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                             การจัดซื้อวัสดุ จ านวน ๒ รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีการจัดซื้อวัสดุ จ านวน ๒ รายการ(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผู้จัดท า: นางสาวทิพวรรณ  จ าปาเงิน/นายวีรวัฒน์  ธงชัย/อุมาภรณ์ ศรีศิริ 

ที่มา:  

          การจัดซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด้วยมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และน ามาใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง  เมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 2560นั้น  ทั้งนี้ให้มีการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง และโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ เพ่ือให้บุคลากรในส านักงาน
ผู้อ านวยการ และผู้ที่จะมาปฏิบัติงานด้านพัสดุโดยตรง สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  และยังสร้างความเข้าใจ
ตรงกัน เมื่อด าเนินการส่งเอกสารไปเบิกจ่ายที่กองคลัง จะได้ไม่มีการกลับมาแก้ไข      เพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของผู้ใช้งาน ได้อย่างรวดเร็วทันเวลาและเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 
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          ขั้นตอนการจัดซ้ือวัสดุ จ านวน ๒ รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

  เมื่อส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี งานพัสดุเริ่มด าเนินการ   
 จัดซื้อวัสดุ จ านวน ๒ รายการ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความการขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการจัดซื้อวัสดุ จ านวน ๒ รายการ ประกอบด้วย 
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด คณะกรรมการจัดซื้อ  (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งกรรมการ 1 คน 
   กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่งตั้งกรรมการ 3 คน ( ใช้เวลาท าประมาณ ๑๕ นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

                                     

 

ภาพที่ 1 รายงานขอเสนอรายช่ือคณะกรรมการจัดชื่อวัสดุ จำนวน 2 รายการ 

หมายเหตุ  ถ้าของบประมาณนอกแผน ต้องทำบันทึกขออนุมัติรายการครุภัณฑ์ก่อน เพื่อขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย พร้อม

แนบใบเสนอราคา คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ส่งไปยังกองนโยบายและแผน 
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2. พส.2 ใบอนุมัติสั่งซื้อ ( ใช้เวลาท าประมาณ ๓๐ นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 พส.2 ใบอนุมัติสั่งซื้อ 
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ภาพที่ 3 ใบเสนอราคา ( ใช้เวลาขอประมาณ ๑ วัน) 

 

   ลงนาม 
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ภาพที่ 4 คู่เทียบ ( ใช้เวลาขอประมาณ ๑ วัน) 
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3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดให้ผู้บริหารลงนาม พร้อมใบเสนอราคา/ 

 คู่เทียบ ( ใช้เวลาท าประมาณ ๑๕ นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 คำสั่งแต่งตั้งผู้จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

   ลงนาม 
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     2.1  เมื่อได้รับคำสั่งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ คณะกรรมการกำหนด   

         คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ดำเนินกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อพร้อมลงนาม 
 ( ใช้เวลาท าประมาณ ๑๕ นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 รายละเอียดขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
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ภาพที่ 7 รายละเอียดขอบเขตของงานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (ต่อ)  

( ใช้เวลาท าประมาณ ๑๕ นาที) 

  

       ลงนาม 
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3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำระบบจัดซื้อเพ่ือทำรายงานขอซื้อ ตามท่ีกำหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับสายงานจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ให้ความเห็นชอบ (อนุมัติ) 
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ  (ผู้ตรวจรับพัสดุ)  
 รายงานขอซื้อมีรายการดังต่อไปนี้ 
-  ตรวจสอบเงินงบประมาณ 
-  เหตุผลความจำเป็นในการจัดซื้อ 
-  รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-  ระยะเวลาที่ต้องการ 
-  วิธีจัดซื้อ 
3.1 รายงานการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ จำนวน 2 รายการ ( ใช้เวลาท าประมาณ ๑ ชั่วโมง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่8-1 รายงานขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ จำนวน 2 รายการ 
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ภาพที่ 8.2 รายงานขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ จำนวน 2 รายการ (ต่อ) 

   ลงนาม 
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 3.2 เจ้าหน้าพัสดุทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือให้ผู้บริหารลงนาม ( ใช้เวลาท าประมาณ ๑๕ นาที) 

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

   ลงนาม 
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3.3 รายงานผลการพิจารณาขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ จำนวน 2 รายการ ( ใช้เวลาท าประมาณ ๓๐ นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุ จำนวน 2 รายการ 
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3.4 โปรดลงนามในประกาศผลชนะการเสนอราคา ( ใช้เวลาท าประมาณ ๓๐ นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 โปรดลงนามในประกาศผลชนะการเสนอราคา 

   ลงนาม 
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3.5 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดซื้อวัสดุ จำนวน 2 รายการ ( ใช้เวลาท าประมาณ ๑๕ นาที) 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

   ลงนาม 
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4. ประกาศผู้ชนะการจัดซื้อวัสดุ จำนวน 2 รายการ ในเว็บไซต์ของ https://asset.rmutk.ac.th/ ( ใช้เวลาท า

ประมาณ ๓๐ นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://asset.rmutk.ac.th/
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ภาพที่ 13 ประกาศผู้ชนะการจัดซื้อวัสดุ จำนวน 2 รายการ 

5. ส่วนราชการออกใบสั่งซื้อวัสดุ จำนวน 2 รายการ และเรียกผู้ค้ามาเซ็นและรับเอกสารในวันดังกล่าว ( ใช้เวลาท า

ประมาณ ๔๕ นาที) 
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ภาพที่ 14 ออก

ใบสั่งซื้อ วัสดุ 

จำนวน 2 รายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 ออกใบสั่งซื้อวัสดุ จำนวน 2 รายการ (ต่อ) 
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6.  

 

 

ใบส่งสินค้า /ใบกำกับภาษี / ใบแจ้งหนี้ / ใบวางบิล ( ใช้เวลาท าประมาณ ๑ วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 16 เมื่อครบกำหนดส่งของทาง บริษัทต้องทำการส่งมอบวัสดุ จำนวน 2 รายการทั้งหมด พร้อมทั้ง

เอกสารเช่น ใบส่งสินค้า /ใบกำกับภาษี / ใบแจ้งหนี้ / ใบวางบิล เอกสารต้องประทับตราบริษัทพร้อมเซ็นชื่อ 

ผู้ส่งเอกสารให้ 
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9. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของ   

   พัสดุตรงตามคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ พร้อมลงนามในใบตรวจรับ ( ใช้เวลาท าประมาณ ๑๕ นาที) 

 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 17 ใบตรวจรับพัสดุ 

   ลงนาม 
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10. บันทึกเข้าระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  https://process3.gprocurement.go.th/ (ขนมชั้นจำนวน 8 ชั้น  

     ตามลำดับ) ( ใช้เวลาท าประมาณ ๔๕ นาที) 

  

 

                                  ภาพที่ 18 ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
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11. บันทึกระบบใบเบิกออนไลน์ (http://dbm.rmutk.ac.th พร้อมรวบรวมเอกสารส่งให้กองคลังดำเนินการ

เบิกจ่ายเงินต่อไป ( ใช้เวลาท าประมาณ ๑๕ นาที) 

                                   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                             ภาพที่ 17 ระบบใบเบิกออนไลน์ 

 

โดยใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

http://dbm.rmutk.ac.th/
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