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ค าน า 

 

   คู่มอืการจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ โดยวิธีตกลงราคา เล่มนี้งานพัสดุ ส านักวิจัยและส่งเสริม

วิชาการการเกษตร มหาวิทยาลัยแม่โจ ้ จัดท าขึ้น เป็นคู่มอืเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในการด าเนินงาน

จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงคาคา เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรอืผูท้ี่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ     ได้มีความเข้าใจ

ขั้นตอนการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2545   

รวมทั้งหนังสือเวียนต่าง ๆ  มาเรียบเรียงและรวบรวมขั้นตอน เพื่อให้ผูป้ฏิบัติได้เข้าใจวิธีการปฏิบัติงาน

งา่ยยิ่งขึน้ และช่วยให้ผูป้ฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

  งานพัสดุ ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร มหาวิทยาลัยแม่โจ ้ เป็นงานที่ท า

หนา้ที่สนับสนุนงานด้านต่าง ๆ ของส านักวิจัยฯ ตลอดจนอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทั้งนีต้้องอาศัยความรว่มมอืจากทุกฝ่าย/งาน ในการปฏิบัติงานให้ลุล่วงไป

ด้วยดี ดังนั้นผู้จัดท าได้จัดท าคู่มอืการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีตกลงราคา เล่มนี้ขึ้นเพื่อเป็นคู่มอืในการ

ปฏิบัติงาน หรอืผูท้ี่เกี่ยวข้องจะได้ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมถึงการศกึษาหาข้อมูลต่อไป 

 

 

 

        นางจารุภา อินทะนัด 

ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 

                       เมษายน 2557 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

             

                หน้า 

1. การจัดซ้อจัดจา้งโดยวิธีตกลงราคา      1 

2. หลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธตีกลงราคา             1 

3. ขัน้ตอนด าเนินการ                        2 

4. ขัน้ตอนการจัดซื้อ/จ้างพัสดุ                       4 

5. วงเงินที่จัดซือ้/จ้าง        5 

6. กรรมการส าหรับวิธีตกลงราคา               5 

7. หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                       6 

8. Flow Chart งานพัสดุ                8 

9. การปฏิบัตงิานของงานพัสดุ                       9 

10. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอเบกิเงิน             10 

           
            

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

 

1.หลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวธิีตกลงราคา 

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  ขัน้ตอนการ

ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2539 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2541 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2542 และ (ฉบับท่ี3) พ.ศ. 

2545    และระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ ปี 2550 ของมหาวิทยาลัยแม่โจ ้

 

2. ขั้นตอนด าเนินการ 

1. ผู้ที่จะขอซือ้ขอจ้างแจ้งความประสงคก์ับผู้บังคับบัญชาผ่านเจ้าหน้าที่

พัสด ุ

2. เจา้หน้าที่พัสดุด าเนินการ 

3. เจา้หน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซือ้ขอจ้าง ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุ ข้อ 27 ดังนี้ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ขอ้ 27 ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจากซือ้ที่ดนิและหรอื

สิ่งก่อสรา้งตามขอ้ 28 ให้เจา้หน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการตาม

รายงานตอ่ไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ตอ้งการซื้อหรือจ้าง 

(2) รายละเอยีดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานจ้างที่จะจ้าง 

(3) ราคามาตรฐานหรอืราคากลางของทางราชการหรอืราคาที่เคยซื้อ

หรือจ้างครั้งหลังสุด ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตาม

โครงการการเงินกูห้รือเงินช่วยเหลอืที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งน้ันทัง้หมด 

ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุเงินท่ีงบประมาณว่าจะซือ้หรอืจ้างในครัง้

นัน้ 

(5) ก าหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุน้ัน หรือให้งานนัน้แลว้เสร็จ 

(6) วิธีท่ีจะซือ้หรอืจ้าง และเหตุผลที่ต้องการซือ้หรอืจ้างโดยวิธีน้ัน 
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(7) ขอ้เสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแตง่ตั้งคณะกรรมการตา่ง ๆ ที่จ าเป็น

