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INTRODUCTION
PROCUREMENT AFP TEAM

งานพัสด ุทีม AFP
PROCUREMENT

งานจัดซื�อจดัจา้ง ภายในองค์กร

ตรวจสอบระบบ 5/10000 
(ตารางหมวด B)

เบิกระดาษ นํ�าดื�ม วสัดสุาํนกังาน

ขอใช้บรกิารภายในมช.

ดำเนนิงานภายใต้ระเบยีบ

พี่อ้อ TR ส้มโอ RA

มิ้น ZD อิ่ม RVทราย MT

หัวหน้าทีม AFP

ผู้ชว่ยหัวหน้าทีม

พระราชบัญญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560

ระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560

กฎ ระเบียบ ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และอุทยานวิทยาศาสตร์  มช.



คุ้มค่า

ตรวจสอบได้

โปร่งใส

ประสิทธิภาพ
ประสิทธผิล

ดำเนนิงานภายใต้หลักการ
มาตรา 8 ตาม พรบ. 60

คุ้มค่า
พัสดุที�ซื�อจ้างต้องมีคุณภาพ ราคา

เหมาะสม ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์
การใชง้าน

โปร่งใส
เปิดโอกาสการแข่งขันอย่างเป็นธรรม
ระยะเวลาเหมาะสมต่อการยืนข้อเสนอ
และมีการเปิดเผยข้อมูลซื้อจ้างทุก
ขั้นตอน

ตรวจสอบได้
มีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ

ประสิทธิภาพประสิทธิผล
มีการวางแผนจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้า
เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง เหมาะสม โดยมีการประเมิน
และเปิดเผยผลการจัดซื้อจัดจ้าง
(ประกาศรายไตรมาส)

INTRODUCTION
PROCUREMENT AFP TEAM
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จ้างผูเ้ชี�ยวชาญ

รูปแบบการจดัซื�อจดัจา้งการจัดซื�อจดัจา้ง
PROCUREMENT AFP TEAM

ภายในอุทยานวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีมหาวทิยาลัยเชยีงใหม่

งานซื้อ

งานจ้างที�ปรกึษางานก่อสรา้ง

จ้างเหมา จ้างบริการ 

จ้างปฏิบติังาน จา้งทําของ

จ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสรา้ง

STeP ขอใช้บรกิารหนว่ยงานใน มช.

คอมพิวเตอร์ โต๊ะ-เก้าอี� วัสดสุาํนกังาน รายงาน จัดกิจกรรม จ้างทําเสื�อ ผู้เชี�ยวชาญเฉพาะดา้น

งานก่อสร้าง งานปรับปรุง/ซ่อมแซม/ต่อเติม/
รื้อถอน ที�กระทบกับโครงสรา้งและความปลอดภัย

จ้างที�ปรกึษากฎหมาย จ้างที�ปรกึษาการตลาด

ที่ปรกึษาต้องขึ�นทะเบยีนกับศูนยที์�ปรกึษาไทย

จ้างออกแบบ จ้างผูค้วบคมุงาน



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

วิธกีารจดัหา วิธีเฉพาะเจาะจง
 (มาตรา 56 (2)(ข))

วิธีเฉพาะเจาะจง
 (มาตรา 56 (2)(ข))

1.วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
(E-bidding)

2.วิธคัีดเลือก
3.วิธเีฉพาะเจาะจง
**ต้อง E-bidding ก่อนเท่านั�น**

การแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ผู้ตรวจรับพัสดุ 
จำนวน 1 คน

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
จำนวนอย่างน้อย 3 คน 

ประธานกรรมการ 1 คน
กรรมการ 2 คน

คณะกรรมการ 4 ชุด 
แต่ละคณะมีจำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน 
1.คณะกรรมการกำหนดรา่งขอบเขตของงานฯ
2.คณะกรรมการกำหนดราคากลาง
3.คณะกรรมการพิจารณาผล (ชื�อหรอืจา้ง)
4.คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

Leadtime
ดำเนินงานพัสดุ
ในการออก PO

7-10 วันทําการ 7-14 วันทําการ
มากกว่า 45-60 วัน 

ขั้นอยูว่งเงินประมาณที�จดัซื�อจดัจา้ง

PM ต้องเผื่อระยะเวลา การจัดซื�อจดัจา้งและระยะเวลาดาํเนนิการโครงการ/ระยะที�ผูป้ระกอบการสง่มอบพสัดดุว้ย
การซื้อจา้งวงเงินเกิน 500,000 บาทขึ�นไป ติดต่อปรกึษางานพสัดกุ่อนดําเนนิงาน

