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INTRODUCTION
PROCUREMENT AFP TEAM

งานพสัด ุทีม AFP
PROCUREMENT

งานจดัซื�อจดัจา้ง ภายในองค์กร

ตรวจสอบระบบ 5/10000 
(ตารางหมวด B)

เบกิระดาษ นํ�าดื�ม วสัดสุาํนกังาน

ขอใชบ้รกิารภายในมช.

ดําเนนิงานภายใต้ระเบยีบ

พี�อ้อ TR สม้โอ RA

จอย RW มิ�น ZD ต้อม PH

บมี THK ฟ�า PHC ทราย MT

หัวหน้าทีม AFP
ผู้ชว่ยหัวหน้าทีม

พระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560

ระเบยีบกระทวงการคลังวา่ด้วยการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ.2560

กฎ ระเบยีบ ของมหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่และอุทยานวทิยาศาสตร ์ มช.



คุ้มค่า

ตรวจสอบได้

โปรง่ใส

ประสทิธภิาพ
ประสทิธผิล

ดําเนนิงานภายใต้หลักการ
มาตรา 8 ตาม พรบ. 60

คุ้มค่า
พัสดุที�ซื�อจ้างต้องมีคุณภาพ ราคา

เหมาะสม ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์
การใชง้าน

โปร่งใส
เป�ดโอกาสการแข่งขันอย่างเป�นธรรม
ระยะเวลาเหมาะสมต่อการยืนข้อเสนอ
และมีการเป�ดเผยข้อมูลซื�อจ้างทุก    

ขั�นตอน

ตรวจสอบได้
มีการเก็บข้อมูลการจัดซื�อจัดจ้าง

และการบรหิารพัสดุอย่างเป�นระบบ
เพื�อประโยชน์ในการตรวจสอบ

ประสิทธิภาพประสิทธิผล
มีการวางแผนจัดซื�อจัดจ้างล่วงหน้า
เพื�อใหก้ารจัดซื�อจัดจ้างเป�นไปอย่าง
ต่อเนื�อง เหมาะสม โดยมีการประเมิน
และเป�ดเผยผลการจัดซื�อจัดจ้าง
(ประกาศรายไตรมาส)

INTRODUCTION
PROCUREMENT AFP TEAM
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จา้งผูเ้ชี�ยวชาญ

รูปแบบการจดัซื�อจดัจา้งการจดัซื�อจดัจา้ง
PROCUREMENT AFP TEAM

เพื�อใหไ้ด้มาซึ�งความสาํเรจ็ของ
งาน เป�นผลงาน/รายงานการ

ปฏิบติังาน
จา้งทําของ : ได้ชิ�นงาน

ภายในอุทยานวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีมหาวทิยาลัยเชยีงใหม่

งานซื�อ

ซื�อสนิค้า
เชน่

ซื�อวสัดสุาํนกังาน
ซื�อคอมพวิเตอร์

จา้งบุคคล/นิติบุคคล ที�
มคีวามเชี�ยวชาญเฉพาะงานนั�นๆ

โดยตรง 
เชน่ 

จา้งผูเ้ชี�ยวชาญตรวจสอบบญัชี
จา้งผูเ้ชี�ยวชาญด้านการเพาะปลกูกัญชง

อาคารใหม่
งานปรบัปรุง/ซอ่มแซม/ต่อเติม/
รื�อถอน ที�กระทบกับโครงสรา้ง
และความปลอดภัย หรอืจาํเป�น
ต้องการควบคมุงานตลอดงาน

งานจา้งที�ปรกึษางานก่อสรา้ง

จา้งเหมา จา้งบรกิาร 
จา้งปฏิบติังาน จา้งทําของ

จา้งออกแบบหรอื
ควบคมุงานก่อสรา้ง

ที�ปรกึษาต้องขึ�นทะเบยีนกับ
ศูนยที์�ปรกึษาไทย

เชน่ 
จา้งที�ปรกึษากฎหมาย
จา้งที�ปรกึษาทําแผนกลยุทธท์าง
ธุรกิจ

ได้แบบรูปรายการงานก่อสรา้งเพื�อนํา
ไปก่อสรา้ง หรอื

ดําเนินการควบคมุงานก่อสรา้ง เพื�อให้
ผูร้บัจา้งก่อสรา้งเป�นไปตามแบบ

แปลน

STeP ขอใชบ้รกิารหนว่ยงานใน มช.



วงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท วงเงิน 100,000 - 500,000 บาท วงเงินเกิน 500,000 บาท

วธิกีารจดัหา วธิเีฉพาะเจาะจง
 (มาตรา 56 (2)(ข))

วธิเีฉพาะเจาะจง
 (มาตรา 56 (2)(ข))

วธิปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
(E-bidding)

1.

วธิคัีดเลือก2.
วธิเีฉพาะเจาะจง3.

**ต้อง E-bidding ก่อนเท่านั�น**

การแต่งตั�ง
คณะกรรมการ

ผู้ตรวจรบัพสัด ุ
จาํนวน 1 คน

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
จาํนวนอยา่งน้อย 3 คน 

ประธานกรรมการ 1 คน
กรรมการ 2 คน

คณะกรรมการ 4 ชุด 
แต่ละคณะมจีาํนวนไมน่้อยกวา่ 5 คน 
คณะกรรมการกําหนดรา่งขอบเขตของงานฯ1.
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง2.
คณะกรรมการพจิารณาผล (ชื�อหรอืจา้ง)3.
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ4.

Leadtime
ดําเนินงานพสัดุ
ในการออก PO

7-10 วนัทําการ 7-14 วนัทําการ
มากกวา่ 45-60 วนั 

ขั�นอยูว่งเงินประมาณที�จดัซื�อจดัจา้ง

PM ต้องเผื�อระยะเวลา การจดัซื�อจดัจา้งและระยะเวลาดําเนินการโครงการ/ระยะที�ผูป้ระกอบการสง่มอบพสัดดุ้วย
การซื�อจา้งวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ�นไป ติดต่อปรกึษางานพสัดกุ่อนดําเนินงาน

*นับตั�งแต่วนัที�เอกสารถกูต้องครบถ้วน*

ต้องเป็นพนักงาน
ประจำเท่านั้น

เป็นคนนอกได้ ต้องทำหนังสือเชิญ

นานขึ้นเพราะต้องดำเนินการในระบบ EGP

5 เดือน เราถึงจะรู้ว่าใครเป็นคู่สัญญาเรา

hp_
Sticky Note

hp_
Sticky Note
พนักงานประจำเท่านั้น



การจดัซื�อจดัจา้ง
PROCUREMENT AFP TEAM

1

2

3

4

5

6

ขั�นตอนการซื�อจา้งของพนักงาน
รา่งขอบเขตของงานฯ

สามารถตรวจรายชื�อ Suplier ที�เคยซื�อจา้งกับ STeP ได้จากทะเบยีน AVL 
ผู้ขาย/ผู้รบัจา้งทกุรายที�สบืราคา ต้องมอีาชพีประเภทเดียวกับงานที�ซื�อจา้งในครั�งนั�น

        - กรณีที�เป�น นิติบุคคล สามารถตรวจสอบขอ้มูลได้จากเวบ็ไซต์ DBD
        - กรณีที�เป�น บุคคลธรรมดา จะต้องแนบ CV ของผู้เสนอราคาด้วยทกุครั�ง

สบืราคาจากท้องตลาด และหาคู่เทียบ รวมจาํนวนไมน่้อย 3 ราย

จดัทําใบคําขอซื�อ/จา้ง ตามแบบฟอรม์ของพสัดใุน MIS
Download แบบฟอรม์ทกุครั�งจากระบบ STeP MIS 

