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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ครุภัณฑ์ วงเงิน 1 – 100,000 บาท 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายละเอียดครุภัณฑ์และราคากลาง (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

1. ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณครุภัณฑ์และราคากลาง (ผู้จัดซื้อ) 

3. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์และราคากลาง 

(ลงนามโดยประธานกรรมการ) 

4. เอกสารวาระการประชุมกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์และราคากลาง 

5. สรุปวาระการประชุม พร้อมกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์และราคากลาง 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ / จ้างพัสดุ (มพ.กค.01) (ผู้จัดซื้อ ดำเนินการในระบบ 

E-budget) 

1.1 รายชื่อคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

1.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ  

*** 1-49,999 บาท กรรมการ 1 ท่าน, 50,000-100,000 บาท กรรมการ 3 ท่าน *** 

2. ทำบันทึกข้อความรายงานขอซื ้อ / จ้าง (มพ.กค.02) พร้อมแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับ 

(เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการในระบบ E-budget) 

3. ดำเนินการสืบราคาพร้อมพิจารณาผล พร้อมใบเสนอราคา อย่างน้อย 3 บริษัท / ห้าง / ร้าน (ผู้

จัดซื้อ ดำเนินการ)  

3.1 ผู้ซื้อสามารถพิจารณาราคาตามเกณฑ์ที่กำหนด หรือ  

3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล  

3.2.1 บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล (ลงนามโดยประธาน

กรรมการ) 

3.2.2 เอกสารวาระการประชุมพิจารณาผล  

3.2.3 ประชุมพิจารณาผล พร้อมสรุปวาระการประชุม  

3.3 ส่งข้อมูลแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ ***  
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 4. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ / จ้างพัสดุ (มพ.กค.03) ในระบบ E-

budget (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ) 

 5. เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกใบสั่งซื้อ / จ้าง (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการในระบบ e-RP และในระบบ E-

budget) 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจรับ 

1. ผู้ค้าแจ้งวันส่งสินค้า (มายังเจ้าหน้าที่พัสดุ) และดำเนินการจัดส่งสินค้าตามวันที่แจ้ง 

- ใบส่งของ 

- ครุภัณฑ์ตามใบสั่งซื้อ 

*** ในกรณีที่ผู้ค้าแจ้งส่งของมายังผู้จัดซื้อ ต้องแจ้งพัสดุ เพ่ือออกใบตรวจรับด้วยทุกครั้ง*** 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ผู้ค้าแจ้ง 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เตรียมเอกสารตรวจรับให้กับคณะกรรมการตรวจรับ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ 

- ตรวจเช็ครายละเอียดครุภัณฑ์ ให้ตรงกับรายละเอียดคุณลักษณครุภัณฑ์ และเอกสารตรวจ

รับ(ใบสั่งซื้อ) **ไม่ควรอ้างอิงตามใบส่งของ 

- หากไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงตามรายละเอียด แจ้งให้ผู้ค้าดำเนินการจัดหาสินค้าให้ครบถ้วน

ตามรายละเอียดครุภัณฑ์ และนัดหมายส่งสินค้าใหม่ 

- ลงนามในเอกสารตรวจรับเมื่อสินค้าถูกต้องครบถ้วน 

5. คณะกรรมการตรวจรับ ส่งเอกสารตรวจรับให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ( ดำเนินการในระบบ e-RP และใน

ระบบ E-budget) 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ถ่ายรูปครุภัณฑ์ และ หมายเลข serial เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่

การเงิน ดำเนินการเบิกเงินต่อไป 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ครุภัณฑ์ วงเงิน 100,001 – 500,000 บาท 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายละเอียดครุภัณฑ์และราคากลาง (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

1. ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณครุภัณฑ์และราคากลาง 

3. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณครุภัณฑ์และราคากลาง  

(ลงนามโดยประธานกรรมการ) 

4. เอกสารวาระการประชุมกำหนดคุณลักษณครุภัณฑ์และราคากลาง 

5. สรุปวาระการประชุม รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์และราคากลาง + ปร.4,5,6 + บก.06 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ / จ้างพัสดุ (มพ.กค.01) (ผู้จัดซื้อ ดำเนินการในระบบ 

