
ขันตอนการจัดทำเอกสารจัดฃือจัดจัาง ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
วงเงินตังแต่ 100,000 - 500,000 บาท (กรณีครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ํากว่าเกณฑ์)



ขั้นตอนการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยพะเยา
วงเงินตั้งแต่ 100,000 - 500,000 บาท (กรณีครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์)

ก าร ด ำเน ิน ก าร ร ะ ย ะ เว ล าด ำเน ิน ก าร ผ ู้จัดทำ ผ ู้อน ุม ัต ิ ห ม ายเห ต ุ

1. จ ัดท ำแผน จ ัดซ ื้อจ ัดจ ้าง  (จ ัดทำในระบบ e - b u d g e t ) 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ อธิการบดี -  เสน อเห น 'ช อบ ผ ่าน

ส ำน ัก ง าน อ ธ ิก าร บ ด ี งาบ พ ัส ด ุ

2. จ ัด ท ำเอ ก ส ารจ ัด ซ ื้อ จ ัด จ ้าง  (PO ,PS)
2 .1  ก รณ ีซ ื้อ /จ ้างค ร ุภ ัณ ฑ ์ และค ร ุภ ัณ ฑ ์ต ํ่ากว ่า เกณ ฑ ์

(กรณ ีเง ิน เช ื่อ )

2 .1 .1  จ ัดท ำเอกส ารใบ เส น อซ ื้อ /จ ้าง (ม พ .ก ค .อ !) 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ค ณ บ ด ี/ผ อ .โ ร ง พ ย า บ า ล /

(จ ัดทำในระบบ e - b u d g e t )  พ ร ้อม รายล ะเอ ียด ค ร ุภ ัณ ฑ ์ห ร ือ เอ ก ส าร หรือผู้ที่มีความ ผ อ .ร ร .ส า ธ ิต /ผ อ .ค ูน ย ์ๆ /

รายล ะ เอ ียด ข อ งงาน จ ้าง  (จ ้างท ำของ) ต้องการ ผ อ .ว ิท ย า เข ต /ผ อ .ส ถ า บ ัน ฯ

ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ท่ีีก ำก ับ

ด ูแ ล  ค ูน ย ์/ก อ ง  น ั้น  ๆ

ห ร ือ ผู้ท่ีได ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย
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ขั้นตอนการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยพะเยา

วงเงินตั้งแต่ 100,000 - 500,000 บาท (กรณีครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์)

ก าร ด ำเน ิน ก าร ร ะ ย ะ เว ล าด ำเน ิน ก าร ผ ู้จัดทำ ผ ู้อน ุม ัต ิ ห ม ายเห ต ุ

2 .2  ใบ รายงาน ข อ ซ ื้อ /ข อ จ ้าง  (มพ .กค.02 ) 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีท ี่ก ำ ก ับ - จ ัด ท ำโบ ร ะ บ บ  e-G P

(จ ัดทำในระบบ e-G P  ของกรมบ ัญ ช ีกลาง) และ ด ูแ ล ห น ่ว ย ง า บ  ป ัน  ๆ / ข อ งก รม บ ัญ ซ ีก ล าง  แ ล ะ  จ ัด ทำ

(จ ัดทำในระบบ e - b u d g e t )  (ว ันท ี่ในใบขอซ ื้อ /ขอจ ้าง ให ้ลงว ันท ี่หล ังจาก ค ณ บ ด ี/ผ อ .โ ร ง พ ย า บ า ล ๆ / ใบ ร ะ บ บ  e - b u d § e t

อน ุม ัต ิในใบเสนอซ ื้อ/จ ้าง (มพ.กค.01) ผ อ .ร ร .ส า ธ ิต /ผ อ .ว ิท ย า เข ต / - ก ร ณ ีก อ ง /ค ูบ ย ์ ผ ู้อบ ุม ้ต  ค ือ

ผ อ .ส ถ า บ ัน ๆ ห น ่ว ย งาบ  บ ั้น  ๆ

ห ร อ ผ ู้ท่ีได ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย - ก ร ณ ีค ณ ะ /โร ง พ ย า บ า ล ๆ /

