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งานพัสดุ AFP



หลักการในการจัดซื้อจัดจ้าง1

เน้นย้ำการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน 5/10000 และข้อควรระวัง2

คู่มือการอัพโหลดเอกสารในระบบ 5/100003

ตัวอย่างการเบิก4

หมวดฉุกเฉิน / จำเป็นเร่งด่วน (ระเบียบข้อ 79 วรรค 2)5



โครงการ / กิจกรรม 
ที่ต้องมีการจัดซื้อจัดจ้าง 

ควรมีการสำรวจ และวางแผน
ทำเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ล่วงหน้า

พัสดุทุกรายการ ที่นอกเหนือจากหมวด B
ควรจัดซื้อจัดจ้างผ่านกระบวนการ

ของงานพัสดุก่อน

กรณีที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างผ่านหมวด B
จะต้องเข้าหลักการ 5/10000 ดังนี้

เป็นค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับ การบริหารงาน
การฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมของ
หน่วยงาน

ต้องเป็นรายการพัสดุที่อยู่ในตาราง หมวด B
(โปรดตรวจสอบรายการ ก่อนจัดซื้อจัดจ้าง)

หากไม่ตรงทั้ง 3 ข้อ จะไม่สามารถจัดซื้อจัดจ้างผ่านหมวด B ได้
ต้องดำเนินการผ่านกระบวนการของงานพัสดุเท่านั้น

หลักการในการจัดซื้อจัดจ้าง

วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท/หมวด/ใบเสร็จ/ร้าน



เข้าใจ 5/10000

เลข 5 คือ

10000 คือ

เคลียร์ภายใน 5 วันทำการ
นับถัดจากวันที่ในใบเสร็จ

ซื้อจ้างวงเงินไม่เกิน
10,000 บาท



เงื่อนไข และที่มา 5/10000เงื่อนไข และที่มา 5/10000
หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
“เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ

ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ”

          หลักการ  
การบริหารงาน / การฝึกอบรม

การจัดงาน / การประชุมของหน่วยงาน

เฉพาะการจัดซื้อจ้ดจ้าง
พัสดุตามตาราง  1  ( 15 รายการ)

หรือ หมวด B

วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท/หมวด/ใบเสร็จ/ร้าน

รายงานขอความเห็นชอบ ภายใน 5 วันทำการ
นับถัดจากวันที่ใบเสร็จรับเงิน

ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับ



หลักการในการจัดซื้อจัดจ้าง1

เน้นย้ำการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน 5/10000 และข้อควรระวัง2

คู่มือการอัพโหลดเอกสารในระบบ 5/100003

ตัวอย่างการเบิก4

หมวดฉุกเฉิน / จำเป็นเร่งด่วน (ระเบียบข้อ 79 วรรค 2)5



เน้นย้ำการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน 5/10000

การแยกใบเสร็จรับเงิน ให้ไม่เกิน 10,000 บาท เพื่อนำมาเบิกผ่าน 5/10000 
 - ถือเป็นการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง
 - ทำผิดระเบียบพัสดุ ข้อ 20 
 

1/10/67 2/10/67
5,000 ฿ 6,000 ฿

ไม่สามารถดำเนินการผ่าน 5/10000 ได้
เนื่องจากยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท

ภายในระยะเวลา 3 วันทำการ
อาจเข้าข่ายการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง ซึ่งผิดระเบียบฯ

จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ หมวด B10.1



ตัวอย่างการรวมใบเสร็จรับเงิน
และข้อควรระวัง

A shop

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

จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ หมวด B10.1

2,000 ฿ 1,000 ฿ 1,000 ฿

สามารถรวมใบเสร็จได้
เนื่องจากใบเสร็จรวมกันแล้ว
ไม่เกิน 10,000 บาท และ

ระยะเวลาไม่เกิน 3 วันทำการ

B shop

1/10/67 2/10/67
5,000 ฿ 6,000 ฿

ไม่สามารถดำเนินการผ่าน 5/10000 ได้
เนื่องจากยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท

ภายในระยะเวลา 3 วันทำการ
อาจเข้าข่ายการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง ซึ่งผิดระเบียบฯ

จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ หมวด B10.1

เงื่อนไข : 
1.กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องตามองค์ประกอบของใบเสร็จรับเงิน พนักงานจะต้องจัดทำเอกสารตาม
แนวปฏิบัติของงานการเงิน พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน

2.การลงวันที่ในเอกสารจะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับใบเสร็จรับเงินวันสุดท้าย เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

ไม่สามารถรวมใบเสร็จได้
เนื่องจากใบเสร็จรวมกันแล้ว
ระยะเวลาเกิน 3 วันทำการ

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 ฿

จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ หมวด B10.1

B shop

1/10/67 2/10/67
5,000 ฿ 6,000 ฿

ไม่สามารถดำเนินการผ่าน 5/10000 ได้
เนื่องจากจัดซื้อจัดจ้างหมวดเดียวกัน ในวัน

เดียวกัน และยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท
อาจเข้าข่ายการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง ซึ่งผิดระเบียบฯ

จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ หมวด B10.1

A shop



หลักการในการจัดซื้อจัดจ้าง1

เน้นย้ำการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน 5/10000 และข้อควรระวัง2

คู่มือการอัพโหลดเอกสารในระบบ 5/100003

ตัวอย่างการเบิก4

หมวดฉุกเฉิน / จำเป็นเร่งด่วน (ระเบียบข้อ 79 วรรค 2)5



5 วันทำการ

PM ซื้อ/จ้าง
และได้ใบเสร็จรับเงิน
อัพโหลดใบเสร็จทันที

หัวหน้าทีมทบทวน พัสดุตรวจสอบ
ออกเลขบันทึก

ผู้บริหาร อนุมัติในระบบ

ภายใน 3 วัน
ทำการ

ภายใน 1 วัน
ทำการ

ภายใน 1 วัน
ทำการ

Leadtime การรายงานขอความเห็นชอบ

PM ต้องอัพโหลดใบเสร็จรับเงินเข้าสู่ระบบ โดยเร็วที่สุด และต้อง
ไม่เกิน 3 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ในใบเสร็จรับเงิน เพื่อให้ผู้บริหาร
อนุมัติภายใน 5 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ในใบเสร็จรับเงิน



การกรอกเอกสารในระบบ 5/10000

1

2

1

2

4

5

6

7

การกรอกเอกสารในระบบ 5/10000

รหัสโครงการที่ใช้ในการเบิกจ่าย

ชื่อกิจกรรม

รายการพัสดุ

เหตุผล

ราคา

จำนวนใบเสร็จ

8 วันที่ใบเสร็จรับเงิน

3 หมวดที่ขอเบิก (หมวด B)

9 ชื่อร้านค้าและเลขประจำตัวผู้เสียภาษี

3

4

5

6

7

8

9



การกรอกเอกสารในระบบ 5/10000
รหัสโครงการที่ใช้ในการเบิกจ่าย : ใช้รหัสโครงการในการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง

หมวดที่ขอเบิก : เลือกรายการหมวด B ในระบบให้ตรงกับรายการในใบเสร็จรับเงิน 
กรณีใช้เงินยืมจัดซื้อจัดจ้างนอกเหนือจากในตารางหมวด B จะไม่สามารถเคลียร์เงินได้ทุกกรณี

เหตุผลในการเบิกจ่าย : PM จะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง
ผ่าน 5/10000 โดยละเอียด ประกอบด้วย ใช้สำหรับกิจกรรมอะไร เมื่อไหร่ อย่างไร เป็นต้น

ราคา : กรอกราคาให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน โดยราคาในการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละครั้งต้องไม่เกิน 10,000 บาท 
กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท ให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านพัสดุเท่านั้น

วันที่ใบเสร็จรับเงิน : กรอกวันที่ใบเสร็จให้ถูกต้อง

ชื่อร้านค้าและเลขประจำตัวผู้เสียภาษี : กรอกชื่อและเลขประจำตัวผู้เสียภาษี ตรงกับใบเสร็จรับเงิน

1

3

5

6

8

9

ชื่อกิจกรรม : เลือกกิจกรรมตามเลขที่สัญญาเงินยืมให้ถูกต้อง2

รายการพัสดุ : กรอกรายการพัสดุให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน โดยต้องระบุรายการที่จัดซื้อมาให้ครบถ้วน4

