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ค ำน ำ 
 
 
  คู่มือกำรปฏิบัติงำนพัสดุ ฉบับนี้จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่หรือพนักงำน
พัสดุ และ/หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนพัสดุได้ใช้เป็นหลักเกณฑ์และแนวทำงในกำรบริหำรงำน
พัสดุ ให้เป็นระบบและมำตรฐำนเดียวกันทุกหน่วยงำน 

กำรบริหำรพัสดุ เป็นกระบวนกำรตั้งแต่กำรวำงแผน  ก ำหนดควำมต้องกำร ตั้ง   
งบประมำณ จัดหำ แจกจ่ำย ควบคุม  และกำรจ ำหน่ำย องค์ประกอบเหล่ำนี้ก็เพ่ือสนับสนุนและสนอง
ควำมต้องกำร ในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย ต้องปฏิบัติงำนเป็นไปตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535  และระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุว่ำด้วยกำรพัสดุเงินรำยได้ 
พ.ศ. 2537 ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรปรับเปลี่ยน ยกเลิก แก้ไข เพ่ิมเติม กฎ  ระเบียบ และข้อบังคับต่ำง ๆ 
อยู่เสมอ ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนประสบปัญหำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน กำรประสำนงำนร่วมกันระหว่ำงบุคลำกร
ส่วนกลำงกับภำควิชำ/หน่วยงำนอยู่เสมอ   

     ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุสู่จุดมุ่งหมำยในทิศทำงเดียวกันและมีแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง งำนพัสดุ
จึงได้จัดท ำคู่มือส ำหรับกำรปฏิบัติงำนพัสดุขึ้น โดยได้รวบรวมระเบียบ วิธีกำร ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
แบบฟอร์มต่ำง ๆ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติให้ถูกต้องตำมระเบียบ ซึ่งผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำจะ
เกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำน และหน่วยงำนไม่มำกก็น้อย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานพัสดุ 

 
1. ผู้ปฏิบัติ พนักงำนพัสดุ, นักวิชำกำรพัสดุ 
 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือแสดงขั้นตอนกำรจัดหำวัสดุและครุภัณฑ์ของภำควิชำ/หน่วยงำนในกำรจัดซื้อ 
  จัดจ้ำงโดยวิธีกำรตำมระเบียบพัสดุ จนได้มำซึ่งวัสดุและครุภัณฑ์ตำมควำมต้องกำร 
  ในรำคำที่เหมำะสมตำมวงเงินงบประมำณท่ีมีอยู่  
 
3. ขอบข่าย กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุตำมระเบียบพัสดุ โดยวิธีตกลงรำคำ สอบรำคำ ประกวดรำคำ   
  วิธีพิเศษ และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ตำมหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงกำรคลัง                             
                         ก ำหนด ส ำหรับเงินงบประมำณแผ่นดิน และเงินรำยได้ของคณะ 
 
4. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 4.1 อำจำรย์ หรือภำควิชำ หรือผู้ขอใช้บริกำร 
 4.2 รำยกำรหรืองบประมำณท่ีได้รับจัดสรร หรือที่มีอยู่ 
 4.3 แบบฟอร์ม หรือเอกสำรกำรขอจัดซื้อจัดจ้ำง 
 4.4 เอกสำรกำรได้มำซึ่งพัสดุ 
 4.5 พัสดุตำมรำยกำรที่ต้องกำร 
 4.6 ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 4.7 ขั้นตอนต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำน จนถึงขั้นตอนในกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 
5. ค านิยาม 
 วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กระท ำได้ 5 วิธี คือ 
 5.1 วิธีตกลงราคา ได้แก่ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำไม่เกิน 100,000 บำท 
 5.2 วิธีสอบราคา ได้แก่ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำเกิน 100,000 บำท 
  แต่ไม่เกิน 2,000,000 บำท 
 5.3 วิธีประกวดราคา ได้แก่ กำรซื้อหรือกำรจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำเกิน 2,000,000 บำท 
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 5.4 วิธีพิเศษ ได้แก่ กำรซื้อหรือกำรจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำเกิน 100,000 บำท 
 - กำรซื้อโดยวิธีพิเศษ ให้กระท ำได้เฉพำะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้คือ 
  จะขำยทอดตลำด เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หำกล่ำช้ำอำจจะเสียหำย 
  แก่รำชกำร หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของส่วนรำชกำรเป็นพัสดุที่จ ำเป็น 
  ต้องซื้อโดยตรง  เป็นพัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับ เป็นพัสดุที่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ 
  เพ่ิมในสถำนกำรณ์ท่ีจ ำเป็นหรือเร่งด่วน เป็นพัสดุที่ต้องซื้อจำกต่ำงประเทศ  
  เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของกำรใช้งำนหรือมีข้อจ ำกัดทำงเทคนิคท่ีจ ำเป็น  
  ต้องระบุยี่ห้อ โดยเฉพำะเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้ำง และเป็นพัสดุ 
  ที่ได้ด ำเนินกำรโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
 - ส ำหรับกำรจ้ำงโดยวิธีพิเศษ ให้กระท ำได้เฉพำะกรณีหนึ่งกรณีใดต่อไปนี้คือ  
  เป็นงำนที่ต้องจ้ำงช่ำงผู้มีฝีมือโดยเฉพำะหรือผู้มีควำมช ำนำญเป็นพิเศษ 
  เป็นกำรจ้ำงซ่อมพัสดุที่จ ำเป็นต้องถอดตรวจให้ทรำบควำมช ำรุดเสียหำยก่อน 
  จึงจะประมำณค่ำซ่อมได้ เป็นงำนที่ต้องกระท ำโดยเร่งด่วน หำกล่ำช้ำอำจจะ 
  เสียหำยแก่รำชกำร เป็นงำนที่ต้องปกปิดเป็นควำมลับของทำงรำชกำร เป็นงำนที่ 
  จ ำเป็นต้องจ้ำงเพ่ิม ในสถำนกำรณ์จ ำเป็นหรือเร่งด่วน เพ่ือประโยชน์ของ 

  ส่วนรำชกำร และจ ำเป็นต้องจ้ำงเพิ่ม (Repeat order) และเป็นงำนที่ได้     
       ด ำเนินกำรโดยวิธีแลว้ไม่ได้ผลดี 
 

 5.5 วิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ กำรซื้อหรือกำรจ้ำงของส่วนรำชกำร หน่วยงำนตำมกฎหมำย 
  ว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น หน่วยงำนอื่นซึ่งมีกฎหมำยบัญญัติให้มี 
  ฐำนะเป็นรำชกำรกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสำหกิจ ในกรณีดังนี้คือ  
  เป็นผู้ผลิตหรือท ำงำนจ้ำงนั้นเอง และมีกฎหมำยหรือมติคณะรัฐมนตรีก ำหนด 
  ให้ซื้อหรือจ้ำง 
 

5.6 วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  คือ กำรจัดหำพัสดุตำมระเบียบ 
 ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติมด้วยวิธี 
 กำรซื้อหรือกำรจ้ำง แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน  

กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษท่ีสำมำรถท ำได้ตำมระเบียบอื่น 
     โดยก ำหนดให้ผู้เสนอรำคำได้เสนอรำคำแข่งขันกันเองด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     ภำยในระยะเวลำ และ ณ สถำนที่ที่ก ำหนด โดยไม่เปิดเผยตัวเลขที่มีกำรเสนอรำคำ 
                        กำรซื้อหรือกำรจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำเกิน 2,000,000 บำท 
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6. รายละเอียด 
 6.1 เมื่อภำควิชำ/หน่วยงำนได้รับเอกสำรงบประมำณ รับทรำบรำยกำรครุภัณฑ์ท่ีดิน 
  และสิ่งก่อสร้ำงที่ได้รับจัดสรรในปีงบประมำณ รับทรำบวงเงินจัดสรรค่ำตอบแทน 
  ใช้สอยและวัสดุ และก ำหนดวงเงินค่ำวัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือใช้ในกำรเรียน 
  กำรสอน 
 6.2 ภำควิชำ/หน่วยงำน จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครุภัณฑ์ประจ ำปีเสนองำนพัสดุ 
 6.3 งำนพัสดุ จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีเสนอมหำวิทยำลัยเพื่อทรำบ 
  และก ำหนดเป็นแนวทำงและระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้เป็นไป 
  ตำมแผนที่วำงไว้ 
 6.4 เมื่อภำควิชำ/หน่วยงำน มีควำมประสงค์จะขอให้พัสดุจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ 
  ก็จะใช้แบบฟอร์มขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ เขียนรำยละเอียดรำยกำรวัสดุ 
  ที่ต้องกำรให้ด ำเนินกำรจัดซื้อพร้อมใบเสนอรำคำถ้ำมี ก ำหนดเวลำที่ต้องกำร 
  พัสดุส่งให้งำนพัสดุเพื่อให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้ต่อไป 
 6.5 ส ำหรับรำยกำรครุภัณฑ์ ภำควิชำ/หน่วยงำน จะก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ 
  ของรำยกำรครุภัณฑ์ตำมแผนที่ได้ก ำหนด พร้อมแต่งตั้งกรรมกำร ส่งให้งำนพัสดุ 
  เพ่ือด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้ถูกต้องตำมระเบียบพัสดุ 
 6.6 เมื่องำนพัสดุได้รับรำยกำรขอจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุและครุภัณฑ์จำกภำควิชำ/หน่วยงำน  
  ก็จะน ำมำตรวจสอบเอกสำร วงเงินงบประมำณและรำยกำรว่ำมีก ำหนดไว้ในเอกสำร 
  งบประมำณหรือมีงบประมำณเพียงพอที่จะด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือไม่ 
 6.7 หลังจำกตรวจสอบแล้ว ว่ำมีงบประมำณเพียงพอที่จะจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุในรำยกำร 
  ที่ภำควิชำหรือหน่วยงำนต้องกำรได้ หรือรำยกำรครุภัณฑ์ที่จะด ำเนินกำรจัดซื้อ 
  จัดจ้ำงมีวงเงินงบประมำณและรำยกำรตรงตำมครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรร ก็จะน ำมำ 
  พิจำรณำด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ ด้วยวิธีต่ำง ๆ ตำมวงเงินที่ระเบียบก ำหนดไว้ 
  และตำมควำมเหมำะสมของพัสดุในแต่ละรำยกำร 
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รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1.   วิธีตกลงราคา  
      ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท มีวิธีตรวจสอบและปฏิบัติดังนี้ 
 1) ตรวจสอบเอกสำรขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ใบเสนอรำคำ  รำยละเอียด 
  คุณลักษณะ และแค็ตตำล๊อค จ ำนวนเงิน  ก ำหนดวันส่งมอบ และ 
  ก ำหนดวันยืนรำคำ 
 2) ตรวจสอบเงินงบประมำณและรำยกำรครุภัณฑ์ของแต่ละภำควิชำ/หน่วยงำน 
 3) ตรวจสอบเงินประจ ำงวด หำกยังไม่มีเงินประจ ำงวดจะต้องส่งรำยละเอียด  
  รำยกำรคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์และใบเสนอรำคำให้งำนคลังขอเงิน 
  ประจ ำงวดจำกส ำนักงำนงบประมำณก่อน เมื่อได้รับเงินประจ ำงวดหรือ 
  รำยกำรนั้นมีเงินประจ ำงวดแล้ว จึงจะด ำเนินกำรในขั้นต่อไปได้ 
 4) จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 5) ในกรณีที่วงเงินเกิน 10,000 บำทข้ึนไป ต่อกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในครั้งนั้น 
  ต้องจัดเอกสำรใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำงเพิ่มเติมเสนอต่อหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
  เพ่ือลงนำมในเอกสำร 
 6) แจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงลงนำมรับเอกสำรใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง 
 7) แจ้งให้ผู้ขำยส่งมอบงำนหรือส่งมอบสิ่งของภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
  ในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง 
 8) ประสำนงำนกรรมกำรตรวจเพ่ือตรวจรับสิ่งของหรือตรวจรับงำนจ้ำง 
 9) จัดท ำเอกสำรใบตรวจรับพัสดุ กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งนั้นเกิน 
  10,000 บำทขึ้นไป 
 10) ตรวจสอบเอกสำรที่เก่ียวข้องในกำรส่งมอบ เช่น ใบส่งของ  ใบก ำกับภำษี 
  ต้องเป็นต้นฉบับตัวจริง จ ำนวนเงิน จ ำนวนรำยกำร ลงนำมผู้รับของ 
  ลงนำมผู้ส่งของ และวันที่ในเอกสำรต่ำง ๆ 
 11) บันทึกกำรรับและกำรจ่ำยในสมุดบัญชีพัสดุ 
 12) บันทึกกำรจ่ำยพัสดุ หรือสิ่งของ พร้อมคิดจ ำนวนเงินในเอกสำรใบเบิกพัสดุ 
  ของภำควิชำ/หน่วยงำน และส่งมอบพัสดุให้ภำควิชำ/หน่วยงำน 
 13) จัดท ำรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเสนอต่อผู้มีอ ำนำจ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
  ให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงต่อไป 
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2.   วิธีสอบราคา  
      ในวงเงินตั้งแต่ 100,000 บำท ถึง 2,000,000 บำท มีวิธีตรวจสอบและปฏิบัติดังนี้ 
 1) ตรวจสอบเอกสำรขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  รำยชื่อคณะกรรมกำรที่ 
  เกี่ยวข้องกับรำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะ และแค็ตตำล๊อค 
 2) ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ ชื่อรำยกำรของพัสดุที่ภำควิชำ/หน่วยงำนได้รับ 
  ตำมเอกสำรงบประมำณ   
 3) จัดท ำรำยงำนขอจัดซื้อจัดจ้ำง  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำร  จัดท ำประกำศ 
  สอบรำคำและเอกสำรสอบรำคำ 
 4) ตรวจสอบเอกสำรตำมข้อ 3) เสนอผู้มีอ ำนำจให้ควำมเห็นชอบและลงนำม 
  ในเอกสำรสอบรำคำ 
 5) น ำเอกสำรที่ผู้มีอ ำนำจให้ควำมเห็นชอบในกำรสอบรำคำให้เลขที่เอกสำร 
  วัน เดือน ปี ที่ก ำหนด วันเวลำกำรขำยแบบสอบรำคำ ก ำหนดวันยื่นซอง 
  ตรวจสอบกำรมีผลประโยชน์ร่วมกันและก ำหนดวันเปิดซองสอบรำคำ 
  โดยปฏิบัติตำมระเบียบพัสดุข้อ 40 
 6) จัดชุดเอกสำรสอบรำคำให้มีเพียงพอต่อผู้มีควำมประสงค์ขอรับแบบสอบรำคำ 
                              กับกำรประกำศขำยและจัดชุดเอกสำรคณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ 
 7) ส่งเอกสำรเผยแพร่กำรสอบรำคำให้ผู้เกี่ยวข้อง ตำมระเบียบพัสดุข้อ 41 
  และข้อ 15  วรรค 2 
 8) ด ำเนินกำรให้เอกสำรกำรสอบรำคำกับผู้มีควำมประสงค์ขอรับแบบ 
  สอบรำคำตำมเวลำที่ก ำหนดไว้ในเอกสำรสอบรำคำ 
 9) ด ำเนินกำรรับซองสอบรำคำตำมระยะเวลำที่ก ำหนด รวบรวมเอกสำรพร้อม 
  รำยงำนผลกำรรับซองสอบรำคำเสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 10) ด ำเนินกำรประสำนงำนคณะกรรมกำรเปิดซองเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ของผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอรำคำตำมระเบียบ 
  ข้อ 15 ตรี วรรค 2  และด ำเนินกำรตำมข้อ 15 เบญจ วรรค 1 
 11) ด ำเนินกำรร่วมกับคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ เปิดซองใบเสนอรำคำ 
  พิจำรณำผลกำรสอบรำคำ ตำมระเบียบข้อ 42  และข้อ 43 
 12) จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำของคณะกรรมกำร 
  เปิดซองเสนอผู้มีอ ำนำจผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 13) ตรวจสอบเอกสำรที่เก่ียวข้องทั้งหมด ตรวจสอบรำยงำน วงเงินงบประมำณ 
  รำคำที่จัดสรร  รำคำมำตรฐำน  รำคำประเมิน  รำคำกลำง (ถ้ำมี) 
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 14) สรุปควำมเห็นพร้อมเหตุผล เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำผลกำรเปิดซอง 
 15) ตรวจสอบเงินประจ ำงวด หำกรำยกำรดังกล่ำวยังไม่มีเงินประจ ำงวด 
  ให้ถ่ำยส ำเนำเอกสำรรำยงำนผลกำรเปิดซองสอบรำคำ คุณลักษณะเฉพำะ 
  ของครุภัณฑ์ แค็ตตำล๊อค และใบเสนอรำคำจัดส่งให้งำนงบประมำณ 
  ขอเงินประจ ำงวด 
 16) จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง แจ้งกำรท ำสัญญำซื้อขำย  สัญญำจ้ำง 
  ตำมระเบียบข้อ 132 – 134 
 17) ประสำนงำนกับผู้ขำย เพื่อจัดท ำสัญญำ โดยตรวจสอบเอกสำรดังนี้ 
 - ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนเป็นหุ้นส่วน (กรณีนิติบุคคล) 
  หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน  บัตรประจ ำตัวประชำชน 
 - ส ำเนำหนังสือกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ถ้ำม)ี 
 - หลักประกันสัญญำซื้อ/จ้ำง ตำมระเบียบข้อ 141 - 142 
 - รำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้ำง 
 - แค็ตตำล๊อค และใบเสนอรำคำ 
 18) จัดท ำสัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง ตำมระเบียบข้อ 136 
 19) ส่งเอกสำรสัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 20) กรณีวงเงินซื้อ/จ้ำง มีมูลค่ำตั้งแต่ 1,000,000 บำทข้ึนไป ส่งส ำเนำสัญญำหรือ 
  ข้อตกลงเป็นหนังสือให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และกรรมสรรพำกรภำยใน 
  30 วัน นับตั้งแต่วันลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลงตำมระเบียบพัสดุ ข้อ 135 
 21) จัดท ำเอกสำรแจ้งสงวนสิทธิ์ กรณีผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ไม่ปฏิบัติตำมสัญญำตำม 
  ระเบียบพัสดุข้อ 134  เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมส่งให้ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
 22) ประสำนงำนคณะกรรมกำรตรวจรับ กรณีผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงพร้อมที่จะ 
  ส่งมอบของหรือส่งมอบงำน 
 23) จัดท ำเอกสำรใบตรวจรับ ตำมระเบียบพัสดุข้อ 71 – 72 ให้คณะกรรมกำร 
  ตรวจรับลงนำมตรวจรับตำมพัสดุที่ได้มีกำรส่งมอบตำมสัญญำ 
 24) ตรวจสอบเอกสำรที่เก่ียวข้องในกำรส่งมอบ เช่น ใบส่งของ ใบก ำกับภำษี 
  ต้องเป็นเอกสำรตัวจริง จ ำนวนเงิน จ ำนวนรำยกำร ลงนำมผู้รับของ 
  ลงนำมผู้ส่งมอบและวันที่ในเอกสำรต่ำง ๆ 
 25) บันทึกกำรรับพัสดุในสมุดทะเบียนพัสดุ 
 26) ให้หมำยเลขครุภัณฑ์ตำมหมวดหมู่ของกลุ่มครุภัณฑ์ 
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 27) บันทึกเอกสำรในใบเบิกพัสดุ เพ่ือเบิกจ่ำยให้แก่ภำควิชำ/หน่วยงำนเจ้ำของ 
  ครุภัณฑ์และด ำเนินกำรส่งมอบครุภัณฑ์ให้ภำควิชำ/หน่วยงำน 
 28) จัดท ำรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เสนอผู้มีอ ำนำจเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินให้แก่ 
  ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงต่อไป 
3.   วิธีประกวดราคา  
      ในวงเงินตั้งแต่ 2,000,000 บำทข้ึนไป มีวิธีตรวจสอบและปฏิบัติ ดังนี้ 
 1) ตรวจสอบเอกสำรขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงรำยชื่อคณะกรรมกำร 
  ที่เก่ียวข้องกับรำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะและแค็ตตำล๊อค 
 2) ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ ชื่อรำยกำรของครุภัณฑ์ที่ภำควิชำ/หน่วยงำน 
  ได้รับเอกสำรงบประมำณ 
 3) จัดท ำรำยงำนขอจัดซื้อจัดจ้ำง จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำร จัดท ำประกำศ 
  ประกวดรำคำ และเอกสำรประกวดรำคำ 
 4) ตรวจสอบเอกสำรตำมข้อ 3) เสนอผู้มีอ ำนำจให้ควำมเห็นชอบและลงนำม 
  ในเอกสำรประกวดรำคำ 
 5) น ำเอกสำรที่ผู้มีอ ำนำจให้ควำมเห็นชอบในกำรประกวดรำคำ ให้เลขท่ีเอกสำร 
  วันเดือนปี ก ำหนดวันเวลำกำรขำยแบบ ก ำหนดวันที่ยื่นซอง  ตรวจสอบกำร 
  มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และก ำหนดวันเปิดซองประกวดรำคำ โดยปฏิบัติตำม 
  ระเบียบพัสดุ ข้อ 40 
 6) จัดชุดเอกสำรประกวดรำคำให้มีเพียงพอกับกำรประกำศขำย และจัดชุดเอกสำร 
  ส่งคณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ 
 7) ส่งเอกสำรเผยแพร่กำรประกวดรำคำให้ผู้เกี่ยวข้อง ตำมระเบียบพัสดุข้อ 41 
  และข้อ 15  วรรค 2 
 8) ด ำเนินกำรรับซองประกวดรำคำตำมระยะเวลำที่ก ำหนด รวบรวมเอกสำร 
  และหลักประกันซองประกวดรำคำ ส่งเอกสำรส่วนที่ 1 ให้คณะกรรมกำร 
  พิจำรณำผล 
 9) ด ำเนินกำรประสำนงำนคณะกรรมกำรพิจำรณำผล เพ่ือตรวจสอบ 
  กำรมผีลประโยชน์ร่วมกัน  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอรำคำตำมข้อ 15 ตรี 
  วรรค 2  และด ำเนินกำรตำมข้อ 15 เบญจ วรรค 1 
 10) ด ำเนินกำรร่วมกับคณะกรรมกำรเปิดซองใบเสนอรำคำ  พิจำรณำผลกำร 
  ประกวดรำคำ ตำมระเบียบข้อ 42  และข้อ 43 
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 11) จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำของคณะกรรมกำร 
  เปิดซอง เสนอผู้มีอ ำนำจ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 12) ตรวจสอบเอกสำรที่เก่ียวข้องทั้งหมด  ตรวจสอบรำยงำน  วงเงินงบประมำณ 
  รำคำที่จัดสรร  รำคำมำตรฐำน  รำคำประเมิน  รำคำกลำง (ถ้ำมี) 
 13) สรุปควำมเห็นพร้อมเหตุผล เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ 
 14) ตรวจสอบเงินประจ ำงวด หำกรำยกำรดังกล่ำวยังไม่มีเงินประจ ำงวด 
  ให้ถ่ำยส ำเนำเอกสำรรำยงำนผลกำรเปิดซองประกวดรำคำ  คุณลักษณะเฉพำะ 
  ของครุภัณฑ์  แค๊ตตำล๊อค และใบเสนอรำคำ จัดส่งให้งำนคลังขอเงิน 
  ประจ ำงวดต่อไป 
 15) จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง  แจ้งกำรท ำสัญญำซื้อขำยสัญญำจ้ำง 
  ตำมระเบียบข้อ 132 – 134 
 16) ประสำนงำนกับผู้ขำย เพื่อจัดท ำสัญญำ โดยตรวจสอบเอกสำรดังนี้ 
 - ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนเป็นหุ้นส่วน (กรณีเป็นนิติบุคคล) 
  หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน  บัตรประจ ำตัวประชำชน 
 - ส ำเนำหนังสือกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ถ้ำม)ี 
 - หลักประกันสัญญำซื้อ/จ้ำง ตำมระเบียบข้อ 141 - 142 
 - รำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 - แค็ตตำล๊อค และใบเสนอรำคำ 
 17) จัดท ำสัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง ตำมระเบียบข้อ 136 
 18) ส่งเอกสำรสัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง ตำมระเบียบข้อ 136 ให้คู่สัญญำ 
 19) ส่งส ำเนำสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
  และกรมสรรพำกร ภำยใน 30 วัน นับแต่วันลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลง 
  ตำมระเบียบพัสดุ ข้อ 135 
 20) จัดท ำเอกสำรแจ้งสงวนสิทธิ์ กรณีผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงไม่ปฏิบัติตำมสัญญำ 
  ตำมระเบียบพัสดุ ข้อ 134  เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมส่งให้ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
 21) ประสำนงำนคณะกรรมกำรตรวจรับ กรณีผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง พร้อมที่จะ 
  ส่งมอบของหรือส่งมอบงำน 
 22) จัดท ำเอกสำรใบตรวจรับตำมระเบียบพัสดุ ข้อ 71 – 72  ให้คณะกรรมกำร 
  ตรวจรับลงนำมตรวจรับตำมพัสดุที่ได้มีกำรส่งมอบสัญญำ 
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 23) ตรวจสอบเอกสำรที่เก่ียวข้องในกำรส่งมอบ เช่น ใบส่งของ ใบก ำกับภำษี 
  ต้องเป็นเอกสำรตัวจริง  จ ำนวนเงิน  จ ำนวนรำยกำร  ลงนำมผู้รับของ 
  ลงนำมผู้ส่งมอบ และวันที่ในเอกสำรต่ำง ๆ 
 24) บันทึกกำรรับพัสดุในสมุดทะเบียนพัสดุ 
 25) ให้หมำยเลขครุภัณฑ์ตำมหมวดหมู่ของรำยงำนกลุ่มครุภัณฑ์ 
 26) บันทึกเอกสำรในใบเบิกพัสดุพร้อมส่งมอบครุภัณฑ์ให้แก่ภำควิชำ/หน่วยงำน 
 27) จัดท ำรำยกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง เสนอผู้มีอ ำนำจ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินให้แก่ 
  ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง ต่อไป 
 
