
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง 

การจัดซื้อจัดจางพัสดุ สำหรับโครงการ 
 

 

จัดทำโดย 

นายวัชรา  เชิดลำ 

ตำแหนง พนักงานปฏิบัติงาน สังกัด งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

นางสาวอำภา  นิมมานพิภักด์ิ 

ตำแหนง พนักงานปฏิบัติงาน สังกัด งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ติดตอสอบถามรายละเอียดหรือขอมูลเพิ่มเติมไดที ่

หนวยพัสดุ งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

โทรศัพทภายใน 35028, 35032 

 



คำนำ 
 

  ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศใน

ราชกิจจานุเบิกษา เม่ือวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2560 และมีผลบังคับใชในวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 เปนตนไป เพ่ือ

บังคับใชในการดำเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานตาง ๆ ภาครัฐ ใหมีกรอบการ

ปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกัน มุงเนน และสอดคลองกับหลักการ “คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ตรวจสอบได” นั้น 

  ในการนี้ หนวยพัสดุ งานการเงิน การคลังและพัสด ุไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานเรื่อง “การจัดซ้ือ

จัดจางพัสดุ สำหรับโครงการ” เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางท่ี

เกี่ยวของกับการจัดโครงการตาง ๆ ภายในคณะพยาบาลศาสตร รวมถึงเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน มี

ความรวดเร็วและถูกตอง ทั้งนี้ ผูที่เกี่ยวของสามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติ ตามอำนาจ หนาที่รับผิดชอบ

และเกิดประโยชนสูงสุดตอไป 

 

หนวยพัสดุ งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

คณะพยาบาลศาสตร 
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สรุปกระบวนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ สำหรับโครงการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ สำหรับโครงการ ภายในคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม แบง

ออกเปน 2 แนวทาง ไดแก  

1. กรณีจัดซ้ือจัดจางพัสดุ วงเงินไมเกิน 10,000 บาท  

2. กรณีจัดซ้ือจัดจางพัสดุ วงเงินเกิน 10,000 บาท 

 

1. กรณีจัดซื้อจัดจางพัสดุ วงเงินไมเกิน 10,000 บาท ใหปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหา

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 

มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน 

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชมุของหนวยงานรัฐ ประกอบดวยข้ันตอนสำคัญดังนี ้

1.1. เจาของโครงการเสนอขออนุมัติจัดโครงการ ไปยังงานนโยบายและแผน 

1.2. งานนโยบายและแผนเสนอโครงการ และคณะฯ พิจารณาอนุมัติใหดำเนินการโครงการดังกลาวได 

1.3. ผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนเจาหนาท่ี ตามคำสั่งคณะพยาบาลศาสตร ท่ี 740/2563 ดำเนินการจัดซ้ือจัด

จางในหมวดคาว ัสดุและคาใช สอย ที ่ต องดำเนินการตามหนังสือเว ียนขางตน และเก็บ

ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไว 

1.4. หลังจากดำเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว หนวยงานเจาของโครงการ จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ

ในการจัดซ้ือจัดจาง ตามแบบฟอรมในภาคผนวก ไดแก 

• แบบฟอรมรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• แบบฟอรมเอกสารแนบรายงานขอซ้ือขอจาง (เอกสารแนบ 1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจาง 

• แบบฟอรมเอกสารแนบรายงานขอซ้ือขอจาง (เอกสารแนบ 2) รายการพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจาง 

• แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 

1.5. เมื่อหนวยงานเจาของโครงการจัดทำรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจางเรียบรอยแลว 

ใหนำเอกสารดังกลาว สงหนวยพัสดุ งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

1.6. หนวยพัสดุเสนอผูมีอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบ และรวบรวมเอกสารเพ่ือดำเนินการเบิกจาย

ตามข้ันตอนตอไป 

 

2. กรณีจัดซื้อจัดจางพัสดุ วงเงินเกิน 10,000 บาท ใหปฏิบัติตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ประกอบดวยข้ันตอนสำคัญดังนี้ 