*นับตั�งแต่วนัที�เอกสารถกูต้องครบถ้วน*



การจัดซื�อจดัจา้ง
PROCUREMENT AFP TEAM

1

2

3

4

5

6

ขั้นตอนการซื�อจา้งของพนกังาน
ร่างขอบเขตของงานฯ

สามารถตรวจรายชื่อ Suplier ที่เคยซื้อจ้างกับ STeP ได้จากทะเบียน AVL 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทุกรายที่สืบราคา ต้องมีอาชีพประเภทเดียวกับงานที่ซื้อจ้างในครั้งนั้น
        - กรณีที่เป็น นิติบุคคล สามารถตรวจสอบข้อมูลได้จากเว็บไซต์ DBD

        - กรณีที�เป�น บุคคลธรรมดา จะต้องแนบ CV ของผู้เสนอราคาด้วยทกุครั�ง

สืบราคาจากท้องตลาด และหาคู่เทียบ รวมจาํนวนไมน่อ้ย 3 ราย

จัดทําใบคําขอซื�อ/จา้ง ตามแบบฟอรม์ของพสัดใุน MIS

Download แบบฟอร์มทุกครั้งจากระบบ STeP MIS 

เจรจารายที่เสนอราคาตํ�าสดุ และขอเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง
ตรวจสอบรายการเอกสารที่ต้องขอจาก Suplier จาก checklist แนบท้ายใบคําขอ

ตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนของเอกสาร

เสนอหัวหน้าทีมลงนามทบทวน และส่งลง Logbook ให้งานพสัดุ

ตรวจสอบรายการเอกสารจาก checklist แนบท้ายใบคําขอ

เมื่อได้รบัมอบหมายใหทํ้าซื�อจา้ง



AGENDA
01.

INTRODUCTION

02.

การจัดซื�อจดัจา้ง

03.

การจัดทําขอบเขตของงาน

04. 

5/10000 (หมวด B)

05. 

การขอเบิกกระดาษ A4

น้ำดื�มSTEP และ
การขอชื้อวสัดสุาํนกังาน

06. 

การรับสง่เอกสาร

07. 

Q&A



TERM OF REFERENCE :  TOR
ร่างขอบเขตของงาน

การจัดทำร่างขอบเขตของงาน
PROCUREMENT AFP TEAM

งานซื้อ

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ

(Specification : Spec)

งานจ้าง

ร่างขอบเขตของงาน
(Term of Reference :

TOR)

งานก่อสรา้ง

แบบรูปการรายการ
งานก่อสร้างและ

รายการประกอบแบบ

เรียกตามประเภทการจดัหา



สาระสำคัญ
ของการจัดทํารา่งขอบเขตของงานฯ

การจัดทําขอบเขตของงาน
PROCUREMENT AFP TEAM

วัตถุประสงค์ของการจัดทํารา่งขอบเขตของงานฯ

ผู้มีหน้าที่จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ

ขั้นตอนและรายละเอียดของรา่งขอบเขตของงานฯ



วัตถุประสงค์ ของการจัดทําร่างขอบเขตของงานฯ

การจัดทํารา่งขอบเขตของงาน
PROCUREMENT AFP TEAM

วัตถุประสงค์ พัสด/ุบรกิารที�มคีณุภาพ คู่สัญญาที่มี
ศักยภาพ

ประโยชน์สูงสุดที่หน่วย
งานของรัฐจะได้รบั

หน่วยงานของรัฐไม่ซื้อหรือ
จ้างในราคาที�สงูเกินจรงิ

การดำเนินการ
เพื่อบรรลุ

วัตถปุระสงค์

งานซื้อ: รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ
งานจ้าง: ขอบเขตของงาน
งานก่อสร้าง: แบบรูปรายการ
งานก่อสรา้ง

คุณสมบัติของ
ผู้เสนอราคา

เงื่อนไข
ในการจัดซื�อจดัจา้ง ราคากลาง

หลักการ
ที่ต้องตระหนัก/

พิจารณา

สอดคล้องงบประมาณและความต้องการของผูใ้ช ้/ ไมเ่กินความจาํเป�น
ไม่ขัดกับกฎหมาย / ข้อบงัคับ / ระเบยีบ / มติ ครม. / หนงัสอืเวยีนที�เกี�ยวขอ้ง
ความหมายชัดเจน ไมกํ่ากวม
กำหนดใหผู้เ้สนอราคายื�นเอกสารสาํหรบัใชใ้นกระบวนการตรวจสอบใหค้รบถ้วน