4.   วิธีพิเศษ  
      ในวงเงินตั้งแต่ 100,000 บำทข้ึนไป มีวิธีตรวจสอบและปฏิบัติดังนี้ 
  1) ตรวจสอบเอกสำรเหตุผลและควำมจ ำเป็น รำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะ 
  รูปแบบ ถ้ำเป็นครุภัณฑ์จะต้องตรวจสอบชื่อรำยกำรและวงเงินงบประมำณด้วย 
 2) จัดท ำรำยงำนกำรขอจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีพิเศษ ตำมระเบียบพัสดุข้อ 27 - 28 
  พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมระเบียบข้อ 57 – 58  
  ต่อผู้มีอ ำนำจเพื่อขออนุมัติด ำเนินกำรต่อไป 
 3) ตรวจสอบเอกสำรใบเสนอรำคำ  รำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะ 
  แค็ตตำล็อก  พร้อมทั้งรำยงำนของคณะกรรมกำร  วงเงินงบประมำณ 
  รำคำมำตรฐำน  รำคำประเมิน 
 4) สรุปควำมเห็น พร้อมด้วยเหตุผลเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
  โดยวิธีพิเศษ 
 5) ตรวจสอบเงินประจ ำงวดหำกรำยกำรดังกล่ำวยังไม่มีเงินประจ ำงวดให้ถ่ำย 
  ส ำเนำเอกสำรรำยงำนผลกำรเปิดซองสอบรำคำ  คุณลักษณะเฉพำะของ 
  ครุภัณฑ์ แค็ตตำล็อคและใบเสนอรำคำ จัดส่งให้งำนคลัง ขอเงินประจ ำงวด 
  ต่อไป 
 6) จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง  แจ้งกำรท ำสัญญำซื้อขำยสัญญำจ้ำง 
  ตำมระเบียบข้อ 132 – 134 
 7) ประสำนงำนกับผู้ขำยเพ่ือจัดท ำสัญญำ  โดยตรวจสอบเอกสำร ดังนี้ 
 - ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนเป็นหุ้นส่วน (กรณีนิติบุคคล) 
  หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน  บัตรประจ ำตัวประชำชน 
 - ส ำเนำหนังสือกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ถ้ำม)ี 
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 - หลักประกันสัญญำซื้อ/จ้ำง ตำมระเบียบข้อ 141 – 142 
 - รำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้ำง 
 - แค็ตตำล็อค และใบเสนอรำคำ 
 8) จัดท ำสัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง ตำมระเบียบข้อ 136 
 9) ส่งเอกสำรสัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 10) จัดท ำเอกสำรแจ้งสงวนสิทธิ์ กรณีผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ไม่ปฏิบัติตำมสัญญำ 
 11) ประสำนงำนคณะกรรมกำรตรวจรับ กรณีผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงพร้อมที่จะส่ง 
 12) จัดท ำรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เสนอผู้มีอ ำนำจเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
  ให้แก่ผู้ขำย 
 13) จัดท ำเอกสำรใบตรวจรับ ตำมระเบียบพัสดุ ข้อ 71 – 72 ให้คณะกรรมกำร 
  ตรวจรับลงนำมตรวจรับตำมพัสดุที่ได้มีกำรส่งมอบตำมสัญญำ 
 14) ตรวจสอบเอกสำรที่เก่ียวข้องในกำรส่งมอบ เช่น ใบส่งของ ใบก ำกับภำษี 
  ต้องเป็นเอกสำรตัวจริง  จ ำนวนเงิน  จ ำนวนรำยกำร  ลงนำมผู้รับของ 
  ลงนำมผู้ส่งมอบ และวันที่ในเอกสำรต่ำง ๆ 
 15) บันทึกกำรรับพัสดุในสมุดทะเบียนพัสดุ 
 16) ให้หมำยเลขครุภัณฑ์ตำมหมวดหมู่ของรำยงำนกลุ่มครุภัณฑ์ 
 17) บันทึกเอกสำรในใบเบิกพัสดุ พร้อมส่งมอบครุภัณฑ์ให้แก่ ภำควิชำ/ 
  หน่วยงำน 
 18) จัดท ำรำยงำนกำรจัดซื้อจ้ำง เสนอผู้มีอ ำนำจ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
  ให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงต่อไป 
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5.   วิธีกรณีพิเศษ  
      มีวธิีตรวจสอบและปฏิบัติดังนี้ 
    1)   เจ้ำของงบประมำณท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำงโดยวิธีกรณีพิเศษ  
                                เสนออธิกำรบดี  ผ่ำนหัวหน้ำงำนพัสดุ ให้ควำมเห็น 
       2)    เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว เจ้ำหน้ำที่พัสดุหน่วยงำน จัดท ำรำยงำนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
                                 โดยวิธีกรณีพิเศษ ซึ่งข้อควำมจะต้องประกอบไปด้วย 
      -   เหตุผลในกำรซื้อ/จ้ำงด้วยวิธีกรณีพิเศษ 
      -   รำยกำรและจ ำนวน ของพัสดุที่จะซื้อ/จ้ำง 
      -   วงเงินงบประมำณท่ีจะจัดซื้อ/จัดจ้ำง (โดยประมำณ) พร้อมบอกแหล่งของ  
                                      เงินที่จะใช้จัดซื้อ 
      -   ระยะเวลำที่จะให้ผู้ขำยส่งมอบของ 
      -   กำรเสนอรำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับ/คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 
       3)     เจ้ำหน้ำที่พัสดุหน่วยงำนเสนอรำยงำนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง พร้อมแน
รำยละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้ำง รวมทั้งแนบค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร เพื่อให้อธิกำรบดีอนุมัติรำยงำน
กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง พร้อมลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
       4)   เจ้ำหน้ำที่พัสดุหน่วยงำน สรุปผลกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง  เสนออนุมัติต่ออธิกำรบดี 
ผ่ำนหัวหน้ำงำนพัสดุ  (กรณีวงเงินจัดซื้อ/จัดจ้ำง ไม่เกิน 100,000.- บำท  ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
จัดจ้ำงได้ในวงเงินที่ได้รับควำมเห็นชอบ) 
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6.   วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   
      มีวธิีตรวจสอบและปฏิบัติดังนี้ 

1)  ภำควิชำ/ส ำนักงำน  ส่งเอกสำรขอจัดซื้อ/จัดจ้ำง รำยชื่อคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำง  
TOR คณะกรรมกำรประกวดรำคำและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ตรวจกำรจ้ำง 

2) ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ ชื่อรำยกำรครุภัณฑ์ท่ีภำควิชำ/หน่วยงำนได้รับ 
เอกสำรงบประมำณ  

3) ท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำง TOR และร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ 
เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

4)   คณะกรรมกำรฯ สรุปสำระส ำคัญของร่ำง TOR และร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ 
เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