E-budget) 

1.1 รายชื่อคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ราคากลาง 

และ    

 ปร.4,5,6 + บก.06 ของพัสดุ 

1.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ  
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*** 1-49,999 บาท กรรมการ 1 ท่าน, 50,000-100,000 บาท กรรมการ 3 ท่าน *** 

     ***แนบรายชื่อและเลขบัตรประชาชนของกรรมการตรวจรับมาด้วย อย่างน้อย 3 ท่าน ** 

2. ทำบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ / จ้าง ในระบบ EGP และในระบบ E-budget (เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ดำเนินการ) 

3. บันทึกข้อความเชิญชวนเสนอราคา อย่างน้อย 3 บริษัท / ห้าง / ร้าน (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ) 

ขั้นตอนที่ 3 การพิจารณาราคา  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล (เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการภายใน 3 วันทำการหลังจากทำ

บันทึกข้อความเชิญชวนเสนอราคาและก่อนประชุมพิจารณาผล) 

2. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล  

(เจ้าหน้าที่พัสดุ) ลงนามโดยประธานกรรมการ 

3. เอกสารวาระการประชุมพิจารณาราคา (เจ้าหน้าที่พัสดุ)  

4. สรุปวาระการประชุมการพิจารณาราคา (เจ้าหน้าที่พัสดุ) และแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ 

5. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาราคาและขออนุมัติสั่งซื้อ / จ้างพัสดุ ในระบบ EGP และ

ในระบบ E-budget (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ) 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกใบสั่งซื้อ / จ้างในระบบ ERP 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจรับ 

1. ผู้ค้าแจ้งวันส่งสินค้า (มายังเจ้าหน้าที่พัสด)ุ และดำเนินการจัดส่งสินค้าตามวันที่แจ้ง 

- ใบส่งของ 

- ครุภัณฑ์ตามใบสั่งซื้อ 

- *** ในกรณีที่ผู้ค้าแจ้งส่งของมายังผู้จัดซื้อ ต้องแจ้งพัสดุ เพ่ือออกใบตรวจรับด้วยทุกครั้ง*** 

2. นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ผู้ค้าแจ้ง 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เตรียมเอกสารตรวจรับให้กับคณะกรรมการตรวจรับ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ 

- ตรวจเช็ครายละเอียดครุภัณฑ์ ให้ตรงกับรายละเอียดคุณลักษณครุภัณฑ์ และเอกสารตรวจ

รับ(ใบสั่งซื้อ) **ไม่ควรอ้างอิงตามใบส่งของ 

- หากไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงตามรายละเอียด แจ้งให้ผู้ค้าดำเนินการจัดหาสินค้าให้ครบถ้วน

ตามรายละเอียครุภัณฑ์ และนัดหมายส่งสินค้าใหม่ 
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- ลงนามในเอกสารตรวจรับเมื่อสินค้าถูกต้องครบถ้วน 

5.  คณะกรรมการตรวจรับ ส่งเอกสารตรวจรับให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6.  เจ้าหน้าที่พัสดุ ถ่ายรูปครุภัณฑ์ และ หมายเลข serial เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่การเงิน 

ดำเนินการเบิกเงินต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

วัสดุ วงเงิน 1 – 100,000 บาท 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายละเอียดครุภัณฑ์และราคากลาง (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

1. ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง (ผู้จัดซื้อ) 

3. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง 
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(ลงนามโดยประธานกรรมการ) 

4. เอกสารวาระการประชุมกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง 

5. สรุปวาระการประชุม พร้อมกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ / จ้างพัสดุ (มพ.กค.01) (ผู้จัดซื้อ ดำเนินการในระบบ 

E-budget) 

1.1 รายชื่อคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

1.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ  

*** 1-49,999 บาท กรรมการ 1 ท่าน, 50,000-100,000 บาท กรรมการ 3 ท่าน *** 

2. ทำบันทึกข้อความรายงานขอซื ้อ / จ้าง (มพ.กค.02) พร้อมแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับ 

(เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการในระบบ E-budget) 

