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1. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(ED-AF-001) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ED-AF-002) 
รวมถึงกฎกระทรวง และระเบียบ ขอบังคับอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ  

2. ขอบเขต 
2.1 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมถึง การจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการจัดซื้อจัดจางสำหรับบุคลากรอุทยานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
2.2 เอกสารฉบ ับน ี ้ครอบคล ุมถ ึง กระบวนการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างภายในอ ุทยานว ิทยาศาสตร และเทคโนโลยี  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 

3. คำนิยาม 

3.1 การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึง การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ ่งพัสดุ โดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดย 
นิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

3.2 พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษา และงานจางออกแบบหรือควบคุม
งานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

3.3 สินคา หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูใน
สินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

3.4 งานบริการ หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำขอและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึง
การจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป
ปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางที่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงาน
กอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

3.5 งานกอสราง หมายถึง งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอื่นใด และการ
ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกันตอ
อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงาน
กอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

3.6 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื ่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง
สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริง 

3.7 ผูมีอำนาจ หมายถึง ผูมีอำนาจเกี่ยวการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ ไดแก ผูซึ ่งดำรงตำแหนงเปน
หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูที ่ไดรับมอบอำนาจใหมีอำนาจเกี่ยวการจัดซ้ือ 
จัดจางตามระเบียบฯ 

3.8 ระเบียบ หมายถึง พระราชบ ัญญัต ิการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560  
(ED-AF-001) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ED-AF-002)  และกฎระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ ของกรมบัญชีกลางและมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3.9 ระบบ e-GP หมายถึง ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสของกรมบัญชีกลาง (Electronic 
Government Procurement: e - GP) 

3.10 ระบบบัญชี 3 มิติ หมายถึง ระบบบัญชี 3 มิติ ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3.11 Project Manager    
       (PM)   

หมายถึง พนักงานท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลงานจัดซ้ือจัดจาง ต้นฉบับ
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3.12 TOR หมายถึง ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูป
รายการงานกอสราง  

3.13 คูสัญญา หมายถึง ผูขาย/ผูรับจางท่ีทำสญัญากับอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
3.14 แบบ รร.1 หมายถึง เอกสารรับรองความไมเกี่ยวของระหวางเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง 

(สำหรับพนักงานของอุทยานฯ ท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง) 
3.15 แบบ รร.2 หมายถึง เอกสารรับรองความไมเกี่ยวของระหวางเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง 

(สำหรับประกอบการเสนอราคา/งานของผูประกอบการที่ยื ่นขอเสนอ หรือเปน
คูสัญญากับอุทยานฯ) 

3.16 คูมือ หมายถึง คูมือการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP  
คูมือระบบจัดซ้ือ/จัดจางระบบ 3 มิติ  
คูมือการปฏิบัติงานสำหรับผูใชงานระบบบริหารครุภัณฑ (FIXED ASSET)       
คูมือระบบเพ่ิมซัพพลายเออร 

4. ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง แบงเปน 2 กรณี คือ 
 กรณีท่ี 1 การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
 กรณีท่ี 2 การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป  

4.1 กรณีที่ 1 การจัดซ้ือจัดจางที่มีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท มีรายละเอียดดังนี้ 
1. ทีมมีความประสงคจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

เมื่อแตละทีมมีความประสงคจะดำเนินการจัดซื้อจัดจาง พนักงานที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลโครงการจัดซ้ือ    
จัดจาง (PM) ดำเนินการจัดทำและเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการจัดซ้ือจัดจางดังนี้ 

1.1 จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อ/จาง หรือแบบรูปรายการงานกอสราง 
(TOR) 

1.2 ขอใบเสนอราคาจาก Supplier ที่ประกอบอาชีพขายหรือรับจางงานประเภทเดียวกับงานจัดซ้ือจัดจางใน     
แตละครั้ง และสามารถดำเนินงานหรือสงมอบพัสดุไดครบถวนตรงตามท่ีตองการ อยางนอยจำนวน 3 ราย 

1.3 ผูดูแลโครงการจัดซื้อจัดจาง (PM) ตรวจสอบรายชื่อ ผูขาย/ผูรับจาง ในทะเบียนรายชื่อ ผูขาย/ผูรับจาง 
Approved Vendor list (FM-AF-034) และดำเนินการตามขั้นตอนการคัดเลือกและการประเมิน ผูขาย/
ผูรับจาง (QP-AF-005) 