เจรจารายที�เสนอราคาตํ�าสดุ และขอเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง
ตรวจสอบรายการเอกสารที�ต้องขอจาก Suplier จาก checklist แนบท้ายใบคําขอ

ตรวจสอบความถกูต้อง และครบถ้วนของเอกสาร

เสนอหัวหน้าทีมลงนามทบทวน และสง่ลง Logbook ให้งานพสัดุ

ตรวจสอบรายการเอกสารจาก checklist แนบท้ายใบคําขอ

เมื�อได้รบัมอบหมายใหทํ้าซื�อจา้ง

ร่าง TOR 
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TERM OF REFERENCE :  TOR
รา่งขอบเขตของงาน

การจดัทํารา่งขอบเขตของงาน
PROCUREMENT AFP TEAM

งานซื�อ

รายละเอียดคณุลักษณะ
เฉพาะของพสัดุ

(Specification : Spec)

งานจา้ง

รา่งขอบเขตของงาน
(Term of Reference :

TOR)

งานก่อสรา้ง

แบบรปูการรายการ
งานก่อสรา้งและ

รายการประกอบแบบ

เรยีกตามประเภทการจดัหา



สาระสาํคัญ
ของการจดัทํารา่งขอบเขตของงานฯ

การจดัทําขอบเขตของงาน
PROCUREMENT AFP TEAM

วตัถปุระสงค์ของการจดัทํารา่งขอบเขตของงานฯ

ผูม้หีนา้ที�จดัทํารา่งขอบเขตของงานฯ

ขั�นตอนและรายละเอียดของรา่งขอบเขตของงานฯ



วัตถุประสงค์ ของการจัดทําร่างขอบเขตของงานฯ

การจดัทํารา่งขอบเขตของงาน
PROCUREMENT AFP TEAM

วตัถปุระสงค์ พสัด/ุบรกิารที�มคีณุภาพ คู่สญัญาที�มี
ศักยภาพ

ประโยชนส์งูสดุที�หนว่ย
งานของรฐัจะได้รบั

หน่วยงานของรฐัไมซ่ื�อหรอื
จา้งในราคาที�สงูเกินจรงิ

การดําเนินการ
เพื�อบรรลุ

วตัถปุระสงค์

งานซื�อ: รายละเอียด
คณุลักษณะเฉพาะของพสัดุ
งานจา้ง: ขอบเขตของงาน
งานก่อสรา้ง: แบบรูปรายการ
งานก่อสรา้ง

คณุสมบติัของ
ผูเ้สนอราคา

เงื�อนไข
ในการจดัซื�อจดัจา้ง ราคากลาง

หลักการ
ที�ต้องตระหนกั/

พจิารณา

สอดคล้องงบประมาณและความต้องการของผูใ้ช ้/ ไมเ่กินความจาํเป�น
ไมข่ดักับกฎหมาย / ขอ้บงัคับ / ระเบยีบ / มติ ครม. / หนงัสอืเวยีนที�เกี�ยวขอ้ง
ความหมายชดัเจน ไมกํ่ากวม
กําหนดใหผู้เ้สนอราคายื�นเอกสารสาํหรบัใชใ้นกระบวนการตรวจสอบใหค้รบถ้วน

ถกูต้องตาม พ.ร.บ.
2560 มาตรา 4
ถกูต้องตามแนวทาง
ปฏิบติัของกรมบญัชี
กลาง



วงเงินไมเ่กิน 
500,000 บาท 

พนกังานที�ดแูลโครงการ
PM

หวัหนา้ทีมทบทวน

การจดัทําขอบเขตของงาน
PROCUREMENT AFP TEAM

ผูม้หีน้าที�จดัทํารา่ง
ขอบเขตของงานฯ

วงเงินเกิน 
500,000 บาท 

พนกังานที�ดแูลโครงการ
PM

คณะกรรมการ
ที�ได้รบัการแต่งตั�ง

กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
เมื�อ PM รา่งขอบเขตงานเรยีบรอ้ยแล้ว สง่ใหง้านพสัดเุป�นผูต้รวจสอบความถกูต้องก่อนเสนอคณะกรรมการพจิารณาฯ 
เพื�อความถกูต้องตรงตามระเบยีบฯ พสัดุ

