
 
 
 

 

 

 

คู่มือแนวปฏิบัตกิารจัดซื้อจัดจ้างตามพรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ฉบับที่ 1 ณ วนัที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2561 
 

กรณีเพื่อการวิจัยและพัฒนาเพื่อให้บริการทางวิชาการหรือการจ้างที่ปรึกษา 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

 

 

 

 

 

จัดท ำโดย 

กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์
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ประเด็นส าคัญของระเบียบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 

1. เจ้ำหน้ำที่(พัสดุ) และหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่(พัสดุ) ต้องได้รับแต่งตั้งจำกมหำวิทยำลัยเป็นเจ้ำหน้ำที่(พัสดุ) และหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่

(พัสดุ) 

2. ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ที่ 2162/2560 เรื่องกำรมอบอ ำนำจด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ

ภำครัฐ (เอกสำรแนบท้ำยค ำสั่ง) อธิกำรบดีมอบอ ำนำจสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำงและอนุมัติเบิกจ่ำยเงินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อกำรวิจัย

และพัฒนำ เพื่อให้กำรบริกำรทำงวิชำกำรของสถำบันอุดมศึกษำหรือกำรจ้ำงที่ปรึกษำให้หัวหน้ำโครงกำรในวงเงินครั้ งละไม่

เกิน 100,000 บำท 

3. ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ที่ 2162/2560 เรื่องกำรมอบอ ำนำจด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ

ภำครัฐ (เอกสำรแนบท้ำยค ำสั่ง) กรณีวงเงินสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำงเกินอ ำนำจหัวหน้ำโครงกำรให้หัวหน้ำโครงกำรเสนอเรื่องกำร

จัดซื้อจัดจ้ำงให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับอนุมัติ ทั้งนี้อ ำนำจอนุมัติในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ดังนี้ 

- หัวหน้ำส่วนงำน (คณบดีหรือรองคณบดีที่คณบดีมอบหมำย ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/สถำบัน หรือ รองผู้อ ำนวยกำร

ส ำนัก/สถำบันที่ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำย) ไม่เกินครั้งหนึ่ง 1 ล้ำนบำท 

- รองอธิกำรบดี ไม่เกินครั้งหนึ่ง 2 ล้ำนบำท 

- อธิกำรบดี   

- วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป ไม่เกินครั้งหนึ่ง 200 ล้ำนบำท 

- วิธีคัดเลือก  ไม่เกินครั้งหนึ่ง 100 ล้ำนบำท 

- วิธีเฉพำะเจำะจง  ไม่เกินครั้งหนึ่ง 50 ล้ำนบำท 

- กำรสั่งจ้ำงงำนจ้ำงที่ปรึกษำ ไม่เกินครั้งหนึ่ง 100 ล้ำนบำท 

- กำรสั่งจ้ำงงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ไม่เกินครั้งหนึ่ง 50 ล้ำนบำท 

สภำมหำวิทยำลัยอนุมติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทุกวิธี วงเงินครั้งหนึ่งเกินกว่ำอ ำนำจอธิกำรบดี 

4. กรณีกำรซื้อหรือจ้ำงหน่วยงำนตำมพ.ร.บ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงก ำหนดว่ำ “ผู้เสนอรำคำต้องเป็นผู้มีอำชีพขำยหรือจ้ำง” ดังนั้น 

หน่วยงำนเดียวกันไม่สำมำรถจัดซื้อ/จัดจ้ำงระหว่ำงกันได้ ดังนั้นเจ้ำหน้ำที่พัสดุต้องท ำบันทึกขออนุมัติความต้องการ ระบุ

แหล่งเงินเบิกจ่าย จ านวนเงิน โดยไม่ต้องด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เมื่อได้รับสินค้ำหรือบริกำรแล้ว ให้หัวหน้ำ

โครงกำรช ำระเงินกับส่วนงำนที่ส่งสินค้ำ โครงกำรจะได้รับใบเสร็จรับเงินจำกส่วนงำนที่ส่งสินค้ำ 
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ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท  
(ไม่ต้องด ำเนินกำรในระบบ e-GP)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ซึ่งจะได้รับพัสดุและใบส่งของจำกผู้ขำย 

