
ซักซ้อมความเข้าใจการปฏิบัตงิานด้านพัสดุ
ส าหรับ

การให้บริการรับท าวิจัยและให้บริการทางวชิาการ

งานบริหารพัสดุ กองคลัง



หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค (กวจ) 04052/ว 122
ลงวันที่ 9 มีนาคม พ.ศ. 2561 ข้อ 2

• คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบญัชีกลาง ได้ซกัซ้อมความเข้าใจแนวปฎิบตัิเก่ียวกบัการจดัซือ้จดัจ้างพสัดุ
เพ่ือการวิจยัและพฒันาหรือการให้บริการทางวิชาการ  ส าหรับกรณีท่ีหน่วยงาน
ของรัฐป็นผู้ ท าการวิจัยเองหรือรับจ้างท าการวิจัย หรือเป็นผู้ ให้บริการทาง
วิชาการ ซึ่งต้องมีการจดัซือ้จดัจ้างพสัดเุพ่ือน ามาใช้ในการวิจยัและพฒันาหรือ
เพ่ือการให้บริการทางวิชาการ  เป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ ด าเนินการ
จดัซือ้จดัจ้าง จึงต้องด าเนินการตามพระราชบญัญัติการจดัซือ้จดัจ้างและการ
บริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560

ว 122 ซ้อมความเข้าใจการวิจัยและพัฒนา.pdf


แนวทางในการด าเนินการด้านพัสดุ 
ส าหรับการให้บริการรับท าวจัิยและให้บริการทางวชิาการ

• ให้ด าเนินการจดัซือ้จัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซือ้จัด
จ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560

• กรณีการ ซื อ้ห รือ จ้างค รั ้งหนึ่ งค รั ้ง ใด ท่ี มี วง เ งิน ไม่ เ กิน  100,000 บาท                  
ให้ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยให้หวัหน้าโครงการ เป็นผู้อนุมตัิสัง่ซือ้
หรือจ้างในโครงการท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ

• การซือ้หรือจ้างครัง้หนึ่งครัง้ใดท่ีมีวงเงินเกิน 100,000 บาทขึน้ไป  ให้ส่ง
เจ้าหน้าท่ีพสัดขุองส่วนงานท่ีหวัหน้าโครงการสงักดั เป็นผู้ด าเนินการจดัซือ้จดั
จ้างตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560

ซึง่มหาวิทยาลยั จะได้มีประกาศแจ้งแนวปฏิบตัิตอ่ไป

ประกาศการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัย ตาม ว 122 ข้อ 2 (ฉบับเสนอ).docx


วธีิปฏิบัตใินการด าเนินการจัดซือ้จัดจ้าง กรณีวงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท

• กรณีวงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ตาม พรบ.มาตรา 56 (2) (ข)

• ให้เจ้าหน้าที่โครงการหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัิงานด้านพสัดเุจรจาต่อรอง
ราคารวมทัง้การจดัซือ้จดัจ้างพสัดกุบัผู้ประกอบการโดยตรง 

• จดัท าบนัทกึขออนมุตัิจดัซือ้หรือจ้างเสนอ หวัหน้าโครงการ เป็นผู้อนมุตัิสัง่ซือ้หรือจ้าง
ในโครงการที่อยูใ่นความรับผิดชอบ โดยแตง่ตัง้ผู้ตรวจรับพสัด ุ1 คน ตามแบบฟอร์ม
ท่ีก าหนด (เพ่ือความโปร่งใสและเหมาะสม ขอให้ผู้จดัซือ้ / ผู้ตรวจรับ / ผู้อนมุตัิ เป็น
คนละคนกนั)  (ด าเนินการนอกระบบ)

• ไม่ต้องจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงกไ็ด้ แต่ให้มีหลักฐานการยืนยันส่ังซือ้หรือ
จ้างต่อกัน

แบบฟอร์มที่1 ขออนุมัติจัดซื้อไม่เกิน 100,000 บาท.docx


วธีิปฏิบัตใินการด าเนินการจัดซือ้จัดจ้าง (ตรวจรับและเบกิจ่ายเงนิ)

• ให้เจ้าหน้าท่ีโครงการหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัิงานด้านพสัด ุประสานงาน
ให้ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง สง่มอบพสัด ุตามระยะเวลาท่ีตกลงตามใบเสนอราคา

• เม่ือ ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง สง่มอบพสัด ุให้ผู้ตรวจรับด าเนินการตรวจรับ และลงช่ือ
รับรองวา่ได้ตรวจรับไว้ครบถ้วนถกูต้องแล้ว ลงในใบตรวจรับพสัดตุามแบบฟอร์ม
ท่ีก าหนด

• ให้เจ้าหน้าท่ีโครงการหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัิงานด้านพสัด ุระบเุจ้าหนี ้
ในใบตรวจรับพสัด ุ สว่นท่ีเสนอหวัหน้าโครงการ รับทราบการตรวจรับและอนมุตัิ
เบิกจ่าย

• ให้หวัหน้าโครงการ รับทราบการตรวจรับและอนมุตัิเบิกจ่ายในใบตรวจรับพสัดุ

• สง่เอกสารให้งานคลงัสว่นงาน ด าเนินการตัง้หนีต้อ่ไป (ในระบบ erp)