3. ดำเนินการสืบราคา พร้อมใบเสนอราคา อย่างน้อย 3 บริษัท / ห้าง / ร้าน (ผู้จัดซื้อ ดำเนินการ)  

3.1 ผู้ซื้อสามารถพิจารณาราคาตามเกณฑ์ที่กำหนด หรือ  

3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล  

3.2.1 บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล (ลงนามโดยประธาน

กรรมการ) 

3.2.2 เอกสารวาระการประชุมพิจารณาผล  

3.2.3 ประชุมพิจารณาผล พร้อมสรุปวาระการประชุม  

3.3 ส่งข้อมูลแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ ***  

4. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ / จ้างพัสดุ (มพ.กค.03) (เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ดำเนินการ) 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกใบสั่งซื้อ / จ้าง (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการในระบบ e-RP)  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจรับ 

1. ผู้ค้าแจ้งวันส่งสินค้า (มายังเจ้าหน้าที่พัสดุ) และดำเนินการจัดส่งสินค้าตามวันที่แจ้ง 
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- ใบส่งของ 

- วัสดุตามใบสั่งซื้อ 

*** ในกรณีที่ผู้ค้าแจ้งส่งของมายังผู้จัดซื้อ ต้องแจ้งพัสดุ เพ่ือออกใบตรวจรับด้วยทุกครั้ง*** 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ผู้ค้าแจ้ง 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เตรียมเอกสารตรวจรับให้กับคณะกรรมการตรวจรับ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ 

7. ตรวจเช็ครายละเอียดวัสดุ ให้ตรงกับรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุ และเอกสารตรวจรับ(ใบสั่งซื้อ) 

**ไม่ควรอ้างอิงตามใบส่งของ 

8. หากไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงตามรายละเอียด แจ้งให้ผู้ค้าดำเนินการจัดหาสินค้าให้ครบถ้วนตาม

รายละเอียดวัสดุ และนัดหมายส่งสินค้าใหม่ 

9. ลงนามในเอกสารตรวจรับเมื่อสินค้าถูกต้องครบถ้วน 

5. คณะกรรมการตรวจรับ ส่งเอกสารตรวจรับให้เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่

การเงิน ดำเนินการเบิกเงินต่อไป 

6. นำวัสดุที่ตรวจรับมาเสร็จแล้ว เก็บไว้ในห้อง Stock วัสดุ และสามารถเบิกวัสดุได้ตามข้ันตอนการ

เบิกวัสดุในระบบ IMS ต่อไป 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

วัสดุ วงเงิน 100,001 – 500,000 บาท 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายละเอียดวัสดุและราคากลาง (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

 1. ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง 

 3. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง  

(ลงนามโดยประธานกรรมการ) 

 4. เอกสารวาระการประชุมกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง 

 5. สรุปวาระการประชุม รายละเอียดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง + ปร.4,5,6 + บก.06 

 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ / จ้างพัสดุ (มพ.กค.01) (ผู้จัดซื้อ ดำเนินการในระบบ 

E-budget) 

1.2 รายชื่อคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ราคากลาง 

และ    

 ปร.4,5,6 + บก.06 ของพัสดุ 

1.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ  

*** 1-49,999 บาท กรรมการ 1 ท่าน, 50,000-100,000 บาท กรรมการ 3 ท่าน *** 

     ***แนบรายชื่อและเลขบัตรประชาชนของกรรมการตรวจรับมาด้วย อย่างน้อย 3 ท่าน ** 

2. ทำบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ / จ้าง ในระบบ EGP และในระบบ E-budget (เจ้าหน้าที่พัสดุ  

ดำเนินการ) 

3. บันทึกข้อความเชิญชวนเสนอราคา อย่างน้อย 3 บริษัท / ห้าง / ร้าน (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ) 

ขั้นตอนที่ 3 การพิจารณาราคา  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล (เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการภายใน 3 วันทำการหลังจากทำ

บันทึกข้อความเชิญชวนเสนอราคาและก่อนประชุมพิจารณาผล) 

2. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล (เจ้าหน้าที่พัสดุ) ลงนามโดยประธาน