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.
2560 มาตรา 4
ถูกต้องตามแนวทาง
ปฏิบัติของกรมบัญชี
กลาง



วงเงินไม่เกิน 

500,000 บาท 

พนักงานที่ดูแลโครงการ
PM

หัวหนา้ทีมทบทวน

การจัดทําขอบเขตของงาน
PROCUREMENT AFP TEAM

ผู้มีหน้าที่จัดทำร่าง
ขอบเขตของงานฯ

วงเงินเกิน 

500,000 บาท 

พนักงานที่ดูแลโครงการ
PM

คณะกรรมการ
ที่ได้รบัการแต่งตั�ง

กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

เมื่อ PM ร่างขอบเขตงานเรียบร้อยแล้ว ส่งให้งานพัสดุเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ 

เพื่อความถกูต้องตรงตามระเบยีบฯ พสัดุ

หัวหนา้ทีมทบทวน

พนักงานพัสดุ
ตรวจสอบ

พนักงาน
ที่ดแูลโครงการ (PM)



01 ที่มาหรอืความเป�นมา 07 ระยะเวลาการส่งมอบ

02 วัตถปุระสงค์ของโครงการ 08 วงเงินงบประมาณในการจดัหา

03 คุณสมบติัของผูเ้สนอราคา 09 การจ่ายเงิน (งวดเดยีวหรอืหลายงวด)

04

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ
ขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ
แบบรูปรายการงานก่อสรา้ง

10 อัตราค่าปรบั

05
เกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอ

ราคา
ราคาประกอบคุณภาพ/เทคนิค

11
การกำหนดระยะเวลารับประกันความชำรุด
บกพร่อง

06 ระยะเวลาดำเนนิการ 12 หน่วยงานของรฐัผูร้บัผดิชอบดาํเนินการ

การจัดทำขอบเขตของงาน
PROCUREMENT AFP TEAMหัวขอ้ของรา่งขอบเขตของงานฯ

เพื่อให้ได้ของที่ดี มีคุณภาพตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

อย่างน้อยต้องมหีวัขอ้ ดังนี�



ตัวอยา่ง TOR งานจดัจา้ง



ตัวอยา่ง TOR งานจดัซื�อ



ตัวอยา่ง TOR งานจดัซื�อ (ต่อ)



ห้ามกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุให้ ใกล้เคียง กับ
ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือ 

ผู้ขายรายใดรายหนึ�ง

ข้อห้าม
การจัดทํารา่งขอบเขตของงานฯ



วงเงินเกิน 500,000 บาท
ห้ามแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาผลเป็น
คณะกรรมการตรวจรับ

ข้อห้าม

’
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เงื�อนไขและที�มา 5/10000เงื�อนไขและที�มา 5/10000เงื่อนไขและที�มา 5/10000 หนังสือกรมบัญชีกลาง 

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

“เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ

ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมของหน่วยงานของรฐั”

          หลักการ  

การบริหารงาน / การฝึกอบรม
การจัดงาน / การประชุมของหนว่ยงาน

เฉพาะการจัดซื้อจ้ดจ้าง
พัสดุตามตาราง  1  ( 15 รายการ)

หรือ หมวด B

วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท/หมวด/ใบเสร็จ/รา้น

รายงานขอความเห็นชอบผู้บริหารลงนามอนุมัติ
 ภายใน 5 วันทำการ

นับถัดจากวนัที�ใบเสรจ็รบัเงิน

ค่าใชจ้า่ยที�เกี�ยวกับ

5/10000 หมวด B
PROCUREMENT AFP TEAM



โครงการ / กิจกรรม 

ที่ต้องมีการจัดซื้อจัดจ้าง 

ควรมีการสำรวจ และวางแผน
ทำเรื�องจดัซื�อจดัจา้ง ล่วงหนา้

พัสดุทุกรายการ ที่นอกเหนือจากหมวด B

ควรจัดซื้อจัดจ้างผ่านกระบวนการ
ของงานพัสดกุ่อน

กรณีที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างผ่านหมวด B

จะต้องเขา้หลักการ 5/10000 ดังนี�

เป็นค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับ การบริหารงาน การ
ฝึกอบรม การจดังาน การประชุมของหนว่ยงาน