2.1. เจาของโครงการเสนอขออนุมัติจัดโครงการ ไปยังงานนโยบายและแผน 

2.2. งานนโยบายและแผนเสนอโครงการ และคณะฯ พิจารณาอนุมัติใหดำเนินการโครงการดังกลาวได 

2.3. หนวยงานเจาของโครงการ จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง พรอมแนบเอกสารท่ี

เก่ียวของตาง ๆ เชน เอกสารบริษัท หาง ราน, ใบเสนอราคา, ใบประมาณราคา 

2.4. นำเอกสาร สงหนวยพัสดุ งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

2.5. หนวยพัสดุเสนอผูมีอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบ 
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2.6. เมื่อผูมีอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบแลว เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้ง หรือเจาหนาที่พัสดุ

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยหนวยพัสดุจะเปนผูจัดทำเอกสารใบขอซ้ือขอจาง ใบสั่งจาง ใบตรวจ

รับพัสดุในระบบบัญชี 3 มิติ เสนอผูมีอำนาจ และรวบรวมเอกสารดำเนินการเบิกจายตามข้ันตอน

ตอไป ซ่ึงเปนการดำเนินการการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติ กฎ 

และระเบียบท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง 
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Work Flow กระบวนการจัดซื้อจัดจางพัสดุสําหรับโครงการ 

กรณ ีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม

คณะฯ อนุมัติโครงการ

ผูไดรับแตงตั้งเปนเจาหนาท่ี ดําเนินการ

จัดซื้อจัดจางในหมวด คาวัสดุ และคาใช

สอย โดยเก็บใบเสร็จรับเงิน / หลักฐาน

ตาง ๆ

เจาของโครงการ 

เสนอขออนุมัติจัดโครงการฯ

หนวยพัสดุตรวจสอบ 

/ ใหความเห็น (0.5 วัน)

หนวยพัสดุเสนอผูมีอํานาจ

เพื่อพิจารณา (0.5 วัน)

สงเร่ืองคืนมายังหนวยพัสดุ

(2 วัน)

หนวยพัสดุรวบรวมเอกสาร

และดําเนินการเบิกจาย

(0.5 วัน)

เอกสารไมถูกตอง

เอกสารถูกตอง

รวมใชเวลาตามกระบวนการ 5 วัน 10 นาที

หนวยงานเจาของโครงการ

จัดทํารายงานขอความเห็นชอบในการซ้ือ/

จาง พรอมเอกสารที่เก่ียวของ

(1 วัน)

หนวยงานเจาของโครงการ

นําเอกสารรายงานขอความเห็นชอบฯ สง

งานการเงินฯ

(0.5 วัน)

ผูมีอํานาจพิจารณา

ใหความเห็นชอบ

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

งานการเงินฯ ลงทะเบียนรับเรื่อง

(5 นาที)

งานการเงินฯ สงเร่ืองใหหนวยพัสดุ

(5 นาที)
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รายละเอียดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุสำหรับโครงการ กรณี วงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

ลำดับ รายละเอียดงาน 
เวลาท่ี

ใช 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจาของโครงการเสนอขออนุมัติจัดโครงการ ไปยัง

งานนโยบายและแผน 

- เจาของ

โครงการ 

 

2 คณะฯ พิจารณาอนุมัติ ใหดำเนินการจัดโครงการ - เจาของ

โครงการ 

 

3 ผูไดรับแตงตั้งเปนเจาหนาท่ี ดำเนินการจัดซ้ือจัด

จาง ในหมวดคาวัสดุ และคาใชสอย โดยเก็บ

ใบเสร็จรับเงิน / หลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

- เจาของ

โครงการ 

 

4 หนวยงานเจาของโครงการ จัดทำรายงานขอความ

เห็นชอบในการซ้ือ/จาง และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1 วัน เจาของ

