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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดการเอกสารงานจัดซื้อ – จัดจ้าง อย่างมีประสิทธิภาพ ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ ฉบับนี้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ผู้เกี่ยวข้องในการจัดท าเอกสารงานจัดซื้อ – จัดจ้าง ของสถาบันวิจัยและพัฒนา และผู้ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานพัสดุของ
หน่วยงานอ่ืนๆ ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ มีความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถ
ปฏิบัติได้ถูกต้องและสอดคล้องกับระเบียบ แนวปฏิบัติและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเป็นสื่อช่วยในการ
เรียนรู้และอ้างอิงการปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานใหม่ด้านการพัสดุ  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานพัสดุให้มี
ประสิทธิภาพ 

ดังนั้น เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน คณะท างานจัดการความรู้ (KM) ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
จึงได้จัดท า “คู่มือเทคนิคการจัดการเอกสารงานจัดซื้อ - จัดจ้าง อย่างมีประสิทธิภาพ” ซึ่งได้รวบรวมขั้นตอน 
กระบวนการด าเนินการ แบบฟอร์ม และเอกสารที่เกี่ยวข้องที่มีรายละเอียดในการปฏิบัติงาน โดยต้องถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังและกรมบัญชีกลางตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

คณะท างานจัดการความรู้ (KM) หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องใน
การจัดท าเอกสารงานจัดซื้อ – จัดจ้าง ของสถาบันวิจัยและพัฒนา ผู้ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานพัสดุของหน่วยงานอ่ืนๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ และผู้สนใจ สามารถน าไปปรับใช้ได้ตามความเหมาะสมกับการ
ท างานในปัจจุบัน เพ่ือให้สามารถด าเนินการด้านเอกสารงานจัดซื้อ – จัดจ้าง ได้ถูกต้องตามระเบียบ ส่งผลให้เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอย่างสูงสุด 
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1. เพ่ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้าน
พัสดุของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ มีความรู้ ความเข้าใจ ถึงขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างวิธีตกลงราคา 
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ต่อเนื่องอย่างถาวร 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ มีความรู้ ความเข้าใจ ถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างวิธีตกลงราคา 

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ สามารถปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. การความรู้ที่มีอยู่ในสถาบันวิจัยและพัฒนาอย่างเป็นรูปธรรม และพัฒนาให้เกิดความต่อเนื่อง

อย่างถาวร 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุของคณะและหน่วยงาน ใช้ในการจัดซื้อ – จัดจ้าง วิธีตกลง
ราคา จากขั้นตอน ขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง ไปจนถึงขั้นตอนการส่งเบิกจ่ายงานกองคลัง ให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ความหมายการจัดซื้อ – จัดจ้าง 

พัสด ุ หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
 

วัสดุ   คือ    สิ่งของที่ใช้แล้วหมดไป ไม่สามารถน ากลับมาใช้ได้อีก และมีอายุการใช้งานน้อยกว่า 1 ปี  
     และครุภัณฑ์ต่ ากว่าที่มีมูลค่าไม่ถึง 5,000 บาท/หน่วย 
 

ครุภัณฑ์   คือ   สิ่งของหรืออุปกรณ์ที่มีอายุการใช้งานมากกว่า 1 ปี และเมื่อน าไปใช้ประโยชน์แล้ว 
     สามารถน ากลับมาใช้ใหม่ได้อีก ครุภัณฑ์ถือเป็นสินทรัพย์ถาวร ซึ่งต้องคิดค่าเสื่อมราคา 
     ตามอายุการใช้งานของครุภัณฑ์นั้น 

 วัสดุที่มีมูลค่าไม่ถึง 5,000 บาท และมีลักษณะคงทนถาวร ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย
ประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่่ากว่าเกณฑ์และให้บันทึกรายละเอียดของวัสดุดังกล่าว
ในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของทาง
ราชการโดยไม่ต้องค่านวณค่าเสื่อมราคาประจ่าปี 

 

การจัดซื้อ  คือ  การได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อสิ่งที่มีการจ าหน่ายอยู่ในท้องตลาด 
 

การจ้าง  คือ  การจ้างท าของ , การจ้างเหมาบริการ รวมทั้งการจ้างที่ปรึกษา 
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สาระส าคัญการจัดหาพัสดุ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดวิธีการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ดังนี้ 
 

1. วิธีตกลงราคา การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  
 ซึ่งมีราคาไม่เกิน 500,000 บาท 
 

2. วิธีสอบราคา    การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  
 ซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
 

3. วิธีประกวดราคา การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  
 ซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
 

4. วิธีพิเศษ การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท  
 ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่ง กรณีใดตามท่ีระเบียบฯ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข 
 เพ่ิมเติม ข้อ 23 ก าหนด 
 

5. วิธีกรณีพิเศษ การจ้างโดยวิธีกรณพิีเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท  
 ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดตามที่ระเบียบฯ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข 
 เพ่ิมเติม ข้อ 24 ก าหนด 
 

  สาระส าคัญในคู่มือฉบับนี้ จะกล่าวเฉพาะการจัดซื้อ – จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
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การจัดซื้อ – การจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายโดยวิธีตกลงราคา 
 

1. กรณีจัดซื้อวัสดุ / จ้าง และครุภัณฑ์ ในโครงการ ให้จัดท าเอกสารซื้อ / จ้าง เป็นเงินเชื่อ มีเอกสารดังนี้ 
 

 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง  
- กรณจีัดซื้อ / จัดจ้าง วงเงินเกิน 5,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน 
- วันที่ในบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง ลงวันที่หลัง หรือ เป็นวันเดียวกันกับโครงการ

ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี  
 ใบขออนุมัติจัดซื้อ (พส.2) / จัดจ้าง (พส.4) 
 ใบเสนอราคา 

- วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที่ก่อน หรือ เป็นวันเดียวกันกับบันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดซื้อ / จัดจ้าง  

 รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง  
 ใบสั่งซื้อ / จ้าง (กรณีเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป) 

- การจ้างท าของจะต้องติดอากรแสตมป์ 1 บาท ของทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท  
หรือเศษของ 1,000 บาท โดยผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากร 

 ใบก ากับภาษี / ใบวางบิล 
 ใบส่งสินค้า 
 ใบตรวจรับพัสดุ 
 ลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 บันทึกใบ PO ในระบบ GFMIS 
 บันทึกใบเบิกออนไลน์ 
 ให้น าเอกสารให้งานพัสดุ เพ่ือออกหมายเลขครุภัณฑ์ 

 

หมายเหตุ : ในการส่งเอกสารเบิกจ่าย จะต้องแนบเอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี  
(ฉบับสมบูรณ์) ทุกครั้ง 
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2. กรณีซื้อวัสดุ / จ้าง (กรณีเรง่ด่วน) โดยส ารองเงินสด  มีเอกสารดังนี้ 
 

 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง  
- กรณีจัดซื้อ / จัดจ้าง วงเงินเกิน 5,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน 
- วันที่ในบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง ลงวันที่หลัง หรือ เป็นวันเดียวกันกับโครงการ

ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี  
 ใบขออนุมัติจัดซื้อ (พส.2) / จัดจ้าง (พส.4)  
 ใบเสนอราคา  

- วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที่ก่อน หรือ เป็นวันเดียวกันกับบันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

 รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง  
 ใบสั่งซื้อ / จ้าง (กรณีเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป) 

- การจ้างท าของจะต้องติดอากรแสตมป์ 1 บาท ของทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท  
หรือเศษของ 1,000 บาท โดยผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากร) 

 ใบส่งสินค้า 
 ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษี , บิลเงินสด , ใบส าคัญรับเงิน , ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 
 ใบตรวจรับพัสดุ 
 ใบขอเบิกเงิน เป็นชื่อผู้ส ารองจ่าย 
 ลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 บันทึกใบเบิกออนไลน์ 

 

หมายเหตุ : ในการส่งเอกสารเบิกจ่าย จะต้องแนบเอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี  
(ฉบับสมบูรณ์) ทุกครั้ง 
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3. กรณีซื้อวัสดุ / จ้าง ในโครงการ (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) โดยต้องมิใช่โครงการที่จัดท าขึ้นมาเพ่ือจัดซื้อ / 
จัดจ้าง โดยเฉพาะ มีเอกสารดังนี้ 
 

 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  
- กรณีจัดซื้อ / จัดจ้าง วงเงินเกิน 5,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน 
- วันที่ในบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง ลงวันที่หลัง หรือ เป็นวันเดียวกันกับโครงการ

ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี  
 ใบขออนุมัติจัดซื้อ (พส.2) / จัดจ้าง (พส.4)  
 ใบเสนอราคา  

- วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที่ก่อน หรือ เป็นวันเดียวกันกับบันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

 รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง  
 ใบสั่งซื้อ / จ้าง (กรณีเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป) 

- การจ้างท าของจะต้องติดอากรแสตมป์ 1 บาท ของทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท  
หรือเศษของ  1,000 บาท โดยผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากร 

 ใบส่งสินค้า 
 ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษี , บิลเงินสด , ใบส าคัญรับเงิน , ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 
 ใบตรวจรับพัสดุ 
 ใบขอเบิกเงิน เป็นชื่อผู้ส ารองจ่าย 
 ลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 บันทึกใบเบิกออนไลน์ 

 

หมายเหตุ : ในการส่งเอกสารเบิกจ่าย จะต้องแนบเอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี  
(ฉบับสมบูรณ์) ทุกครั้ง 
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ขั้นตอนการด าเนินการการจดัซื้อ - จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อ/จัดจ้าง 
และใบขออนมุัติจัดซ้ือ (พส.2) / จัดจ้าง (พส.4) 

ลงนามจากหัวหนา้ส่วนงาน พร้อมแนบใบเสนอราคา และคู่เทียบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รายงานการขออนุมัตจิัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง   
ลงนามหัวหนา้เจ้าหน้าที่พัสดุ/ และเจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

ผู้อ านวยการ   
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งใบสั่งซ้ือ / จ้าง 

 
บริษัทห้างร้าน ส่งสนิค้าพรอ้มเอกสารเบิก 

บิลเงินสด/ใบส่งสนิค้า/ใบก ากับภาษีฯ พรอ้มสินค้า 

บันทึกใบ PO ในระบบ GFMIS 

บันทึกใบเบิกออนไลน ์

เจ้าหน้าที่พัสดุลงขอ้มูลในระบบการจดัซ้ือจดัจ้างภาครฐั 

 

ส่งเบิกเงนิ กองคลัง 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่พัสดอุอกใบตรวจรับ ส่งคนืแก่หนว่ยงานเจ้าของเรือ่ง  
เพื่อให้กรรมการตรวจรับลงนามตรวจรับ/จา้ง 