หวัหนา้ทีมทบทวน

พนกังานพสัดุ
ตรวจสอบ

พนักงาน
ที�ดแูลโครงการ (PM)



01 ที�มาหรอืความเป�นมา 07 ระยะเวลาการสง่มอบ

02 วตัถปุระสงค์ของโครงการ 08 วงเงินงบประมาณในการจดัหา

03 คณุสมบติัของผูเ้สนอราคา 09 การจา่ยเงิน (งวดเดียวหรอืหลายงวด)

04
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรอื
ขอบเขตของงานที�จะดําเนินการจัดซื�อจัดจ้าง หรอื
แบบรูปรายการงานก่อสรา้ง

10 อัตราค่าปรบั

05
เกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอ

ราคา
ราคาประกอบคณุภาพ/เทคนิค

11 การกําหนดระยะเวลารบัประกันความชาํรุด
บกพรอ่ง

06 ระยะเวลาดําเนินการ 12 หน่วยงานของรฐัผูร้บัผดิชอบดําเนินการ

การจดัทําขอบเขตของงาน
PROCUREMENT AFP TEAMหัวขอ้ของรา่งขอบเขตของงานฯ

เพื�อให้ได้ของที�ดี มคีณุภาพตรงตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ 
อยา่งน้อยต้องมหีวัขอ้ ดังนี�

ห้ามกำหนดรุ่น ยี่ห้อ !
e.g. อยากได้ปากกา MUJI
แบบนี้ไม่ได้จ้ะ



ตัวอยา่ง TOR งานจดัจา้ง



ตัวอยา่ง TOR งานจดัซื�อ



ตัวอยา่ง TOR งานจดัซื�อ (ต่อ)



ห้ามกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุให้ ใกล้เคียง กับ
ยี�ห้อใดยี�ห้อหนึ�ง หรือ 
ผู้ขายรายใดรายหนึ�ง

ขอ้ห้าม
การจดัทํารา่งขอบเขตของงานฯ



วงเงินเกิน 500,000 บาท
ห้ามแต่งตั�งคณะกรรมการ

พิจารณาผลเป�น
คณะกรรมการตรวจรับ

ขอ้ห้าม

’
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เงื�อนไขและที�มา 5/10000เงื�อนไขและที�มา 5/10000 หนงัสอืกรมบญัชกีลาง 
ที� กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวนัที� 7 มนีาคม 2561 

“เรื�อง แนวทางการปฏิบติัในการดําเนินการจดัหาพสัดุ

ที�เกี�ยวกับค่าใชจ้า่ยในการบรหิารงาน ค่าใชจ้า่ยในการ

ฝ�กอบรม การจดังาน และการประชุมของหน่วยงานของรฐั”

          หลักการ  
การบรหิารงาน / การฝ�กอบรม

การจดังาน / การประชุมของหนว่ยงาน
เฉพาะการจดัซื�อจด้จา้ง

พสัดตุามตาราง  1  ( 15 รายการ)
หรอื หมวด B

วงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท/หมวด/ใบเสรจ็/รา้น

รายงานขอความเห็นชอบผูบ้รหิารลงนามอนุมติั
 ภายใน 5 วนัทําการ

นบัถัดจากวนัที�ใบเสรจ็รบัเงิน

ค่าใชจ้า่ยที�เกี�ยวกับ

5/10000 หมวด B
PROCUREMENT AFP TEAM



โครงการ / กิจกรรม 
ที�ต้องมกีารจดัซื�อจดัจา้ง 

ควรมกีารสาํรวจ และวางแผน
ทําเรื�องจดัซื�อจดัจา้ง ล่วงหนา้

พสัดทุกุรายการ ที�นอกเหนอืจากหมวด B
ควรจดัซื�อจดัจา้งผา่นกระบวนการ

ของงานพสัดกุ่อน

กรณีที�ต้องจดัซื�อจดัจา้งผา่นหมวด B
จะต้องเขา้หลักการ 5/10000 ดังนี�

เป�นค่าใชจ้า่ยที�เกี�ยวขอ้งกับ การบรหิารงาน การ
ฝ�กอบรม การจดังาน การประชุมของหน่วยงาน