จำนวนใบเสร็จ : กรอกจำนวนใบเสร็จรับเงินที่แนบเข้ามาในระบบ7

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IqDOl2fMv4jE8LcFl6dtI68qisSQP-XJo80hOFxcuP8/edit#gid=549115149


กรอกอย่างไรให้ผ่านในครั้งเดียว

ตัวอย่างที่ผ่าน

ตัวอย่างที่ไม่ผ่าน

1. รายการพัสดุ : รายการพัสดุให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน โดยต้องระบุรายการที่จัดซื้อมาให้ชัดเจน
2. การชี้แจงเหตุผลในการเบิกจ่าย : จะต้องชี้แจงเหตุผลและวัตถุประสงค์ในการจัดซื้อจัดจ้าง
ผ่าน 5/10000 โดยประกอบด้วย ใช้สำหรับกิจกรรมอะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน อย่างไร เป็นต้น

หมายเหตุหมายเหตุ
พัสดุจะตรวจสอบโดยดูจากการเขียนพัสดุจะตรวจสอบโดยดูจากการเขียน
ชี้แจงเหตุผล/วัตถุประสงค์ ชี้แจงเหตุผล/วัตถุประสงค์ ในการในการ

        จัดซื้อจัดจ้างผ่าน 5/10000 จัดซื้อจัดจ้างผ่าน 5/10000 เป็นหลักเป็นหลัก  
กรณีที่อัพโหลดเอกสารเข้าระบบ กรณีที่อัพโหลดเอกสารเข้าระบบ ล่าช้าเกินล่าช้าเกิน
5 วันทำการ5 วันทำการ หัวหน้าทีมจะต้องดำเนินการ หัวหน้าทีมจะต้องดำเนินการ
สอบถาม PM และชี้แจงเหตุผลให้พัสดุรับสอบถาม PM และชี้แจงเหตุผลให้พัสดุรับ
ทราบเพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบจากทราบเพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบจาก

          ผู้บริหารต่อไปผู้บริหารต่อไป



หลักการในการจัดซื้อจัดจ้าง1

เน้นย้ำการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน 5/10000 และข้อควรระวัง2

คู่มือการอัพโหลดเอกสารในระบบ 5/100003

ตัวอย่างการเบิก4

หมวดฉุกเฉิน / จำเป็นเร่งด่วน (ระเบียบข้อ 79 วรรค 2)5



ตัวอย่างรายการ
ที่สามารถเบิกผ่าน
หมวด B ได้

วัสดุ (กล่องของขวัญ) 
หมวด B9.1



วัสดุ (แฟ้มผ้าไหม) 
หมวด B9.1ตัวอย่างรายการ

ที่สามารถเบิกผ่าน
หมวด B ได้



ค่าตอบแทนช่างภาพ
หมวด B1.7ตัวอย่างรายการ

ที่สามารถเบิกผ่าน
หมวด B ได้



ค่าป้าย J-Flag/ Rollup
หมวด B1.4ตัวอย่างรายการ

ที่สามารถเบิกผ่าน
หมวด B ได้



การรวมใบเสร็จรับเงิน
จากร้านเดียวกัน หมวดเดียวกัน โดยระยะเวลา

ไม่เกิน 5 วันทำการนับถัดจากวันที่ใบเสร็จฉบับแรกตัวอย่างรายการ
ที่สามารถเบิกผ่าน
หมวด B ได้

รวมกันไม่เกิน
ไม่เกิน 5 วันทำการ

นับถัดจากวันที่ใบเสร็จ
ฉบับแรก

วันที่เดียวกันกับ
วันที่ใบเสร็จ
ฉบับสุดท้าย



ตัวอย่างรายการที่
เบิกผ่านหมวด B
ไม่ได้
กรณีนี้ต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านพัสดุ เท่านั้น

ครุภัณฑ์

สารเคมี

งานจ้าง 
(นอกเนื่องจากในตารางหมวด B)

น้ำมัน/แก๊สต่างๆ

จัดซื้อผ่านช่องทางออนไลน์
(shopee/lazada)



ค่าปั๊ มสแตนเลส
เป็นครุภัณฑ์ ไม่สามารถจัดซื้อ

ผ่าน 5/10000 ได้
กรณีนี้ต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านพัสดุ เท่านั้น

ตัวอย่างรายการที่
เบิกผ่านหมวด B
ไม่ได้



หม้อต้มไฟฟ้า
เป็นครุภัณฑ์ ไม่สามารถจัดซื้อ

ผ่าน 5/10000 ได้
กรณีนี้ต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านพัสดุ เท่านั้น