5) เจ้ำหน้ำที่พัสดุน ำสรุปสำระส ำคัญของร่ำง TOR และร่ำงเอกสำรเอกสำรประกวด 
ประกำศผ่ำนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง และเว็บไซต์ของหน่วยงำน หำกมีค ำวิจำรณ์ต้องมีกำรปรับปรุง 
TOR และหำกไม่มีค ำวิจำรณ์ใด ๆ ก็ด ำเนินกำรต่อในขั้นตอนต่อไป 
  6)  รำยงำนควำมต้องกำรใช้พัสดุเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ พร้อมแต่งตั้งกรรมกำรประกวด
รำคำ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ คัดเลือกผู้ให้บริกำรตลำดกลำง และก ำหนด วัน เวลำ สถำนที่ เสนอ
รำคำ พร้อมทั้งรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง จัดท ำประกำศเชิญชวนและเอกสำรประกวดรำคำเสนอผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ 
  7)  เผยแพร่ประกำศเชิญชวนและเอกสำรประกวดรำคำโดย ติดประกำศท่ีท ำกำรของ 
หน่วยงำนและส่งให้ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ของมหำวิทยำลัยด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ ประกำศในเว็บไซต์ 
ของหน่วยงำนและของกรมบัญชีกลำง ตลอดจนส่งเอกสำรประกวดรำคำให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
ศูนย์รวมข่ำวประกวดรำคำ ฯลฯ 
  8)  ขำยเอกสำรประกวดรำคำ ณ หน่วยงำนพัสดุที่ด ำเนินกำรจัดหำพัสดุในรำคำที่
เหมำะสม 
  9)  คณะกรรมกำรประกวดรำคำรับซองข้อเสนอทำงด้ำนเทคนิค ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของหลักประกันซองตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ตรวจสอบรำยละเอียดข้อเสนอ เอกสำรต่ำง ๆ ของ
ผู้เสนอรำคำ คัดเลือกเบื้องต้นเพ่ือหำผู้มีสิทธิเสนอรำคำ รำยงำนผลกำรคัดเลือกเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 
  10)  คณะกรรมกำรประกวดรำคำแจ้งผลกำรคัดเลือกเบื้องต้นให้ผู้ประสงค์จะเสนอรำคำ 
ทุกรำยทรำบ พร้อมทั้งแจ้งนัดหมำยผู้มีสิทธิเสนอรำคำเพ่ือเข้ำสู่กระบวนกำรเสนอรำคำท่ีตลำดกลำง
อิเล็กทรอนิกส์ 
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  11)  คณะกรรมกำรประกวดรำคำพร้อมทั้งผู้มีสิทธิเสนอรำคำไปตำมนัดหมำยที่ตลำด
กลำงอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรเสนอรำคำ  โดยคณะกรรมกำรประกวดรำคำต้อง
ประชุมทันทีเมื่อสิ้นสุดกระบวนกำรเสนอรำคำเพ่ือหำข้อสรุป และรำยงำนผลต่อหัวหน้ำหน่วยงำน 
  12)   งำนพัสดุ สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรประกวดรำคำด้วยวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนและ และเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือพิจำรณำ อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง  
  13)   คณะกรรมกำรประกวดรำคำจัดท ำประกำศผลกำรประกวดรำคำในเว็บไซต์ และ 
ปิดประกำศเผยแพร่ 
  14)   งำนพัสดุจ ำท ำข้อผูกพันในกรณีที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติให้ด ำเนินกำรซื้อ/จ้ำง
หรือยกเลิกประกำศประกวดรำคำเพ่ือด ำเนินกำรใหม่หำกไม่ได้รับกำรอนุมัติ  
 
7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และงบประมำณเงินรำยได้ 
 7.2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ 
 7.3 แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 7.4 สมุดทะเบียนคุมพัสดุ 
 7.5 สมุดบัญชี และทะเบียนพัสดุ 
 
8. เอกสารแนบ 
 8.1 แบบฟอร์มขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และแบบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
 8.2 แบบใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง  สัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง 
 8.3 แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ และแบบใบเบิกพัสดุ 
 8.4 แบบใบรำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
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Flow Chart  การจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 

   สุพรรณ ี
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

          
 
 

           
           

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ขอให้ด ำเนินกำรจดัซื้อจัดจำ้ง (พ.101) 
ใบเสนอรำคำกรณเีกิน 10,000 บำท 

ลงทะเบียนคมุ (พ.101) 

ตรวจสอบงบประมำณและเอกสำร 
(พ.101) 

ขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้ำง 
(พ.102) 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
กรณีเกิน 10,000 บำท (พ.10) 

รับเรื่อง (พ.101) และ (พ.102) และหรือ พ.10 

ตรวจสอบเอกสำรและผ่ำนเรื่อง (พ.101) และ (พ.102) และหรือ พ.10 

ส่ง (พ.101) และ (พ.102) และหรอื พ.10 งำนกำรเงิน 
เพื่อเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

คณบดีอนุมตัิกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง (พ.102) 

ส่ง (พ.101) และ (พ.102) และหรอื พ.10 

ผู้ขำยรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง (พ.10) 

ผู้ขำยส่งของและบริกำร 

สุพรรณ ี

สุพรรณ ี

ภำควิชำ/ส ำนักงำน สุพรรณ ี

ภำควิชำ/ส ำนักงำน 
สุพรรณ ี

ตรวจรับพสัดุ และลงบญัชีหรือทะเบียนครภุัณฑ ์

ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

ตรวจสอบเอกสำรและผ่ำนเรื่อง 
ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

ส่งเรื่องเบิกเงิน 

ชัญญำภัค 

ภำควิชำ/ส ำนักงำน 
สุพรรณี/ภัทรภร 

สุพรรณ ี

ชัญญำภัค 

สุพรรณ ี
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Flow Chart  การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

    ภำควิชำ/ 
   ส ำนักงำน 
  

 
 

 
 
  
   

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขอให้ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
ภำควิชำ/ส ำนักงำน  ส่งเอกสำรขอจัดซื้อ 

- ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์, แบบรูปรำยกำร 
- ก ำหนดรำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ, ตรวจกำรจ้ำง 

ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ, ช่ือรำยกำรครภุณัฑ์ และจัดท ำค ำสั่งประกำศสอบรำคำ 

สุพรรณ ี
ชัญญำภัค 

ผู้ขำยส่งสินค้ำ/บริกำร 

 
ลงบัญชีหรือทะเบยีนครภุัณฑ ์

ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

สุพรรณ ี

งำนพัสดุทุกคน 

จัดท ำเอกสำรค ำสั่งและประกำศสอบรำคำ เพื่อแจ้งคณะกรรมกำรฯ 
และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งผู้มีอำชีพโดยตรง และติดประกำศในที่เปิดเผย 

เผยแพร่ข่ำวสำรกำรสอบรำคำไปยงัหน่วยงำน บริษัท ห้ำงร้ำนท่ีเกี่ยวข้อง 
ให้เอกสำรกับผู้ที่มีอำชีพขำยหรือผู้รับจ้ำงท่ีมำขอรับเอกสำร 

รับซองสอบรำคำตำมวัน เวลำ ท่ีระบุในประกำศอย่ำงเคร่งครดั 

รวบรวมเอกสำรกำรรับซองสอบรำคำ เสนอประธำนกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ 
ตำมล ำดับชั้น 

ชัญญำภัค 
สุพรรณ ี

เปิดซองเอกสำรสอบรำคำส่วนท่ี 1 และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
ร่วมกับคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ 

เปิดซองเอกสำรสอบรำคำส่วนท่ี 2 และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและรำคำ
งบประมำณที่ไดร้ับกับรำคำที่ผู้ขำยเสนอร่วมกับคณะกรรมกำรและให้ข้อมูลในด้ำนตำ่ง ๆ 

คณะกรรมกำรเปดิซองสอบรำคำสรุปรำยงำนผลกำรเปดิซองสอบรำคำ 
พร้อมท้ังเอกสำรของผู้ยื่นซอง 

สรุป-รำยงำนผลกำรเปดิซองสอบรำคำ และขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้ำง  
และหรือตรวจสอบเงินประจ ำงวด ผ่ำนตำมล ำดับชั้น 

แจ้งให้ไปท ำสัญญำและจัดท ำสัญญำซื้อ/จ้ำง 

ตรวจสอบและผ่ำนเรื่อง เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพื่อลงนำมในสัญญำ 

สุพรรณ ี

ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ, ช่ือรำยกำรครภุณัฑ์ และผ่ำนเรื่องขออนุมัต ิ
ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง  ค ำสั่งประกำศสอบรำคำเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร ชัญญำภัค 

ชัญญำภัค 
สุพรรณ ี

ชัญญำภัค 

ชัญญำภัค 
สุพรรณ ี

ภัทรภร 
สุพรรณ ี
ชัญญำภัค 
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Flow Chart  การจัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบและผำ่นเร่ืองเสนอหัวหน้ำสว่นรำชกำร และเสนอต่อมหำวิทยำลัยเพือ่ขออนุมัติซ้ือ/จำ้ง 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจำ้ง โดยวิธปีระกวดรำคำ และแจ้งท ำสัญญำ 

ตรวจสอบและผำ่นเร่ืองเสนอหัวหน้ำสว่นรำชกำร 

จัดท ำสัญญำซ้ือขำย/จำ้ง 

ตรวจสอบและผำ่นเร่ืองเสนอหัวหน้ำสว่นรำชกำรเพื่อลงนำมในสัญญำ 

ผู้ขำยส่งของ/ส่งมอบงำนและท ำใบตรวจรับพร้อมตรวจพัสด ุ

ขอให้ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ก ำหนด SPEC 
ก ำหนดรำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดคณุลักษณะเฉพำะ 
ก ำหนดรำยชื่อคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ 
ก ำหนดรำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ 

ภำควิชำ/ส ำนักงำน 

- ตรวจสอบวงเงินงบประมำณและชื่อรำยกำรครุภัณฑ์ 
- ท ำค ำสั่งแต่งต้ังกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ 
- ท ำค ำสั่งแต่งต้ังกรรมกำรเผยแพร่ขำ่วสำรกำรประกวดรำคำ 

สุพรรณี 

- ขออนุมัติด ำเนินกำรประกวดรำคำ 
- ท ำค ำสั่งแต่งต้ังกรรมกำรด ำเนินกำรประกวดรำคำ 

สุพรรณี 

ตรวจสอบและผำ่นเร่ืองเสนอหัวหน้ำสว่นรำชกำรเพื่อขออนุมัติเสนอต่อมหำวิทยำลัย ชัญญำภัค 

เผยแพร่ข่ำวสำรกำรประกวดรำคำไปยังหน่วยงำน บริษัท ห้ำงร้ำน ที่เกีย่วขอ้ง สุพรรณี 

รับและเปิดซองประกวดรำคำและรำยงำนผลกำรรับและเปิดซองประกวดรำคำ 
ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำผลทรำบ 

คณะกรรมกำรรับ
และเปิดซอง
ประกวดรำคำ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำตรวจสอบเอกสำรประกวดรำคำ  
และพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำและรำยงำนหวัหน้ำสว่นรำชกำรทรำบ 

คณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำร
ประกวดรำคำ 

สุพรรณี รำยงำนผลกำรเปิดซองประกวดรำคำ 

ชัญญำภัค 

สุพรรณ ี

ชัญญำภัค 

สุพรรณ ี

ชัญญำภัค 

ภำควิชำ/ส ำนกังำน 
ชัญญำภัค/สุพรรณ ี

ส่งเร่ืองเบิกเงิน 

ลงบัญชีหรือทะเบียนครุภัณฑ์ ภัทรภร 

สุพรรณี 

ขออนุมัติเบิกจำ่ยเงิน สุพรรณี 

ชัญญำภัค ตรวจสอบเอกสำรและผ่ำนเร่ือง  ขออนมุัติเบิกจ่ำย 
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Flow Chart  การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 

 
  
  
  

 
 

 
 
  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำควิชำขอซื้อ/จ้ำง พร้อมเหตุผลและเสนอรำยชื่อคณะกรรมกำร 
จัดซื้อ/จดัจ้ำง/ตรวจรับ/ตรวจกำรจ้ำง   

เงื่อนไขต่ำง ๆ 

สุพรรณ ี
ชัญญำภัค 

คณะกรรมกำร คณะกรรมกำรรำยงำนผลกำรจดัซือ้/จัดจ้ำง 

ขออนุมัติด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจำ้ง 

แจ้งให้ไปท ำสัญญำ 

สัญญำซื้อ/จ้ำง 

ผู้ขำยส่งสินค้ำ/บริกำร 

ภำควิชำ/ส ำนักงำน/ 
ชัญญำภัค/สุพรรณ ี

ตรวจรับพัสดุและลงบัญชีหรือทะเบียนครุภณัฑ ์

ติดต่อผู้มีอำชีพขำย/บริกำรโดยตรง เพื่อค ำนวณรำคำ 
ภำควิชำ/ 
สุพรรณ ี

ขออนุมัติด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจำ้งและค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
โดยวิธีพิเศษ เพื่อเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

สุพรรณ ี
ชัญญำภัค 

ภำควิชำ 

สุพรรณ ี
ชัญญำภัค 

ชัญญำภัค ตรวจสอบเอกสำรและผ่ำนเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน สุพรรณ ี

สุพรรณ ีผู้ขำยส่งสินค้ำ/บริกำร 
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Flow Chart  การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

  ภำควิชำ/ 
   ส ำนักงำน 
  

 
 

 
 
  
   

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
   

ภำควิชำ/ส ำนักงำน  ส่งเอกสำรขอจัดซื้อ/จดัจ้ำง และคณุลักษณะเฉพำะ 
ของครุภัณฑ์แบบรูปรำยกำร และรำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ 

ตรวจกำรจ้ำง 

ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ, ช่ือรำยกำรครภุณัฑ์ และจัดท ำค ำสั่งประกำศสอบรำคำ 

ตรวจรับ  ลงทะเบียน 

ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

งำนพัสดุทุกคน 

สุพรรณ ี
คณบดีอนุมตัิและจัดท ำเอกสำรค ำสั่งและประกำศสอบรำคำเพื่อแจ้งคณะกรรมกำรฯ

และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งผู้มีอำชีพโดยตรง และติดประกำศในที่เปิดเผย 

ให้เอกสำรกับผู้ที่มีอำชีพขำยหรือผู้รับจ้ำงท่ีมำขอรับเอกสำร 

รับซองสอบรำคำตำมวัน เวลำ ท่ีระบุในประกำศอย่ำงเคร่งครดั 

รวมรวมเอกสำรกำรรับซองสอบรำคำ เสนอประธำนกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ 
ตำมล ำดับชั้น 

สุพรรณ ี
ชัญญำภัค 

สุพรรณ ี
ชัญญำภัค 

เปิดซองเอกสำรสอบรำคำส่วนท่ี 1 และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
ร่วมกับคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ 

สัญญำซื้อ/จ้ำง 

สุพรรณ ี

ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ  ช่ือรำยกำรครภุณัฑ์ และผ่ำนเรื่องขออนุมัติ 
ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง  ค ำสั่งประกำศสอบรำคำเสนอคณบดผี่ำนงำนกำรเงิน ชัญญำภัค 

สุพรรณ ี
ภัทรภร 

สุพรรณ ี
ชัญญำภัค 

ผู้ขำยส่งสินค้ำ/บริกำร 

แจ้งให้ไปท ำสัญญำ 

เปิดซองเอกสำรสอบรำคำส่วนท่ี 2 และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและรำคำ
งบประมำณที่ไดร้ับกับรำคำที่ผู้ขำยเสนอร่วมกับคณะกรรมกำรและให้ข้อมูลในด้ำนตำ่ง ๆ 

คณะกรรมกำรเปดิซองสอบรำคำสรุปรำยงำนผลกำรเปดิซองสอบรำคำ 
พร้อมท้ังเอกสำรของผู้ยื่นซอง 

สรุป-รำยงำนผลกำรเปดิซองสอบรำคำ และขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้ำง  
และหรือตรวจสอบเงินประจ ำงวด ผ่ำนตำมล ำดับชั้น 

สุพรรณ ี
ชัญญำภัค 

สุพรรณ ี
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Flow Chart  การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   

 

 

ภำควิชำ/ส ำนักงำน  ส่งเอกสำรขอจัดซื้อ/จดัจ้ำง รำยชื่อคณะกรรมกำรจัดท ำรำ่ง 
TOR คณะกรรมกำรประกวดรำคำและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสด/ุตรวจกำรจ้ำง 

 

ท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
จัดท ำร่ำง TOR และร่ำงเอกสำร

ประกวดรำคำเสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมตัิ 

ประกำศเผยแพรร่่ำง TOR 
และร่ำงเอกสำรประกวด

รำคำ 
 
 
 
 

รำยงำนควำมต้องกำรพัสด ุ
เสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมัต ิ

แต่งตั้งกรรมกำรประกวดรำคำ คัดเลือกผู้ให้บริกำรตลำด
กลำง และก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่เสนอรำคำ 

รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง จัดท ำประกำศเชิญชวนและ 
เอกสำรประกวดรำคำ เสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมัต ิ

เผยแพร่ประกำศเชิญชวนและ
เอกสำรประกวดรำคำ 

กำรขำยเอกสำรประกวดรำคำ 
รับซองข้อเสนอทำงด้ำนเทคนิค 

คัดเลือกเบื้องต้นเพื่อหำผูม้ีสิทธิเสนอรำคำและ 
รำยงำนผลกำรคดัเลือกเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 

เจ้ำหน้ำที่/
หัวหน้ำพัสด ุ

ภำควิชำ/ส ำนักงำน 

หัวหน้ำสว่น 
รำชกำร 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ/
หัวหน้ำพัสด ุ

คณะกรรมกำร
ประกวดรำคำ 



 
 

 

แจ้งผลกำรคัดเลือกเบื้องต้นใหผู้้
ประสงค์จะเสนอรำคำทุกรำยทรำบ 
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การควบคุมพัสดุ 

 
1. ผู้ปฏิบัต ิ พนักงำนพัสดุ หรือนักวิชำกำรพัสดุ 
 
2. วัตถุประสงค ์ เพ่ือแสดงขั้นตอนกำรได้มำของพัสดุจำกกำรจัดหำตำมระเบียบวิธีพัสดุ 
 กำรตรวจรับพัสดุ  กำรควบคุมและกำรเบิกจ่ำยพัสดุ  กำรเก็บรักษำ   
 และกำรตรวจสอบกำรช ำรุดและกำรซ่อมแซมครุภัณฑ์ให้มีสภำพดี 
 เพ่ือกำรใช้งำนต่อไป 
 
3. ขอบข่าย กำรควบคุมพัสดุให้มีเพียงพอตำมควำมต้องกำรของภำควิชำ/หน่วยงำน 
 มีกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุ  มีกำรดูแล ซ่อมบ ำรุงและเก็บรักษำพัสดุ 
 ให้อยู่ในสภำพดีพร้อมที่จะใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
 