ในการซือ้หรอืจ้าง การซือ้หรอืการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไม่

เกนิ 10,000 บาท และการซื้อหรือการจา้งโดยวิธีพเิศษกรณีเร่งดว่น

ตามข้อ 23(2) หรือ ขอ้ 24(3) ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ 

เจา้หน้าที่พัสดุหรอืเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัตริาชการน้ันจะ

ท ารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายงานที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

(ความในข้อ 27 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยขอ้ 12 แห่ง

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ (ฉบับท่ี3 ) พ.ศ. 2539 

4. เจา้หน้าที่พัสดุสรุปเสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ (ผ่านหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

ผ่านเลขานุการส านักวจิัยฯ ) เห็นชอบรายละเอยีด อนุมัติในหลักการและ

อนุมัติแตง่ตั้งผู้ตรวจรับของ/ผู้ตรวจรับงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/

คณะกรรมการตรวจการจ้าง/ผู้ควบคุมงาน (แล้วแต่กรณี) 

5. เจา้หน้าที่พัสดุสืบราคาจากบริษัท ห้างร้าน 

5.1 ถ้าเป็นครุภัณฑ์ ตรวจสอบจากมาตรฐานราคาครุภัณฑ์ที่ส านักงาน

งบประมาณเวยีนให้ทราบทุกปีดว้ย หรือที่เว็บไซด์ของส านัก

งบประมาณ http://www.bb.go.th 

5.2 ตรวจสอบสินค้าและบริการท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ้มได้แก่ 

สนิค้า 

5.2.1 กระดาษคอมพิวเตอร ์กระดาษสีท าปก 

5.2.2 กระดาษช าระ 

5.2.3 กล่องใส่เอกสาร 

5.2.4 เครื่องถ่ายเอกสาร 

5.2.5 เครื่องพิมพ์ 

5.2.6 เครื่องเรอืนเหล็ก 

5.2.7 ซองบรรจุภัณฑ์ 

5.2.8 ตลับหมึก 

 

http://www.bb.go.th/
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5.2.9 แบตเตอรี่ปฐมภูม ิ

5.2.10 ปากกาไวทบ์อร์ด 

5.2.11 ผลิตภัณฑ์ลบค าผิด 

5.2.12 แฟ้มเอกสาร 

5.2.13 สทีาอาคาร 

5.2.14 หลอดฟลูออเรสเซนต์ 

บรกิาร 

5.2.15 บรกิารท าความสะอาด 

5.2.16 บรกิารโรงแรม 

5.2.17 บรกิารเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

  (ดูรายละเอยีดได้ท่ีเว็บไซดก์รมควบคุมมลพษิ http://www.pcd-go.th) 