ขั้นตอนที่ 2 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง เสนอหัวหน้ำภำควิชำที่โครงกำรสังกัด พร้อมกับแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ โดยผู้ตรวจรับ คือ 

เจ้ำหน้ำที่ภำควิชำ/ฝ่ำย หรือ อำจำรย์ในภำควิชำ (เอกสำรแนบ 2) 

กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงภำยในมหำวิทยำลัยเดียวกันให้ท ำบันทึกขออนุมัติควำมต้องกำร (เอกสำรแนบ2/1) โดยไม่ต้องท ำรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจรับพัสดุ โดยผู้ตรวจรับพัสดุ ตำมใบตรวจรับกำรจัดซื้อ/จ้ำง (เอกสำรแนบ 4) 

ขั้นตอนที่ 6 

จัดเตรียมเอกสำรเบิกจ่ำย ดังนี้ 

1. รำยงำนขอซื้อ/จ้ำง หรือบันทึกขออนุมัติควำมต้องกำร (เอกสำรแนบ 2 หรือ เอกสำรแนบ 2/1) ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

2.ใบประกำศผลกำรจัดซื้อ/จ้ำง (เอกสำรแนบ 3) 

3. ใบส่งของ/ใบตรวจรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (เอกสำรแนบ 4) ที่ผู้ตรวจรับพัสดุลงนำมเรียบร้อยแล้ว 

4. ใบขออนุมัติเบิกจ่ำย (เอกสำรแนบ 5) และน ำเสนอหัวหน้ำโครงกำรเพื่ออนุมัติเบิกจ่ำย 

ขั้นตอนที่ 4 ประกำศผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในเว็บไซต์ของหน่วยงำน และติดประกำศที่หน่วยงำน (เอกสำรแนบ 3) 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ควบคุมทะเบียนสินทรัพย์สร้ำงรหัสสินทรัพย์ในระบบสินทรัพย์ถำวร ERP 

ขั้นตอนที่ 8 หัวหน้ำโครงกำรจ่ำยช ำระหนี(้เงินสด/เช็ค/โอน)ได้ใบเสร็จรับเงิน แนบพร้อมเอกสำรเบิกจ่ำย และด ำเนินกำรจัดเก็บ 

ขั้นตอนที่ 1 หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำแบบขอให้ซื้อ/จ้ำง (เอกสำรแนบ 1) 
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หมายเหตุประกอบขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. แบบและรายงานขอซ้ือ/ขอจา้งควรจดัท าแยกประเภท/หมวดรายการขอซ้ือ/ขอจา้ง เช่น การจา้งเหมา ควร

ท าแยกกบัการขอซ้ือครุภณัฑห์รือวสัดุ 

2. การติดประกาศผลการจดัซ้ือ/จดัจา้ง สามารถประกาศเม่ือทราบจ านวนเงินของการจดัซ้ือ/จดัจา้งคร้ังนั้น 

เช่น กรณีการซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิง ซ่ึงจะตอ้งจดัท ารายงานโดยประมาณราคาไวก่้อน เม่ือไปซ้ือจึงทราบจ านวน

เงินท่ีแน่นอน หรือกรณีท่ีซ้ือวสัดุส านกังาน  

3. การจดัอาหาร อาหารว่าง เคร่ืองด่ืม และค่าเช่าท่ีพกั ตามหนงัสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจดัซ้ือจดั

จา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ กรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสุด กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวนัท่ี 10 ตุลาคม 

2560 ไม่ถือวา่เป็นวา่เป็นการจดัซ้ือจด้จา้งตามพรบ. การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

4. การจา้งเหมานิสิตเพื่อช่วยงานในโครงการวิจยัไม่ถือว่าเป็นการจดัซ้ือจดัจา้งตามพรบ. 60 แต่ตอ้ง

ปฏิบติัตามประกาศมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ลว. 9 มีนาคม พ.ศ.2553 อยา่งไรกต็ามการจา้งเหมา