4. สิ่งที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 อำจำรย์ หรือภำควิชำ หรือผู้ขอใช้บริกำร 
 4.2 รำยกำรหรืองบประมำณท่ีได้รับจัดสรร หรือที่มีอยู่ 
 4.3 แบบฟอร์ม หรือเอกสำรกำรขอจัดซื้อจัดจ้ำง 
 4.4 เอกสำรกำรได้มำซึ่งพัสดุ 
 4.5 พัสดุตำมรำยกำรที่ต้องกำร 
 4.6 ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 4.7 ขั้นตอนต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำน จนถึงข้ันตอนในกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 
5. ค านิยาม 
 5.1 พัสดุ  หมำยถึง วัสดุและครุภัณฑ์ต่ำง ๆ ที่ภำควิชำ/หน่วยงำนต้องกำร หรือได้รับ 
  จัดสรรงบประมำณให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 5.2 วัสดุส่วนกลำง  หมำยถึง วัสดุส ำนักงำน  วัสดุงำนบ้ำนงำนครัว และวัสดุอ่ืน ๆ 
  ที่สำมำรถจัดซื้อรวมไว้ที่ส่วนกลำง  เป็นกำรจัดซื้อรวมเพ่ือให้ภำควิชำและ 
  หน่วยงำนได้เบิกใช้  เป็นวัสดุที่ใช้กับครุภัณฑ์แบบเดียวกันและหน่วยงำนได้เบิกใช้ 
  เป็นวัสดุที่ใช้กับครุภัณฑ์แบบเดียวกัน 
 5.3 วัสดุกำรเรียนกำรสอน  หมำยถึง วัสดุวิทยำศำสตร์  วัสดุสำรเคมี  วัสดุที่ใช้ในห้อง 
  ปฏิบัติกำร  และวัสดุที่ใช้ในกำรเรียนกำรสอน ที่ภำควิชำ/หน่วยงำนจัดซื้อหรือ 
  จัดหำเอง  ติดต่อผู้ขำยเอง  เนื่องจำกเป็นวัสดุที่มีลักษณะเฉพำะ  ควำมต้องกำรใช้ 
  แตกต่ำงจำกภำควิชำ/หน่วยงำนอื่น 
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 5.4 ค่ำครุภัณฑ์  หมำยถึง ค่ำครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงทุก ๆ รำยกำร ที่ภำควิชำ 
  และหน่วยงำนได้รับจัดสรรให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 
6. รายละเอียด 
 6.1 เมื่องำนพัสดุได้รับทรำบวงเงินจัดสรรหมวดค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
  และรับทรำบรำยกำรครุภัณฑ์ที่ภำควิชำ/หน่วยงำนได้รับจำกเอกสำร 
  งบประมำณประจ ำปี 
 6.2 งำนพัสดุจัดท ำสมุดทะเบียนบันทึกรำยกำรครุภัณฑ์ที่จะต้องด ำเนินกำรจัดซื้อ 
  จัดจ้ำง และรำยกำรวัสดุส่วนกลำงที่ต้องด ำเนินกำรจัดซื้อให้มีเพียงพอกับ 
  ควำมต้องกำรและรำยกำรวัสดุอ่ืน ๆ ที่ภำควิชำ/หน่วยงำนจะด ำเนินกำร 
  ติดต่อหำใบเสนอรำคำจำกผู้ขำยเอง 
 6.3 งำนพัสดุจะแยกด ำเนินกำรรำยกำรวัสดุและครุภัณฑ์ออกจำกกัน เนื่องจำก 
  รำยกำรวัสดุจะได้รับจัดสรรเงินประจ ำงวดมำส่วนหนึ่งแล้ว เมื่อมีรำยกำร 
  ก็สำมำรถด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้เลย 
 6.4 ส ำหรับรำยกำรครุภัณฑ์จะต้องติดต่อกับภำควิชำ/หน่วยงำน ขอคุณลักษณะ 
  เฉพำะของครุภัณฑ์ และแต่งตั้งกรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ เพ่ือด ำเนินกำรจัดซื้อ 
  จัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ 
 6.5 ในรำยกำรวัสดุส่วนกลำงเป็นรำยกำรที่งำนพัสดุจะเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดซื้อเอง 
  โดยจะตรวจสอบจำกคลังพัสดุว่ำมีวัสดุรำยกำรใดที่ใกล้หมดหรือควรจะ 
  สั่งซื้อได้แล้ว  โดยจะตรวจสอบจำกวัสดุที่มีอยู่จริงและจำกบัญชีพัสดุ 
  ให้ตรงกัน แล้วรวบรวมรำยกำรที่ต้องจัดซื้อ  ท ำรำยงำนจ ำนวนที่เหลืออยู่ 
  และรำยงำนรำคำท่ีจัดซื้อครั้งสุดท้ำย 
 6.6 หลังจำกท่ีภำควิชำ/หน่วยงำนรับมอบครุภัณฑ์ไปใช้แล้ว ตำมระเบียบ 
  ภำยในเวลำ 1 ปี งำนพัสดุจะต้องท ำกำรตรวจสอบควำมช ำรุดบกพร่อง 
  ของครุภัณฑ์ก่อนคือหลักประกันสัญญำ โดยมีวิธีกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
 1) งำนพัสดุท ำรำยงำนครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในควำมรับผิดชอบของภำควิชำ/ 
  หน่วยงำนที่ครบก ำหนดกำรตรวจสอบก่อนคืนหลักประกันสัญญำ 
  ส่งให้ภำควิชำ/หน่วยงำนทรำบ 
 2) ภำควิชำ/หน่วยงำนตรวจสอบควำมช ำรุดบกพร่องของครุภัณฑ์ 
  ในรำยกำรนั้น ๆ ว่ำมีควำมช ำรุดบกพร่องหรือไม่ แล้วส่งรำยงำน 
  กลับคืนงำนพัสดุ 
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 3) ในรำยกำรที่มีควำมช ำรุดบกพร่อง งำนพัสดุจะมีหนังสือถึงบริษัท 
  ผู้ขำยครุภัณฑ์ให้ด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงครุภัณฑ์ โดยไม่เสียค่ำใช้จ่ำย 
  เนื่องจำกอยู่ในประกัน 
 4) เมื่อผู้ขำยได้ติดต่องำนพัสดุเพ่ือด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงครุภัณฑ์รำยกำร 
  ดังกล่ำวที่ภำควิชำ/หน่วยงำนแล้ว  งำนพัสดุจะจัดท ำรำยงำนให้ภำควิชำ/ 
  หน่วยงำนตรวจสอบควำมช ำรุดในรำยกำรเดิมอีกครั้ง 
 5) เมื่อภำควิชำ/หน่วยงำนได้ตรวจสอบครุภัณฑ์ดังกล่ำวอีกครั้งแล้ว 
  ว่ำไม่มีควำมช ำรุดบกพร่องก็จะลงนำมพร้อมส่งรำยงำนคืนกลับงำนพัสดุ 
 6) เมื่องำนพัสดุได้รับรำยงำนแล้ว ก็จะท ำหน้ำที่แจ้งบริษัทผู้ขำยให้มำรับ 
  หลักประกันสัญญำคืน 
 6.7 ในกำรใช้ครุภัณฑ์ในปีต่อ ๆ ไป หำกมีควำมช ำรุดบกพร่อง เสียหำย หรือใช้กำร 
  ไม่ได้ก็สำมำรถท ำเรื่องขอซ่อมแซมต่อไป 
 6.8 ในกำรซ่อมบ ำรุง งำนพัสดุมีวิธีกำรดังต่อไปนี้ 
 1) รับใบแจ้งซ่อมจำกภำควิชำ/หน่วยงำน 
 2) งำนพัสดุติดต่อบริษัทผู้ขำยหรือบริษัทที่สำมำรถซ่อมได้ ตรวจสอบและ 
  เช็คครุภัณฑ์ที่จะซ่อม 
 3) หำกมีค่ำใช้จ่ำยให้บริษัทท ำใบเสนอรำคำเพ่ือด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงต่อไป 
 4) งำนพัสดุด ำเนินกำรจ้ำงซ่อมและตรวจรับตำมระเบียบพัสดุต่อไป 
 5) บันทึกกำรซ่อมบ ำรุงครุภัณฑ์ในสมุดทะเบียนซ่อมครุภัณฑ์ของภำควิชำ 
  และหน่วยงำนต่อไป 
7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ 
 7.2 สมุดบัญชี และทะเบียนพัสดุ 
 7.3 รำยงำนกำรเบิกพัสดุประจ ำเดือน/ปี 
8. เอกสารแนบ 
 8.1 ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 8.2 ใบรำยงำนขอจัดซื้อ/จัดจ้ำง และขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
 8.3 ใบเบิกพัสดุ 
 8.4 ใบแจ้งกำรซ่อม 
 8.5 ใบรำยงำนกำรตรวจสอบควำมช ำรุดบกพร่องของครุภัณฑ์ก่อนคืนหลักประกัน 
  สัญญำ 
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การตรวจสอบพัสด ุ
 

1. ผู้ปฏิบัต ิ พนักงำนพัสดุ หรือนักวิชำกำรพัสดุ 
 

2. วัตถุประสงค ์ เพ่ือแสดงขั้นตอนกำรตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ ำเดือน และประจ ำปี 
 งบประมำณกำรรำยงำนพัสดุที่มีอยู่จริง  ใช้ประจ ำอยู่ที่หน่วยงำนใด 
 เสื่อมสภำพกำรใช้งำน  ต้องซ่อมแซม หรือจ ำหน่ำย ครุภัณฑ์สูญหำย 
 ตลอดจนกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

3. ขอบข่าย ตรวจสอบพัสดุในบัญชีและทะเบียนพัสดุกับพัสดุที่มีอยู่จริงตรงกันหรือไม่ 
 ดูสภำพกำรใช้งำน จ ำนวนปีที่ใช้งำน ควำมคุ้มค่ำของกำรใช้ครุภัณฑ์ 
 ควรจะซ่อมแซมหรือจ ำหน่ำยออกจำกบัญชี 
 

4. สิ่งที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 อำจำรย์ หรือภำควิชำ หรือผู้ขอใช้บริกำร 
 4.2 รำยกำรหรืองบประมำณท่ีได้รับจัดสรร หรือที่มีอยู่ 
 4.3 แบบฟอร์ม หรือเอกสำรกำรขอจัดซื้อจัดจ้ำง 
 4.4 เอกสำรกำรได้มำซึ่งพัสดุ 
 4.5 พัสดุตำมรำยกำรที่ต้องกำร 
 4.6 ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 4.7 ขั้นตอนต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำน จนถึงข้ันตอนในกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 

5. ค านิยาม 
 5.1 ครุภัณฑ์ที่ควรซ่อมบ ำรุง  หมำยถึง ครุภัณฑ์ที่สภำพกำรใช้งำนยังไม่ครบ 5 ปี 
  ยังสำมำรถใช้กำรได้   
 5.2 ครุภัณฑ์ที่ควรจ ำหน่ำย  หมำยถึง ครุภัณฑ์ที่สภำพกำรใช้งำนเกิน 5 ปี 
  มีกำรซ่อมบ ำรุงตลอดกำรใช้งำน  ค่ำซ่อมแซมเกินกว่ำหรือจ ำนวนเงินสูงไม่คุ้มค่ำ 
  ในกำรซ่อมเพ่ือน ำกลับมำใช้ใหม่  เป็นเครื่องรุ่นเก่ำท่ีประโยชน์ใช้สอยได้น้อย 
  มีครุภัณฑ์อ่ืนสำมำรถใช้ทดแทนได้ 
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 5.3 ครุภัณฑ์ที่สูญหำย  หมำยถึง ครุภัณฑ์ที่มีปรำกฏในบัญชีหรือทะเบียนครุภัณฑ์ 
  มีกำรน ำครุภัณฑ์ไปใช้นอกสถำนที่ตั้ง  กรรมกำรตรวจสอบพัสดุหำไม่พบ 
  หรือครุภัณฑ์นั้นได้สูญหำยไป ต้องด ำเนินกำรแต่งตั้งกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 