กรรมการ      
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3. เอกสารวาระการประชุมพิจารณาราคา (เจ้าหน้าที่พัสดุ)  

4. สรุปวาระการประชุมการพิจารณาราคา (เจ้าหน้าที่พัสดุ) และแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ 

5. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาราคาและขออนุมัติสั่งซื้อ / จ้างพัสดุ ในระบบ EGP และ

ในระบบ E-budget (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ) 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกใบสั่งซื้อ / จ้าง (ในระบบ e-RP) 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจรับ 

 1. ผู้ค้าแจ้งวันส่งสินค้า (มายังเจ้าหน้าที่พัสดุ) และดำเนินการจัดส่งสินค้าตามวันที่แจ้ง 

- ใบส่งของ 

- ครุภัณฑ์ตามใบสั่งซื้อ 

- *** ในกรณีที่ผู้ค้าแจ้งส่งของมายังผู้จัดซื้อ ต้องแจ้งพัสดุ เพ่ือออกใบตรวจรับด้วยทุกครั้ง*** 

2. นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ผู้ค้าแจ้ง 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เตรียมเอกสารตรวจรับให้กับคณะกรรมการตรวจรับ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ 

      -   ตรวจเช็ครายละเอียดครุภัณฑ์ ให้ตรงกับรายละเอียดคุณลักษณครุภัณฑ์ และเอกสารตรวจรับ

(ใบสั่งซื้อ) **ไม่ควรอ้างอิงตามใบส่งของ 

      -   หากไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงตามรายละเอียด แจ้งให้ผู้ค้าดำเนินการจัดหาสินค้าให้ครบถ้วนตาม

รายละเอียครุภัณฑ์ และนัดหมายส่งสินค้าใหม่ 

       -   ลงนามในเอกสารตรวจรับเมื่อสินค้าถูกต้องครบถ้วน 

5.  คณะกรรมการตรวจรับ ส่งเอกสารตรวจรับให้เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่

การเงิน ดำเนินการเบิกเงินต่อไป 

 6. นำวัสดุที่ตรวจรับมาเสร็จแล้ว เก็บไว้ในห้อง Stock วัสดุ และสามารถเบิกวัสดุได้ตามขั้นตอนการ

เบิกวัสดุในระบบ IMS ต่อไป 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี e-bidding 

ครุภัณฑ์ / วัสดุ วงเงิน 500,000 บาท ขึ้นไป 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายละเอียดพัสดุและราคากลาง (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

1. ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะและราคากลาง 

3. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะและราคากลาง 

(ลงนามโดยประธานกรรมการ) 

4. เอกสารวาระการประชุมกำหนดคุณลักษณะและราคากลาง 

5. สรุปวาระการประชุม รายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง (ปร.4,5,6) และ บก.06 

ขั้นตอนที่ 2 จดัทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ / จ้างพัสดุ + รายละเอียดคุณลักษณะฯ และราคากลาง  
    (ปร.4,5,6)/บก.06 (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

**แนบรายชื่อและเลขบัตรประชาชนของกรรมการพิจารณาผล 5 ท่าน และกรรมการตรวจรับ 5 

ท่าน  

2. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อแบบ e-bidding 

ขั้นตอนที่ 3 การพิจารณาผล 
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จัดส่งและตรวจรับพัสดุที่หลักสูตร/สาขา โดยใหเ้จ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ออกใบตรวจรับ  

และจัดเก็บแยกว่าจัดซื้อมาจากงบประมาณใด 

 พัสดุคณะฯ เบิกพัสดุจากระบบ AX เข้าสู่ IMS ของหลักสูตร/สาขา                                                    

ภายใน 5 วันทำการ หลังการเบิกจ่ายเงนิเสร็จสิ้น         

จัดส่งและตรวจรับพัสดุที่ห้อง 

สต๊อคกลางคณะ 

 
แจ้งให้พัสดุและการเงิน ทำการเบิกจ่ายเงนิ                                                                                                           

***หมายเหตุ จะเบิกจ่ายเงินก็ต่อเมื่อส่งของทุกรายการครบถ้วนและถูกตอ้งตามสัญญา 

 

1. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล (เจ้าหน้าที่พัสดุ) ลงนามโดยประธาน

กรรมการ     2. เอกสารวาระการประชุมพิจารณาราคา (เจ้าหน้าที่พัสดุ)  

3. สรุปวาระการประชุมการพิจารณาราคา (เจ้าหน้าที่พัสดุ)  

4. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาราคาและขออนุมัติ (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ) 

    5. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อแบบ e-bidding 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจรับ 

1. ผู้ค้าแจ้งวันส่งสินค้า (มายังเจ้าหน้าที่พัสดุ) และดำเนินการจัดส่งสินค้าตามวันที่แจ้ง 

- ใบส่งของ 

- ตามสัญญา 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ร้านค้าแจ้ง 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เตรียมเอกสารตรวจรับให้กับคณะกรรมการตรวจรับ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ 

5. ตรวจเช็ครายละเอียดพัสดุ ให้ตรงกับเอกสารตรวจรับ(สัญญา) **ไม่ควรอ้างอิงตามใบส่งของ 

 

 

 

แนวปฏิบัติในการเบิก-จ่าย วัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  

ประจำปี 2564 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเบิกจา่ยวัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี 

จัดซื้อโดยวิธเีฉพาะเจาะจง (งบ IS)             

 

จัดซื้อโดยวิธ ีE-bidding จัดซื้อโดยวิธเีฉพาะเจาะจง (งบเร่งด่วน/แพทย์/พยาบาล) 
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ลงประวัติซ่อมระบบ intra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูใ้ช้งานเข้าสู่เว็บไซต์   http://intra.up.ac.th/inv/eInventory/App_Login.aspx  
 1.1 บันทึก “บัญชีผูใ้ช้งาน” (Username)  

 1.2 บันทึก “รหัสผ่าน”  (Password)  

 1.3 กดปุ่ม Login 

 

 

http://intra.up.ac.th/inv/eInventory/App_Login.aspx
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2. ข้อมูลครุภัณฑ์ 

 2.1 กดแท็บ “จัดการข้อมูลครุภัณฑ์” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ค้นหาครุภัณฑ์ที่ต้องการโดยการกรอกเงื่อนไขที่ตอ้งการ 

 3.1 กดปุ่ม       เลือก รหัสครุภัณฑ์  

 3.2 คำค้นหากรอก “หมายเลขครุภัณฑ์” ที่ตอ้งการคน้หา 

 3.3 กดปุ่ม “ค้นหา”  

 3.4 ปรากฏรายการครุภัณฑ์ที่ค้นหา 

 3.5 กดปุ่ม “แก้ไข” 

 
 

 

 

 

3.1 3.2 3.3 

3.4 

2 

1.2 

1.3 

 

2.1 

1.1 

3.5 
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4. หลังจากกดปุ่ม “แก้ไข” จะปรากฎดังภาพ  

4.1 กดปุ่ม “ประวัติการซ่อม” 

 

 

 

 

 

 

 

5. หน้าจอการลงประวัติการซ่อมแซมและบำรุงรักษาครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 

5 
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6. การเพิ่มประวัติการซ่อมแซมและบำรุงรักษาครุภัณฑ์ 

 6.1 กดปุ่มเพิ่มประวัตกิารซ่อมฯ 

 6.2 กรอกข้อมูลในช่อง  วันที่ส่งซ่อม/ครัง้ที่ซ่อม/ค่าซ่อม/รา้นที่ซ่อม/เลขที่ใบเสร็จรับเงนิ/วันที่

ใบเสร็จรับเงนิ/อาการเสีย 

 6.3 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. การบันทึกประวัติการซ่อม 

7.1 หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” เรียบร้อยแลว้จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 7.2 กดปุ่มทางขวาของเม้าส์ 1 ครั้ง เลือก “พิมพ์”  

  

 

 

 

 

 

6.1 
6.2 

6.3 

7.1 

7.2 
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8. การพิมพ์ประวัติการซ่อม 

 8.1 กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. ตัวอย่างใบประวัติการซ่อมฯ ครุภัณฑ์ในระบบ Intra 

 

 

 

 