ร ร .ส า ธ ิต /ว ิท ย า เข ต /ส ถ า บ ัน ๆ /

ผ ู้อ บ ุม้ติ ค ือ ค ณ บ ด ี/

ผ อ .โร ง พ ย า บ า ล ๆ /ผ อ .ร ร .ส า ธ ิต /

ผ อ .ว ิท ย า เข ต ๆ /ผ อ .ส ถ า บ ัน ๆ
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ขั้นตอนการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยพะเยา
วงเงินตั้งแต่ 100,000 - 500,000 บาท (กรณีครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์)

ก าร ด ำเน ิน ก าร ร ะ ย ะ เว ล าด ำเน ิน ก าร ผ ู้จัดทำ ผ ู้อน ุม ัต ิ ห ม ายเห ต ุ

2 .3  จ ัดท ำคำส ั่งแต ่งต ั้งผ ู้ตรวจร ับ พ ัสด ุ/กรรมการตรวจร ับ พ ัสด ุ 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ - ก ร ณ ีก อ ง /ศ ูน ย ์ ผู้ลงน าม

(จ ัดทำในระบบ e-G P  ของกรมบ ัญ ช ีกลาง) และ (จ ัดทำในระบบ e - คำส ่ง •ๆ  ค ือ  ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีท่ี

b u d g e t) ก ำก ับ ด ูแ ล ห น ่ว ย ง าน

- ก ร ณ ีค ณ ะ /ร ร .ส า ธ ิต /ว ิท ย า เข ต /

ส ถ าบ ัน น ว ัต ก ร ร ม า/โร ง พ ย าบ า ล

ผู้ล งน าม คำส ั่ง า  ค ือ  ค ณ บ ด ี/

ผ อ .ร ร .ส า ธ ิต /ผ อ .ว ิท ย า เข ต /

ผ อ .ส ถ า บ ัน บ ว ัต ก ร ร ม ๆ /

ผ อ .โร ง พ ย าบ าล
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ขั้นตอนการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยพะเยา
วงเงินตั้งแต่ 100,000 - 500,000 บาท (กรณีครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์)

ก าร ด ำเน ิน ก าร ร ะ ย ะ เว ล าด ำเน ิน ก าร ผู้จัดทำ ผ ู้อน ุม ัต ิ ห ม าย เห ต ุ

1.3 จ ัดทำร ่างเอกสารห น ังส ือ เช ิญ ซวน (หน ังส ือเช ิญย ื่นซอง) 1 ว ัน ท ำการ เจ ้าห น ้าท ี่พ ัส ด ุ - ห น ังส ือ เข ็ญ ย ื่น ซ อง

พ ร ้อ ม รายล ะเอ ียด แ ล ะข ้อ กำห น ด ข อ งงาน จ ัด ซ ื้อ /จ ้าง (ก ร ณ ี ถ ้าไม 'จ ัด ท ำร ่างใน ระบ บ

e -G P  จ ะ ต ้อ ง ด ำ เน ิน ก าร

ใน ร ูป แ บ บ เอ ก ส า ร )

- ก ร ณ ีก อ ง /ศ ูน ย ์ ผ ู้ลงน าม

ห น ังส ือ เซ ิญ ซ วน  ค ือ

ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีท ี่ก ำ ก ับ ด ูแ ล

ห น ่ว ย งาน  น ั้น  ๆ

- ก ร ณ ีค ณ ะ /ร ร .ส า ธ ิต /ว ิท ย า เข ต /

ผ ู้ล งน าม ห น ังส ือ เข ็ญ ซ วน

ค ือ  ค ณ บ ด ี/ผ อ .โร ง พ ย า บ า ล ๆ /

ผ อ .ร ร .ส า ธ ิต /ผ อ .ว ิท ย า เข ต ฯ/
ผ อ .ส ถ าบ ัน ๆ
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ขั้นตอนการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยพะเยา
วงเงินตั้งแต่ 100,000 - 500,000 บาท (กรณีครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์)