6. รายละเอียด 
 6.1 รำยกำรพัสดุ  ซึ่งประกอบด้วยวัสดุส่วนกลำงคงเหลือในบัญชีพัสดุ  
  และรำยกำรครุภัณฑ์ตำมสมุดทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีปรำกฏอยู่ในบัญชี 
 6.2 รำยกำรวัสดุคงเหลือ  มีกำรตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยวัสดุประจ ำเดือน 
 กำรบวกตัวเลข  กำรรับวัสดุเข้ำบัญชีและกำรจ่ำยวัสดุออกจำกบัญชี 
 ในแต่ละวัน  มีกำรกระทบยอดถูกต้อง ยอดเงินคงเหลือในสิ้นเดือนถูกต้อง 
 6.3 เจ้ำหน้ำที่พัสดุต้องท ำกำรตรวจนับวัสดุคงเหลือในคลังวัสดุให้ตรงกับ 
 บัญชีวัสดุคงเหลือ  ถ้ำไม่ตรงกันจะต้องตรวจสอบหำสำเหตุจนพบแล้วสรุป 
 ท ำรำยงำนวัสดุคงเหลือประจ ำเดือน 
 6.4 ในแต่ละเดือนที่มีกำรส่งมอบครุภัณฑ์ มีกำรลงบัญชีและทะเบียนครุภัณฑ์ 
 ไว้ทุกครั้ง  เจ้ำหน้ำที่พัสดุจะท ำรำยงำนกำรรับครุภัณฑ์ประจ ำเดือนเสนอ 
 ผู้บริหำรทรำบ  พร้อมตรวจสอบกำรบันทึกรับในบัญชีและทะเบียนครุภัณฑ์ 
 ให้ตรงตำมรำยภำควิชำ/หน่วยงำน 
 6.5 ในสิ้นปีงบประมำณ ประมำณอำทิตย์สุดท้ำยของเดือนกันยำยน เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 จะจัดท ำรำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำปีเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ 
 ตำมจ ำนวนและรำยกำรตำมบัญชีและตำมพัสดุที่มีอยู่จริง 
 6.6 คณะฯ จะด ำเนินกำรแต่งตั้งกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ประกอบไปด้วย 
 บุคคลต่ำง ๆ ในภำควิชำและหน่วยงำน  จ ำนวนบุคคลขึ้นอยู่กับควำมเหมำะสม 
 จำกกำรเสนอของหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  เสนอให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติ 
 ลงนำมในค ำสั่ง  กรรมกำรตรวจรับพัสดุประกอบไปด้วยบุคลำกรของภำควิชำ 
 และหน่วยงำนจะแบ่งหน้ำที่กำรตรวจสอบตำมควำมเหมำะสม โดยดูจำก 
 รำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำปีของงำนพัสดุที่แยกรำยกำรวัสดุและครุภัณฑ์ 
 ของภำควิชำ/หน่วยงำนออกเป็นชุด ๆ เพ่ือให้สะดวกในกำรตรวจสอบ 
 6.7 รำยงำนที่แบ่งหน้ำที่กำรตรวจสอบ เมื่อด ำเนินกำรตรวจสอบเสร็จสิ้น 
 ก็จะรำยงำนผลกำรตรวจสอบแยกตำมรำยชื่อกรรมกำร เสนอให้หัวหน้ำ 
 ส่วนรำชกำรทรำบ 
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 6.8 งำนพัสดุจะรวบรวมรำยงำนผลกำรตรวจสอบของกรรมกำรแต่ละชุด 
 จนครบทุกชนิด และท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร โดยแยกรำยกำรวัสดุ 
 และครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ครบ และรำยงำนครุภัณฑ์ที่ใช้กำรไม่ได้ ต้องซ่อมแซม 
 รำยงำนครุภัณฑ์ที่หำไม่พบหรือสูญหำย และรำยงำนครุภัณฑ์ท่ีควรจ ำหน่ำย 
 6.10 งำนพัสดุ รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีเสนอมหำวิทยำลัยทรำบ 
 6.11 งำนพัสดุ ท ำบันทึกเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรแต่งตั้งกรรมกำรตรวจสอบ 
 ข้อเทจ็จริงส ำหรับครุภัณฑ์ที่ต้องซ่อมแซมและที่สูญหำย 
 6.12 กรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง พิจำรณำครุภัณฑ์ที่ต้องซ่อมบ ำรุง 
 ว่ำสมควรจะท ำกำรซ่อมแซมหรือไม่  ซ่อมแซมแล้วยังสำมำรถใช้กำร 
 ได้ดีหรือไม่  ส ำหรับครุภัณฑ์ที่ยังหำไม่พบหรือสูญหำยจะต้องท ำกำร 
 ตรวจสอบว่ำสูญหำยจริงหรือไม่ มีกำรตรวจพบเจออยู่ที่ไหน พร้อมจัดท ำ 
 รำยงำนข้อเท็จจริงจำกกำรตรวจสอบ เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ 
 6.13 ถ้ำครุภัณฑ์สูญหำยจริง หัวหน้ำส่วนรำชกำรและผู้รับผิดชอบให้ท ำกำรชดใช้ 
 พร้อมรำยงำนให้มหำวิทยำลัยทรำบ 
 6.14 เมื่อผู้รับผิดชอบหำครุภัณฑ์ที่เหมือนครุภัณฑ์จริงมำชดใช้  งำนพัสดุท ำรำยงำน 
 เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำรับครุภัณฑ์นั้นแทนครุภัณฑ์ที่สูญหำย 
 6.15 งำนพัสดุ บันทึกบัญชีในทะเบียนครุภัณฑ์ พร้อมให้หมำยเลขครุภัณฑ์และ 
 ท ำหมำยเหตุครุภัณฑ์แทนครุภัณฑ์ที่หำย 
 6.16 งำนพัสดุ ท ำรำยงำนครุภัณฑ์ที่จะจ ำหน่ำยออกจำกบัญชี โดยจัดท ำประกำศ 
 จ ำหน่ำยพัสดุ พร้อมแต่งตั้งกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปีเสนอหัวหน้ำ 
 ส่วนรำชกำรลงนำมค ำสั่ง 
 6.17 งำนพัสดุ จัดส่งประกำศกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี เผยแพร่ให้บุคคล 
 ภำยนอกทรำบ 
 6.18 งำนพัสดุ จัดท ำรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยพัสดุ พร้อมน ำส่งเงินจำกกำรจ ำหน่ำย 
 พัสดุ .ให้งำนคลังและรำยงำนให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ 
 6.19 รำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปีเสนอมหำวิทยำลัยทรำบ 
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7. เอกสารอ้างอิง 
 7.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ 
 7.2 สมุดบัญชี และทะเบียนพัสดุ 
 7.3 ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 7.4 ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 7.5 ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
 
8. เอกสารแนบ 
 8.1 รำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำปี 
 8.2 รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 8.3 รำยงำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
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Flow Chart การจ าหน่ายประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภทัรภร 

ขายพสัดุและน าเงินส่งตามประเภทของครุภณัฑ ์

รายงานผลการจ าหน่ายพสัดุเสนอคณบดีและอธิการบดี 

ลงเร่ืองจ าหน่ายออกจากทะเบียน 

ตรวจสอบการรับ - จ่ายพสัดุประจ าปี 

แจง้ภาควชิาเพื่อเตรียมครุภณัฑท่ี์จะจ าหน่ายพสัดุ 
พร้อมทั้งเสนอช่ือคณะกรรมการจ าหน่ายพสัดุ 

ติดต่อกรรมการเพื่อก าหนดวนั เวลา 
ในการประกาศประมูลขายพสัดุ 

ขออนุมติัจ าหน่ายพสัดุ  ค  าสั่ง  ประกาศประมูลขายพสัดุ 

เผยแพร่ข่าวสารการจ าหน่ายพสัดุ  ประกาศประมูลขายพสัดุ 
และแจง้ประกาศ 

ภทัรภร 
ชญัญาภคั 

ภทัรภร 
ชญัญาภคั 

ภทัรภร 

ภทัรภร 

ภทัรภร/ 
      งานพสัดุ 

 

ภทัรภร/ 

ชญัญาภคั 
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Flow Chart การจ าหน่ายระหว่างปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาควชิาเสนอขอแทงจ าหน่าย 
เสนอรายช่ือคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

ติดต่อกรรมการเพื่อก าหนดวนั  เวลา 
ในการประกาศประมูลขายพสัดุ 

ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริงและ 
คณะกรรมการจ าหน่ายพสัดุและตรวจนบัพสัดุ 

คณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริงรายงานผล 

เผยแพร่ข่าวสารการจ าหน่ายพสัดุ 
ประกาศประมูลขายพสัดุ และแจง้ใหป้ระกาศ 

ขายพสัดุและน าเงินส่งตามประเภทของพสัดุ 

รายงานผลการจ าหน่ายพสัดุ เสนอคณบดีและอธิการบดี 

ลงเร่ืองจ าหน่ายออกจากทะเบียน 
 

ภทัรภร 

ภทัรภร 
ชญัญาภคั 

งานพสัดุ/ 
ภทัรภร 

คณะกรรมการ 

ภทัรภร 
ชญัญาภคั 

ภทัรภร 

ภาควชิา/ 
ส านกังาน 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อตกลงการให้บริการ 
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ข้อตกลงการให้บริการของงานพัสด ุ
 
 งำนพัสดุให้บริกำรแก่อำจำรย์  ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  นิสิต  และบริษัท  ห้ำงร้ำนต่ำง ๆ  
กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง และกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ตลอดจนกำรประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและ 
ภำยนอกมหำวิทยำลัย มีข้อตกลงกำรให้บริกำรดังนี้ 
 

องค์ประกอบ ข้อตกลง มาตรฐานการให้บริการ 
กำรขอจัดซื้อ/จัดจ้ำง
พัสดุ 

1. ภำควิชำ/หน่วยงำน กรอก
รำยละเอียดในแบบกำรขอให้
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ 

1. 
 
2. 
 
3. 

ส่งมอบพัสดุตำมรำยกำร 
จ ำนวน และเวลำที่ก ำหนด 
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ
เป็นไปตำมที่ก ำหนด 
พัสดุที่ได้รับเป็นของใหม่ มี
คุณภำพและรำคำเหมำะสม 

 2. แนบเอกสำรประกอบครบถ้วน และ
สมบูรณ์ 

 3. ภำควิชำ/หน่วยงำน มีงบประมำณ 
และเงินประจ ำงวดรองรับและ
เพียงพอ 

 4. มีระเบียบให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงได้ 

 5. วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นไปตำม
ระเบียบพัสดุ 

 6. กำรขอจัดซื้อ/จัดจ้ำงเป็นไปตำม
ระเบียบพัสดุ 

 7. ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรได้ 

 8. มีกำรจัดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ในกำรซื้อขำยหรือจ้ำงกับผู้ขำยหรือผู้
ให้บริกำร 

 9. ผู้ขำยส่งมอบพัสดุหรือบริกำรตำม
เวลำที่ก ำหนด 

 10. พัสดุผ่ำนกำรลงบัญชีและทะเบียน
พัสดุแล้ว 
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กำรเบิกพัสดุส่วนกลำง 1. ภำควิชำ/หน่วยงำน/ส่งใบเบิกพัสดุ 

กรอกรำยละเอียด รำยกำรและ
จ ำนวนวัสดุส่วนกลำงที่ต้องกำร 
ขอเบิก 

1. 
 
 
2. 

ส่งใบเบิกที่งำนพัสดุ 
ในวันจันทร์ ถึงวันพฤหัสบดี 
พัสดุส่งของวันอังคำร  
ถึงวันพฤหัสบดี   
เวลำ 13.00-15.00 น.  
ณ ห้องพัสดุ 

2. ตรวจเช็ครำยกำรที่ขอเบิกของ
ภำควิชำ/หน่วยงำน ว่ำมีเพียงพอ
หรือไม่ 

3. ลงตัดบัญชีรำยกำรที่ขอเบิกเสนอ 
ผู้มีอ ำนำจ 

4. วัสดุที่ขอเบิกมีในคลังพัสดุ  
มีระเบียบให้เบิกได้และเป็นไปตำม
เงื่อนไขหรือนโยบำยที่ก ำหนด 

5. กำรเบิกวัสดุเรียงไปตำมล ำดับ
ก่อนหลัง 

6. ได้รับอนุมัติให้เบิกได้จำกผู้มีอ ำนำจ 
กำรตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปี 

1. งำนพัสดุท ำหนังสือถึงภำควิชำ/
หน่วยงำน ขอรำยชื่อกรรมกำร
รับผิดชอบงำนตรวจสอบกำรรับ-จ่ำย
พัสดุคงเหลือ ประจ ำภำควิชำละ 1 
คน 

1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
3. 
 