คนนอกถือวา่เป็นการจดัซ้ือจดัจา้งตามพรบ. 60  

…คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่าค่าอาหาร อาหารว่าง

และเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดการ และการประชุมระหว่างประเทศ เป็นกรณี

หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ด าเนินการจัดการแทนบุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว โดยหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็น

ผู้ด าเนินการจัดหาแทนนั้นสามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น

ก าหนด แต่หากหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ด าเนินการจัดหาไม่ได้ด าเนินการจัดหาให้บุคคลดังกล่าวสามารถใช้สิทธิเบิกจ่าย

ได้ตามสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ซึ่งเป็นสิทธิที่บุคคลดังกล่าวพึงเบิกได้ 

รวมถึงค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุม หรือกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน

หรือเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐ หรือกรณีตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในหน่วยงานของ

รัฐ การแถลงข่าวของหน่วยงานของรัฐ ตามรายการในการเบิกจ่ายค่าใช้สอยตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ดังนั้น การจัดหาอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ส าหรับผู้เข้ารับ การฝึกอบรม ผู้เข้าร่วมงาน และ

ผู้เข้าร่วมประชุมดังกล่าวข้างต้น จึงไม่ถือว่าเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ... 
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กำรจัดกำรสินทรัพย์เมื่อโครงกำรสิ้นสุดลง 
เมื่อโครงกำรสิ้นสุดลง ให้ด ำเนินกำรจัดกำรกับสินทรัพย์ดังนี้ 

1. กรณีไม่ต้องโอนคืนให้ผู้ว่ำจ้ำง หลังจำกด ำเนินกำรโครงกำรแล้วเสร็จ ให้ด ำเนินกำรโอนย้ำยสินทรัพย์ ให้เป็นประเภท

สินทรัพย์จำกกำรบริจำค เพ่ือบันทึกสินทรัพย์และประมวลผลค่ำเสื่อมรำคำในระบบ ERP  

2. กรณีสินทรัพย์ท่ีต้องโอนคืนให้ผู้ว่ำจ้ำงตำมสัญญำ เมื่อด ำเนินโครงกำรแล้วเสร็จให้ด ำเนินกำรโอนสินทรัพย์ดังกล่ำวจำก

ทะเบียนสินทรัพย์กลุ่มเงินพัฒนำวิชำกำรหรือเงินอุดหนุนวิจัย (AAA) ให้ผู้ประกอบกำร (เอกสำรแนบ 6) 

3. กรณีซื้อวัสดุมำจัดท ำเองให้ด ำเนินกำรควบคุมสินทรัพย์เข้ำระบบ ERP หมวดครุภัณฑ์  

 

 

 

 



เอกสารแนบ 1 
 

แบบขอให้ซื้อ/จ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท 
 

                  บันทึกข้อความ           

 

ส่วนงาน  โครงการ……………………………………………………………………………………………………………..  

ท่ี  ศธ ๐๕๑๓................/……………….. วันที…่…………………………………..  

เรื่อง ขอให้ซื้อ/จ้าง 

    

เรียน    เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
 
               ด้วย โครงการ ............................................... ต้องการซื้อ/จ้าง  ตามรายการข้างล่างนี้เพือ่ใช้ในการด าเนินการของโครงการ 

 

1................................................................จ านวน.............................รายการ 

2................................................................จ านวน.............................รายการ 

3................................................................จ านวน.............................รายการ 

4................................................................จ านวน.............................รายการ 

5................................................................จ านวน.............................รายการ  

 

 

 

 

                                                                              ลงชื่อ............................... 

                                                                         (นาย/นาง/นางสาว......................) 

                                                                       หัวหน้าโครงการ...............................              

กลับขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 



เอกสารแนบ 2 
 

รำยงำนขอซื้อ/จ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  ……………………………………………………………………………………………………..  
ที่  ศธ ๐๕๑๓................/………………..   วันที่…………………………………….  
เรื่อง รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง   .......................................... โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
เรียน    หัวหน้ำภำควิชำ/หัวหน้ำฝ่ำย.............. 
 