รูปภาพที่ 1 : ขั้นตอนการด าเนินการการจัดซื้อ - จัดจ้าง โดยวิธีตกลง
ราคา 
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รูปแบบงานเอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้าง ท่ีถูกต้อง 
 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ หากในโครงการที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินกิจกรรมประจ าปีงบประมาณ มีการ
จัดซื้อ – จัดจ้าง จะต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ เสนอต่อผู้อ านวยการ โดยผ่านความเห็นของรองผู้อ านวยการตามฝ่ายงาน นั้น ๆ ทั้งนี้ หากวงเงินจัดซื้อ / 
จัดจ้าง วงเงินเกิน 5,000 บาท ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน (ประธานกรรมการ , 
กรรมการ และกรรมการและเลขานุการ) 

 

2. ใบขออนุมัติจัดซื้อ (พส.2) / จัดจ้าง (พส.4)  
 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ จะต้องระบุรายละเอียดของการจัดซื้อ – จัดจ้าง เช่น ลักษณะของวัสดุ หรือการจ้าง , 
จ านวน , ราคาที่ประมาณต่อหน่วย , จ านวนเงินประมาณการ และราคาซื้อครั้งสุดท้าย พร้อมทั้งลงนามโดยรอง
ผู้อ านวยการ หรือ หัวหน้างาน 

3. ใบเสนอราคา 
 

ใบเสนอราคา ( Quotation ) คือ เอกสารที่ผู้ขาย หรือ ผู้ให้บริการ ออกให้กับผู้ซื้อ หรือ ผู้รับบริการ เพ่ือ
แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายก่อนที่จะตัดสินใจซื้อ ซึ่งภายในเอกสารจะต้องมีการชี้แจงรายการสินค้า หรือรายการ
บริการ พร้อมค่าใช้จ่ายอย่างชัดเจน ซึ่งเอกสารใบเสนอราคานั้นนอกจากจะแสดงค่าใช้จ่ายแล้ว ยังส่งผลต่อความ
น่าเชื่อถือกับผู้ประกอบการ เพราะใบเสนอราคานี้เป็นเสมือนตัวแทนของบริษัทที่จะส่งถึงมือลูกค้าเป็นอันดับต้นๆ 
ทั้งนี้ ใบเสนอราคา ควรจะมีรายละเอียดดังนี้ 

 

• logo ( ในกรณีเป็นบริษัท ) ของบริษัทผู้ขาย หรือ ผู้ให้บริการ 
• ชื่อบริษัท หรือ ชื่อผู้ขาย หรือ ผู้ให้บริการ ในกรณีไม่ได้อยู่ในรูปแบบบริษัท , สถานที่ตั้งบริษัท สาขา   
  หรือ ที่อยู่ ผู้ขาย , เบอร์โทรศัพท์ , อีเมล์ หรือ การติดต่อช่องทางอ่ืนๆ แจ้งในเอกสารให้ชัดเจน 
• เลขทะเบียนบริษัท  ( ในกรณีเป็นบริษัท ) 
• หัวข้อเอกสารที่ชัดเจน เพ่ือไม่ให้สับสนกับเอกสารอ่ืนๆ ในกรณีนี้คือ “ ใบเสนอราคา ” 
• ชื่อบริษัท หรือ ชื่อผู้ซื้อ , สถานที่ตั้งบริษัท สาขา หรือ ที่อยู่ ผู้ซื้อ , เบอร์โทรศัพท์ , อีเมล์ 
• ชื่อผู้ขอใบเสนอราคา ต าแหน่ง เบอร์ติดต่อ อีเมล์ 
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• วันที่เสนอราคา 
• เลขที่ใบเสนอราคา ( ควรเรียงล าดับให้ชัดเจนเพื่อใช้ในการอ้างอิงเอกสารอื่นๆ ) 
• รายการที่เสนอขาย หรือ บริการ และ ราคา 
• เงื่อนไขการช าระเงิน 
• วิธีการช าระค่าใช้จ่ายตามเงื่อนไข 
• หมายเหตุอื่นๆ เช่น เครดิตการช าระเงิน , อายุของใบเสนอราคา เป็นต้น 
• ลายเซ็นก ากับของผู้ที่เป็นผู้ออกใบเสนอราคา 
• ช่องส าหรับลูกค้าที่ตกลงซื้อสินค้า หรือบริการ  

 

4. รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง  
 

ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการตาม
รายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 
(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน 

      ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่  

จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง 
ในครั้งนั้น 

(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก 

      ประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 
(8) เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ  

ตามวิธีการซื้อหรือการจ้างนั้นต่อไปได้ 
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5. ใบสั่งซ้ือ / จ้าง (กรณีเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป) 
ระเบียบวิธีปฏิบัติงานการออกใบสั่งซื้อ / จ้าง 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับบันทึกรายงานขอซื้อ / จ้าง ที่ได้รับอนุมัติแล้วจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. ตรวจรายละเอียด ดังนี้ 

- รายละเอียดในรายงานขอซื้อ / จ้าง ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ ข้อ 27 
- รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ / จ้าง ในบันทึกตรงกับในใบเสนอราคา 
- จ านวนเงินในบันทึกตรงกับในใบเสนอราคา 
- วิธีการจัดซื้อ / จ้าง ถูกต้องตรงกับวงเงินตามระเบียบพัสดุ 
- ในกรณีจัดซื้อวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานต้องตรวจว่าราคาที่จัดซื้อไม่เกินราคามาตรฐาน 

3. เมื่อรายงานขอซื้อ / จ้าง ถูกต้องเรียบร้อยด าเนินการออกใบสั่งซื้อ / จ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุลงนาม 

4. เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามในใบสั่งซื้อ / จ้าง เรียบร้อยแล้ว 
5. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียดในใบสั่งซื้อ / จ้าง และจัดพิมพ์ส่งให้ผู้ขาย / ผู้รับจ้างเพ่ือเข้า

