
 
 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
งานพัสดุ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจงาน จัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่ก าหนดและเกี่ยวข้อง 
วัตถุประสงค์ 

1. วางแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมารให้สอดคล้องกับข้อบังคับ ค าสั่ง ระเบียบของ
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด คุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

2. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบ 

3. เพ่ือควบคุมพัสดุโดยการรับ จัดท าทะเบียนคุม จ่าย ตรวจนับ 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
               1.1 การจัดหาพัสดุด้วยวิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่ก าหนดและเกี่ยวข้อง ได้ตามก าหนดเวลาใช้งาน 

1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าทะเบียนพัสดุได้อย่างมี ระบบ ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 การปฏิบัติงานที่เป็นระบบและด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงต่างๆท่ี เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง และเป็นระบบอย่างถูกต้องมีคุณภาพและเกิด 
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ                  
2.2 มีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 



กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

ส ารวจความต้องการใช้งานพัสดุ
ภายในคณะ 

5 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

2. 

 
 
 
  

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบ
งบประมาณ 

3 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

3. 

 
 

 
 

ตรวจสอบคุณลักษณะรายการวัสดุที่
ได้ส ารวจ 

1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

4. 

 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความประมาณการ
ขอซื้อวัสดุ/ขออนุญาตจัดจา้ง 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

5. 

 เสนอรองคณบดีฝา่ยบรหิารและ
วางแผน พิจารณาหนังสือ 
และลงนาม 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

6. 

 
 
 
 
 

คณบด ี
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

7. 
 
 
 

 จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจา้ง พร้อม
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดเุสนอขอความเห็นชอบ
อธิการบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

30 นาที 

 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ
 
 

 
8. 
 
. 

 เสนอขออนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจา้ง
หัวหน้าเจ้าหน้าที่+ลงนาม 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ
 

ส ารวจความต้องการ 

วางแผน/ก าหนดเวลา 
 

เสนอ รองฯ 

ตรวจสอบรายการวัสด ุ
 

จัดท าหนังสือขออนุมัต ิ
 

เสนอคณบด ี

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

เสนอหัวหน้าฯ 

จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจา้ง 
 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

9. 

 
 
 
 

 

เสนอขอความเห็นชอบต่ออธิการบดี+
ลงนาม 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

10. 

 
 
 
  

จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมตัิการสั่งซื้อสั่งจา้ง
และประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน
ระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ(e-gp) 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนออธิการบดี
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
อนุมัต ิ

45 นาที เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

11. 

 
 

 
 
 

เสนอขออนุมัติรายงานผลการพิจารณา
ขอซื้อ/ขอจ้างหัวหน้าเจ้าหน้าที่+ลง
นาม 10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

12. 

 
 
 
 
 

เสนอขอความเห็นชอบต่ออธิการบดี+
ลงนาม 

10 นาที  

13. 

 ประกาศผลผู้ชนะบนเว็บไซต์คณะ+
มหาวิทยาลยั 

10 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ
 
 

14. 

 
 
 
 
 

จัดท าสญัญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างใน
ระบบ (e-GP) และส่งให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง ลงนาม และเสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

15. 

 
 
 
 
 

เมื่อผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/ส่ง
มอบงานแล้วเสร็จ งานพัสดุ จดัท าใบ
ตรวจรับพสัดุ นัดหมายคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อท าการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมลงนาม 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

 

รายงานผลการพิจารณาฯ 
 

เสนอหัวหน้าฯ 

เสนออธิการบด ี

จัดท าสญัญาซื้อขาย/จ้าง 

เสนออธิการบด ี

จัดท าใบตรวจรับพัสด ุ

ประกาศผล 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

16. 

 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าตรวจรับในระบบ 
(e-GP) 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

17. 

 
 
 
  

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินและรายงานผลการพิจารณา
ด าเนินการตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 16 พร้อมทั้งเสนอ
เอกสารเพื่อเสนอต่ออธิการบดี
พิจารณาอนุมัติเบิกจา่ยเงิน 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ

 
18. 

 จัดท าใบเบิกวัสดุ ให้หัวหน้าหน่วย
พัสดุ ลงนาม เพื่อเบิกจ่ายวัสดุให้แก่
หน่วยงานท่ีต้องการใช้งาน 
 

20 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ
 
 
 

 
19. 