 

 

8.1 
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ระบบ AX 

 

1. ผูใ้ช้งานเข้าสูโ่ปรแกรม Microsoft Dynamics AX 

  

 

สำนักงานอธิการบดี งานพัสดุ 

ของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 
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2. วิธีการเข้าระบบเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 2.1 ช่องแบบฟอร์มทั่วไป 

 2.2 กดเลือก “รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร” 

 

 

 

 

 

 

 

3. พิมพ์รายละเอียดการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 3.1 หน้าจอภาพรวม 

 3.2 พิมพ์ หมายเลขครุภัณฑ์ที่จะเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 3.3 ขอ้มูลที่จะเปลี่ยนแปลงในคอลัมน์ ยี่ห้อ โมเดล หมายเลขลำดับประจำสินค้า ผู้รับผดิชอบ 

สถานที่เก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกแท็บ “อื่นๆ” 

 4.1 กดแท็บ “อื่นๆ”  

 4.2 พิมพ์ข้อมูลอ้างอิงการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ในช่อง “ข้อคิดเห็น” ตัวอย่างปรากฏดังภาพ 

 

 

 

2.1  

2.2  

 
3.3 

3.2 3.1  
 

4.2  

4.1  
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5. ตัวอย่างหน้าจอก่อนและหลังการเปลี่ยนแปลงขอ้มูล  

5.1 หน้าจอก่อนการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

5.2 หนา้จอหลังการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

  

 

 

 

  

 

 

 

การเปลี่ยนแปลงข้อมูลการโอนครุภัณฑ์ภายในมหาวิทยาลัย 

1. ผูใ้ช้งานเข้าสูโ่ปรแกรม Microsoft Dynamics AX 

  

 

 

5.2 

5.1 
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2. วธิีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลการโอนภายใน  

 2.1 ช่องแบบฟอร์มทั่วไป 

 2.2 กดเลือก “รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. พิมพ์รายละเอียดการโอนภายใน 

 3.1 หน้าจอภาพรวม 

 3.2 พิมพ์ หมายเลขครุภัณฑ์ที่จะโอนใหส้่วนงานอื่น 

 3.3 คอลัมน์ “หน่วยงานพัสดุ” (รหัส 3 หลักของส่วนงาน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

4. หน้าจอข้อมูลเดิม 

 4.1 รหัสหน่วยงานพัสดุในคอลัมน์ “หน่วยงานพัสดุ” (รหัส 3 หลักของส่วนงาน) เป็นรหัสส่วนงาน

ของผู้โอน 

4.2 ชื่อผูร้ับผิดชอบในคอลัมน์ “ผู้รับผดิชอบ” เป็นของส่วนงานผูโ้อน 

4.3 สถานที่เก็บในคอลัมน์ “สถานที่เก็บ” เป็นของส่วนงานผูโ้อน 

 

 

2.1  

2.2  

 3.3 3.2 3.1  
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5. เปลี่ยนแปลงข้อมูลการโอนภายใน 

 5.1 เปลี่ยนรหัสหน่วยงานพัสดุในคอลัมน์ “หน่วยงานพัสดุ” (รหัส 3 หลักของส่วนงาน) เป็น

รหัสหน่วยงานของผู้รับโอน 

 5.2 พิมพ์ระบุว่าได้รับโอนจากส่วนงานใด /ตามตัวอย่างระบุ “(รับโอนจากกองคลัง)” 

5.3 เปลี่ยนชื่อผูร้ับผิดชอบในคอลัมน์ “ผู้รับผดิชอบ” เป็นของหน่วยงานผูร้ับโอน 

5.4 เปลี่ยนสถานที่เก็บในคอลัมน์ “สถานที่เก็บ” เป็นของหน่วยงานผู้รับโอน 

 

  

 

 

ภาพขยาย 

  

 

 

 

6. หน้าจออื่น ๆ 

 6.1 คลิกแท็บ “อื่น ๆ” 

 6.2 พิมพ์ข้อมูลอ้างอิงในช่อง “ขอ้คิดเห็น” โดยระบุเลขที่หนังสอืการแจ้งโอนครุภัณฑ์และแบบ

การโอนครุภัณฑ์เลขที่......ลงวันที่....... 