- ตอ้งตรวจสอบผู้เสนอราคาว่า เป็นผู้อยู่ในบัญชีรายชื่อผู้ทิง้งานหรือไม่ จาก 

เว็บไซด์ กรมบัญชีกลาง http://www.cgd.go.th  

เจา้หน้าที่พัสดุลงนามในใบเสนอราคาและรายละเอียดทุกหนา้ท่ี บรษิัท ห้าง

ร้าน เสนอ และเจา้หน้าที่พัสดุสรุปผลเสนอผู้มีอ านาจอนุมัตซิือ้/จ้าง 

- การจา้งต้องติดอากรแสตมป์ท่ีสัญญา/ใบสั่งจ้าง 

ก่อนลงนามในสัญญา/ใบสั่งจ้าง 

 - โดยค านวณในอัตรา 1,000/1 

 - เศษของจ านวนเงินที่ไม่ได้ 1,000 บาท ให้ค านวณเทา่กับ 1,000 บาท 

 - ถ้ามีภาษีมูลคา่เพิ่ม ให้หักภาษมีูลค่าเพิ่มออกก่อน แล้วจงึค านวณค่า 

           อากรแสตมป์ 

- ตอ้งก าหนดค่าปรับในสัญญา/ใบสั่งซือ้-จ้าง 

-คา่ปรับส าหรับการซือ้ เท่ากับ 0.01-0.2% ตอ่วันของสิงของที่ยัง    

  ไม่ไดร้ับมอบ ต้ังแตว่ันถัดจากวันครบก าหนดจนถงึวันที่สง่มอบของ    

  และตรวจรับเรียบร้อย 

-คา่ปรับส าหรับงานจัดจ้าง เทา่กับ 0.01-0.1% ตอ่วัน ของค่าปรับ 

 

http://www.pcd-go.th/
http://www.cgd.go.th/
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  ทัง้หมดโดยก าหนดคา่ปรับเป็นจ านวนเงินแต่ต้องไม่ต่ ากวา่วันละ  

  100 บาท 

- เอกสารที่ใช้ประกอบการขอรหัสผู้ขาย จะตอ้งถ่ายจากต้นฉบับท่ีชัดเจนและ

รับรองส าเนาถูกต้อง มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรณีบุคคลธรรมดา 

ตอ้งมีหลักฐานดังตอ่ไปนี้ 

1.1 ส าเนาบัตรประชาชน 

1.2 ส าเนาทะเบยีนบา้น 

1.3 ส าเนาใบทะเบยีนพาณิชย์ (ถ้ามี) 

1.4 ส าเนาหนา้สมุดบัญชีธนาคารและรายการแสดงความ

เคลื่อนไหวของบัญชี 

1.5 ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจา้งเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

2. กรณีเป็นนิติบุคคล 

ตอ้งมีหลักฐานดังตอ่ไปนี้ 

2.1 ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนหุ้นสว่นบริษัท 

2.2 ส าเนาใบทะเบยีนภาษมีูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.20) 

2.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

2.4 ส าเนาหนา้สมุดบัญชีธนาคารและรายการแสดงความ

เคลื่อนไหวของบัญชี 

2.5 ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจา้งเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

3.ขั้นตอนการจดัซื้อพัสดุ 

 3.1 การจัดซือ้จัดจา้ง วิธีตกลงราคา  

  1. จัดท าหนังสอืขอให้ด าเนินการจัดซือ้/จัดจา้ง 

  2. ติดตอ่ตกลงรากับผู้ขายหรอืผู้รับจา้งโดยตรง 

  3. ขอใบเสนอราคาจากผู้ขายหรอืผู้รับจา้ง 

  4. ตรวจสอบเอกสารให้เป็นตามระเบียบพัสดุ 
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  5. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

  6. แจ้งผลการจัดซื้อ/จัดจา้งให้ผู้ขายหรอืผู้รับจา้งเพื่อด าเนนิการจัดสง่สินค้า 

  7. ตรวจรับสนิค้าและเอกสารให้ถูกตอ้งตรงที่ได้ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

  8. ให้คณะกรรมการตรวจรับ 

  9. ลงบัญชวีัสดุ 

  10. จัดท ารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจา้ 

  11. จัดท าใบเบกิพัสดุ 

  12. สง่มอบงานให้การเงินเพื่อด าเนนิการเบิกจ่าย 

 

4.วงเงินที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 

  ขอ้ 19 การซื้อหรือการจา้งโดยวิธตีกลงราคา ไดแ้ก่การซ้อหรือการจา้งครัง้

หนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท  ส าหรับเงินงบประมาณ ราคาไม่เกิน 500,000 บาท 

ส าหรับเงินรายได้ 

 

5.กรรมการ ส าหรับวิธตีกลงราคา 

  ขอ้ 34 ในการด าเนินการซือ้หรอืจ้างแตล่ะครัง้ ให้หัวหนา้ส่วนราชการแต่งตัง้

คณะกรรมการข้ึน เพื่อปฏิบัตติามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ

คณะกรรมการ แลว้แต่กรณี คือ 

  (6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  (7) คณะกรรมการตรวจการจา้ง (กรณีงานกอ่สร้าง) 

  ขอ้ 35 คณะกรรมการแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการและ

กรรมการอื่นอย่างนอ้ย 2 คน ซึ่งแตง่ตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงาน

มหาวทิยาลัยหรือพนักงานของรัฐ ลูกจ้างประจ า 

  ส าหรับการซื้อการจ้างวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตัง้ข้าราชการ 

พนักงานมหาวทิยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าคนหนึ่ง ซึ่งมิใช่ผู้จัดซื้อหรอืจัดจา้ง 
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เป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรอืงานจ้างนั้น โดยให้ปฏิบัตหิน้าที่เช่นเดยีวกับคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ หรอืคณะกรรมการตรวจการจา้งก็ได้ 

  ขอ้ 37 ในการก่อสร้างแตล่ะครัง้ให้หัวหนา้ส่วนราชการแตง่ตั้งผู้ควบคุมงานที่

มีความช านาญทางด้านช่างก่อสรา้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงาน

มหาวทิยาลัย หรือลูกจา้งประจ าในสังกัด หรือขา้ราชการ พนักงานราชการ พนักงาน

มหาวทิยาลัยหรือลูกจ้างประจ าในสังกัดอื่นตามที่ไดร้ับความยินยอมจากหัวหน้าสว่น

ราชการของผู้น้ันก่อน 

   

6.หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

ระเบียบข้อ 71 

1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุน้ัน หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรอื

ขอ้ตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือขอ้ตกลง จะต้อง

ได้รับอนุมัติจากหัวหนา้สว่นราชการก่อน 

2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกตอ้งครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือ

ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุน้ันมาให้ค าปรกึษา หรอืสง่พัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ 

ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถ

ตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได ้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

3. โดยปกตใิห้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรอืผู้รับจา้งน าพัสดุมาสง่ และให้ด าเนินการให้

เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

4. เมื่อตรวจถูกตอ้งครบถว้นแลว้ ให้รับพัสดุไวแ้ละถือว่าผู้ขายหรอืผู้รับจา้งไดส้ง่มอบพัสดุ

ถูกตอ้งครบถว้นต้ังแตว่ันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุน้ันมาส่ง แล้วมอบแก่เจา้หน้าที่

พัสดุ พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างนอ้ยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขาย

หรือผู้รับจา้ง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนนิการเบิกจา่ยเงินตามระเบยีบ

ว่าดว้ยการเบิกจา่ยเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าสว่นราชการทราบ 
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ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไมเ่ป็นไปตามขอ้ก าหนดในสัญญาหรือ

ขอ้ตกลงให้รายงานหัวหนา้ส่วนราชการผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ท่ีพัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการ

แล้วแตก่รณี 

5. ในกรณีที่ผู้ขายหรอืผู้รับจา้งสง่มอบพัสดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจ านวน หรือสง่มอบครบ

จ านวน แต่ไม่ถูกตอ้งทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือขอ้ตกลงมิไดก้ าหนดไว้เป็นอย่างอื่นให้ตรวจ

รับไวเ้ฉพาะจ านวนที่ถูกตอ้ง โดยถือปฏิบัตติามข้อ  4 และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหนา้

สว่นราชการเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ 

แต่ท้ังนี้ไม่ตัดสทิธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจา้งในจ านวนที่สง่มอบไม่

ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

6. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดสว่นประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง

ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การไดโ้ดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรอืผู้รับจา้งยังมิได้สงมอบ

พัสดุน้ัน และโดยปกตใิห้รีบรายงานหัวหนา้ส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

ทราบภายใน 3 วันท าการ นับแตว่ันท่ีตรวจพบ 

7. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหนา้

สว่นราชการเพื่อพจิารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าสว่นราชการสั่งการให้รับพัสดุนัน้ไวจ้ึง