 วิทยาลัย จัดท ารายงานสรุปผลการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน (แบบ 
สขร.๑) ทุกสิ้นเดือน ส่งยังพัสดุ
มหาวิทยาลยัฯ เพื่อรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือนเสนอ
อธิการบดี และน าขึ้นบนเว็บไซต์
มหาวิทยาลยัฯ 

15 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ
 
 
 

 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดท าการตรวจรับในระบบ 

สรุปผลการจัดซื้อ 
 

เกษียณหนังสือ 
 

ด าเนินการจัดท าตรวจรับ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ท าจัดท าใบเบิกพัสดุ 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                                          

ที ่   วันที่                
เรื่อง   ส่งประมาณการวัสดุ  ประจ าปีงบประมาณ ......... 

เรียน คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 

ด้วย.......(คณะ/วิทยาลัย).......ขออนุญาตจัดซื้อวัสดุ...........................จ านวน...............รายการ 
เป็นเงินจ านวน...............บาท (.......ตวัอักษร...........) โดยขอเบิกจ่ายจาก..........เงินงบประมาณ/เงินรายได้.........
ประจ าปีงบประมาณ..............ของ...............(คณะ/วิทยาลัย).................งบ..........................ดา้น.............................. 
ตามเอกสารทีแ่นบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
 

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

                       ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยงาน / หัวหน้าสาขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- แบบฟอร์มหมายเลข 1 - 



 
มหาวทิยามหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย   

 

ใบประมาณการวัสดุ 
งาน...................................................................................... ..............................จ านวน.......................ชิ้น 

ฝ่าย/คณะวิชา/สาขาวิชา/แผนกวิชา/แผนกงาน...............................วิชา..................................... ชั้นปีที่............. 
ปีการศึกษา.....................................   ภาคเรียนที่........................ 

 
                      ผู้ประมาณการ................................................................... 

 

ล าดับ
ที ่

รายการ ขนาดและลักษณะ จ านวน หน่วยละ จ านวนเงิน ก าหนดวันที่ใช้ หมายเหตุ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 (ลงชื่อ) ................................................................... หัวหน้า ฝ่าย/คณะวิชา/สาขาวิชา/แผนกวิชา/แผนกงาน  

                             (..................................................................) 
                       ............ / ....................... / 25............  

 



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      

ที ่       วันที่    
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย      

  ตามท่ี ....(คณะ/วิทยาลัย)...... ได้รับอนุมัติ.....เงินงบประมาณ/เงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ........... เป็นค่าวัสดุ.......................... จ านวน..........................รายการ เป็นเงิน …………..................…...บาท 
(ตัวอักษร………………………) นั้น 

  เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน                   
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร                
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขอแต่งตั้ งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ                            
เพ่ือด าเนินการจัดซื้อต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม  

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 

- แบบฟอร์มหมายเลข 2 - 



 
 

 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ที ่ .......................  /.......................       

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
………………………………. 

 ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  มีความประสงค์ด าเนินการ(ซื้อหรือจ้าง)                          
ด้วย.................เงินงบประมาณ/เงินรายได้..................ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ......................................                
ในวงเงินงบประมาณ ...................................บาท (ตัวอักษร............................................. ) 

เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน                    
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  ดังนี้      

             1 ………………………………ต าแหน่ง…………………ประธานกรรมการ 
    2 ………………………………ต าแหน่ง…………………กรรมการ 
    3 ………………………………ต าแหน่ง…………………กรรมการ 

 อ านาจและหน้าที่    จัดท าและก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
       

       สั่ง  ณ  วันที่   .................................................................. 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ   :    ๑. เลือกใช้ตามลักษณะการด าเนินงาน 
           ๒. จ านวนของกรรมการ อย่างน้อย 3 คนขึ้นไป ตามแต่ละหน่วยงานก าหนด   

      และควรแต่งตั้งเป็นเลขคี่ 
           ๓. คณะกรรมการต้องด ารงต าแหน่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยเท่านั้น   
 
 
 
 
  

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

          ต าแหน่ง คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                         

ที ่      - วันที่    
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

  ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีความประสงค์จะจัดซื้อ...................................                   
จ านวน.................................รายการ ด้วยงบประมาณเงินงบประมาณ/เงินรายไดป้ระจ าปี พ.ศ.......................... 
งบรายจ่ายอ่ืน ของ...........(คณะ/ส านัก/กอง/วิทยาลัย/หน่วย).......... .......เป็นเงิน.…............……………………..บาท 
(…………ตัวอักษร…..…) นั้น 

  ...........(คณะ/วิทยาลัย).......... ได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯรายการดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

………………………………………………………. 
(……………………………………………..…….) 