 

 

4.1 

5.3 

 4.2  
4.3  

5.1  5.2 5.4    
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7.1 

7.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. การพิมพ์ใบเบิกครุภัณฑ์ (กรณีการโอนภายใน) 

 7.1 หน้าหลักระบบ AX ช่อง “รายงาน” 

 7.2 กดปุ่ม “ใบเบิกครุภัณฑ์” 

 7.3 หน้าจอหลังจากกดปุ่ม “ใบเบิกครุภัณฑ์” 

 7.4 กดปุ่ม “เลอืก”  

 7.5 หน้าจอหลังจากกดปุ่ม “เลอืก”  

  7.5.1 ช่อง “เงื่อนไข” 

  7.5.2 พิมพ์เลข 6 หลัก ในช่อง “ปีของรุ่น” (เลข 6 หลัก คือเลขที่ของหนังสอืแจง้การ

โอน)  7.5.3 กดปุ่มตกลง 

 

 

  

 7.6 กดปุ่ม “ตกลง” 

   

 

 

  

6.2 

6.1  
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7.3 

7.5.2 

7.5 

7.4 

7.5.1 

7.6 

7.5.3 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. หน้าจอใบเบิกครุภัณฑ์ (กรณีการโอนภายใน)  
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9. การพมิพ์ใบเบิกครุภัณฑ์ (กรณีการโอนภายใน)  

 9.1 กดปุ่ม        เพื่อสั่งพิมพ์ใบเบิกครุภัณฑ์จะปรากฏหนา้จอดังภาพ 

 9.2 เลือกชื่อเครื่องพิมพ์ที่ตอ้งการสั่งพิมพ์ 

 9.3 กดุปุ่ม “ตกลง” 
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9.3 

9.1 

9.2 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

10. ตัวอย่างใบเบิกครุภัณฑ์ (กรณีการโอนภายใน) 

 *ครุภัณฑ์โอนย้ายภายในมหาวิทยาลัย ใหพ้ิมพ์ใบเบิกครุภัณฑ์ “สีชมพู”*  

10.1 ผูล้งบัญชี (ลงชื่อ เจา้หน้าที่ผู้บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์)  

 10.2 ผู้จ่าย (ลงชื่อ หัวหน้าเจา้ที่)  
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 10.3 ผูเ้บิก (ลงชื่อ หัวหน้าส่วนงาน) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

การตัดจำหน่ายพัสดุออกจากทะเบียนสินทรัพย์ระบบ AX 

 1. ผูใ้ช้งานเข้าสูโ่ปรแกรม Microsoft Dynamics AX 

 10.1 
  10.2 10.3 
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2. วธิีการตัดจำหน่าย ประเภทสินทรัพย์ถาวรออกจากทะเบียนสินทรัพย์ (ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2559 จนถึง

ปัจจุบัน) 

 2.1 ช่องแบบฟอร์มทั่วไป 

 2.2 กดเลือก “รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร” 

 

 

 

 

 

 

 

3. พิมพ์รายละเอียดการจำหน่ายในคอลัมน์ “ชื่อ” ระบุการจำหน่ายตรวจสอบพัสดุประจำปี

งบประมาณอะไร 

 3.1 หน้าจอภาพรวม ตัวอย่างการพิมพ์การจำหน่าย (เป็นการตรวจสอบพัสดุประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2563 แต่ดำเนนิการจำหน่ายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เนื่องจากการตรวจสอบ

พัสดุประจำปีจะตรวจในปีที่ผ่านมา) 

 3.2 หน้าจออื่น ๆ 

 3.3 ช่องการตัดจำหน่าย ให้พิมพ์เอกสารที่อา้งองิในการตัดจำหน่ายโดยระบุ เลขที่หนังสือการ

ขอตัดจ่ายพัสดุจากการจำหน่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์และวันที่ได้รับอนุมัติให้จำหน่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1  

2.2  

 3.1 
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4.2 

4.1 

3.2 

3.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. วิธีการบันทึกข้อมูลทางบัญชี เพื่อตัดรายการพัสดุที่จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ 