ด าเนินการตาม ขอ้ 4 หรือ 5 แล้วแตก่รณี 
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Flow Chart งานพัสด ุ

 

       1        1 วัน 

    1 วัน                                               

                                                           

1 วัน  

 

       ประมาณ 3 วัน 

                       

                                                                      1 วัน  

                                                                         

   

 

 

       

 

ท าใบขอซื้อ/จ้าง เขา้ระบบ 

3 มิต ิ

พัสดุ เช็คเงินตาม แผนงาน/งาน, กองทุน,หมวดรายจ่าย 

แหล่งเงิน 

   รับใบเสนอซื้อ/จ้างจากฝ่าย 

ไม่มีเงิน มีเงิน 

เสนอผ่านการเงิน เลขา 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ ใบขอซื้อ/จ้าง 

คืนฝ่ายใหก้รรมการตรวจรับ  

เสนอผู้บริหารอนุมัติเบกิจ่ายเงิน 

ส่งการเงินตัง้เบิก  

คืนฝ่าย 

ฝ่ายส่งเอกสารให้พัสดุทัง้หมด พร้อมทั้งใบเบิกพัสด ุ

    ส้ินสุด 
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การปฏิบัติงานของงานพสัด ุ

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม/ขั้นตอน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหนา้ที่ธุรการฝ่าย 1.รับใบเสนอซื้อ/จ้างจากฝ่าย ใบเสนอซื้อ/ซื้อจ้าง 

นักวชิาการพัสด ุ 1. ท าใบขออนุมัติซือ้/จ้างเขา้ระบบ

บัญช ี3 มติ ิ

2. เข้าระบบ 3 มติเิพื่อเช็คยอดเงิน

ตามแผนงาน /งาน กองทุน/หมวด

รายงาน แหล่งเงิน 

ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

ใบขออนุมัติซือ้/จ้าง 

นักวชิาการพัสด ุ 1. เสนอผ่านการเงิน เลขา  

 บริหารอนุมัต ิใบขอซือ้/จ้าง ใช้

เวลาประมาณ 1 วัน 

2. ในกรณีท่ีแนบใบส่งของพัสดุ 

ท าใบตรวจรับเข้าระบบ 3 มติ ิ

ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

ใบขออนุมัติซือ้/จ้าง 

 

 

ใบตรวจรับจากระบบ 3 มติ ิ

เจ้าหนา้ที่ธุรการฝ่าย 1. อนุมัตแิลว้คนืฝ่ายใหก้รรมการ

เซ็นตรวจรับพัสด ุ

2. ใชเ้วลาประมาณ 3 วัน (หรือ

แลว้แต่กรรมการเซ็นตรวจรับ) 

1.ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

2.ใบขออนุมัติซือ้/จ้าง 

3. ใบตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหนา้ที่ธุรการฝ่าย 

นักวชิาการพัสด ุ

1. ฝ่ายส่งใบตรวจรับ พรอ้มใบเบิก

วัสด ุ

2. พัสดุเสนอผู้บริหารอนุมัติ

เบิกจ่าย 

1.ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

2.ใบขออนุมัติซือ้/จ้าง 

3. ใบตรวจรับพัสดุ 

นักวชิาการพัสด ุ 1.  ส่งเร่ืองท้ังหมดให้การเงินเพื่อ

ตัง้เบิกจ่าย 

1.ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

2.ใบขออนุมัติซือ้/จ้าง 

3. ใบตรวจรับพัสดุ 
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7. แนวปฏบิัติเกี่ยวกับการขอเบกิเงิน 

 

 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินราชการจัดซื้อโดยวิธตีกลงราคา  

1. รายละเอยีด/รายการที่มหาวทิยาลัยได้รับจัดสรรให้ซือ้ 

2. รายการที่จัดซือ้/รายละเอยีดคุณลักษณะ/ราคากลางพัสดุ(วัสด/ุครุภัณฑ์) 