เจ้าหน้าที่ 
 



 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ที่  ……………… /2563 
เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

   ……………………………………………… 

          ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ……………..               
จ านวน................................................รายการ ด้วยงบประมาณ/เงนิรายได้ประจ าปี พ.ศ........................งบรายจ่ายอื่น 
เป็นเงิน.…............……………………..บาท (………………………………) นั้น 

  เพ่ือให้การบริหารงบประมาณ หมวดค่าวัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 2562 เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย บังเกิดผลดีกับทางราชการ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ดังต่อไปนี้ 

1……………………………………………………ต าแหน่ง…………………ประธานกรรมการ 
2……………………………………………………ต าแหน่ง…………………กรรมการ  
3……………………………………………………ต าแหน่ง…………………กรรมการ     

            อ านาจและหน้าที่  จัดท าราคากลาง 
      

       สั่ง  ณ  วันที่   ..................................................................  

          
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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

       ต าแหน่ง คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                         

ที ่       วันที่    
เรื่อง   ขออนุมัติราคากลาง รายการวัสดุ.............จ านวน.................รายการ 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

          ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง   
ตามค าสั่งที่..................ลงวันที่..............................รายการวัสดุ..............................จ านวน ......................รายการ 
จ านวนเงิน ....................................บาท นั้น 

ในการนี้ คณะกรรมการได้จัดท าราคากลางวัสดุ.......................................ดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว 
จึงขออนุมติัราคาเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 

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

     คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
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แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 
1. ชื่อโครงการ ............................................................................................................................. ........... 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ............................................................................................. ................... 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร .................................................................... บาท  

4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ....................................................... 
    เป็นเงิน .......................................................................................................... บาท  
    ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ........................................................................................ บาท  

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
    5.1 .......................................................................................................................... ........................... 
    5.2 ............................................................................................... ......................................................  
    5.3 ......................................................................................................................... ............................ 

6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 
    6.1 ......................................................................................................................... ............................       
    6.2 .................................................................... .................................................................................   
    6.3 ......................................................................................................................... ............................  
    6.4 .................................................................................................................................. ...................  
    6.5 ......................................................................................................................... ............................  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 



 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                         

ที ่       วันที่    
เรื่อง   รายงานขอซื้อ 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 

ด้วย........................................มีความประสงค์ขออนุมัติขออนุมัติซื้อ…….............ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
1. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดซื้อ 
เนื่องจาก........................................................................................................................................ ......... 
 

2.รายละเอียดของพัสดุ 
รายละเอียด/คุณลักษณะที่สั่งซื้อ............................................................................................................. 
 

3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง พัสดุที่จะจัดซื้อ 
จ านวนเงิน.................................................บาท (................................ตัวอักษร.....................................) 
 

4. วงเงินที่จะซื้อ 
เงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ...............จ านวนเงิน................บาท (.................ตัวอักษร.................) 
 

๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ              
หรืองานแล้วเสร็จภายใน........................................วัน นับถัดจากวัน ลงนามในสัญญา 
 

๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ         
ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่มีการผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน ตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
    ผู้ตรวจรับพัสด ุ
    1……………………………………… ต าแหน่ง…………………………………….. ประธานกรรมการฯ 

2……………………………………… ต าแหน่ง…………………………………….. กรรมการ 
3……………………………………… ต าแหน่ง…………………………………….. กรรมการ        
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อ านาจและหน้าที่  

          ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น   
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียด

ในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
 
 
 
 

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

                                                              เจ้าหนา้ที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
            บันทกึข้อความ 

 

ส่วนราชการ                                        

ที ่ - วันที่        
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
   

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
      ขอรายงานผลการพิจารณา………………………………………………............................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา    
        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยพิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อสั่งจ้างจากผู้เสนอราคา 
ดังกล่าว 

 
 
 

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

                                                               เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซื้อหรือ
จ้าง* 

    
 

   

รวม  
 

 
* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใชจ้่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
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ใบเสนอราคาจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 บริษัท/ห้าง/ร้าน …………………………………………………………………..… 

 ตั้งอยู่เลขที่ ……………………หมู่ที…่……ต าบล……………………………… 
                                                                    อ าเภอ ………………………..จังหวัด ………………………………………………..               
            โทร ………………………..………………………..………………………..……………                                                                                             

                                                       วันที่               เดือน                     พ.ศ.      