1.4 จัดทำใบคำขอใหจัดซื้อ (FM-AF-020) หรือใบคำขอใหจัดจาง (FM-AF-021) หรือใบคำขอใหจัดจางที่ปรึกษา 
(FM-AF-024) หรือใบคำขอใหจัดจางกอสราง (FM-AF-025) พรอมเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ ตามประเภทของ
การจัดซ้ือจางท่ีระบุใน Checklist ของแบบฟอรม  

1.5 เสนอเอกสารจัดซ้ือจัดจางใหหัวหนาทีมทบทวนพรอมลงนาม และนำสงใหงานพัสดุดำเนินการตามระเบียบ 
2. รับเรื่องและตรวจสอบขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง 

เม่ือพนักงานพัสดุไดรับเรื่องขอใหดำเนินการจัดซ้ือจัดจางจาก PM แลว พนักงานพัสดุดำเนินการดังนี้ 
2.1 พนักงานพัสดุรับเรื่องและบันทึกขอมูลในทะเบียนงานจัดซ้ือจัดจาง และสงตองานใหกับพนักงานพัสดุท่ีไดรับ 
     มอบหมาย 
2.2 พนักงานพัสดุท่ีไดรับมอบหมายจะเปนผูตรวจสอบเอกสารท้ังหมด กรณีท่ีมีขอสงสัยหรือตองการแกไข          
     จะติดตอสอบถาม ไปยัง PM หากเอกสารถูกตองแลว จะดำเนินการตามขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจางตอไป 
2.3 ในกรณีที่เปนผูขาย/ผูรับจาง (รายใหม) ใหพนักงานพัสดุ ดำเนินการตามขั้นตอนการคัดเลือกและการ

ประเมิน ผูขาย/ผูรับจาง (QP-AF-005) 
 ต้นฉบับ
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3. กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
3.1 การจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจาง พนักงานพัสดุดำเนินการดังนี้ 

1. จัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
2. จัดทำแบบ รร.2, ใบสรุปผลการจัดซื้อจัดจาง (FM-AF-022), แบบประเมินผูขาย (FM-AF-028) หรือ  

แบบประเมินผูรับจาง (FM-AF-029) 
3. สำหรับวงเงินเกิน 100,000 บาทขึ้นไป ดำเนินการดังนี้ 

1) การดำเนินการผานระบบ e-GP ตามคูมือการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP 
2) จัดทำตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและราคากลาง (บก 01 - 06) 

แลวแตกรณีตามแบบฟอรมของกรมบัญชีกลาง 
3) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อยางนอย 3 คน 

4. ทบทวนความถูกตองของเอกสารท่ีจัดทำ 
5. แจง PM ลงนามรายงานขอซ้ือหรือขอจาง  
6. เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจาง รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถามี) พรอมเอกสาร

จัดซื้อจัดจางตอผูมีอำนาจพิจารณาตามลำดับ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบดำเนินการจัดซ้ือ 
จัดจาง 

3.2 การรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง เมื่อผูมีอำนาจใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือ      
ขอจางตามขอ 3.1 แลว ใหดำเนินการดังนี้ 

1. หัวหนาทีมหรือผูเกี ่ยวของท่ีมีอำนาจ พิจารณาเลือกหรือเจรจาตอรองราคากับ Supplier ท่ี
ประกอบอาชีพขายหรือรับจางงานประเภทเดียวกับงานจัดซื้อจัดจางโดยตรง ซึ่งราคาที่ตกลงซ้ือ
หรือจางตองไมเก ินวงเงินงบประมาณที ่ไดร ับความเห็นชอบในรายงานขอซื ้อหรือขอจ าง  
ตามขอ 3.1 

2. หัวหนาทีมหรือผูเกี่ยวของที่มีอำนาจ บันทึกผลการพิจารณา เหตุผล จำนวนเงินที่ตกลงซื้อหรือจาง 
และลงนามในใบคำขอใหจัดซื้อ (FM-AF-020) หรือใบคำขอใหจัดจาง (FM-AF-021) หรือ ใบคำขอให
จัดจางที่ปรึกษา (FM-AF-024) หรือ ใบคำขอใหจัดจางกอสราง (FM-AF-025) ตามประเภทของการ 
จัดซ้ือจัดจาง 

3. เมื่อไดรับผลการพิจารณาเรียบรอยแลว พนักงานพัสดุจัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั ่งซื ้อสั ่งจาง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาทขึ ้นไป จัดทำรางประกาศผู ชนะการเสนอราคาผาน 
ระบบ e-GP 