ต้องเป็นรายการพัสดุที่อยู่ในตาราง หมวด B

(โปรดตรวจสอบรายการ ก่อนจดัซื�อจดัจา้ง)

หากไม่ตรงทั้ง 3 ข้อ จะไม่สามารถจัดซื้อจัดจ้างผ่านหมวด B ได้ ต้อง
ดำเนนิการผา่นกระบวนการของงานพสัดเุท่านั�น

หลักการในการจดัซื�อจดัจา้ง

วงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท/หมวด/ใบเสรจ็/รา้น

5/10000 หมวด B
PROCUREMENT AFP TEAM



5 วันทําการ

PM ซื้อ/จ้างและได้
ใบเสร็จรับเงิน

อัพโหลดใบเสรจ็ทันที

หัวหนา้ทีมทบทวน พัสดุตรวจสอบ
ออกเลขบันทึก

ผู้บรหิาร อนมุติัในระบบ

ภายใน 3 วัน
ทำการ

ภายใน 1 วัน
ทำการ

ภายใน 1 วัน
ทำการ

Leadtime การรายงานขอความเห็นชอบ

PM ต้องอัพโหลดใบเสร็จรับเงินเข้าสู่ระบบ โดยเร็วที่สุด และต้อง
ไม่เกิน 3 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ในใบเสร็จรับเงิน เพื่อให้ผู้บริหาร อนุมัติ
ภายใน 5 วันทําการ นบัตั�งแต่วนัที�ในใบเสรจ็รบัเงิน

5/10000 หมวด B
PROCUREMENT AFP TEAM



เน้นยํ�าการจดัซื�อจดัจา้ง ผา่น 5/10000

การแยกใบเสร็จรับเงิน ให้ไม่เกิน 10,000 บาท เพื่อนำมาเบิกผ่าน 5/10000 

 - ถือเป็นการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง
 - ทำผิดระเบียบพัสดุ ข้อ 20 

 

1/10/67 2/10/67

5,000 ฿ 6,000 ฿

ไม่สามารถดาํเนนิการผา่น 5/10000 ได้
เนื่องจากยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท

ภายในระยะเวลา 3 วันทําการ
อาจเข้าข่ายการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง ซึ่งผิดระเบยีบฯ

จัดซื�อวสัดอุุปกรณ ์หมวด B10.1



ตัวอย่างการรวมใบเสร็จรับเงิน
และข้อควรระวงั

A shop

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

จัดซื�อวสัดอุุปกรณ์ หมวด B10.1

2,000 ฿ 1,000 ฿ 1,000 ฿

สามารถรวมใบเสร็จได้
เนื่องจากใบเสร็จรวมกันแล้ว
ไม่เกิน 10,000 บาท และ

ระยะเวลาไม่เกิน 3 วนัทําการ

B shop

1/10/67 2/10/67
5,000 ฿ 6,000 ฿

ไม่สามารถดำเนินการผ่าน 5/10000 ได้
เนื่องจากยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท

ภายในระยะเวลา 3 วันทำการ
อาจเข้าข่ายการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง ซึ่งผิดระเบยีบฯ

จัดซื�อวสัดอุุปกรณ์ หมวด B10.1

เงื่อนไข : 

1.กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องตามองค์ประกอบของใบเสร็จรับเงิน พนักงานจะต้องจัดทำเอกสารตามแนว
ปฏิบติัของงานการเงิน พรอ้มแนบใบเสรจ็รบัเงินใหค้รบถ้วน

2.การลงวันที่ในเอกสารจะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับใบเสร็จรับเงินวันสุดท้าย เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

ไม่สามารถรวมใบเสร็จได้
เนื่องจากใบเสร็จรวมกันแล้ว
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 ฿

จัดซื�อวสัดอุุปกรณ ์หมวด B10.1

B shop

1/10/67 2/10/67
5,000 ฿ 6,000 ฿

ไม่สามารถดำเนินการผ่าน 5/10000 ได้ เนื่องจาก
จัดซื้อจัดจ้างหมวดเดียวกัน ในวันเดียวกัน และ
ยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท อาจเข้าข่าย

การแบ่งซื�อแบง่จา้ง ซึ�งผดิระเบยีบฯ

จัดซื�อวสัดอุุปกรณ ์หมวด B10.1

A shop



ตัวอย่างรายการที่
เบิกผ่านหมวด B

ไม่ได้
กรณีนี้ต้องดำเนินการ
จัดซื�อจดัจา้งผ่านพสัด ุเท่านั�น

จัดซื�อครุภัณฑ์

จัดซื�อสารเคมี

งานจ้าง 

(นอกเนื่องจากในตารางหมวด B)