ระบบ GFMIS  
6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ติดต่อผู้ขาย / ผู้รับจ้าง มารับใบสั่งซื้อ / จ้าง โดยมอบส าเนาใบสั่งซื้อ / จ้าง ให้

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
7. เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ / จ้าง (PO) ตามระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม บส.01 

ตรวจสอบกับเอกสารการจัดซื้อ / จ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS 
- โดยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจัดซื้อ / จ้าง ท าการ Encrypt File ข้อมูลแล้วน าส่ง 
  แบบฟอร์มที่  Encrypt File เรียบร้อยแล้วผ่านเครื่อง Terminal และพิมพ์รายงานจากระบบ   
  GFMIS แนบเรื่องจัดซื้อ / จ้าง 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุจะแบบต้นฉบับใบสั่งซื้อ / จ้าง ไว้กับรายงานขอซื้อ / จ้าง เพ่ือให้ท าบันทึก
คณะกรรมการตรวจรับให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / คณะกรรมการตรวจการจ้างด าเนินการตรวจรับเมื่อผู้ขาย
มอบของหรือผู้รับจ้างให้บริการงานจ้างเรียบร้อยแล้ว 

 

หมายเหตุ : การจ้างท าของจะต้องติดอากรแสตมป์ 1 บาท ของทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท  
               โดยผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากร) 
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6. ใบส่งสินค้า 
 

ใบส่งสินค้า คือ เอกสารที่แสดงรายละเอียดของสินค้าที่ลูกค้าได้สั่งซื้อ โดยก่อนที่ลูกค้ารับสินค้าตรวจเช็ค
สินค้าตามใบส่งสินค้าแล้วเซ็นชื่อรับไว้เพื่อแสดงว่าสินค้าท่ีส่งได้ถึงมือลูกค้าเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 

7. ใบเสร็จรับเงิน , ใบก ากับภาษี , บิลเงินสด , ใบส าคัญรับเงิน , ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 ใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 
การออกเอกสารดังกล่าวบางกรณีอาจออกเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ในใบเสร็จรับเงินทั่วไปมัก
ระบุรายการสินค้าหรือบริการที่ซื้อขายกันและราคาท่ีตกลงช าระ  
 ใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
(5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 

 ใบก ากับภาษี  คือ เอกสารหลักฐานส าคัญ ซึ่งผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมจะต้องจัดท า
และออกให้กับผู้ซื้อสินค้าหรือบริการทุกครั้งที่มีการขายสินค้าหรือบริการ เพ่ือแสดงมูลค่าของสินค้า
หรือบริการและจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม ที่ผู้ประกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากผู้ซื้อ
สินค้าหรือบริการในแต่ละครั้ง 
 

 บิลเงินสด  คือ เอกสารที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการออกให้กับผู้ซื้อเม่ือซื้อเป็นเงินสด 
 

 ใบส าคัญรับเงิน  หมายถึง กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย” ดังนั้น ใบส าคัญ
รับเงินจึงใช้กรณีที่จ่ายเงินไปแล้วแต่ผู้รับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ เช่น ไปจัดซื้อของตามแผงลอย  
จัดจ้างบุคคลธรรมดาซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ หรืออาคารสถานที่ ซึ่งมีวงเงินไม่มาก เป็นต้น ในทาง
ปฏิบัติหากใช้ใบส าคัญรับเงินประกอบการเบิกจ่ายเงินและมีวงเงินตั้งแต่ 1,000 บาท ขึ้นไป ควรจะต้อง
แนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินประกอบการเบิกจ่ายเงินด้วย 
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 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หมายถึง กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าของส่วนราชการจ่ายเงินไป 
หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ านั้นท า
ใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ…” ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน จึงใช้กรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้หรือใบเสร็จรับเงินที่ได้รับไม่
สมบูรณ์ถูกต้องตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าพาหนะ
รับจ้างสาธารณะ ค่ารถโดยสารประจ าทาง ค่าผ่านทางพิเศษ เป็นต้น 

 

8. ใบตรวจรับพัสดุ 
 

การตรวจรับพัสดุ มีข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
 

1. เจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ มีหน้าที่ตรวจ
รับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง 

2. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
3. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้วปรากฏว่า 

3.1 ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
3.2 ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมดถ้าสัญญาหรือ 

 ข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับเฉพาะจ านวนที่ถูกต้องและให้รับพัสดุไว้ 
และถือว่าผู้ขายหรือ  ผู้รับจ้างส่งได้มอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือ       
ผู้รับจ้างน าพสัดุนั้นมาส่ง แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3.3 พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วยถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ  
  โดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ถือว่าผู้ขาย 
  ยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของ และกรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพ่ือแจ้งให้ 
  ผู้ขายทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ 

3.4 พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด หรือ 
วัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ โดยขาดส่วนใด
ส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์โดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วัน ท าการนับแต่วัน
ตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิของส่วนราชการที่จะปรับขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่ง
มอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
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3.5 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ ให้ความเห็นแย้งและให้รายงานให้ 
 หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ 
 จึงท าใบตรวจรับและ  ส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3.6 จัดท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง        
 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการ 
 เบิกจ่ายเงินจากคลัง 

3.7 ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
3.8 รายงานให้ส่วนราชการทราบ 
 

9. ลงข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Thai Government Procurement) 

ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
สามารถเข้าสูร่ะบบได้ที่เว็บไซต์ www.gprocurement.go.th/ เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏหน้าเว็บไซต์ : ตามภาพ 

 

 
 