โครงการ 

เอกสารท่ี

เก่ียวของไดแก

เอกสารตาม

แบบฟอรมใน

ภาคผนวก 

5 หนวยงานเจาของโครงการ นำเอกสารรายงานขอ

ความเห็นชอบฯ และเอกสารท่ีเก่ียวของสงงาน

การเงิน การคลังและพัสดุ 

0.5 วัน เจาของ

โครงการ 

 

6 งานการเงินฯ ลงทะเบียนรับเรื่อง 5 นาที งานการเงินฯ  

7 งานการเงินฯ สงเรื่องใหหนวยพัสดุ 5 นาที หนวยพัสด ุ  

8 หนวยพัสดุตรวจสอบเอกสารและใหความเห็น 0.5 วัน หนวยพัสดุ กรณีเอกสารไม

ถูกตอง หนวย

พัสดุสงเรื่องคืน

เพ่ือแกไข 

9 หนวยพัสดุเสนอผูมีอำนาจเพ่ือพิจารณา 0.5 วัน หนวยพัสด ุ  

10 ผูมีอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบ และสงเรื่อง

คืนหนวยพัสดุ 

2 วัน สำนักงาน

คณบดี 

กรณีพิจารณาไม

เห็นชอบ หนวย

พัสดุสงเรื่องคืน 

11 หนวยพัสดุรวบรวมเอกสารและดำเนินการเบิกจาย 0.5 วัน หนวยพัสดุ ปฏิบัติตามพรบ. 

กฎ และระเบยีบ

ท่ีเก่ียวของ 

 
รวมระยะเวลาตามกระบวนการ 

5 วัน 

10 นาที 
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Work Flow กระบวนการจัดซื้อจัดจางพัสดุสําหรับโครงการ 

กรณ ีวงเงินเกิน 10,000 บาท

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม

คณะฯ อนุมัติโครงการ

เจาของโครงการ ขออนุมัติ

โครงการฯ

หนวยพัสดุตรวจสอบ 

/ ใหความเห็น (0.5 วัน)

หนวยพัสดุเสนอผูมีอํานาจ

เพื่อพิจารณา (0.5 วัน)

สงเร่ืองคืนมายังหนวยพัสดุ

(2 วัน)

หนวยพัสดุรวบรวมเอกสาร

และดําเนินการเบิกจาย

(1 วัน)

เอกสารไมถูกตอง เอกสารถูกตอง

รวมใชเวลาตามกระบวนการ 11 วัน 10 นาที

หนวยงานเจาของโครงการ

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจางพัสดุ

ผูมีอํานาจพิจารณา

ใหความเห็นชอบ

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

งานการเงินฯ ลงทะเบียนรับเรื่อง

(5 นาที)

งานการเงินฯ สงเร่ืองใหหนวยพัสดุ

(5 นาที)

หนวยงานเจาของโครงการ

นําเอกสารฯ สงงานการเงินฯ

หนวยพัสดุ / เจาหนาที่ท่ีไดรับแตงต้ัง 

จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของ

และดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

(7 วัน)
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ลำดับ รายละเอียดงาน 
เวลาท่ี

ใช 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจาของโครงการเสนอขออนุมัติจัดโครงการ ไปยัง

งานนโยบายและแผน 

- เจาของ

โครงการ 

 

2 คณะฯ พิจารณาอนุมัติ ใหดำเนินการจัดโครงการ - เจาของ

โครงการ 

 

3 หนวยงานเจาของโครงการจัดทำบันทึกขอความขอ

อนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

- เจาของ

โครงการ 

 

4 หนวยงานเจาของโครงการ นำเอกสารสงงาน

การเงิน การคลังและพัสดุ 

- เจาของ

โครงการ 

 