จัดซื�อนํ�ามนั/แก๊สต่างๆ

จัดซื้อผ่านช่องทางออนไลน์ 
(เช่น shopee/lazada/ชอ่งทางออนไลนอื์�นๆ)
ยกเว้น ร้านที่สามารถออก ใบเสร็จรับเงิน ให้ได้



ให้คำแนะนำ
ปรึกษาป�ญหาโดยรวมของพสัดุ

ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบระบบและให้คําปรึกษา

FOOD FABR
IFU
IASA
CRM
LES
IMO
IQI
Tech Spin
Tech Up
QS
SIT
HD
Pub Sec

GA
AFP
EIC
ISI
CC
PITI
NMCO
LINC
MI

ส้มโอ RA พี่อ้อ TR

5/10000 หมวด B
PROCUREMENT AFP TEAM

มิ้น ZD ทราย MT



AGENDA
01.

INTRODUCTION

02.

การจัดซื�อจดัจา้ง

03.

การจัดทําขอบเขตของงาน

04. 

5/10000 (หมวด B)

05. 

การขอเบิกกระดาษ A4
น้ำดื�มSTEP และ
การขอชื้อวสัดสุาํนกังาน

06. 

การรับสง่เอกสาร

07. 

Q&A



แนวทางการเบิกกระดาษนํา้ดืม่

ศึกษาคู่มือเพิ่มเติมใน STeP MIS > เอกสารระบบคุณภาพ (ISO) > ค�นหาคาํว�า นํา้ดืม่

ระบบจัดการวัสดุสำนักงานและเบิกกระดาษ นํา้ดืม่



PM ดำเนินการจัดทำต้นเรื่อง
(ใบคำขอให�จดัซือ้+TOR)

งานพัสดุจะดำเนินการจัดหา
ใบเสนอราคาให้

ดำเนนิการจดัซือ้ผ�านงานพสัดุ

ทั้งนีไ้ม�รวมระยะเวลาในการส�งมอบสนิค�า

ระยะเวลาดำเนนิการจดัซือ้
10 วันทำการ 

กรณีใช�สาํหรบัโครงการ

กรณีกระดาษ A4 ทีไ่ด�รบัการจดัหา
ไม่เพยีงพอ
ให้ตดิต�องานพสัดุ

งานพัสดุจัดหากระดาษ A4
ให้แต�ละทมี ทมีละ 5 กล�อง
โดยใช้งบดำเนินการทีม
ในการจัดซือ้

ให้แต่ละทีมจัดเตรียมพื้นที่
สำหรบัจดัเกบ็กระดาษ A4

กรณีใช้ภายใน
สำนกังาน / ภายในทมี

แนวทางการจัดหาและการเบกิกระดาษ A4

ขอความร่ วมมอืทุกทีม บริหารการใช� งานให�เหมาะสมและคุ�มค�า



การมารับนํา้ดืม่

ขอเบิกน้ำดื่มในระบบ ก่อน 12.00 น. ของวันพุธ 

หากเกินเวลาทีก่าํหนด จะตดัรอบการรบัไปอาทติย�ถดัไป

รับน้ำทุกๆ วันพุธ เวลา 16.00 น. เป็นต้นไป

รับน้ำดื่ม ชั้น 4 ห้อง A409

ห้ามรับนํา้ดืม่ โดยไม�แจ�งงานพสัด ุโดยเดด็ขาด !!

**กรณีต�องการใช�นํา้ด�วน หรอืวนัพธุเป�นวนัหยดุ กรณุาตดิต�อทราย งานพสัด*ุ*

ทราย MT

รับกระดาษ / นํ�าดื�ม ติดต่อ

ตัวอย่าง
ขอเบิก 10 แพ็ค มารับ 10 แพ็ค
ขอเบิก 50 แพค็ มารบั 10 แพค็

ระบุจำนวนน้ำดื่ม ตามที่มารับจริง/มารับไหว
ห้ามระบจุาํนวนเผือ่การใช�ในอนาคต



การขอซื้อวสัดสุาํนกังาน

ศึกษาคู่มือเพิ่มเติมใน STeP MIS > เอกสารระบบคุณภาพ (ISO) > ค�นหาคาํว�า วสัดสุาํนกังาน