รูปภาพที่ 2 : หน้าเว็บไซด์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Thai Government Procurement) 
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ขั้นตอนการท างานในระบบ e-GP ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
 

บอลลูกที่ 1 : จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
บอลลูกที่ 2 : บันทึกเลขท่ีและวันที่ของเอกสารและค าสั่ง 
บอลลูกที่ 3 : บันทึกราคาผู้เสนอราคา 
บอลลูกที่ 4 : จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
บอลลูกที่ 5 : จัดท าร่างสัญญา 
บอลลูกที่ 6 : ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
บอลลูกที่ 7 : ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
บอลลูกที่ 8 : บริหารสัญญา 
 
 

 

รูปภาพที่ 3 : ขั้นตอนการท างานในระบบ e-GP ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
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การบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  ตามกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

1. เงื่อนไขที่หน่วยงานต้องปฏิบัติงานในระบบ e-GP หมายถึง ส่วนราชการ องค์การมหาชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานของรัฐทุกแห่ง ที่ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างทุกวิธี 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 หรือตามระเบียบที่
เกี่ยวกับพัสดุ ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้ใช้ในการปฏิบัติงาน 

2. การจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 
2.1   วงเงินการจัดหาต่ ากว่า 5,000 บาท 
2.2 การด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.  2535 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม ข้อ 39 วรรค 2 “การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วน
ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นด าเนินไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความ
เห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการและเมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือ
ว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม” 

3. กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม โดยใช้จากเงินยืมหรือเงินทดรองราชการ เงินนอกงบประมาณ การจ้างเหมาบริการ 
กรณีเป็นบุคคลธรรมดา หรือเงินอ่ืนใดก็ตาม ซึ่งไม่มีการจัดท า PO ในระบบ GFMIS โดยใน
ขั้นตอนการสร้างโครงการ การเบิกจ่ายเงินให้เลือกไม่ผ่าน GFMIS 

4. สิทธิการเข้าใช้งานระบบ e-GP ของหน่วยงานภาครัฐ 
4.1 หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ มีสิทธิดูข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐในระบบ ได้เพียง

อย่างเดียว  
4.2 หัวหน้าส านักงาน หรือหัวหน้าหน่วยจัดซื้อ มีสิทธิดูข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

ได้ เฉพาะข้อมูลของส านักงานหรือของหน่วยจัดซื้อเท่านั้น 
4.3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีสิทธิอนุมัติการลงทะเบียนของเจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูล

เช่นเดียวกับที่เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท า และน าข้อมูลประกาศต่าง ๆ และข้อมูลสาระส าคัญใน
สัญญา เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
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10. บันทึกรายการระบบจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน GFMIS Web Online  

ร ะ บ บ จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง  ผ่ า น  GFMIS Web Online  ส า ม า ร ถ เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ ไ ด้ ที่ เ ว็ บ ไ ซ ต์  
http://webonlineintra.gfmis.go.th เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏหน้าเว็บไซต์ : ตามภาพ 

 
รูปภาพที่ 4 : หน้าเว็บไซด์ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน GFMIS Web Online 

 
รูปภาพที่ 5.1 : ขั้นตอนการเข้าระบบจัดซ้ือจัดจ้าง ผ่าน GFMIS Web Online 
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รูปภาพที่ 5.2 : ขั้นตอนการเข้าระบบจัดซ้ือจัดจ้าง ผ่าน GFMIS Web Online 

 

10. ระบบใบเบิกออนไลน์  
 

ระบบใบเบิกออนไลน์ เป็นโปรแกรมใช้ในการรวบรวมฐานข้อมูลด้านการเงิน ของ มหวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลกรุงเทพ ในการเบิกจ่ายเงินทั้งเงิน งบประมาณ และเงินรายได้  สามารถเข้าสู่ระบบได้ที่เว็บไซต์ 
http://dbm.rmutk.ac.th/ เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏหน้าเว็บไซต์ : ตามภาพ 

 

 
 

รูปภาพที่ 6 : หน้าเว็บไซด์ระบบใบเบิกออนไลน์  
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รูปภาพที่ 7 : หน้าแรกระบบใบเบิกออนไลน์  

 
รูปภาพที่ 8 : ตัวอย่างบันทึกใบเบิกออนไลน์ 
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แบบฟอร์ม : บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 

 

 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ……………………………………………………………………………………………..โทร. ………………………………………………...…… 
ที่ .............................................................................................  วันที่ ............................................................................................      
เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง ...................................................................... เพ่ือใช้ใน........................................................ 
         และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
       

เรียน  ผู้อ านวยการ.................................................................. 
 

            ตามท่ี ............................................ ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจัดโครงการ ................................................ 
ระหว่างวันที่ ........................................................ ด้วยงบประมาณ ................................................................ นั้น 
................................................... มีความประสงค์ขอจัดซื้อ / จัดจ้าง ............................................................. เพ่ือใช้ในการ
ด าเนินงานของ ................................ เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ........................................... บาท (...............................................) 
เอกสารดังแนบ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

1. อนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง .............................................. เพ่ือใช้ใน……………………………………………..……….

จ านวนเงินทั้งสิ้น ................................................... บาท (.......................................................) 
2. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังรายนามต่อไปนี้ 

                         2.1   ................................................................ ประธานกรรมการ 
  2.2   ................................................................ กรรมการ 
  2.3   ................................................................ กรรมการและเลขานุการ 
 
 
                      (..............................................)  
                                  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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 แบบฟอร์ม : ใบขออนุมัติจัดซื้อ (พส.2) 
 
 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
 

คณะ/กอง/สาขา/แผนก/งาน .......................................................... 
     วันท่ี ............... เดือน ........................ พ.ศ. ............. 

