
เรียน  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................ตำแหน่ง....................................................คณะ/กอง/ศูนย์
.........................................................................................เบอร์โทรศัพท์.....................................................มีความประสงค์ขอยืม / ขอใช้ พัสดุ / ครุภัณฑ์ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ลำดับท่ี รายการ จำนวน หน่วย หมายเลขพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
     
     
     
     
     

 
เพื่อใช้ในงาน....................................................................................................................................................................... 
สถานที่นำไปใช้................................................................................................................................................................... 
ระหว่างวันที่.........................................................ถึงวันที่.........................................................รวมเป็นเวลา..................วัน 
ข้าพเจ้าจะนำส่งคืนวันที่................................................หากพัสดุ / ครุภัณฑ์ ที่นำมาส่งคืนชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม และ
คุณภาพเท่าเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ / ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพต้องไม่น้อยกว่าของเดิม หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืม 
เรียน  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
   ตรวจสอบแล้วสามารถจ่ายพัสดุ / ครุภัณฑ์ตามรายการได้ 
 
 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ตรวจสอบ 
                (.........................................................) 
        วันที่........../...................................../................. 
 

  อนุมัติให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก............................................... 
................................................................................... 
 

ลงชื่อ...............................................คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
       (................................................) 
     วันที่........../...................................../................. 

ได้รับพัสดตุำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืม 
                 (...................................................................) 
           วันที่........../...................................../................. 

 

กำรรับพัสด ุ/ ครุภัณฑ์คืน 
  สภาพสมบูรณ์                    สภาพไม่สมบูรณ์ 
  ครบถ้วนตามรายการ           ไม่ครบ ขาด...............รายการ 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ตรวจสอบ 
           (...................................................................) 
     วันที่........../...................................../................. 

 
 

 
 
 
 
 

ใช้ในการแสดงเป็นตัวอย่างเท่านั้น 
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กำรยืม 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกําหนด

วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้วับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง

รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสตุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 

แล้วแต่กรณีกําหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน    และให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง 
จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกําหนด 
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คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา
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