ก ารด ำเน ิน ก าร ร ะ ย ะ เว ล าด ำเน ิน ก าร ผู้จัดทำ ผ ู้อน ุม ัต ิ ห ม ายเห ต ุ

1.4 ดำเน ินการจ ัดส ่งเอกสารห น ังส ือ เช ิญ ซ วนให ้ร ้าน ค ้า/บร ิษ ัท เพ ื่อ 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

ดำเน ิน การย ื่น ซ องเอกส ารเส น อราคาๆ

1.5 ใบ เส น อราคา พ ร ้อม รายละเอ ียดค ร ุภ ัณ ฑ ์ห ร ือ เอกส าร 1-2 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

รายล ะเอ ียด ข อ งงาน จ ้าง  (จ ้างท ำของ) (จำนวนวันอาจขึ้นอยู่

(ว ับท ี่ใบใบเสนอราคาสามารถลงว ัน เด ียวก ัน กันผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

ก ับใบขอซ ื้อ /ขอจ ้าง (ม พ .ก ค .0 2 ) หรือหลังว ันทีใ่บ ขอซ ื้อ /ข อจ ้าง) ดำเนินการ)

(มพ .ก ค .02) ห ร ือก ่อน ใบ รายงาน ผลซ ื้อ /จ ้าง (ม พ .ก ค .03 ) ห ร ือว ัน เด ียวก ัน
ก ับ ใบ รายงาน ผลซ ื้อ /จ ้าง  (ม พ .กค .03)

1.6 จ ัดทำใบ รายงาน ผ ล ซ ื้อ /จ ้าง  (ม พ .กค .0 3 ) (จ ัด ทำในระบบ 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีท ี่ก ำ ก ับ

e-G P ) และ (จ ัดทำในระบ บ  e - b u d g e t )  ให ้ลงว ันท ี่หล ังจากอน ุม ัต ิใน ด ูแ ล ห น ่ว ย ง า น  น ั้น  ๆ /

ใบ ข อ ซ ื้อ /ข อ จ ้าง  (ม พ .ก ค .0 2 )  โดยบ ัน ท ึกรายซ ื่อ ผ ู้เส น อราคา รายงาน ผล ค ณ บ ด ี/ผ อ .โ ร ง พ ย า บ า ล า /

ก ารพ ิจ ารณ าข อ อ น ุม ัต ิส ั่งซ ื๋อ /จ ้าง  พ ร ้อม ป ระกาศผ ู้ชน ะการเส น อราคา ผ อ .ร ร .ล า ธ ิต /ผ อ .ว ิท ย า เข ต /

ผ อ .ส ถ า บ ัน ๆ

ห ร ือ ผู้'ท่ีเด้'ร ับ ม อ บ ห ม าย
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ขั้นตอนการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยพะเยา
วงเงินตั้งแต่ 100,000 - 500,000 บาท (กรณีครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์)

ก าร ด ำเน ิน ก าร ร ะ ย ะ เว ล าด ำเน ิน ก าร ผ ู้จัดทำ ผ ู้อน ุม ัต ิ ห ม ายเห ต ุ

1.7 ใบ ส ั่งซ ื้อ /จ ้าง ห ร ือข ้อตกลงซ ื้อ /จ ้าง ห ร ือ ส ัญ ญ าซ ื้อ ข าย / 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ค ณ บ ด ี/ผ อ .โร ง พ ย า บ า ล ๆ /

ส ัญ ญ าจ ้าง  ตามร ูปแบบของกรมบ ัญ ช ีกลาง (จ ัดทำในระบบ ERP) และ ผ อ .ร ร .ส า ธ ิต /ผ อ .ว ิท ย า เข ต ๆ /

(จ ัดทำในระบบ e -  b u d g e t)  และ (จ ัดทำในระบบ e-G P ผ อ .ส ถ าบ ัน ๆ

ของกรมบ ัญ ช ีกลาง) (ล งน าม ใบ ส ั่งซ ื้อ /จ ้าง  ห ร ือ

ข ้อ ต ก ล ง ซ ื้อ /จ ้าง  หร ือ

ส ัญ ญ าซ ื้อ ข าย /ส ัญ ญ าจ ้าง )