5 งานการเงินฯ ลงทะเบียนรับเรื่อง 5 นาที งานการเงินฯ  

6 งานการเงินฯ สงเรื่องใหหนวยพัสดุ 5 นาที หนวยพัสด ุ  

7 หนวยพัสดุตรวจสอบเอกสารและใหความเห็น 0.5 วัน หนวยพัสดุ กรณีเอกสารไม

ถูกตอง หนวย

พัสดุสงเรื่องคืน

เพ่ือแกไข 

8 หนวยพัสดุเสนอผูมีอำนาจเพ่ือพิจารณา 0.5 วัน หนวยพัสด ุ  

9 ผูมีอำนาจพิจารณาใหความเห็นชอบ และสงเรื่อง

คืนหนวยพัสดุ 

2 วัน สำนักงาน

คณบดี 

กรณีพิจารณาไม

เห็นชอบ หนวย

พัสดุสงเรื่องคืน 

10 หนวยพัสดุหรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้ง จัดทำ

เอกสารท่ีเก่ียวของ และดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

7 วัน หนวยพัสดุ ปฏิบัติตามพรบ. 

กฎ และระเบยีบ

ท่ีเก่ียวของ 

11 หนวยพัสดุรวบรวมเอกสารและดำเนินการเบิกจาย 1 วัน หนวยพัสด ุ ปฏิบัติตามพรบ. 

กฎ และระเบียบ

ท่ีเก่ียวของ 

 
รวมระยะเวลาตามกระบวนการ 

11 วัน 

10 นาที 
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ภาคผนวก 
 

เอกสารอางอิง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. กฎกระทรวง กำหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดย

วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำ

ขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวน

ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการ

จัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ของหนวยงานรฐั 

6. คำสั่งคณะพยาบาลศาสตร ท่ี 740/2563 เรื่อง แตงตั้งใหบุคคลเปนเจาหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ

จัดซ้ือจัดจาง หรือการบริหารพัสดุของคณะพยาบาลศาสตร 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

 กรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

1. แบบฟอรมรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

2. แบบฟอรมเอกสารแนบรายงานขอซ้ือขอจาง (เอกสารแนบ 1) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจาง 

3. แบบฟอรมเอกสารแนบรายงานขอซ้ือขอจาง (เอกสารแนบ 2) รายการพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจาง 

4. แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 

 กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาทหนวยพัสดุจัดทำเอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ 

 

ตัวอยางเอกสาร 

1. เอกสารการจัดซ้ือจัดจาง กรณีจัดซ้ือจัดจางพัสดุ วงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

2. เอกสารจัดซ้ือจัดจาง กรณีจัดซ้ือจัดจางพัสดุ วงเงินเกิน 10,000 บาท 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมเอกสารจัดซื้อจัดจาง 

กรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บันทึกขอความ 
สวนงาน   

ท่ี  อว 8393(7)/         วันท่ี     

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร  

  ดวย 

มีความประสงคท่ีจะจัดซ้ือจาง 

  ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข), มาตรา 100 วรรคสาม, ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21, ขอ 22 ขอ 79 วรรคหนึ่ง และกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือและ
วงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ขอ 1 และขอ 4 จึงขอรายงานดังตอไปนี้ 

1. เหตุผลความจำเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
 

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจาง 
(ตามเอกสารแนบ 1) 

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
จำนวนเงิน 0.00 บาท ไดมาโดยการสืบราคาจากทองตลาด 

4. วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ี
ประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
 

5. กำหนดเวลาตองการใชพัสดุ 
 

6. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง 
จัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนไปตามเง่ือนไขในมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) 

แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และขอ 79 วรรคหนึ่งแหงระเบียบ
การคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
7. หลักเกณฑการพิจารณา 

เกณฑราคา 
8. การขอแตงตั้งคณะกรรมการ 

8.1 ขอแตงตั้ง     เปนผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจางหรือขอบเขตงาน (TOR) 

8.2 ขอแตงตั้ง     เปนผูตรวจรับพัสดุ 
 

-ระบุเหตุผลความจำเปนในการจดัซื้อจัดจาง- 

-ระบุวงเงินโดยประมาณและแหลงเงินท่ีจะซื้อจะจางในครั้งน้ี- 

-ระบุวันเดือนปท่ีตองการใชพัสดุ- 



 