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 ข้าพเจ้า                                            ขอเสนอราคาซื้อ/จ้าง รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  (ถ้ามี)  ดังต่อไปนี้ 
ล าดับ

ที ่
รายการ จ านวน 

ราคาหน่วยล่ะ 
บาท / สต. 

รวมเงิน 
บาท / สต. 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                            บาท (                                                        ) 
 ก าหนดยืนราคา      วัน  นับตั้งแต่วันเสนอราคา 
 ก าหนดส่งของ     วันนับจากวันท าสัญญา  หรือรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
      (ลงนาม)        

        (     ) 

      ต าแหน่ง       
 
 



 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดซื้อ................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

………………………………………………………….. 
 

ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   ได้มีโครงการ ซื้อ................................................    
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 

โครงการซื้อ..................................................... จ านวน......................รายการ ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ ........................................................................... โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น ............................... บาท 
(.........................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ                  
ทั้งปวง 

          
 

             
   ประกาศ ณ วันที่ ............................................................. 
 
 

 

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

                                                                 ต าแหน่ง คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

ใบสั่งซื้อ 
ผู้ขาย  ……………………………………………………………...  ใบสั่งซื้อเลขที่ ……………………………………………... 
ที่อยู่   ………………………………………………………………  วันที่   ………………………………………………………… 
โทรศัพท์   ………………………………. ………………………  ส่วนราชการ........................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   …………………………………..   ที่อยู่....................................................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………………  โทรศัพท์ ............................................... 
ชื่อบัญชี   …………………………………………………......... 
ธนาคาร   ............................. สาขา.......................... 
 

              ตามท่ี............(ผู้ชนะเสนอราคา)..............ได้เสนอราคาไว้ต่อ................................................             
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 
 
 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลคา่เพิ่ม  

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  
 
 

การซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1.  ก าหนดส่งมอบภายใน …….. วัน/วันท าการ นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2.  ครบก าหนดส่งมอบวันที่  ........................  
3.  สถานที่ส่งมอบ ....................................................... 
4.  ระยะเวลารับประกัน  ........... ปี ............เดือน .......... วนั 
5.  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาสิ่งของ
ที่ยังไม่ได้รับมอบ 
6.  ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ใน 
ใบสั่งซื้อ กรณีนี้ ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
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หมายเหตุ : 
๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งซื้อมีผลตามกฎหมาย 
๒.ใบสั่งซื้อสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ ……………………………… ซ้ือ…………………. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
  
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้สั่งซื้อ 
    (…………………………………………………….) 

                                                                   หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
                              วันที่ ………………………………………………………. 

 
 

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

ผู้ขาย 
      วันที่ .............................................................. 

 
 
 
 
เลขที่โครงการ ………………………….. 
เลขคุมสัญญา ………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบตรวจรับการจัดซื้อ 

วันที่ .........  เดือน ..........................พ.ศ. .................            
   

ตามบันทึกข้อความของงานพัสดุ กองคลัง ลงวันที่  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้อนุมัติให้สั่งซื้อวัสดุ กับ บริษัท/หจก./ร้าน/บุคคล 

     ส าหรับการซื้อวัสดุ     

จ านวน         รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ด้วยเงินงบประมาณ/รายได้ประจ าปี 

ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี/ด้านสังคมศาสตร์ 

ของคณะ/วิทยาลัย 

เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น    บาท (                                                           ) 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานแล้ว ผลปรากฏว่า 

   ผลการตรวจรับ 

                    □ ถูกต้อง 

                              □ ครบถ้วน 
                              □ ไม่ครบถ้วน 
      ค่าปรับ 

                              □ มีค่าปรับ 
                              □ ไม่มีค่าปรับ     
 
 
     (ลงชื่อ) …………………………………………………..  ประธานกรรมการ 
      (.........................................................) 
 
     (ลงชื่อ) ………………………………….………………..  กรรมการ 
      (........................................................) 
 