ขอซื้อวสัดสุาํนกังานทีม่รีายการเฉพาะในระบบ เท�านัน้

กรณีสัง่ซือ้นอกเหนอืจากรายการในระบบ ดาํเนนิการจดัซือ้ผ�านงานพสัดุ



รอบการจัดซื�อ กำหนดส่งใบขอเบิกรายการ
วัสดุสำนักงานภายในวันที� วันที่คาดว่าจะได้รับวัสดุสาํนักงาน

รอบที่ 1 (ต.ค.69-ม.ค.70) 12 ตุลาคม 2570

45 - 60 วัน
นับถัดจากวันที�ป�ดรอบการเบิก

รอบที่ 2 (มิ.ย.70-ส.ค.70) 11 มิถุนายน 2570

หมายเหตุ :  
1.กรณีที่ตรงกับวันหยุด จะนับวันทำการก่อนวันหยุดนั�นเป�นวันสิ�นสุด
2.วันที�ได้รบัวัสดุสาํนักงาน อาจจะมีการเปลี�ยนแปลงขึ�นอยู่กับการส่งมอบของรา้นค้า
3.**จัดซื้อให้เพียงพอต่อความต้องการใช้งานของพนักงานภายในทีม 

      เนื่ องจากทีมพัสดุไม่มีการสาํรองวัสดุสาํนักงานไว้เพื�อเบิกจ่าย ***

รอบการจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 

ประจำป�งบประมาณ 2570

สามารถติดต่อสอบถาม

ทราย MT
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เปิดรบัเอกสาร

กรณี PM สง่เอกสารหลัง 10.00 น. งานพสัด ุจะดําเนินการในวนัถัดไป

เอกสารจัดซื�อจดัจา้ง และ 5/10000
ภายใน 10.00 น. ของทุกวนัทําการ

ANNOUNCEMENT
PROCUREMENT AFP TEAM
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	ภายในอุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
	งานซื้อ
	จ้างผู้เชี่ยวชาญ
	จ้างเหมา จ้างบริการ  จ้างปฏิบัติงาน จ้างทำของ
	คอมพิวเตอร์
	โต๊ะ-เก้าอี้
	วัสดุสำนักงาน
	รายงาน
	จัดกิจกรรม
	จ้างทำเสื้อ
	ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

	งานก่อสร้าง
	งานจ้างที่ปรึกษา
	จ้างออกแบบหรือ ควบคุมงานก่อสร้าง
	งานก่อสร้าง งานปรับปรุง/ซ่อมแซม/ต่อเติม/ รื้อถอน ที่กระทบกับโครงสร้างและความปลอดภัย
	จ้างที่ปรึกษาการตลาด
	ที่ปรึกษาต้องขึ้นทะเบียนกับศูนย์ที่ปรึกษาไทย
	จ้างที่ปรึกษากฎหมาย
	จ้างออกแบบ
	จ้างผู้ควบคุมงาน

	STeP ขอใช้บริการหน่วยงานใน มช.


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

	วิธีการจัดหา
	วิธีเฉพาะเจาะจง  (มาตรา 56 (2)(ข))
	วิธีเฉพาะเจาะจง  (มาตรา 56 (2)(ข))
	**ต้อง E-bidding ก่อนเท่านั้น**
	การแต่งตั้ง คณะกรรมการ
	ผู้ตรวจรับพัสดุ  จำนวน 1 คน
	คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  จำนวนอย่างน้อย 3 คน
	คณะกรรมการ 4 ชุด  แต่ละคณะมีจำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน

	Leadtime ดำเนินงานพัสดุ ในการออก PO
	7-10 วันทำการ
	7-14 วันทำการ
	*นับตั้งแต่วันที่เอกสารถูกต้องครบถ้วน*
	เมื่อได้รับมอบหมายให้ทำซื้อจ้าง

	ขั้นตอนการซื้อจ้างของพนักงาน
	ร่างขอบเขตของงานฯ
	สืบราคาจากท้องตลาด และหาคู่เทียบ รวมจำนวนไม่น้อย 3 ราย
	- กรณีที่เป็น นิติบุคคล สามารถตรวจสอบข้อมูลได้จากเว็บไซต์ DBD         - กรณีที่เป็น บุคคลธรรมดา จะต้องแนบ CV ของผู้เสนอราคาด้วยทุกครั้ง