ต้องเป�นรายการพสัดทีุ�อยูใ่นตาราง หมวด B
(โปรดตรวจสอบรายการ ก่อนจดัซื�อจดัจา้ง)

หากไมต่รงทั�ง 3 ขอ้ จะไมส่ามารถจดัซื�อจดัจา้งผา่นหมวด B ได้ ต้อง
ดําเนนิการผา่นกระบวนการของงานพสัดเุท่านั�น

หลักการในการจดัซื�อจดัจา้ง

วงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท/หมวด/ใบเสรจ็/รา้น

5/10000 หมวด B
PROCUREMENT AFP TEAM



5 วนัทําการ

PM ซื�อ/จา้งและได้
ใบเสรจ็รบัเงิน

อัพโหลดใบเสรจ็ทันที

หัวหนา้ทีมทบทวน พสัดตุรวจสอบ
ออกเลขบนัทึก

ผูบ้รหิาร อนมุติัในระบบ

ภายใน 3 วนั
ทําการ

ภายใน 1 วนั
ทําการ

ภายใน 1 วนั
ทําการ

Leadtime การรายงานขอความเห็นชอบ

PM ต้องอัพโหลดใบเสรจ็รบัเงินเขา้สูร่ะบบ โดยเรว็ที�สดุ และต้อง
ไมเ่กิน 3 วนัทําการ นบัตั�งแต่วนัที�ในใบเสรจ็รบัเงิน เพื�อให้ผูบ้รหิาร อนมุติั
ภายใน 5 วนัทําการ นบัตั�งแต่วนัที�ในใบเสรจ็รบัเงิน

5/10000 หมวด B
PROCUREMENT AFP TEAM



เนน้ยํ�าการจดัซื�อจดัจา้ง ผ่าน 5/10000

การแยกใบเสรจ็รบัเงิน ให้ไมเ่กิน 10,000 บาท เพื�อนาํมาเบกิผา่น 5/10000 
 - ถือเป�นการแบง่ซื�อแบง่จา้ง
 - ทําผดิระเบยีบพสัด ุขอ้ 20 
 

1/10/67 2/10/67
5,000 ฿ 6,000 ฿

ไมส่ามารถดาํเนนิการผา่น 5/10000 ได้
เนื�องจากยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท

ภายในระยะเวลา 3 วนัทําการ
อาจเขา้ขา่ยการแบง่ซื�อแบง่จา้ง ซึ�งผดิระเบยีบฯ

จดัซื�อวสัดอุุปกรณ ์หมวด B10.1



ตัวอยา่งการรวมใบเสรจ็รบัเงิน
และขอ้ควรระวงั

A shop

1/10/67 2/10/67 3/10/67

จดัซื�อวสัดอุุปกรณ์ หมวด B10.1

2,000 ฿ 1,000 ฿ 1,000 ฿

สามารถรวมใบเสรจ็ได้
เนื�องจากใบเสรจ็รวมกันแล้ว
ไมเ่กิน 10,000 บาท และ

ระยะเวลาไมเ่กิน 3 วนัทําการ

B shop

1/10/67 2/10/67
5,000 ฿ 6,000 ฿

ไมส่ามารถดาํเนนิการผา่น 5/10000 ได้
เนื�องจากยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท

ภายในระยะเวลา 3 วนัทําการ
อาจเขา้ขา่ยการแบง่ซื�อแบง่จา้ง ซึ�งผดิระเบยีบฯ

จดัซื�อวสัดอุุปกรณ์ หมวด B10.1

เงื�อนไข : 
กรณีใบเสรจ็รบัเงินไมถ่กูต้องตามองค์ประกอบของใบเสรจ็รบัเงิน พนักงานจะต้องจดัทําเอกสารตามแนว
ปฏิบติัของงานการเงิน พรอ้มแนบใบเสรจ็รบัเงินใหค้รบถ้วน

1.