 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อ 
เรียน  ผู้อ านวยการ ...................................... 
 

  .......................................... มีความประสงค์จะซื้อ ..................................................... ดังรายละเอยีดขา้งล่าง 
เพื่อน าไปใช้ใน .............................................................................. วนัท่ีจะใช้วัสดุประมาณ ............................................................ 
ได้รับอนมุัติงบประมาณ ................................................ บาท ขอครั้งนี้ ................................ บาท คงเหลือ ...........................บาท 

 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน 
ราคาที่ประมาณ 
ต่อหน่วย (บาท) 

จ านวนเงิน 
ประมาณการ (บาท) 

ราคาซื้อครั้ง
สุดท้าย 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
 ยอดรวม      
 ภาษีมูลคา่เพิ่ม 7%      
 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น      

 
 

ลงช่ือ................................................     ลงช่ือ..................................................... 
       (.............................................)                         (.............................................) 
                ผู้ขออนุญาต               หัวหน้างาน 

พส. 2 ใบขออนุมัติจัดซื้อ เงินงบประมาณ    แผ่นดิน 
เงินงบประมาณ     ผลประโยชน์ 
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 แบบฟอร์ม : ใบขออนุมัติจัดจ้าง (พส.4) (สีฟ้า) 
 
 

       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
ใบขออนุมัติจัดจ้าง 

คณะ/กอง/สาขา/แผนก/งาน .......................................................... 
     วันท่ี ............... เดือน ........................ พ.ศ. ............. 

 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดจ้าง 
เรียน  ผู้อ านวยการ ...................................... 
 

  เนื่องด้วย ........................................... มีความประสงค์จัดจ้าง ......................................จ านวน...............รายการ        
ซึ่งใช้ในการด าเนินงาน........................................................................... สาเหตุเพราะ......................................................................... 
วันท่ีจะใช้พัสดุประมาณ ...................................... โดยขอใช้เงินประมาณ ............................................. จ านวน...........................บาท 
ซึ่งขณะนี้มีเหลืออยู่ ............................................... บาท คงเหลือ ............................................... บาท มีรายละเอยีดดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน 
ราคาที่ประมาณ 
ต่อหน่วย (บาท) 

จ านวนเงิน 
ประมาณการ (บาท) 

ราคาซื้อครั้ง
สุดท้าย 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
 ยอดรวม      
 ภาษีมูลคา่เพิ่ม 7%      
 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น      

 
 

ลงช่ือ................................................     ลงช่ือ..................................................... 
       (.............................................)                         (.............................................) 
                ผู้ขออนุญาต               หัวหน้างาน 
 

พส. 4  

21 



  

คู่มือ “เทคนิคการจัดการเอกสารงานจัดซื้อ – จัดจ้าง อย่างมีประสิทธิภาพ”  

 

แบบฟอร์ม : ใบเสนอราคา 
 

(ใช้ในกรณีที่ร้านค้าไม่สามารถออกใบเสนอราคาให้ได้ เช่น ร้านค้าที่เป็นบุคคลธรรมดา หรือร้านค้าย่อย) 
 
 

 

ใบเสนอราคา 
 

                  วันท่ี ........... เดอืน ........................... พ.ศ. ............... 
 

 ข้าพเจ้า ................................................ ต าแหน่ง ........................................ บริษัท/ห้าง/ร้าน ............................................ 
เลขท่ี ........... ถนน ........................ แขวง .............................. เขต .......................... จังหวัด ........................รหสัไปรษณยี์ ................. 
หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี .............................................................. เบอร์โทรศัพท์ ........................................................................ 
ยื่นใบเสนอราคา ต่อ ............................................................................ ดังมีรายละเอยีดต่อไปนี ้
 

ที ่ รายการ จ านวน ราคาหน่วยละ จ านวนเงิน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 ราคานี้ยืนอยู่ ................. วัน  รวมภาษีมลูค่าเพิ่มแล้ว    

  

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ........................................................................ บาท (............................................................................) 
การเสนอราคาตามรายการข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าก าหนดส่งมอบงานให้เสร็จสิ้นภายในก าหนด ............................ วัน 
นับตั้งแต่วันถัดจากวันตกลงจ้าง และราคาที่เสนอจะยืนยันอยูไ่ด้ ..................... วัน นับแต่วันที่เสนอราคา 
 
 

ลงช่ือ ................................................ ผู้เสนอราคา 
                                                                                         (………………………………………..) 

                                                                                                             ประทับตรายาง (ถ้าม)ี  
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คู่มือ “เทคนิคการจัดการเอกสารงานจัดซื้อ – จัดจ้าง อย่างมีประสิทธิภาพ”  

 

ตัวอย่าง : ใบเสนอราคา 
 

(ใช้ในกรณีที่ ร้านค้า หรือ บริษัท ที่สามารถออกใบเสนอราคาให้ได้) 
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คู่มือ “เทคนิคการจัดการเอกสารงานจัดซื้อ – จัดจ้าง อย่างมีประสิทธิภาพ”  

 

เห็นชอบและอนุมัต ิ
 

 

(........................................................) 
ผู้อ านวยการ………………………………….. 

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

เรียน  ผู้อ านวยการ....................................................... 
          เพื่อโปรดให้ความเห็นชอบรายงานดังกล่าว และ
โปรดอนุมัติแต่งตั้งกรรมการตามที่เสนอ 
                                       
                               (………………………..……………) 
                                   หวัหน้าเจา้หน้าที่พัสด ุ
                               วันที่ ..................................... 