	จัดทำใบคำขอซื้อ/จ้าง ตามแบบฟอร์มของพัสดุใน MIS
	เจรจารายที่เสนอราคาต่ำสุด และขอเอกสารที่เกี่ยวข้อง
	ตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนของเอกสาร
	เสนอหัวหน้าทีมลงนามทบทวน และส่งลง Logbook ให้งานพัสดุ



	AGENDA
	01.
	02.
	03.
	04.
	05.
	06.
	07.
	การจัดทำร่างขอบเขตของงาน PROCUREMENT AFP TEAM


	TERM OF REFERENCE :  TOR ร่างขอบเขตของงาน
	งานซื้อ
	รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specification : Spec)

	งานจ้าง
	ร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR)

	งานก่อสร้าง
	แบบรูปการรายการ งานก่อสร้างและ รายการประกอบแบบ


	สาระสำคัญ ของการจัดทำร่างขอบเขตของงานฯ
	วัตถุประสงค์ของการจัดทำร่างขอบเขตของงานฯ
	ผู้มีหน้าที่จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ
	ขั้นตอนและรายละเอียดของร่างขอบเขตของงานฯ

	วัตถุประสงค์ ของการจัดทำร่างขอบเขตของงานฯ
	วัตถุประสงค์
	พัสดุ/บริการที่มีคุณภาพ
	คู่สัญญาที่มีศักยภาพ
	ประโยชน์สูงสุดที่หน่วยงานของรัฐจะได้รับ
	หน่วยงานของรัฐไม่ซื้อหรือจ้างในราคาที่สูงเกินจริง
	การดำเนินการ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์
	งานซื้อ: รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
	งานจ้าง: ขอบเขตของงาน
	งานก่อสร้าง: แบบรูปรายการงานก่อสร้าง
	คุณสมบัติของ ผู้เสนอราคา
	เงื่อนไข ในการจัดซื้อจัดจ้าง
	ราคากลาง
	หลักการ ที่ต้องตระหนัก/พิจารณา
	สอดคล้องงบประมาณและความต้องการของผู้ใช้ / ไม่เกินความจำเป็น
	ไม่ขัดกับกฎหมาย / ข้อบังคับ / ระเบียบ / มติ ครม. / หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
	ความหมายชัดเจน ไม่กำกวม
	กำหนดให้ผู้เสนอราคายื่นเอกสารสำหรับใช้ในกระบวนการตรวจสอบให้ครบถ้วน
	ถูกต้องตาม พ.ร.บ. 2560 มาตรา 4
	ถูกต้องตามแนวทางปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง


	ผู้มีหน้าที่จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ
	พนักงาน ที่ดูแลโครงการ (PM)
	วงเงินไม่เกิน  500,000 บาท
	พนักงานที่ดูแลโครงการ PM
	หัวหน้าทีมทบทวน
	วงเงินเกิน  500,000 บาท

	พนักงานที่ดูแลโครงการ PM
	หัวหน้าทีมทบทวน
	คณะกรรมการ ที่ได้รับการแต่งตั้ง
	พนักงานพัสดุ ตรวจสอบ

	การจัดทำขอบเขตของงาน PROCUREMENT AFP TEAM



	หัวข้อของร่างขอบเขตของงานฯ
	เพื่อให้ได้ของที่ดี มีคุณภาพตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  อย่างน้อยต้องมีหัวข้อ ดังนี้
	ที่มาหรือความเป็นมา
	ระยะเวลาการส่งมอบ
	วัตถุประสงค์ของโครงการ
	วงเงินงบประมาณในการจัดหา
	คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
	การจ่ายเงิน (งวดเดียวหรือหลายงวด)
	รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง
	อัตราค่าปรับ
	เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
	การกำหนดระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง
	ระยะเวลาดำเนินการ
	หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบดำเนินการ


	ตัวอย่าง TOR งานจัดจ้าง
	ตัวอย่าง TOR งานจัดซื้อ
	ตัวอย่าง TOR งานจัดซื้อ (ต่อ)
	ข้อห้าม
	ห้ามกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ ใกล้เคียง กับ ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือ  ผู้ขายรายใดรายหนึ่ง
	ข้อห้าม
	วงเงินเกิน 500,000 บาท ห้ามแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลเป็น คณะกรรมการตรวจรับ
	AGENDA
	01.
	03.
	05.
	02.
	04.
	06.
	07.
	หลักการ   การบริหารงาน / การฝึกอบรม การจัดงาน / การประชุมของหน่วยงาน
	ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับ
	เฉพาะการจัดซื้อจ้ดจ้าง พัสดุตามตาราง  1  ( 15 รายการ) หรือ หมวด B
	วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท/หมวด/ใบเสร็จ/ร้าน
	รายงานขอความเห็นชอบผู้บริหารลงนามอนุมัติ  ภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันที่ใบเสร็จรับเงิน