4. ทบทวนความถูกตองของเอกสารท่ีจัดทำ 
5. เสนอรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง รางประกาศผูชนะการเสนอราคา (ถามี)    

ตอผูมีอำนาจพิจารณาตามลำดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
6. ในกรณีวงเงินเกิน 100,000 บาทข้ึนไป เม่ือผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหพนักงานพัสดุ

เสนอประกาศผูชนะการเสนอราคาตอหัวหนาเจาที่พัสดุ เพื่อประกาศเผยแพรในระบบ e-GP 
เว็บไซตมหาวิทยาลัยเชียงใหม และปดประกาศท่ีหนวยงานของรัฐ 

3.3 การจัดทำสัญญา 

การจัดทำสัญญา ตามระเบียบ มาตรา 93 วรรค 1 กำหนดใหหนวยงานจัดทำสัญญาเต็มรูปตามท่ี
ระเบียบกำหนด หากการจัดซื้อจัดจางเปนไปตาม มาตรา 96 หรือมีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท ตามท่ี
กฎกระทรวงกำหนด พนักงานพัสดุจะพิจารณาจัดทำสัญญาแบบลดรูป (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง) เปนลำดับแรก โดย
คำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 ต้นฉบับ



 QUALITY PROCEDURE 
อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
DOCUMENT CONTROL CENTER 

 

ชื่อเรื่อง: การดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
 

Doc. No.:  QP-AF-001 
REV.: 01 
EFT. Date: 1 DEC 66 

 
 
 

 Page.:       4 of 8 
 

กรณีจัดทำสัญญาแบบลดรูป (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง) 
1. พนักงานพัสดุ จะเสนอใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจางตอผูมีอำนาจลงนาม พรอมกับขอ 3.2 การรายงานผล

การพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
2. เม่ือผูมีอำนาจลงนามใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจางแลว พนักงานพัสดุแจง PM ใหมารับเอกสารใหคูสัญญา

ลงนาม หรือแจงใหคูสัญญามาลงนามใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจาง และแบบ รร.2 
3. กรณีงานจาง เมื่อคูสัญญาลงนามสัญญาเรียบรอยแลว คูสัญญาตองติดอากรแสตมปใหถูกตองตามท่ี

กฎหมายกำหนด การจางท่ีมีวงเงินต้ังแต 200,000 บาทข้ึนไป ใหคูสัญญาชำระอากรเปนตัวเงิน โดย
การสลักหลังตราสารท่ีกรมสรรพากรใหเรียบรอยกอนสงสัญญาคืนใหงานพัสดุ 

กรณีจัดทำสัญญาแบบเต็มรูป 
1. จัดทำหนังสือแจงใหวางหลักประกันสัญญา และเสนอใหผูมีอำนาจลงนาม 
2. สงหนังสือแจงใหวางหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญา 
3. จัดทำรางสัญญา และนำสงรางสัญญาใหงานกฎหมายทบทวนความถูกตองของสญัญา 
4. นัดหมายคูสัญญาใหมาวางหลักประกันสัญญา และลงนามในสัญญา แบบ รร.2 
5. กรณีงานจาง เมื่อคูสัญญาลงนามสัญญาเรียบรอยแลว คูสัญญาตองติดอากรแสตมปใหถูกตองตามท่ี

กฎหมายกำหนด การจางที่มีวงเงินตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไป ใหคูสัญญาชำระอากรเปนตัวเงิน โดย
การสลักหลังตราสารท่ีกรมสรรพากรใหเรียบรอยกอนสงสัญญาคืนใหงานพัสดุ 

3.4 การตรวจรับพัสดุและการเบิกจาย 
เมื ่อคู สัญญาแจงนัดหมายหรือสงมอบพัสดุกับ PM หรือพนักงานพัสดุ พรอมหลักฐานการสงมอบ 

(หนังสือสงมอบ/ใบสงของ/ใบแจงหนี้) ใหดำเนนิการดังนี้ 
1. PM และผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบพัสดุท่ีคู สัญญานำมาสงมอบ          

วาถูกตองครบถวนตรงตามสัญญา 
2. PM นำหลักฐานการสงมอบท่ีไดรับจากคูสัญญา (หนังสือสงมอบ/ใบสงของ/ใบแจงหนี้) สงใหงานพัสดุ 
3. เม่ือพนักงานพัสดุไดรับหลักฐานการสงมอบจาก PM/คูสัญญา แลว ดำเนินการดังนี้ 

1) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการสงมอบ 
2) จัดทำใบตรวจรับพัสดุ เพ่ือให PM นำไปใหผูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ลงนามตรวจรับพัสดุครบถวน 
3) PM สรุปผลการตรวจรับ และเสนอหัวหนาทีมทบทวนประเมินผูขาย/ผูรับจาง 

4. เม่ือ PM ไดรับใบตรวจรับพัสดุ ใหดำเนินการดังนี้ 
1) บันทึกสรุปผลการจัดซ้ือจัดจาง พรอมเสนอหัวหนาทีมทบทวน และลงนามใบสรุปผลการ

จัดซ้ือจัดจาง (FM-AF-022) 
2) สงเอกสารการตรวจรับคืนใหงานพัสดุเพื่อดำเนินการเบิกจาย และประเมินความพึงใจใน

แบบประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการงานพัสดุ (FM-AF-023) 
5. เมื่อไดรับเอกสารตรวจรับจาก PM แลว พนักงานพัสดุดำเนินการบันทึกในระบบบัญชี 3 มิติตาม  

คูมือระบบจัดซ้ือ/จัดจางระบบ 3 มิติ 
6. ทบทวนความถูกตองครบถวนของเอกสารจัดซื้อจัดจางกอนสงใหงานการเงิน เพื่อดำเนินการจายเงิน

ใหกับคูสัญญาตามการจายเงินใหกับบุคคลธรรมดา หรือการจายเงินใหกับนิติบุคคล (บริษัท) ตาม
ระเบียบปฏิบัติงาน กระบวนการจายเงิน (QP-AF-004) แลวแตกรณี 

 

 

ต้นฉบับ
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4.2 กรณีที่ 2 การจัดซ้ือจัดจางที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ทีมมีความประสงคจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
เม่ือพนักงานไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลโครงการจัดซ้ือจัดจาง (PM) ใหดำเนินการดังนี้ 

1.1 จัดทำใบคำขอใหจัดซื้อ (FM-AF-020) หรือใบคำขอใหจัดจาง (FM-AF-021) หรือ ใบคำขอใหจัด
จางท่ีปรึกษา (FM-AF-024) หรือ ใบคำขอใหจัดจางกอสราง (FM-AF-025) ตามประเภทของการจัดซ้ือ
จาง พรอมรายชื่อท่ีจะเสนอแตงตั้งเปนคณะกรรมการตามท่ีระเบียบกำหนด 
1.2 จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อ/จาง หรือแบบรูปรายการ     
งานกอสราง (TOR) 
1.3 เสนอเอกสารเรื่องขอใหดำเนินการจัดซื้อจัดจางใหหัวหนาทีมทบทวนพรอมลงนาม และนำสงให  
งานพัสดุดำเนินการตามระเบียบ 
1.4 จัดเตรียมขอมูลดานราคาของพัสดุที ่ตองการซื ้อ/จาง โดยหลักการ ให PM สืบหาราคาที่มี             
ในทองตลาด อยางนอย 3 ราย พรอมขอใบเสนอราคากอน หรือดำเนินการอื่นๆ ตามระเบียบกำหนด
และคณะกรรมการกำหนดราคากลางเห็นสมควร 

2. รับเรื่องและตรวจสอบขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง 
เม่ือไดรับเรื่องขอใหดำเนินการจัดซ้ือจัดจางจาก PM แลว พนักงานพัสดุดำเนินการดังนี้ 

2.1 ตรวจสอบและบันทึกขอมูลในทะเบียนงานจัดซ้ือจัดจาง 
2.2 ตรวจสอบรายชื่อท่ีเสนอแตงตั้งเปนคณะกรรมการวามีคุณสมบัติตรงตามท่ีระเบียบกำหนด 
2.3 ตรวจสอบรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อ/จาง หรือแบบรูปรายการ 
งานกอสราง (TOR) ใหเปนไปตามระเบียบ 
2.4 จัดทำและประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง ตามระเบียบ 
2.5 แตงต้ังคณะกรรมการกำหนดรางขอบเขตงาน และแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
2.6 ประสานใหการมีประชุมของคณะกรรมการตาม เพื ่อพิจารณากำหนดขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง สำหรับโครงการจัดซ้ือจัดจาง 

3. กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

โดยดำเนินการจัดซ้ือจัดจางผานระบบ e-GP ตามคูมือคูมือการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP ทุกขั้นตอน  

4. เมื่อบันทึกขอมูลในแตละขั้นตอนในระบบ e-GP ตามคูมือคูมือการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP เรียบรอยแลว พนักงานพัสดุ
ดำเนินการดังนี้ 