ตัวอย่างรายการที่
เบิกผ่านหมวด B
ไม่ได้



จ้างวิเคราะห์ทดสอบ
เป็นงานจ้าง ไม่สามารถจัดจ้าง

ผ่าน 5/10000 ได้
กรณีนี้ต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านพัสดุ เท่านั้น

ตัวอย่างรายการที่
เบิกผ่านหมวด B
ไม่ได้



หลักการในการจัดซื้อจัดจ้าง1

เน้นย้ำการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน 5/10000 และข้อควรระวัง2

คู่มือการอัพโหลดเอกสารในระบบ 5/100003

ตัวอย่างการเบิก4

หมวดฉุกเฉิน / จำเป็นเร่งด่วน (ระเบียบข้อ 79 วรรค 2)5



ฉุกเฉิน หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นหากไม่ดำเนินการทันทีจะส่งผลให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงาน
หรือบุคคลากร ต้องเข้าเงื่อนไข 3 ข้อ ดังนี้

คำนิยาม

มีความจำเป็นเร่งด่วน

เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดการณ์ไว้ล่วงหน้า

ไม่สามารถดำเนินการได้ทันในระยะเวลาปกติ เช่น ยางรถรั่ว กระจกร้าว

PM แจ้งผ่านงานพัสดุ และ จะต้องได้รับความเห็น
ชอบจากผู้บริหารก่อนดำเนินการก่อนทุกครั้ง

พร้อมรายงาน ภายใน 3 วัน ทำการ
วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท

PM แจ้งผ่านงานพัสดุ และ จะต้องได้รับความเห็น
ชอบจากผู้บริหารก่อนดำเนินการก่อนทุกครั้ง

พร้อมรายงาน ภายใน 3 วัน ทำการ
วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท

กรณีรถจักรยานยนต์ของอุทยานฯ ยางรั่ว 
ไม่ต้องขออนุมัติที่ ST ให้ดำเนินการ
ซ่อมแซม โดยการสำรองเงินจ่ายก่อน 
แล้วจึงนำหลักฐานการจ่ายเงิน
ติดต่องานพัสดุ

กรณีรถจักรยานยนต์ของอุทยานฯ ยางรั่ว 
ไม่ต้องขออนุมัติที่ ST ให้ดำเนินการ
ซ่อมแซม โดยการสำรองเงินจ่ายก่อน 
แล้วจึงนำหลักฐานการจ่ายเงิน
ติดต่องานพัสดุ

ข้อยกเว้นข้อยกเว้น



PM ส่ง E-MAIL 
ผ่านงานพัสดุ

เพื่อขออนุมัติ ST
พร้อมแนบหลักฐาน

ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง

นำส่งเอกสาร
ให้พัสดุ

ภายใน 3 วันทำการ

พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พัสดุ
จัดทำรายงาน

ขอความเห็นชอบ
แจ้ง PM รับเอกสารPM เสนอหัวหน้าทีม

ลงนาม

ส่งเอกสารและ
ลง LOGBOOK 

พัสดุ

พัสดุเสนอผู้บริหาร
ลงนาม

จัดส่งให้กับการเงิน
เพื่อเบิกจ่าย

ขั้นตอนการดำเนินการของ STeP
สำหรับกรณีฉุกเฉิน

เกิดเหตุฉุกเฉิน

END

อนุมัติ

ถูกต้อง

กรณีสำรองจ่าย
1.อีเมลแจ้ง ST ขออนุมัติดำเนินการ

2. ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง
กรณีเงินเชื่อ เครดิต

1.อีเมลแจ้ง ST ขออนุมัติดำเนินการ
2. ใบแจ้งหนี้ ใบวางบิล

เอกสารที่ใช้นำส่ง



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
ปรึกษาปัญหาโดยรวมของพัสดุ

ต้อม PH + ฟ้า PHC

ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบระบบและให้คำปรึกษา

มิ้น ZD + บีม THK จอย RW + ทราย MT ส้มโอ RA พี่อ้อ TR





AFP Team

ติดต่อเรา
Contact Us

งานพัสดุ ชั้น 2

แบบทดสอบ 
Pre-Test / Post-Test


