
การจัดซ้ือ/จัดจ้าง

หนวยพัสดุ งานการเงิน การคลังและพัสดุ

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ. 2560

15 มีนาคม 2564







0301 02

•แบบฟอร์มเอกสารการจดัซ้ือ/จดัจ้าง โดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

กรณี

ว.119

วงเงินไมเกิน 

10,000 บาท 

กรณี

เร่งด่วน

ระเบียบขอ 79 วรรค 2 

วงเงินไมเกิน

500,000 บาท 

กรณี

จัดซ้ือปกต ิ

กรณีจัดซ้ือปกติ 

(เงินเชื่อ, เงินสด)

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุ



กรณีจัดซื้อปกติ รายงานขอความเหน็ชอบและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ
*ถาจํานวนเงินเกิน 100,000 บาทขึ้นไป ตองเขาระบบการจัดซ้ือจัดจาง e-GP

กรณจีัดซ้ือปกต ิแบบเฉพาะเจาะจง

เอกสารประกอบดวย

เอกสารรายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ + TOR

ใบเสนอราคา (วงเงินต้ังแต 1 บาทขึ้นไป แนบใบเสนอราคาคูเทียบ 2 ราย)

เอกสารรับรองความไมเกี่ยวของผูขาย (รร.02) 

กรณีเปนโครงการ แนบเอกสารขออนุมัติจัดโครงการ และกรณีซอมแซมครุภัณฑ แนบใบขออนุมัติซอม

เอกสารตัดงบประมาณ E-project, E-Budget

1
2
3
4
5



1
หนวยงานพัสดุรับเอกสารรายงาน

ขอความเห็นชอบ พรอมเอกสาร

แนบใหครบถวน

สงท่ี คุณดวงใจ มาลีเดช

เอกสารไมถูกตอง ไมครบ สงคืน

สงเอกสาร

2

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง ทํา

เอกสารในระบบ 3 มิติและขออนุมัติจาก

ผูบริหาร

• เอกสารขออนุมัติซ้ือ PR

• เอกสารใบสั่งซ้ือ PO

• ดําเนินการสั่งสินคากับผูขาย

ใชเวลาดําเนินการไมเกิน 15 วันทําการ 

(ดังนั้นหนวยงานตองสงขออนุมัติกอนการ

จัดซ้ือ/จัดจางลวงหนา 15 วันทําการ)

.  

เจาหนาพัสดุที่รับเรือ่ง

• ตรวจรับพัสดุโดยผูตรวจรับพัสดุตามท่ีกําหนดไว

ในเอกสารขออนุมัติ ขอ 8

• สงเอกสารการรับสินคา (ใบสงของ/ใบแจงหนี)้ 

พรอมลงนามผูรับของ และแนบรูปภาพของท่ี

ไดรับ สงใหหนวยพัสดุไมเกิน  3 วันทําการ หลัง

ไดรับสินคาใหหนวยพัสดุ

รับพัสดุ
หน วย พัสดุ นํ า เ อกสารส งหน ว ย

การเงิน เพ่ือตั้งกีฏาเบิกจายจากกอง

คลัง

การเบิกจาย

• หนวยพัสดุทําการตรวจรับพัสดุ/สง

มอบงาน ในระบบ 3 มิติ

• ใชเวลา 5 วัน หลังสงใบสงของ สงให

กรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามใน

เอกสาร

ตรวจรับพัสดุ
โดยการจายเงิน ทางกองคลังทํา

เรื่องเบิกจาย และออกเช็คการ

เบิกจายผาน ธนาคารกรุงไทย 

สาขาสุเทพ

ผูขายไดรับเงิน

ขั้นตอนกรณจีดัซ้ือปกติ

3

4

5

6



กรณีจัดซื้อปกติ (เงินสด) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ
*ถาจํานวนเงินเกิน 100,000 บาทขึ้นไป ตองเขาระบบการจัดซ้ือจัดจาง e-GP

กรณจีดัซ้ือปกต ิโดยวธีิเฉพาะเจาะจง

เอกสารประกอบดวย

5
4

2
1 เอกสารขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ รายงานขอความเห็นชอบ

ใบเสนอราคา (แนบใบเสนอราคาคูเทียบ 2 ราย) ** ยกเวนคาน้ํามันเชือ้เพลงิ ** 

เอกสารรับรองความไมเกี่ยวของผูขาย (รร.02)