แบบฟอร์ม : รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ 
 

  

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ .................................................................................................โทร................................................................................................        
ที่ ................................................................................................  วันที่ ........................................................................................................        
เรื่อง  รายงานการขออนุมัติจัดซ้ือ................................................................................................................ และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ  
 

เรียน  ผู้อ านวยการ........................................................ 
 

            ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ คณะ/กอง/งาน/......................... ได้รับอนุมัติงบประมาณ...................... 
เป็นค่าจัดซ้ือ...................................... จ านวน...............รายการ เป็นเงิน...........................บาท จึงขอร ายงานการจัดซ้ือตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมฯ ข้อ 27 ต่อไปน้ี 

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะซ้ือเพื่อใช้ใน....................................................................... ............................................ 
2. รายละเอียดของวัสดุท่ีจะซ้ือ ตามรายการท่ีแนบ            
3. ราคาท่ีเคยซ้ือครั้งสุดท้าย ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ  ตามใบขออนุมัติจัดซ้ือ พ.ส.2 
4. วงเงินท่ีจะซ้ือ โดยใช้................................................................................................................................................... 
5. ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้วัสดุภายในวันท่ี.................................................................................................................. 
6. วิธีท่ีจะซ้ือและเหตุผลท่ีต้องซื้อโดยวิธีน้ี 

6.1   วิธีท่ีจะซ้ือ โดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 18 (1)                                                                               
6.2   เหตุผลท่ีต้องซื้อโดยวิธีน้ี เนื่องจากหนังสือเวียน ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0405.2/ว 315 ลงวันท่ี 16 สิงหาคม  
       2559 ข้อ 1 การซ้ือโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซ้ือครั้งหนึ่งซ่ีงมีราคาไม่เกิน 500,000 บาท 

7. ข้อเสนออื่น ๆ ประกอบด้วย การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ 
1. อนุมัติให้ด าเนินการหาผู้ขาย โดยวิธีตกลงราคาตามเงื่อนไขตกลงราคาของมหาวิทยาลัยฯ  
2. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุ 

       จัดซ้ือ               จัดจ้าง     ดังผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปน้ีคือ           
         คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
         (1)  ......................................................................... ประธานกรรมการ 
             (2)  ........................................................................ กรรมการ 
             (3)  ........................................................................ กรรมการและเลขานุการ 
 
             (...........................................) 
           เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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เห็นชอบและอนุมัต ิ
 

 

(........................................................) 
ผู้อ านวยการ………………………………….. 

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

เรียน  ผู้อ านวยการ....................................................... 
          เพื่อโปรดให้ความเห็นชอบรายงานดังกล่าว และ
โปรดอนุมัติแต่งตั้งกรรมการตามที่เสนอ 
                                       
                         (………………………..……………) 
                             หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ 
                         วันที ่..................................... 

แบบฟอร์ม : รายงานการขออนุมัติจัดจ้าง 
  

 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ .................................................................................................โทร................................................................................................     
ที่ ................................................................................................  วันที่ ........................................................................................................        
เรื่อง  รายงานการขออนุมัติจัดจ้าง................................................................................................................ และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ  
 

เรียน  ผู้อ านวยการ........................................................ 
 

            ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ คณะ/กอง/งาน/......................... ได้รับอนุมัติงบประมาณ...................... 
น้ัน ................................ จึงขอจัดจ้าง...................................... จ านวน...............รายการ วงเงิน... ..............................บาท จึงขอรายงานการ
จัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมฯ ข้อ 27 ต่อไปน้ี 

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะจ้าง เนื่องจาก................................................................................................................ 
2. รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจ้าง ตามรายการท่ีแนบ            
3. ราคาท่ีเคยจ้างครั้งสุดท้าย ภายในระยะเวลา 2 ปี งบประมาณ  ตามใบขออนุมัติจัดจ้าง พ.ส.4 
4. วงเงินท่ีจะจ้าง โดยใช้................................................................................................................................................... 
5. ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดภุายในวันท่ี..................................................................................................................  
6. วิธีท่ีจะจ้างและเหตุผลท่ีต้องจ้างโดยวิธีน้ี 

6.1   วิธีท่ีจะจ้าง โดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 18 (1)                                                                               
6.2   เหตุผลท่ีต้องจ้างโดยวิธีน้ี เนื่องจากหนังสือเวียน ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0405.2/ว 315 ลงวันท่ี 16 สิงหาคม  
       2559 ข้อ 1 การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การจ้างครั้งหน่ึงซี่งมีราคาไม่เกิน 500,000 บาท 

7. ข้อเสนออื่น ๆ ประกอบด้วย การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ 
1. อนุมัติให้ด าเนินการหาผูร้ับจ้าง โดยวิธีตกลงราคาตามเงื่อนไขตกลงราคาของมหาวิทยาลัยฯ  
2. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุ 

       จัดซ้ือ               จัดจ้าง     ดังผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปน้ีคือ           
         คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
         (๑)  ......................................................................... ประธานกรรมการ 
             (2)  ........................................................................ กรรมการ 
             (3)  ........................................................................ กรรมการและเลขานุการ 
 
             (...........................................) 
           เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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คู่มือ “เทคนิคการจัดการเอกสารงานจัดซื้อ – จัดจ้าง อย่างมีประสิทธิภาพ”  

 

แบบฟอร์ม : ใบสั่งซ้ือ (กรณีเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป) 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
ใบสั่งซื้อ 

หน่วยงาน ............................................................................ 
 

        ลงวันที่ ................................................... 
ใบสั่งซื้อเลขที ่ .................................................................. 
ถึง  ................................................................ 
 