แบบฟอร์มที่2_ใบตรวจรับพัสดุ.xls


วธีิปฏิบัตใินการด าเนินการจัดซือ้จัดจ้าง 
กรณีจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อให้ทันต่อการใช้งาน วงเงนิไม่เกนิ 500,000บาท)

• ในกรณีท่ีหวัหน้าโครงการ ได้พิจารณาแผนการด าเนินงานของโครงการท่ี
ให้บริการรับท าวิจยั หรือ ให้บริการทางวิชาการแล้ว ไมอ่าจด าเนินการจดัซือ้/จ้าง
ตามปกติแล้วได้รับพสัดทุนัตอ่การใช้งาน ให้หวัหน้าโครงการรายงานพร้อมชีแ้จง
เหตผุลตอ่ผู้ มีอ านาจอนมุตัิจดัซือ้จดัจ้างของสว่นงาน เพ่ือให้ความเหน็ชอบและ
อนมุตัิก่อน ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด 

• เม่ือได้รับอนมุตัิแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีโครงการหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัิงาน
ด้านพสัด ุประสานงานเจรจาตอ่รองราคากบัผู้ประกอบการโดยตรง และเร่งรัดให้
ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง สง่มอบพสัด ุตามระยะเวลาท่ีต้องการใช้งาน เม่ือได้รับพสัดพุร้อม
ใบแจ้งหนี/้ใบเสร็จรับเงิน ให้รีบท ารายงานเสนอผู้ มีอ านาจอนมุตัิจดัซือ้จดัจ้างของ
สว่นงาน (ผ่านหวัหน้าโครงการ) ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด โดยถือวา่
รายงานฉบบันีเ้ป็นหลกัฐานการตรวจรับพสัดโุดยอนโุลม (ด าเนินการนอกระบบ)

• สง่เอกสารให้งานคลงัสว่นงาน ด าเนินการตัง้หนีต้อ่ไป (ในระบบ erp)

แบบฟอร์มที่4_ขอความเห็นชอบจัดหาพัสดุกรณีเร่งด่วน.docx
แบบฟอร์มที่5_รายงานขออนุมัติซื้อจ้าง กรณีเร่งด่วนไม่ได้คาดหมาย (ไม่เกิน 500,000 บาท).doc


วธีิปฏิบัตใินการด าเนินการจัดซือ้จัดจ้าง กรณีวงเงนิเกนิ 100,000 บาท

• ให้หวัหน้าโครงการ กรอกแบบฟอร์มใบเสนอขอจดัซือ้จดัจ้าง สง่เจ้าหน้าทีพ่สัดขุอง
สว่นงานที่หวัหน้าโครงการสงักดั เป็นผู้ด าเนินการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 โดย
แจ้งความประสงค์พร้อมข้อมลูประกอบการจดัซือ้จดัจ้าง ตามแบบฟอร์มท่ี
มหาวิทยาลยัก าหนด

• เจ้าหน้าที่พสัดขุองสว่นงาน พิจารณาความประสงค์/ข้อมลูประกอบการจดัซือ้จดัจ้าง 
และด าเนินการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้าง
และการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560  (ด าเนินการในระบบ erp และ e-GP) เสนอผู้
มีอ านาจอนมุตัิจดัซือ้จดัจ้างของสว่นงาน 

• จดัท าข้อตกลงหรือสญัญาแล้วแตก่รณีวงเงิน รวมถงึบริหารสญัญาจนเสร็จสิน้

• สง่เอกสารให้งานคลงัสว่นงาน ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนีต้อ่ไป (ในระบบ erp)

แบบฟอร์มที่6_ขอสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์_วิจัยและพัฒนาและบริการวิชาการ.doc


วธีิปฏิบัตใินการขอสร้างรหัสสินทรัพย์

เม่ือด าเนินการจดัซือ้จดัจ้างครุภณัฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง และได้มีการตรวจรับ
พสัดแุล้วเสร็จ 

1. ให้หัวหน้าโครงการ แจ้งขึน้ทะเบียนสินทรัพย์ของส่วนงาน โดยกรอกข้อมูล
รายละเอียดการจัดซือ้จัดจ้างตามแบบฟอร์มท่ีมหาวทยาลัยก าหนด ส่งให้
หน่วยงานพสัดขุองสว่นงาน

2. หน่วยงานพสัดขุองสว่นงาน สร้างรหสัสนิทรัพย์  

3. หวัหน้าโครงการน าไปใช้งานและควบคมุดแูลบ ารุงรักษา  

ส าหรับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้หน่วยงานพัสดุของแต่ละส่วนงานเ ป็น
ผู้ด าเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 





Thank You
Division of Finance | Mahidol University



รบกวนตอบแบบสอบถาม

หากมีขอ้สงสัย สามารถติดต่อสอบถาม
งานบริหารงบประมาณ 6174
งานบริหารพัสดุ 6550
งานการเงนิ 6500
งานบัญชี 6184
งานบัญชีบรหิารและพัฒนาระบบ 6384