กรณีเปนโครงการ แนบเอกสารขออนุมัติจัดโครงการ และอนุมัติเดินทาง

เอกสารตัดงบประมาณ E-project, E-Budget

3



1
หนวยงานพัสดุรับเรื่องท่ี

คุณดวงใจ มาลีเดช

เอกสารไมถูกตอง ไมครบ สงคืน

สงเอกสาร

ขั้นตอนกรณจีัดซ้ือปกตแิบบเฉพาะเจาะจง (เงนิสด)

เจาหนาพัสดุที่รับเรือ่ง

2

เอกสาร

ไดรับการอนุมัติ

หนวยงาน/ภาควิชาดําเนินการ

ยืมเงิน และดําเนินการซื้อสินคา

ตามรายการท่ีขออนุมัติ

3

กรณียืมเงิน  หนวยงาน/ภาควิชา นํา

ใบเสร็จเคลียเงินยืม ท่ีการเงิน และนํา

ใบเสร็จรับเงินสงตอพัสดุ 

นําสง

ใบเสร็จรับเงิน

4

5

นําเอกสารสงการเงินประกอบดวย

1. แนบใบเสร็จรับเงิน  พรอมประทับ

ตรวจรับพัสดุใหเรียบรอย และเขียน

ช่ือผูสํารองจายเงิน

2. ทําใบบันทึกขอความขออนุ มัติ

เบิกจายคาวัสดุ

การเบิกจาย

6

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง ทํา

เอกสารในระบบ 3 มิติและขออนุมัติจาก

ผูบริหาร

• เอกสารขออนุมัติซ้ือ PR

• เอกสารใบสั่งซ้ือ PO

• ดําเนินการสั่งสินคากับผูขาย

ใชเวลาดําเนินการไมเกิน 15 วันทําการ 

(ดังนั้นหนวยงานตองสงขออนุมัติกอนการ

จัดซ้ือ/จัดจางลวงหนา 15 วันทําการ)

.  

• หนวยพัสดุทําการตรวจรับพัสดุ/สง

มอบงาน ในระบบ 3 มิติ

• ใชเวลา 5 วัน หลังสงใบสงของ สงให

กรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามใน

เอกสาร

ตรวจรับพัสดุ



เงนิสด

เงนิเช่ือ



วงเงิน ไมเกิน 10,000 บาท
กรณจัีดซ้ือ ว.119 

เอกสารประกอบดวย

4

2

1

3

รายงานขอความเห็นชอบ ว.119 รายการจัดซื้อจัดจาง เปนไปตามที่กําหนด

ในตารางแนบทาย 15 ขอ

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ

กรณีเปนโครงการ แนบเอกสารขออนุมัติจัดโครงการ และอนุมัติเดินทาง

เอกสารตัดงบประมาณ E-project, E-Budget



o ค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรฐั

ทีไ่ดร้บัยกเวน้ไม่ตอ้งปฏิบติัตามระเบยีบฯ ขอ้ 22



ค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรฐั

ทีไ่ดร้บัยกเวน้ไม่ตอ้งปฏิบติัตามระเบยีบฯ ขอ้ 22









01
ดําเนินการจัดซ้ือ

ภาควิชา/หนวยงาน ดําเนินการการ

จัดซ้ือจัดจาง รายการตรงตาม 15 

ขอในตารางแนบทาย เชน ของที่

ระลึก คาเลี้ยงรับรอง เปนตน

05
ดาํเนินการเบิกจ่าย

ขั้นตอน ว.119 กรณไีม่เกนิ 10,000 บาท

02

รายงานขอความเห็นชอบ
ทําเอกสาร ว.119

พรอมแนบหลกัฐานการเบิกจาย

ไมเกิน 5 วันทําการถัดไป หลังจัดซ้ือ/จัดจาง

03
สงเอกสาร

สงเอกสารรายงานความเห็นชอบ 

ว.119 พรอมแนบใบเสร็จ 

ที่ คุณดวงใจ มาลีเดช

04

ขออนมัุติความเห็นชอบ
หนวยพัสดุ ดําเนินการขออนุมติ

รายงานความเห็นชอบจากผูบรหิาร

และสงตอการเงินเบิกจายตอไป



จดัซ้ือ กรณีเรงดวน

เอกสารประกอบดวย

4

2
1

3

รายงานขอความเห็นชอบ กรณีเรงดวน

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ

กรณีเปนโครงการ แนบเอกสารขออนุมัติจัดโครงการ และอนุมัติเดินทาง

เอกสารตัดงบประมาณ E-project, E-Budget

ระเบียบ ขอ 79 วรรค 2 วงเงินไมเกิน 500,000 บาท



ภาควิชา/หนวยงาน ทําเอกสารโดยใช

แบบฟอรม 3 กรณีเรงดวน พรอมแนบ

ใบเสร็จ/ใบสงของ ที่ดําเนินการซื้อ/จาง

ภายใน 5 วันทําการหลังซ้ือ/จาง

รายงานขอความเห็นชอบ

ตรวจสอบความถูกตอง

ดําเนินการขออนุมัติความเห็นชอบจาผูบริหาร

หนวยพัสดุ

• รายงานขอความเห็นชอบเรงดวน แบบฟอรม 3

• ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ ท่ีดําเนิการจัดซ้ือ จัดจางซ้ือมาแลว