 

หากเห็นชอบตามขอ 1-8 ขอโปรดพิจารณาอนุมัติใหจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุตามเอกสารแนบ 2 มา
พรอมนี ้
 

                                              
(                                              ) 

เจาหนาท่ี 
1. ความเห็นเจาหนาท่ีพัสดุ 
เรียน คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 
 เพ่ือโปรดทราบและโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ เห็นสมควรเบิกจายจากงบประมาณโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติตอไป 

                                              
(                                              ) 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
2. ความเห็นหัวหนาเจาหนาท่ี 
เรียน คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 
 ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรพิจารณาใหความเห็นชอบตามเสนอ 
 

                                               
(                                              ) 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
3. คำส่ัง 
 (  )  เห็นชอบดำเนินการตามเสนอ 
 (  )  ไมเห็นชอบ เหตุผล                                   

 
 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธานี  แกวธรรมานุกูล) 
คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

-ผูเสนอ- 

-หัวหนาเจาหนาท่ี- 
 

-เจาหนาท่ีพัสดุ- 
 



(เอกสารแนบ 1) 

เอกสารแนบรายงานขอซ้ือขอจาง 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจาง 

ลำดับ รายการ รายละเอียดคุณลักษณะ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 

ขอรับรองวา คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะจัดซื ้อจัดจางในครั ้งนี ้เปนไปตาม มาตรา 9 แหง

พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ ่งกำหนดไววา การกำหนด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะทำการจัดซื ้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ

วัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใด

ยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง ตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอ

เดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้น 

 

(                                              )  

ผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

-ผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ- 



(เอกสารแนบ 2) 

รายการพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจาง 

ลำดับ รายการท่ีขอซ้ือขอจาง ผูขาย / ผูรับจาง ราคาท่ีเสนอ 
ราคาท่ีตกลงซ้ือ

หรือจาง 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

รวมท้ังส้ินจำนวน 0.00 0.00 

 



มหาวิทยาลยัเชียงใหม 
คณะพยาบาลศาสตร 

ใบตรวจรับพัสด ุ
 

ดวย คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดรับพัสดุ/จางงาน ตามใบเสร็จรับเงิน มีรายการดังตอไปน้ี 
 

จำนวนหนวยพัสด ุ

 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผูตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับแลว ปรากฎวา ผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหบริการ ไดสงมอบพัสดุ  

[ ] ถูกตองครบถวนตามสัญญา 
[ ] สงมอบเกินกำหนด ......... วัน และมีคาปรบั อัตราคาปรับวันละ........................ บาท 
  เปนเงินคาปรับรวมท้ังสิ้น ................................................. บาท 

จึงเห็นสมควรจายเงินใหกับผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหบริการ เปนเงิน ...................... บาท และขอเสนอรายงานตอ 
คณบดีคณะพยาบาลศาสตร เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยของหมวด 6 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
ลงช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผูตรวจรับพัสด ุ

 
ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหนง ลงช่ือ-วันท่ี 
1.  กรรมการ (……................................... :……/......./.......) 

 
 
 
 
 
 
 

          (ลงช่ือ)..................................................................ผูจดัทำ 
           (                                       ) 

 
 

     ทราบ  

 
(ลงช่ือ)……………….……………………………………………...…..ผูมีอำนาจ 

 ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธานี แกวธรรมานุกูล  
 คณบดีคณะพยาบาลศาสตร   
 

 
** ใบตรวจรับพัสดุใหจัดทำและลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหผูขาย/ผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงิน 

ลำดับ รายการ ผูขาย/ผูรับจาง หนวยนับ จำนวน ราคาตอ
หนวย 

ราคารวม 

1       
2       

3       

4       

5        

รวมเปนเงิน (                                        )  



 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางเอกสารการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 







































 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางเอกสารการจัดซื้อจัดจาง 

กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท 

 


