     (ลงชื่อ) ………………………………………...………..  กรรมการ 
                (.........................................................) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                           

ที ่  - วันที่    

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายงานผลการพิจารณาด าเนินการ  

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

  ตามที่ …………………………….. ได้จัดซื้อ…………………………….จ านวน ………………….. รายการ 
กับ…………..(บริษัท/ห้าง/ร้าน)…………….จ านวนเงิน …………………………………. บาท (……………………....……) นั้น 

ในการนี้ จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน รายการ …………………………. จ านวน ………… รายการ 
ให้แก่ …………..(บริษัท/ห้าง/ร้าน)……………. เป็นเงิน …………………………………. บาท (…………………………………) 
และรายงานผลการพิจารณาด าเนินการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 ข้อ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานรัฐ         
จัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบตามรายการดังต่อไปนี้  
  1. รายงานขอซื้อ 
  2. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
  3. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  4. ประกาศผลการพิจารณา 
  ๕. สัญญา / ใบสั่งซื้อ 
  ๖. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ/รายได้ประจ าปี พ.ศ.256๓ ต่อไป 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

………………………………………………………. 
(……………………………………………..…….) 

เจ้าหน้าที่ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

                                ต้นฉบับ 
 

เล่มที่                         เลขที่  
                             

ใบเบิกพัสด ุ
จากหน่วยงาน  ................................             ประเภทสิ่งของ............................................................ 
ถึง หัวหน้าแผนกพัสด ุ             รหัส ............................................................................ 
 ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการข้างล่างนี้  เพื่อใช้ใน.............................................................................           
และต้องการใช้สิ่งของตามใบเบกินี้ภายใน           วันที่  ...........  เดือน  .......................... พ.ศ.................. 
และมอบให้  ....................................................ต าแหน่ง  .................................................เป็นผู้รับแทนข้าพเจา้ 

ล าดับที ่ รายการสิ่งของ หน่วยนับ 

ราคาต่อ
หน่วย 
(บาท) 

จ านวน 
ราคา  (บาท) เบิก จ่าย 

       
       
       
       
       
       
       
       

จ านวนเงิน 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม - % 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น 

 
 
 

 
 

(ลงชื่อ)     ........................................................ ผู้เบิก          (ลงชื่อ)...............................................................ผู้จ่าย 
(ต าแหน่ง)  .........................................................        (ต าแหน่ง)  .................เจ้าหน้าที่...................... 
วันที่   .............../.........................../...................        วันที่   .............../............................./.............. 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)  ............................................................  ผู้สั่งจ่าย      (ลงชื่อ)  ...................................................ผู้รับพัสดุ 
(ต าแหน่ง)  ........................................................        (ต าแหน่ง)  ............................................................. 
วันที่   ............../.........................../...................         วันที่ .............../...................................../................ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   

ที ่   วันที่      

เรื่อง    สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าเดือน  

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1) ของหน่วยงานของรัฐเป็นรายเดือน
ทุกๆ เดือน โดยให้มีรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่จัดซื้อจัดจ้าง วงเงินงบประมาณ วิธีซื้อหรือจ้าง รายชื่อ                         
ผู้เข้าเสนอราคาและราคาที่เสนอ ผู้ได้รับการคัดเลือกและราคา เหตุผลที่คัดเลือกผู้เสนอราคา เลขที่และวันที่
ของสัญญาหรือข้อตกลงในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสรุปเพื่อเป็นดรรชนีส าหรับการตรวจดูของประชาชน นั้น 

  ในการนี้ ............(คณะ/วิทยาลัย/).................จึงจัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1) 
ประจ าเดือน ............................................................พ.ศ.............................. เพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน                  
เพ่ือถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
   

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

………………………………………………………. 
(……………………………………………..…….) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
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สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน.................................พ.ศ................ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

วันที.่.............................เดือน..............................พ.ศ............... 

 

 

no 
 

งานจัดซื้อจัดจ้าง วงเงิน
งบประมาณ 

 

ราคากลาง 
 

วิธีจัดซื้อ/จ้าง 
 

ผู้เสนอราคาและราคาที่เสนอ 
 

ผู้ไดร้ับการคัดเลือกและราคาที่จัดซื้อ/จ้าง เหตุผลที่คดัเลือกโดยสังเขป 
 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
ผู้จัดท า ....................................................................               ผู้ตรวจสอบ ............................................................ 
          (..................................................................)                                                              (............................................................) 
 



       
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 