การลงวนัที�ในเอกสารจะต้องเป�นวนัที�เดียวกันกับใบเสรจ็รบัเงินวนัสดุท้าย เพื�อใหเ้ป�นไปตามระเบยีบฯ 2.

ไมส่ามารถรวมใบเสรจ็ได้
เนื�องจากใบเสรจ็รวมกันแล้ว
ระยะเวลาเกิน 3 วนัทําการ

C shop

1/10/67 2/10/67 3/10/67

4/10/67 5/10/67

1,000 ฿ 1,000 ฿ 1,000 ฿

1,000 ฿ 1,000 ฿

จดัซื�อวสัดอุุปกรณ ์หมวด B10.1

B shop

1/10/67 2/10/67
5,000 ฿ 6,000 ฿

ไมส่ามารถดาํเนนิการผา่น 5/10000 ได ้เนื�องจาก
จดัซื�อจดัจา้งหมวดเดียวกัน ในวนัเดียวกัน และ
ยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท อาจเขา้ขา่ย

การแบง่ซื�อแบง่จา้ง ซึ�งผดิระเบยีบฯ

จดัซื�อวสัดอุุปกรณ ์หมวด B10.1

A shop



ตัวอยา่งรายการที�
เบกิผา่นหมวด B
ไมไ่ด้
กรณีนี�ต้องดําเนินการ
จดัซื�อจดัจา้งผ่านพสัด ุเท่านั�น

จดัซื�อครุภัณฑ์

จดัซื�อสารเคมี

งานจา้ง 
(นอกเนื�องจากในตารางหมวด B)

จดัซื�อนํ�ามนั/แก๊สต่างๆ

จดัซื�อผา่นชอ่งทางออนไลน์ 
(เชน่ shopee/lazada/ชอ่งทางออนไลนอื์�นๆ)
ยกเวน้ รา้นที�สามารถออก ใบเสรจ็รบัเงิน ใหไ้ด้



FOOD FABR
Local
IASA
CRM
LES
IMO
IQI
Tech Spin
Tech Up
QS

IFU
CC
SIT
NMCO
HD
GA
Pub SeC
AFP

EIC
ISI
Inco
IPTI

ให้คําแนะนํา
ปรกึษาป�ญหาโดยรวมของพสัดุ

ต้อม PH + ฟ�า PHC

ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบระบบและให้คําปรึกษา

มิ�น ZD + บมี THK จอย RW + ทราย MT สม้โอ RA พี�อ้อ TR

5/10000 หมวด B
PROCUREMENT AFP TEAM
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1. ดาวนโ์หลดเอกสาร " ใบขออนุมติัเบกิกระดาษ / นํ�าดื�ม" 

    เลขที�เอกสาร (FM-AF-026) ในระบบ STeP MIS 

05 การขอเบกิกระดาษ A4 / นํ�าดื�ม STep

2. สง่ใบเบกิพรอ้มลง Logbook ได้ทกุวนั 

    ตั�งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 17.00 น.