               ด้วย ..........................................................มีควำมประสงค์จะ ซื้อ/จ้ำง ........................................... ซึ่งมีรำยละเอียด ดังต่อไปนี้  
               ๑. เหตุผลควำมจ ำเป็น.....................................................................................................................                 
               ๒. รำยละเอียดของพัสดุ (ตำมรำยละเอียดแนบท้ำย เช่น รำยกำรพัสดุที่ซื้อ/ใบเสนอรำคำ) 

- วัสดุส ำนักงำน จ ำนวน ...................... รำยกำร 
- ครุภัณฑ์ จ ำนวน...................................รำยกำร 
- จ้ำงเหมำบริกำร จ ำนวน ............................................ รำยกำร  

               ๓. รำคำกลำงและรำยละเอียดของรำคำกลำงจ ำนวน .............................. บำท (...................................) 
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ/จ้ำง จ ำนวนเงิน .............................................................. บำท 

- เงินโครงกำร........................................................................ 
               ๕. ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้น หรือให้งำนนั้นแล้วเสร็จ 
                   ก ำหนดเวลำกำรส่งมอบพัสดุ หรือให้งำนแล้วเสร็จภำยใน ............... วัน  
               ๖. วิธีที่จะซื้อ/จ้ำง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้ำง 
                   วิธีเฉพำะเจำะจง ด ำเนินกำร ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 มำตรำ 56 (2) และตำมกฎกระทรวง (วงเงิน
ไม่เกิน 500,000 บำท) 

               ๗. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
                   กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์รำคำ 
               ๘. กำรขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  
                   นำย/นำง/นำงสำว.................... 

 
               จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบขอได้โปรด 
               อนุมัติให้ด ำเนินกำร ตำมรำยละเอียดในรำยงำนขอซื้อ/จ้ำงดังกล่ำวข้ำงต้น  

 

                                                                                            ……… ลงนำม….……… 
                                                                                    (นำย/นำง/นำงสำว.............................) 
                                                                                                ต ำแหน่ง......... 
                                                                         ผู้ลงนำมต้องเป็นผู้มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
                                                              หรือกำรบริหำรพัสดุหรือได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับพัสดุ 
 
เรียน หัวหน้ำโครงกำร............................. 
เห็นสมควรพิจำรณำกำรขออนุมัติซื้อ/จ้ำง 
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ                                            อนุมัติ 
ตำมรำยงำนของเจ้ำหน้ำที่เสนอ                                                            ......ลงนำม...... 
                            ….ลงนำม....                                             (ผศ./รศ./นำย/นำง/นำงสำว........) 
              (ผศ./รศ./นำย/นำง/นำงสำว............)                              หัวหน้ำโครงกำร............................. 
             หัวหน้ำภำควิชำ/หัวหน้ำฝ่ำย..........  

กลับขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 



เอกสารแนบ 2 
 
 
รายละเอียดการจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 

1. เหตุผลความจ าเป็น อาทิเช่น ใชใ้นงานวจิยั (แจง้รายละเอียดของกิจกรรมงานวจิยัใหช้ดัเจน)  
2. รายละเอียดของพสัดุ ไดแ้ก่ ใบเสนอราคา หากไม่มีใบเสนอราคา ใหแ้นบรายการพสัดุ/ครุภณัฑ ์แสดงจ านวนรายการ และจ านวนเงิน (เอกสารแนบ 7) 
3. ราคากลาง และรายละเอียดของราคากลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รำยละเอียดของรำคำกลำง คือ กำรแสดงเอกสำรแสดงที่มีของรำคำกลำง ยกตัวอย่ำงเช่น รำคำตำม (๑) จ ำเป็นต้องแนบเอกสำรแสดงกำรค ำนวณตำม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด หรือรำคำตำม (๔) จ ำเป็นต้องแนบเอกสำรแสดงกำรสืบค้นรำคำในท้องตลำด  

 
 

ตามพรบ.การจัดซือ้จัดจ้างและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 “ราคากลาง” หมายความวา่ ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย้ื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปน้ี  

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอา้งอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจดัท า  
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรอืหนว่ยงานกลางอื่นก าหนด  
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากทอ้งตลาด  
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจา้งครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรอืแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ  

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) 
หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) 
หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

 



เอกสารแนบ 2/1 
 

แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติควำมต้องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเดียวกัน 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนงาน  โครงการ.......................................ภาควิชา/ฝ่าย...........................คณะ/ส านัก/สถาบัน............................... 
ที่ ศธ.............................................................................................................วันที่...................................................... 
เรื่อง   ขออนุมตัิด าเนินการจัดหา..............................(วัสดุ/ครุภัณฑ์/จ้างเหมาบริการ)................................................ 
 