สงเอกสาร

สงเอกสารใหการเงนิเบิกจายตอไป

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง

ขั้นตอน กรณเีร่งด่วน
ระเบียบ ขอ 79 วรรค 2 วงเงินไมเกิน 500,000 บาท

1

3

2

4

5



เกิดข้ึนโดยไม่ไดค้าดหมายไวก่้อน

ไม่อาจดาํเนินการตามปกติไดท้นั

ข้อควรระวงั กรณเีร่งด่วน

มิใช่การดําเนินการทุกกรณีจะสามารถจัดซ้ือจัดจ้างมาก่อน แล้วรายงาน

ภายหลังได้ หากมีเอกสารตีกลับไม่สามารถเบิกจ่ายได้ หน่วยงานต้นเร่ือง

รับผดิชอบค่าใช้จ่ายเอง !!!

มีความจาํเป็นเร่งด่วน เช่น ยางรถร่ัว ท่อนํ้าแตกหกั ฯลฯ



จัดซ้ือปกติ โดยวธีิเฉพาะเจาะจง (เงนิสด ,เงนิเช่ือ)

เอกสารประกอบดวย

วงเงินเกิน 100,000 บาทข้ึนไป เขาระบบการจัดซื้อจัดจาง e-GP

4

2
1

3

รายงานขอความเห็นชอบ+ TOR

ใบเสนอราคา + ใบเสนอราคาคูเทยีบ 2 ราน + รร.02

กรณีเปนโครงการ แนบเอกสารขออนุมัติจัดโครงการ, อนุมัติเดินทาง

เอกสารตัดงบประมาณ E-project, E-Budget

5 เอกสารกําหนดคุณลกัษณะ ขอบเขตงาน (TOR)



เปนเอกสารที่กําหนดขอบเขตของงานและรายละเอียดของภารกิจที่ผูจัดทํา TOR

ตองการใหผูขายหรือผูรับจางดําเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอื่น ๆ ของผูขาย

หรือผูรับจางที่เกี่ยวของกับภารกิจนั้น 

การเขยีน TOR หรือร่างขอบเขตงาน

TOR ที่ดีจะระบุความจําเปนและลกัษณะที่ตองการนําไปใชประโยชนไดอยางชัดเจน

TOR ที่ดีจะระบุขอความที่ไมกํากวม ตรวจสอบได

TOR ที่ดีจะไมระบรุายการที่เกินความจําเปน

Spec กลางของ กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร จะชวยให

การจัดซื้อคอมพิวเตอรที่ตรงตามวัตถุประสงคการใชงาน ประหยัด รวดเร็ว

1
2
3

4



การจัดซื้อจัดจางพัสดุสงเสริมการผลิตภายในประเทศ

การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม

การจัดซ้ือจัดจางสินคากับผูประกอบการ SMEs

1
2
3

แนวทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุที่รัฐตองการสงเสริม หรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563

(ว 89) ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ 2564

ประกอบดวย

ดวน!!! 

โดยการจัดซ้ือจัดจางพัสดุทุก

อยาง ตองคํานึงถึง ว.89



เงนิเช่ือ ภาควิชา/หนวยงาน นําใบสงของ ใบวางบิล ใหเจาหนาที่พัสดุ

เพื่อทําการตรวจรับพัสดุ สงมอบงานในระบบ 3 มิติ

สงใหกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม

เงนิสด ภาควิชา/หนวยงาน ปมตรวจรับพัสดุในใบสงของ/ใบวางบิล/ใบเสร็จ

สงใหกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนาม

ทําการตรวจรับภายใน 3 วันทําการ หลังดําเนินการซ้ือ/จาง เสร็จ

เชน ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง ฯลฯ

การตรวจรับพสัดุ

กรรมการไดตรวจรับพัสดุ

ตามใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน ไวถูกตองแลว

ลงชื่อ................................ประธานกรรมการ

(                                   )

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

(                                   )

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

(                                   )

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




	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	Slide Number 9
	Slide Number 10
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	Slide Number 20
	Slide Number 21
	Slide Number 22
	Slide Number 23
	Slide Number 24