3. สามารถรบักระดาษ / นํ�าดื�มได ้เฉพาะวนัพุธ เท่านั�น

    ตั�งแต่เวลา 09.00-16.30 น.
** กรณมีเีหตจุาํเป�น หรอืวนัพุธตรงกับวนัหยุด 
ใหแ้จง้งานพสัด ุและเบกิกระดาษ / นํ�าดื�ม ล่วงหนา้ได้



ต้องเซน็ชื�อรบักระดาษ / นํ�าดื�ม ที�พสัด ุก่อนทกุครั�ง

ในการรบักระดาษ / นํ�าดื�ม ให้รบัตามจาํนวน
ที�เขยีนเบกิตามจรงิ เท่านั�น

05 การขอเบกิกระดาษ A4 / นํ�าดื�ม STep

เนน้ยํ�า 

ห้ามรบักระดาษ / นํ�าดื�ม โดยไมแ่จง้งานพสัด ุโดยเด็ดขาด !!

กรณีมเีหตจุาํเป�นต้องเบกินอกเหนอืจากวนัที�พสัดกํุาหนด
ให้แจง้งานพสัดกุ่อนทกุครั�ง

รบักระดาษ / นํ�าดื�ม ติดต่อ

บมี THK

มิ�น ZD ฟ�า PHC



ดาวนโ์หลดแบบฟอรม์รายการขอซื�อวสัดสุาํนกังานที�ระบบ STeP MIS
FM-AF-027 V.02 ลงวนัที� 1 ตลุาคม 2567

การจดัซื�อรายการวสัดสุาํนกังาน พสัดจุะดาํเนนิการจดัซื�อตามรายการที�กําหนดไว้
ในแบบฟอรม์เท่านั�น จาํนวนทั�งสิ�น 45 รายการ

หากต้องการจดัซื�อรายการวสัดสุาํนกังานที�นอกเหนอืจากรายการที�กําหนดใหด้าํเนนิการ
จดัซื�อตามกระบวนการจดัซื�อปกติ

การจดัซื�อวสัดสุาํนกังานตามรอบการจดัซื�อที�กําหนดเป�นการจดัซื�อเพื�อใชภ้ายในองค์กรเท่านั�น
หากจะนาํไปใชภ้ายในโครงการ หรอืการจดักิจกรรม ใหด้าํเนนิการจดัซื�อตามกระบวนการจดัซื�อปกติ

เนน้ยํ�า

05 รายการขอซื�อวสัดสุาํนักงาน

การจดัซื�อวสัดสุาํนกังาน



รอบการจัดซื�อ กําหนดส่งใบขอเบิกรายการ
วัสดุสาํนักงานภายในวันที� วันที�คาดว่าจะได้รับวัสดุสาํนักงาน

รอบที� 1 (ต.ค.67-ม.ค.68) 11 ตุลาคม 67

45 - 60 วัน
นับถัดจากวันที�ป�ดรอบการเบิกรอบที� 2 (ก.พ.68-พ.ค.68) 10 กุมภาพันธ์ 68

รอบที� 3 (มิ.ย.68-ก.ย.68) 14 มิถุนายน 68

หมายเหตุ :  
กรณีที�ตรงกับวันหยุด จะนับวันทําการก่อนวันหยุดนั�นเป�นวันสิ�นสุด1.
วันที�ได้รบัวัสดุสาํนักงาน อาจจะมีการเปลี�ยนแปลงขึ�นอยู่กับการส่งมอบของรา้นค้า2.
**จัดซื�อให้เพียงพอต่อความต้องการใช้งานของพนักงานภายในทีม 3.

      เนื� องจากทีมพัสดุไม่มีการสาํรองวัสดุสาํนักงานไว้เพื�อเบิกจ่าย ***

รอบการจัดซื�อวสัดุสาํนักงาน 
ประจาํป�งบประมาณ 2568

ต้อม PH บมี THK ฟ�า PHC

สามารถติดต่อสอบถาม
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เป�ดรบัเอกสาร

กรณี PM สง่เอกสารหลัง 10.00 น. งานพสัด ุจะดําเนินการในวนัถัดไป

เอกสารจดัซื�อจดัจา้ง และ 5/10000
ภายใน 10.00 น. ของทกุวนัทําการ

ANNOUNCEMENT
PROCUREMENT AFP TEAM
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