เรียน   หัวหนา้ภาค / หัวหน้าฝ่าย....................................................................... 
  ตามที่โครงการ.........................................................ภาควิชา / ฝ่าย................................................ 
คณะ/ส านัก/สถาบัน..................................................................................................................................................... 
ด าเนินการ.............................................................(เหตุผลจัดหา)................................................................................. 
................................................................................................................................................................................นั้น 
 
  เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ จึงขออนุมัติด าเนินการจัดหา.................................. 
จากหน่วยงาน(คณะ/ส านัก/สถาบัน/ศูนย์).......................................................................................................................
จ านวน.............................................................รายการ เพื่อใช้ในการจัดท าการวิจัย/การให้บริการทางวิชาการ/ 
การจ้างที่ปรึกษา  โดยเบิกจ่ายเงินจากเงินโครงการ......................................................................ภายในวงเงิน
.......................................บาท (................................) 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาการขออนุมัติตามรายการเสนอต่อไป 
 
   

ลงชื่อ.............................................................. 
(...............................................................) 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา/ฝ่าย 
 

 
 
เรียน  หัวหน้าโครงการ...............................................        
เห็นสมควรพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาตามรายงานเสนอ                                       อนมุัต ิ
                                                                               
 ..................ลงนาม......................                                                             …………..ลงนาม............. 
          (ผศ./รศ./ศ./นาย/นาง/นส............)                                    (ผศ./รศ./ศ./นาย/นาง/นส..............)                                                          
หัวหน้าภาค/ฝ่าย................................................                                    หัวหน้าโครงการ...................... 
 

กลับขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 



เอกสารแนบ 3 
 

แบบฟอร์มประกำศผลกำรจัดซื้อ/จ้ำง 
 

    

 

 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

โครงการซื้อ/จ้าง (ระบุตามรายงานขอซื้อ/จ้าง) ......................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.................................................. 

**************************************** 

  ตามที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง......................................................... 

................................................................................................................................................ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

................................................................................................................................................................................... 

ของภำควิชำ/ฝ่ำย..................................................... 

คณะ/ส านัก/สถาบัน.................................................................................................................................................. 

  บัดนี้ ได้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 เสร็จสิ้นแล้ว ผู้เสนอราคา ได้แก่ ............................................... โดยเสนอราคา  เป็นเงินทั้งสิ้น 
................................-บาท  (......................................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง  
ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง   

                    ประกาศ ณ วันที่       เดือน                   พ.ศ.2560 

 

                  (...............................................................) 

                หัวหน้าโครงการ...............................................

กลับขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 



เอกสารแนบ 4 
 

แบบฟอร์มใบตรวจรับกำรจัดซื้อ/จ้ำง 
 

ใบตรวจรับการจดัซื้อ/จา้ง 

           วันที่     

 
 ตามที่บริษัท/หา้ง/ร้าน           
ได้ส่งมอบวสัดุ     จ านวน    รายการ/ครุภัณฑ์     
จ านวน     (รายการ/ชุด/เครื่อง)              เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น  
  . บาท ( ........................จ านวนเงนิตัวอักษร.......................บาทถ้วน)   
 คณะกรรมการตรวรับพัสด ุได้ตรวจรับแล้ว ผลปรากฎว่า 
  ผลการตรวจรับ 
   ถูกต้อง 
    ครบถ้วนตามสัญญา 
    ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

 
  มีค่าปรับ 
   มีค่าปรับ 
   ไม่มีค่าปรับ 
 
    (ลงชื่อ)      ผู้ตรวจรบัพัสด ุ
             (                           ) 