4.1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีบันทึกในระบบ e-GP ตามคูมือคูมือการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP 
4.2 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจางจากระบบ e-GP ตามคูมือคูมือการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP เสนอ
ตอ  ผูมีอำนาจพิจารณาตามลำดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามขั้นตอน 
4.3 เมื่อผูมีอำนาจอนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจางแลว ใหดำเนินการบันทึกเลขท่ี วันท่ีในเอกสารจัดซ้ือ  
จัดจาง และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

5. ในขั้นตอนการจัดทำสัญญา พนักงานพัสดุจัดทำรางสัญญาเต็มรูปตามท่ีระเบียบกำหนด 

6. เมื่อคูสัญญาแจงนัดหมายหรือสงมอบพัสดุ พรอมหลักฐานการสงมอบ (หนังสือสงมอบ/ใบสงของ/ใบแจงหนี้) การตรวจ
รับพัสดุและการเบิกจาย ดำเนินการดังนี้ 

6.1 ประสานใหการมีประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อตรวจสอบพัสดุที่คูสัญญานำมาสง
มอบวาถูกตองครบถวนตรงตามสัญญา และจัดทำหรือทบทวนรายงานการประชุม 
6.2 จัดทำใบตรวจรับพัสดุ อยางนอย 2 ใบ เพ่ือใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามตรวจรับพัสดุ 
6.3 เม่ือดำเนินการตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว พนักงานพัสดุดำเนินการดังนี้ ต้นฉบับ
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1. สรุป/ทบทวนรายการประชุมตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐใหทราบ ตามท่ีระเบียบกำหนด 

2. จัดทำใบสรุปผลการจัดซื ้อจัดจาง (FM-AF-022), แบบประเมิน ผู ขาย/ผู ร ับจ าง  
(FM-AF-033) และแจง PM ใหเขียนผลสรุปการจัดซ้ือจัดจางใหครบถวน 

 3. แจง PM ใหดำเนินการดังนี้ 
- บันทึกสรุปผลการจัดซื้อจัดจาง พรอมเสนอหัวหนาทีมทบทวน และลงนามใบสรุปผล
การ  จัดซ้ือจัดจาง (FM-AF-022) 
- ประเมินคูสัญญาในแบบประเมิน ผูขาย/ผูรับจาง (FM-AF-033) 
- สงเอกสารการตรวจรับคืนใหงานพัสดุเพื่อดำเนินการเบิกจาย และประเมินความพึง
พอใจในแบบประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการงานพัสดุของผูรับบริการงานพัสดุ  
(FM-AF-023) 

 6.4 เม่ือไดรับเอกสารตรวจรับจาก PM แลว พนักงานพัสดุดำเนินการบันทึกระบบบัญชี 3 มิติตามคูมือ 
6.5 ทบทวนความถูกตองครบถวนของเอกสารจัดซื้อจัดจางกอนสงใหงานการเงิน เพื่อดำเนินการ
จายเงินใหกับคูสัญญาตามการจายเงินใหกับบุคคลธรรมดา หรือการจายเงินใหกับนิติบุคคล (บริษัท) 
ตามระเบียบปฏิบัติงาน กระบวนการจายเงิน (QP-AF-004) แลวแตกรณี 
 

5. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
5.1 ED-AF-001 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5.2 ED-AF-002  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5.3 คูมือการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP  
5.4 คูมือระบบจัดซ้ือ/จัดจางระบบ 3 มิติ  
5.5 คูมือการปฏิบัติงานสำหรับผูใชงานระบบบริหารครุภัณฑ (FIXED ASSET) 
5.6 หนังสือตราครุฑ  
5.7 บันทึกขอความ  
5.8 FM-AF-020 ใบคำขอใหจัดซ้ือ 
5.9 FM-AF-021 ใบคำขอใหจัดจาง 
5.10 FM-AF-022 ใบสรุปผลการจัดซ้ือจัดจาง 
5.11 FM-AF-023 แบบประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการงานพัสดุ 
5.12 FM-AF-024 ใบคำขอใหจัดจางท่ีปรึกษา 
5.13 FM-AF-025 ใบคำขอใหจัดจางกอสราง 
5.14 QP-AF-004 กระบวนการจายเงิน  
5.15 QP-AF-005 ขั้นตอนการคัดเลือกและการประเมิน ผูขาย/ผูรับจาง 
5.16 FM-AF-033 แบบประเมิน ผูขาย/ผูรับจาง 
5.17 FM-AF-034 ทะเบียนรายชื่อ ผูขาย/ผูรับจาง (Approved Vendor list) 
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6. ประวัติการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 
DAR No. วันที่บังคับใช REV. รายละเอียดการแกไข ผูดำเนินการ / อนุมัติ 