3. รายงานขอซือ้(รายละเอียดที่ต้องตรวจสอบให้ครบถ้วน) 

-วันท่ีในรายงานขอซื้อและวันท่ีท่ีผู้มีอ านาจอนุมัตใิห้ความเห็นชอบ   

  (วันเดยีวกันได้) แต่วันที่ท่ีผู้มีอ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบ (ตอ้งไม่ 

   ก่อนวันท่ีในรายงานขอซือ้) 

-รายการ/รายละเอยีดที่จัดซือ้ 

-ราคามาตรฐาน/ราคาท่ีเคยซือ้หลังสุดใน 2 ปี งบประมาณ 

-ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ส าหรับการซือ้หรอืการ 

  จ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแตง่ตั้งข้าราชการ พนักงาน 

  ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรอืลูกจา้งประจ า คนหนึ่งซึ่งมิใช่ผู้ 

  จัดซือ้จัดจา้งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ โดยให้ปฏิบัติหนา้ท่ีเช่นเดียวกับ 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างก็ได้ 

-ลายชื่อเจา้หน้าที่พัสดุ/การเงินและผู้บรหิาร 

  4. ใบเสนอราคา (รายละเอียดที่ตอ้งตรวจสอบให้ครบถ้วน) 

   -ชื่อผู้เสนอราคา 

   - รายการ/รายละเอยีดที่จัดซือ้ 

   - ราคาที่เสนอ (ตอ้งไม่เกินราคามาตรฐาน/ราคากลางที่ก าหนด) 

   - วันท่ีเสนอราคา,ก าหนดระยะเวลายืนราคา/ก าหนดส่งมอบพัสดุ 

   - ลายมือชือ่ผู้ตอ่รองราคา(เจา้หน้าท่ีพัสดุ),ลายมือชื่อผู้ขาย 

  5. ใบสั่งซือ้ และรายละเอยีดแนบทา้ยใบสั่งซือ้ 

   - เลขท่ีใบสั่งซือ้ 

   - วันท่ี เดอืน ปี (ตอ้งไม่กอ่นวันท่ีในใบเสนอราคา หรือ ก่อนวันท่ี 

                             รายงานขอซือ้และไม่กอ่นวันท่ีไดร้ับอนุมัตเิงินประจ างวด) 

   - รายการ/รายละเอยีดที่ซือ้/จ านวนเงิน 
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   - ก าหนดวันส่งมอบ    

   -ลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนาม,ลายมือชื่อผู้เสนอราคา 

  6. ใบสง่ของ (ฉบับจรงิ) (รายละเอยีดที่ต้องตรวจสอบให้ครบถ้วน) 

   -ใบสง่มอบงาน (ลงรับหนังสอืตามระเบียบงานสารบรรณ) 

   - วัน เดอืน ปี ท่ีส่งมอบงาน (ตอ้งไม่กอ่นวันท่ีในใบสั่ง) 

   - รายการ/จ านวนเงิน ตรงกับใบสั่งซือ้ 

  7. ใบตรวจรับ (ฉบับจรงิ) รายละเอยีดที่ต้องตรวจสอบให้ครบถ้วน) 

   - วัน เดอืน ปี ท่ีตรวจรับพัสดุ (ตอ้งไม่กอ่นวนท่ีในใบส่งมอบงานและ 

                             ไม่กอ่นวันท่ีในใบสั่งจ้าง) 

   - อา้งองิเลขที่ใบสั่งซือ้/วัน เดอืน ปี ในใบสั่งซือ้ลายมือชื่อ 

                              คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตรงกับที่แตง่ตั้งไว้) 

   - วันครบก าหนด / วันส่งมอบพัสดุ / อา้งองิใบส่งของ/ใบแจ้งหนี ้เลขท่ี 

      เล่มที่ ลงวันที่ 

  8.บันทกึทราบผล และขออนุมัตเิบิกจา่ย 

   - ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ,ลายมือชื่อผู้มีอ านาจเบกิจ่าย 
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