4.1 ช่องสมุดรายการ 

 4.2 เลือก “สินทรัพย์ถาวร”  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. การบันทึกข้อมูลทางบัญชีจากการจำหน่ายออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ ในสมุดรายวัน 

4.2 
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5.5 

5.3 

5.1 

5.2 

5.4 

6.1 

6.1 

6.2 

6.3 

 5.1 สร้างรายการทางบัญชี 

 5.2 หน้าจอภาพรวม 

 5.3 พิมพ์ปีงบประมาณ (รหัส 2 หลักหลังของปีงบประมาณ) เช่น ปีงบประมาณ 2562 พิมพ์ 

“62FA” 

 62 หมายถึง ปีงบประมาณ 2562 / FA หมายถึง สินทรัพย์ถาวร (Fixed Asset) 

 5.4 คำอธิบาย (หมายเลขครุภัณฑ์ที่จะตัดจำหน่ายออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ / อื่นๆ)  

 5.5 กดปุ่ม “บันทึกรายละเอียด” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. การกรอกข้อมูลการตัดจำหน่าย 

 6.1 คอลัมน์ ชนิดธุรกรรม กดปุ่ม  เลือก “การตัดจำหน่าย-การขาย” 

 6.2 คอลัมน์บัญชี พิมพ์หมายเลขครุภัณฑ์ที่จะตัดจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ 

 6.3 กดปุ่ม “พิมพ์”  
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7. ตัวอย่างหน้าใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ถาวร (กรณีตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนทรัพย์สิน) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. พิมพ์ใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ถาวร (กรณีตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนทรัพย์สิน) เป็นเอกสาร 
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5.4 

8.1 

8.4 

8.2 

8.3 

8.5 

8.1 หลังจากกด       เพื่อสั่งพิมพ์ใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ถาวร 

 8.2 เลือกชื่อเครื่องพิมพ์ที่ต้องการสั่งพิมพ์ 

 8.3 กดปุ่ม “ตกลง” 

 8.4 ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ ในช่อง “ผู้จัดทำ” 

 8.5 ลงชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ในช่อง “ผูต้รวจสอบ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. แนบใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ถาวร พรอ้มสำเนาเอกสารการตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน ส่งให้

กองคลัง งานบัญชี เพื่อลงรายการบัญชี 

 

 

10. หน้าจอก่อนการลงรายการบัญชี 
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11. หน้าจอหลังจากลงรายการบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการตัดจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนสินทรัพย์ 
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1. จัดทำหนังสือขอตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนสินทรัพย์ ส่งให้กองคลัง งานบัญชีโดยแนบ

สำเนาเอกสารดังนี้ 

1.1 สำเนาเอกสารการดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 

1.2 สำเนาเอกสารการดำเนินการจำหน่ายพัสดุ  

2. กองคลัง งานบัญชี รับเอกสารเพื่อตรวจสอบและแจ้งส่วนงาน ให้ดำเนินการตัดจ่ายพัสดุออก

จากทะเบียน 

3. หลังจากได้รับแจ้งจากกองคลัง งานบัญชี ให้ส่วนงานดำเนินการตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน

ทันที 

4. ส่วนงานดำเนินการตัดจ่ายพัสดุ โดยการออกใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ถาวรเรียบร้อยแล้ว 

จัดส่งให้กองคลัง งานบัญชี เพื่อลงรายการบัญชีในระบบ AX  

5. กองคลัง งานบัญชี ดำเนนิการลงรายการบัญชีเรยีบร้อยแลว้แจง้ให้ส่วนงานทราบ 

6. หลังจากได้รับแจง้จากกองคลัง งานบัญชี ให้ส่วนงานดำเนินการดังนี ้ 

6.1 จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดพะเยา ทราบภายใน 30 วันนับแต่

วันลงจ่ายพัสดุนั้น ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 218 

6.2 สำเนารายงานผลการจำหน่ายพัสดุฯ  

6.3 สำเนาหนังสือขอตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนสินทรัพย์ฯ  

6.4 ตารางรายการที่ตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนสินทรัพย์ 
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