ภำควิชำ/หน่วยงำน 
ส่งรำยชื่อให้งำนพัสดุภำยใน 
7 วันก่อนวันสิ้นเดือน
กันยำยน ปีงบประมำณ
ปัจจุบัน 
คณะกรรมกำรฯ  
ต้องด ำเนินกำรตรวจและ
รำยงำนผลกำรตรวจรับ-
จ่ำยประจ ำปีภำยใน 30 วัน
ท ำกำร นับแต่วันเริ่ม
ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ 
(เริ่ม 1 ตุลำคมปีปัจจุบัน) 
คณะกรรมกำรฯ ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงด ำเนินกำร
ตรวจสอบพร้อมรำยงำนผล
ภำยใน 30 วันท ำกำร 

2. งำนพัสดุจัดท ำรำยกำรทรัพย์สิน
พร้อมจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรฯ 
เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

3. คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตรวจนับ
พัสดุคงเหลือว่ำพัสดุมีกำรช ำรุด
เสียหำย  ใช้งำนไม่ได้ หรือไม่ 

4. คณะกรรมกำรฯ รำยงำนผลกำร
ตรวจรับ-จ่ำยพัสดุประจ ำปี เสนอ
มหำวิทยำลัยพร้อมเอกสำรกำรตรวจ
ทั้งหมด 
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 5. งำนพัสดุจัดท ำค ำสั่งตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง พร้อมรำยกำรทรัพย์สิน 
ที่ช ำรุด สูญหำยและใช้งำนไม่ได้ควร
จ ำหน่ำย 

 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(นับแต่วันที่ได้รับค ำสั่งฯ) 
ด ำเนินกำรจ ำหน่ำย
ทรัพย์สินที่คณะกรรมกำร
รำยงำนเห็นควรจ ำหน่ำย 
ใน 15 วัน 
ด ำเนินกำรจัดซ่อมทรัพย์สิน
ที่ควรซ่อมหลังจำกได้รับใบ
เสนอรำคำและด ำเนินกำร
ตำมระเบียบพัสดุ 

6. คณะกรมกำรฯ รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบข้อเท็จจริงพร้อมลงนำม
เสนอผู้บริหำร 

7. จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรฯ จ ำหน่ำย
พัสดุ 

8. จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรฯ จ ำหน่ำย
พัสดุประจ ำปี 

9. จัดประกำศจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี
พร้อมคณะกรรมกำรรำยงำนผล 
กำรจ ำหน่ำยพัสดุ เสนอผู้บริหำร 

10. รำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี
ให้มหำวิทยำลัยทรำบ 

กำรจ้ำงซ่อมบ ำรุง
ครุภัณฑ์ 

1. ภำควิชำ/หน่วยงำนส่งใบแจ้งซ่อม
พร้อมรำยละเอียดชื่อเครื่อง  
หมำยเลขครุภัณฑ์  อำกำรเสีย 

1. 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยกำรที่ 1-5  
ใช้เวลำประมำณ 3 วัน 
รำยกำรที่ 6-11  
ใช้เวลำประมำณ 5 วัน 
หมายเหตุ 
ก ำหนดระยะเวลำอำจมีกำร
เปลี่ยนแปลงได้ เช่น 
-  อะไหล่สั่งตรงจำก 
    ต่ำงประเทศ 
-  ต้องส่งให้ศูนย์บริกำร 
    ส ำนักงำนใหญ่ซ่อม 
    เท่ำนั้น 

2. กำรให้บริกำรจะด ำเนินกำร
ตำมล ำดับก่อนหลัง 

3. กำรให้บริกำรจะประสำนงำน 
ทำงโทรศัพท์กับบริษัทเพ่ือแจ้งอำกำร
เบื้องต้น  ให้บริษัทเข้ำมำตรวจเช็ค
รำยละเอียดอำกำรเสีย 

4. บริษัทแจ้งลักษณะกำรซ่อม  แก้ไข  
หรือซ่อมเปลี่ยนอะไหล่  
พร้อมเสนอรำคำ 

5. งำนพัสดุส่งใบเสนอรำคำ 
แจ้งภำควิชำ/หน่วยงำน 
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 6. ภำควิชำ/หน่วยงำน จัดท ำบันทึก
ขอให้ด ำเนินกำรจัดจ้ำงซ่อมมำยังงำน
พัสดุ 

  

7. งำนพัสดุจัดท ำบันทึกขออนุมัติ 
จัดจ้ำงจำกผู้มีอ ำนำจ กรณีวงเงิน 
เกิน 10,000 บำท  จัดท ำใบสั่งจ้ำง
ซ่อม 

8. แจ้งทำงโทรศัพท์หรือทำงโทรสำรให้
ผู้รับจ้ำงเข้ำมำด ำเนินกำรซ่อมแก้ไข
หรือเปลี่ยนอะไหล่ 

9. กำรให้บริกำรมี 2 แบบ โดยน ำเครื่อง
ที่เสียไปเปลี่ยนอะไหล่ 
ที่บริษัท หรือน ำอะไหล่มำเปลี่ยน 
ที่หน่วยงำน 

10. พัสดุแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับกำร
ซ่อมกรณีบริษัทแจ้งกำรส่งมอบ
เครื่อง 

11. กรรมกำรตรวจรับเรียบร้อยแล้ว พัสดุ
จึงส่งมอบเครื่องให้หน่วยงำน 
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แบบฟอร์ม 
เกี่ยวกับงานพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

(พ.105) 

ใบสั่งจ้าง 

เลขที่ ..........…/………….. .                                                   คณะวิทยำศำสตร์                                                 
                                                                         มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

                สุขุมวิท  23   เขตวัฒนำ 
                กรุงเทพมหำนคร   10110 

 
วันที่………………………………. 

 

เรียน   ......................................................... 

ใบเสนอรำคำเลขท่ี…………………………………..............…..ลงวนัที่…................................................. 

 
      มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสำนมิตร  ได้ตกลงว่ำจ้ำงท่ำนจัดท ำ........................... 

.........................……………..……………………………………………….…...…………………………………..……………… 

เป็นจ ำนวนเงิน ……………………………..บำท (............................................................................................ ....) 

และให้ส่งงำน  ณ  งำนพัสดุ ภำยในวันที่…………………………...........…..…………….  โดยท ำกำรส่งมอบงำนหรือ  

สิ่งของที่สั่งท ำหรือซ่อมให้ถูกต้องตำมที่ได้ตกลงไว้ทุกรำยกำร 
 

                     ส าหรับผู้รับจ้าง 
             ข้ำพเจ้ำได้ทรำบเงื่อนไขข้อตกลงระหว่ำง                                 
ผู้ว่ำจ้ำงกับผู้รับจ้ำงและวิธีกำรที่ผู้รับจ้ำงต้องปฏิบัติ                            
ซึ่งปรำกฏอยู่ด้ำนหลังใบสั่งจ้ำงแล้ว   และยินยอม              ลงชื่อ………………..…………………ผู้ว่ำจ้ำง 
ปฏิบัติตำมทุกประกำร     จึงลงชื่อไว้เป็นหลักฐำน                  (...........................................) 
และได้รับคู่ฉบับใบสั่งจ้ำงนี้แล้ว                                            หวัหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

          ลงชื่อ…………………………………..ผู้รับจ้ำง 

                 (…………………………………..) 
          วันที่……………………………………………. 

 
 
 



  

   

 

(พ.10) 

ใบสั่งซื้อ 

เลขที่  ……………………………                                                คณะวิทยำศำสตร์                                                 
                                                                          มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

                สุขุมวิท  23   เขตวัฒนำ 
                กรุงเทพมหำนคร   10110 

 
วันที่………................................………. 

 
เรียน  ....................................................... 

ใบเสนอรำคำเลขท่ี......................………..............ลงวันที…่.............................................. 

 
      มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสำนมิตร  ได้ตกลง
......................................................................... ................................. .......................................................... 
เป็นจ ำนวนเงิน..............................บำท (.....................................................................................................) 
และให้ส่งของ ณ งำนพัสดุ ภำยในวันที่……………………………..…..… โดยจัดส่งสิ่งของให้ถูกต้องครบถ้วนตำม
รำยกำรหรือตัวอย่ำงที่ตกลงไว้ทุกประกำร 

 
                       ส าหรับผู้ขาย 
             ข้ำพเจ้ำได้ทรำบเงื่อนไขข้อตกลงระหว่ำง                                 
ผู้ซื้อกับผู้ขำย   และวิธีกำรที่ผู้ขำยต้องปฏิบัติ                            
ซึ่งปรำกฏอยู่ด้ำนหลังใบสั่งซื้อแล้ว  และยินยอม                  ลงชื่อ………………………………..…ผู้ซื้อ 
ปฏิบัติตำมทุกประกำร    จึงลงชื่อไว้เป็นหลักฐำน                    (............................................) 
และได้รับคู่ฉบับใบสั่งซื้อนี้แล้ว                                             หวัหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

   ลงชื่อ……………………………………..ผู้ขำย 
           (…………………………………..)  
     วันที…่…………………………………………. 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535  ข้อ 71(4) 

        เขียนที่ …...…...............…………    
       วันที่ …....… เดือน…......... พ.ศ.............           
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ผู้มีนำมข้ำงท้ำยนี้ได้พร้อมกันตรวจนับรับพัสดุ   
ณ........................................................ ซ่ึง..............................................................................................                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
ผู้ขำยได้น ำส่งตำมสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ เลขที่ ............................ลงวันที่ .............................                                    
และตำมใบน ำส่งของ   เล่มที่..........................เลขที่ ............................ ลงวันที่.....................................                       
ดังปรำกฏรำยละเอียดกำรตรวจรับดังต่อไปนี้ 

ล ำดับที่ รำยกำร 
จ ำนวน 
สิ่งของ 

รำคำ 
หน่วยละ 

จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

      

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       (........................................................................... ) 
 

           

 
เห็นว่ำมีปริมำณและคุณภำพถูกต้องครบถ้วนตำมสญัญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และได้ส่ง 

มอบแก…่...…....................................................………   ซึ่งเป็นเจ้ำหน้ำที่พสัดุ  รับไว้เป็นกำรถูกต้องแล้วในวันนี้ 
  คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงจึงพร้อมกันลงลำยมือชื่อไว้เป็นหลกัฐำน 
 
 
     ลงชื่อ............................................................   ประธำนกรรมกำร 
       (............................................) 
 
     ลงชื่อ............................................................   กรรมกำร 
       (............................................) 
 
     ลงชื่อ............................................................   กรรมกำร 
       (............................................) 
 



  

   

 

ใบเบิกพสัดุ 

ใบเบิกท่ี.........../25.............                      มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
       คณะ.................................... 
                                                                         แผนก.................................... 
                วันที่.........เดือน.................พ.ศ. ................. 
   ข้ำพเจ้ำขอเบิกสิ่งของตำมรำยกำรข้ำงล่ำงนี้ 

 
ล ำดับที่ รำยกำร จ ำนวน หน้ำบัญชี เหตุผลที่ขอเบิก 

 

 

 

 

    

 
 
 
..............................................................ผู้อนุญำต    …………………….………………………………………………….ผู้เบิก 
      ……………………………………………………………………..ต ำแหน่ง 
      ....................................................................หัวหน้ำภำควิชำ 
     ไดจ้่ำยของและลงหักบัญชีพสัดุแล้ว 
.................................................................... 
            เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ       
 ......................................................................ผู้รับของ 
ใบเบิกที่......................./.............................เจ้ำหน้ำที่ผูล้งบัญชีเป็นผู้ให้ล ำดับ 
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