23-AF0037 1 กรกฎาคม 2566 00 ข้ึนทะเบียนเอกสารใหม รัตนาภรณ / เมลิน 
23-AF0084 1 ธันวาคม 2566 01 - เพิ่ม การระบุเลข ED ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ในขอ 1, 3 (3.8) 

- แกไขขอบเขตในขอ 2.2 โดยตัด เพ ื ่อให  เป นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560รวมถึง
กฎกระทรวง และระเบียบ ขอบังคับอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ ออก  

- แกไขคำนิยามขอ 3.11 จาก Project Manager หมายถึง 
พนักงานที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลงานจัดซื้อจัดจาง 
(PM) เปน Project Manager  (PM)  หมายถึงพนักงานท่ี
ไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลงานจัดซ้ือจัดจาง 

- แกไขขอ 4.1 (1) และ 4.2 (1) จาก ผูดูแลโครงการจัดซ้ือจัด
จาง (PM) เปน PM 

- เพิ่ม ขั้นตอนการตรวจสอบรายชื่อ ในขอ 4.1 (1.3) และ
เรียงลำดับเลขขอใหม 

- แกไข ขอ 4.1 (1) (1.3) จาก ตามประเภทของการจัดซื้อจัด
จาง พรอมเตรียมเอกสารที่เกี ่ยวของ เปน พรอมเตรียม
เอกสารที่เกี่ยวของ ตามประเภทของการจัดซื้อจางที่ระบุใน 
Checklist ของแบบฟอรม  

- เพิ่ม ขั้นตอนการดำเนินการ กรณีผูขาย/ผูรับจาง (รายใหม) 
ในขอ 4.1 (2.3) 

- ต ั ด  การประ เม ิ นคู  ส ัญญา ในแบบประ เม ิ นผู  ข าย  
(FM-AF-028) หรือแบบประเมินผูรับจาง (FM-AF-029) ใน
ขอ 4.1 (3.4) (4) 2) 

- แกไข ขอ 4.2 (6.3) (2) จาก จัดทำใบสรุปผลการจัดซื้อจัด
จาง (FM-AF-022), แบบประเมินผูขาย (FM-AF-028) หรือ 
แบบประเมินผูรับจาง (FM-AF-029) และแจง PM ใหเขียน
ผลสรุปการจัดซื้อจัดจาง ใหครบถวน เปน จัดทำใบสรุปผล
การจ ัดซื ้อจ ัดจ าง (FM-AF-022), แบบฟอรมประเมิน 
ผูขาย/ผูรับจาง (FM-AF-033) และแจง PM ใหเขียนผลสรุป
การจัดซ้ือจัดจางใหครบถวน 

- แกไข ขอ ขอ 4.2 (6.3) (3) จาก ประเมินคูสัญญาในแบบ
ประเมินผู ขาย (FM-AF-028) หรือแบบประเมินผู รับจาง 
(FM-AF-029) เปน ประเมินคูสัญญาในแบบฟอรมประเมิน 
ผูขาย/ผูรับจาง (FM-AF-033) 

- แกไข ขอ 5 เอกสารที่เกี่ยวของ โดยการแกไขและจัดลำดับ
ขอใหม  

รัตนาภรณ / เมลิน 
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DAR No. วันที่บังคับใช REV. รายละเอียดการแกไข ผูดำเนินการ / อนุมัติ 

• แกไข ขอ 5.1 จาก กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ เปน ED-AF-
001 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเพิ่ม ED-AF-002 ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนขอ 5.2  

• ตัดขอ 5.1(3) และ 5.1(4) ออก 

• ตัดแบบฟอรม 5.13 FM-AF-028 แบบประเมินผูขาย 
และ 5.14 FM-AF-029 แบบประเมินผู ร ับจาง ออก
เนื่องจากมีการยกเลิกแบบฟอรม 

• เพ่ิม เอกสาร QP-AF-005 ขั้นตอนการคัดเลือกและการ
ประเมิน ผู ขาย/ผู ร ับจาง,  FM-AF-033 แบบฟอรม
ประเมิน ผูขาย/ผูรับจาง และ FM-AF-034 ทะเบียน
รายชื่อ ผูขาย/ผูรับจาง Approved Vendor list  

• เรียงลำดับเลขขอใหม 

 

ต้นฉบับ
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