ตามท่ีท่านได้เสนอราคาและยอมรับจะส่ง  .......พัสดุ / ครุภัณฑ์.......  ให้เหมือนตัวอย่าง (ถ้ามี) ดังรายการต่อไปน้ี  
ไปยัง ........หน่วยงาน......... โดยท่านจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขซื่งแจ้งอยู่ท้ายของใบสั่งน้ีทุกประการ 
 

ล าดับ จ านวน รายการ ราคาหน่วยละ จ านวนเงิน (บาท) 
     
     
     
     
     
     

ภาษีมูลค่าเพิม่ 7%  
(……………………………...................................) รวมเงินทั้งสิ้น  

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ    
.......................................      .................................. ประธานกรรมการ   
.......................................      ..................................  กรรมการ   
.......................................      .................................. กรรมการและเลขานุการ   

 

(ลงชื่อ)……………...……………….…...……..……..ผู้รับใบสั่งซื้อ  (ลงชื่อ)………………………....………..……….…..ผู้ออกใบสั่งซื้อ 
           (……………..…………….…….………...)             (……………..…………….…….………...) 
 วันที…่……….…...เดือน……………..………..พ.ศ. ………...….                       เจ้าหน้าที่พัสดุ 

1. สิ่งของตามใบสั่งนี้  ทางการจะยอมรับเมื่อกรรมการตรวจรับ ได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว 

2. ผู้ขายต้องน าใบส่ังซื้อมาพร้อมกับหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้กรรมการตรวจรับแล้ว 

3. ผู้ขายยอมรับจะส่งของภายในวันท่ี ....... เดือน…......….พ.ศ…..... เมื่อพ้นก าหนดแล้วผู้ขายยอมให้ ปรับรายวันในอัตราร้อยละ 0.2 

   ของราคาท่ียังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากวันครบก าหนดจนถึงวันท่ีผู้ขายได้น า สิ่งของมาส่งให้ผู้ซ้ือจนถูกต้องครบถ้วน 
ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความตามใบส่ังข้างต้นน้ีแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 

 

(ลงชื่อ)……….…........................……………..ผู้สั่งซื้อ   (ลงชื่อ)………......................……..…………...…..ผู้ขาย 
         (……………..…………….…….………...)                          (……………..…………….…….………...) 
ต าแหน่ง  ...................................................................                          ผู้จัดการหรือเจ้าของ 
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แบบฟอร์ม : ใบสั่งจ้าง (กรณีเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป) 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
ใบสั่งจ้าง 

หน่วยงาน ............................................................................ 
 

        ลงวันที่ ................................................... 
ใบสั่งจ้างเลขที ่ .................................................................. 
ถึง  ................................................................ 
 

ตามท่ีท่านได้เสนอราคาและยอมรับจะ  รับจ้าง  ดังรายการต่อไปน้ีส่งไปยัง สถาบันวิจัยและพัฒนา โดยท่าน 
จะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ซ่ึงแจ้งอยู่ท้ายในสั่งนี้ทุกประการ 

ล าดับ จ านวน รายการ ราคาหน่วยละ จ านวนเงิน (บาท) 
     
     
     
     
     

ภาษีมูลค่าเพิม่ 7%  
(……………………………...................................) รวมเงินทั้งสิ้น  

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ    
.......................................      .................................. ประธานกรรมการ   
.......................................      ..................................  กรรมการ   
.......................................      .................................. กรรมการและเลขานุการ   

 
(ลงชื่อ)……………...……………….…...……..……..ผู้รับใบสั่งจ้าง  (ลงชื่อ)………………………....………..……….…..ผู้ออกใบสั่งจ้าง 
           (……………..…………….…….………...)             (……………..…………….…….………...) 
 วันที…่……….…...เดือน……………..………..พ.ศ. ………...….                       เจ้าหน้าที่พัสดุ 

1. สิ่งของตามใบสั่งนี้  ทางการจะยอมรับเมื่อกรรมการตรวจรับ ได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว 

2. ผู้รับจ้างต้องน าใบส่ังมาพร้อมกับหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้กรรมการตรวจรับด้วย 

3. ผูร้ับจ้างยอมรับจะส่งของภายในวันท่ี ....... เดือน…......….พ.ศ…..... เมื่อพ้นก าหนดแล้วผู้รับจ้างยอมให้ปรับรายวัน วันละ .......... บาท    

(ในอัตราร้อยละ 0.10 ต่อวัน แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท) นับถัดจากวันครบก าหนดถึงวันท่ีผู้รับจ้างได้น าสิ่งของมาส่งให้    

ผู้ว่าจ้างจนถูกต้องครบถ้วน 

ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความตามใบส่ังข้างต้นน้ีแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 
 

(ลงชื่อ)……….…........................……………..ผู้สั่งซื้อ   (ลงชื่อ)………......................……..…………...…..ผู้ขาย 
         (……………..…………….…….………...)                          (……………..…………….…….………...) 
ต าแหน่ง  ...................................................................                          ผู้จัดการหรือเจ้าของ 
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ตัวอย่าง : ใบส่งสินค้า 

 

(ใช้ในกรณีที่ ร้านค้า หรือ บริษัท ท่ีสามารถออกใบส่งสินค้าให้ได้) 
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ตัวอย่าง : ใบส่งสินค้า 

 

(ใช้ในกรณีที่ ร้านค้าไม่สามารถออกใบส่งสินค้าให้ได้ เช่น ร้านค้าที่เป็นบุคคลธรรมดา หรือร้านค้าย่อย) 
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เอกสารอ้างอิง 
 
งานพัสดุ กองคลัง. คู่มือการจัดซื้อ/จัดจ้าง. มหาวิทยาลัยพะเยา, 2559. 
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