 

 

กลับขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 



เอกสารแนบ 5 
 

แบบฟอร์มใบขออนุมัติเบิกจ่ำย 
 

เงินอุดหนุนวิจัย/เงินโครงการพัฒนาวิชาการ 

มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

ชื่อ :   บริษัท/ห้าง/ร้าน         
แหล่งเงิน : เงินรายได้โครงการ         
หน่วยงาน : โครงการ          
  ภาควิชา    /ฝ่าย    /คณะ    /กอง    

ล าดับที่ รายการสินค้า/ค่าใช้จ่าย จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
      

 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนเงินเป็นตัวอักษร       รวม                บาท 
***      ***     ภาษีมูลค่าเพ่ิม               บาท
         ภาษีหัก ณ ที่จ่าย               บาท
         รวมทั้งสิ้น                            บาท 

การตรวจจ่าย 
ไดต้รวจสอบใบส าคัญถูกต้องแล้ว 
 
 

  ลงชื่อ ..............................................................                                                    
  ต าแหน่ง ......................................................... 
วันที่ ..................../..................../..................... 

เพ่ือโปรดพิจารณา 
    เพ่ือทราบผลการตรวจรับ 
    อนุมัติจ่าย 
  ลงชื่อ ..............................................................                                                    
  ต าแหน่ง ......................................................... 
  วันที่ ..................../..................../..................... 

  
    รับทราบผลการตรวจรับ 
    อนุมัติ 
  ลงชื่อ ..............................................................                                                    
  ต าแหน่ง ......................................................... 
  วันที่ ..................../..................../..................... 

การรับเงิน 

  
ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน        บาท     สต. 

ตามใบขอเบิกเงินฉบับน้ีเรียบร้อยแล้ว จึงลงชื่อไว้ใหเ้ป็นส าคัญ 
ลงชื่อ        ผู้รับเงิน 

กลับขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 



เอกสารแนบ 7 
 

แบบฟอร์มโอนสินทรัพย์คืนให้ผู้ว่ำจ้ำง 
 

          บันทึกข้อความ   
ส่วนงาน    

ที่   ศธ  .............../…………..                      วันที ่        

เรื่อง  ขออนุมัติโอนครุภัณฑ ์

เรียน  หัวหน้ำภำค / ฝ่ำย............................. 

 

  ตำมที่ โครงกำรได้จัดซื้อครุภัณฑ์ ..............................................................................................
จ ำนวน ..................................รำยกำร และได้ควบคุมทะเบียนสินทรัพย์เป็นของภำควิชำ / ฝ่ำย........................... 
คณะ / ส ำนัก / สถำบัน .....................................................................นั้น 
 
  บัดน้ี โครงกำร ............................................................................ ได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขออนุมัติโอน
ครุภัณฑ์ดังกล่ำวคืนให้ผู้ว่ำจ้ำงท ำโครงกำรตำมสัญญำต่อไป 
   

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ  

  

       ลงนำม................................ 

    (............................................) 

    หัวหน้ำโครงกำร   

เรียน  คณบดี / ผอ................................ 
      เห็นสมควรพิจำรณำอนุมัติโอนครุภัณฑ์                                                     อนุมัต ิ
ให้ผู้ว่ำจ้ำงตำมสัญญำต่อไป                                                                           
                                                                                                   ลงนำม…………...…..       
                   ลงชื่อ...................................                                               (..............................) 
                         (...................................)                                               คณบดี / ผอ...........     

                          หัวหน้ำภำค / ผอ.........  

กลับขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 



เอกสารแนบ 7 
 

แบบฟอร์มรำยละเอียดพัสดุที่ขอซื้อ 
 

 

รำยละเอียดพัสดุที่ขอซื้อ 

 

1. ..................................................................................................................................................... 

2. ..................................................................................................................................................... 

3. ..................................................................................................................................................... 

4. ..................................................................................................................................................... 

5. ..................................................................................................................................................... 

6. ..................................................................................................................................................... 

7. ..................................................................................................................................................... 

 

รวมจ ำนวน.........7.........รำยกำร 

 

กลับเอกสำรแนบ 2 