(ก ร ณ ีศ ูน ย ์ๆ /ก อ ง  เสน อ

ร อ ง อ ธ ิก าร บ ด ีท ี่ก ำก ับ

ด ูแ ล ห น ่ว ย งาน น ั้น  ๆ )

(ล งน าม ใบ ส ั่งซ ื้อ /จ ้าง  ห ร ือ

ข ้อ ต ก ล ง ซ ื้อ /จ ้าง  หร ือ

ส ัญ ญ าซ ื้อ ข าย /ส ัญ ญ าจ ้าง )

ห ร ือ (เห ีใต ้ร ับ บ อ บ ห ม าย — ,—
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ขั้นตอนการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยพะเยา
วงเงินตั้งแต่ 100,000 - 500,000 บาท (กรณีครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์)

ก าร ด ำเน ิน ก าร ร ะ ย ะ เว ล าด ำเน ิน ก าร ผู้จัดทำ ผ ู้อน ุม ัต ิ ห มายเห ต ุ

1.8 ใบ ส ่งของ/ใบ กำก ับ ภาษ ี 1-2 ว ัน ท ำการ ผ ู้ข าย /ผ ู้ร ับ จ ้าง
(จำนวนว ันอาจข ึ้น อย ู่

ก ับ ผ ู้ข าย /ผ ู้ร ับ จ ้าง
ดำเน ินการ)

1.9 ใบตรวจร ับพ ัสด ุ (จ ัดทำในระบบ ERP) และ (จ ัดทำในระบบ 1 ว ัน ท ำการ เจ ้าหน ้าท ี่พ ัสด ุ ค ณ บ ด ี/ผ อ .โ ร ง พ ย า บ า ล ๆ /

e -  b u d g e t)  และ (จ ัดทำในระบบ e-G P  ของกรมบ ัญ ช ีกลาง) ผ อ .ร ร .ส า ธ ิต /ผ อ .ส ถ า บ ัน ๆ /

(ตรวจสอบสิ่งของท ี่ได ้ร ับ) ผ อ .ว ิท ย า เข ต ๆ

(อ น ุม ัต ิ/ล ง น าม ใบ ต ร ว จ ร ับ

พ ัสด ุ)

(ก รณ ีค ูน ย ''ๆ /ก อ ง  เส น อ

ร อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ีท ี่ก ำ ก ับ ด ูแ ล

ห น ่ว ย งาบ น ั้น  ๆ

(อ น ุม ัต ิ/ล ง น าม ใบ ต ร ว จ ร ับ

พ ัสด ุ)

ห ร ือ ผู้ท๋ึเด้ร ับ ม อ บ ห ม าย
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ขั้นตอนการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยพะเยา
วงเงินตั้งแต่ 100,000 - 500,000 บาท (กรณีครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์)

ก าร ด ำเน ิน ก าร ร ะ ย ะ เว ล าด ำเน ิน ก าร ผู้จัดทำ ผ ู้อน ุม ัต ิ ห ม ายเห ต ุ

1.10  ใบ ข อ เบ ิก เง ิน (ใบ ส ีฟ ้า)(จ ัด ท ำใน ระบ บ  ERP) 1 ว ัน ท ำการ เจ ้าห น ้าท ี่พ ัส ด ุ ค ณ บ ด ี/ผ อ .โ ร ง พ ย า บ า ล ๆ /

ผ อ .ร ร .ส า ธ ิต /ผ อ .ว ิท ย า เข ต ๆ /

ผ อ .ส ล า บ ัน ๆ /

ผ อ .ศ ูน ย ์ฯ /ผ อ .ก อ ง

1.11 จ ัดท ำท ะเบ ียน ค ุม ส ิน ท ร ัพ ย ์ (จ ัดทำในระบบ ERP) 1 ว ัน ท ำการ เจ ้าห น ้าท ี่พ ัส ด ุ