	เงื่อนไขและที่มา 5/10000
	หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  “เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ”

	หลักการในการจัดซื้อจัดจ้าง
	กรณีที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างผ่านหมวด B จะต้องเข้าหลักการ 5/10000 ดังนี้
	โครงการ / กิจกรรม  ที่ต้องมีการจัดซื้อจัดจ้าง  ควรมีการสำรวจ และวางแผน ทำเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ล่วงหน้า
	เป็นค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับ การบริหารงาน การฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมของหน่วยงาน
	ต้องเป็นรายการพัสดุที่อยู่ในตาราง หมวด B (โปรดตรวจสอบรายการ ก่อนจัดซื้อจัดจ้าง)

	พัสดุทุกรายการ ที่นอกเหนือจากหมวด B ควรจัดซื้อจัดจ้างผ่านกระบวนการ ของงานพัสดุก่อน
	วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท/หมวด/ใบเสร็จ/ร้าน


	Leadtime การรายงานขอความเห็นชอบ
	PM ต้องอัพโหลดใบเสร็จรับเงินเข้าสู่ระบบ โดยเร็วที่สุด และต้อง ไม่เกิน 3 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ในใบเสร็จรับเงิน เพื่อให้ผู้บริหาร อนุมัติภายใน 5 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ในใบเสร็จรับเงิน
	ภายใน 3 วัน ทำการ
	ภายใน 1 วัน ทำการ
	ภายใน 1 วัน ทำการ
	หัวหน้าทีมทบทวน
	พัสดุตรวจสอบ ออกเลขบันทึก
	ผู้บริหาร อนุมัติในระบบ
	PM ซื้อ/จ้างและได้ ใบเสร็จรับเงิน อัพโหลดใบเสร็จทันที
	5 วันทำการ


	เน้นย้ำการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน 5/10000
	การแยกใบเสร็จรับเงิน ให้ไม่เกิน 10,000 บาท เพื่อนำมาเบิกผ่าน 5/10000   - ถือเป็นการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง  - ทำผิดระเบียบพัสดุ ข้อ 20
	1/10/67
	5,000 ฿
	2/10/67
	6,000 ฿
	จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ หมวด B10.1


	ตัวอย่างการรวมใบเสร็จรับเงิน และข้อควรระวัง
	A shop
	จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ หมวด B10.1
	สามารถรวมใบเสร็จได้ เนื่องจากใบเสร็จรวมกันแล้ว ไม่เกิน 10,000 บาท และ ระยะเวลาไม่เกิน 3 วันทำการ
	B shop

	จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ หมวด B10.1
	ไม่สามารถดำเนินการผ่าน 5/10000 ได้ เนื่องจากยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท ภายในระยะเวลา 3 วันทำการ อาจเข้าข่ายการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง ซึ่งผิดระเบียบฯ
	A shop
	B shop

	จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ หมวด B10.1
	ไม่สามารถดำเนินการผ่าน 5/10000 ได้ เนื่องจากจัดซื้อจัดจ้างหมวดเดียวกัน ในวันเดียวกัน และยอดเงินรวมกันเกิน 10,000 บาท อาจเข้าข่ายการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง ซึ่งผิดระเบียบฯ
	C shop

	จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ หมวด B10.1
	ไม่สามารถรวมใบเสร็จได้ เนื่องจากใบเสร็จรวมกันแล้ว ระยะเวลาเกิน 3 วันทำการ

	เงื่อนไข :
	กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องตามองค์ประกอบของใบเสร็จรับเงิน พนักงานจะต้องจัดทำเอกสารตามแนวปฏิบัติของงานการเงิน พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน
	การลงวันที่ในเอกสารจะต้องเป็นวันที่เดียวกันกับใบเสร็จรับเงินวันสุดท้าย เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบฯ


	ตัวอย่างรายการที่ เบิกผ่านหมวด B ไม่ได้
	กรณีนี้ต้องดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้างผ่านพัสดุ เท่านั้น
	จัดซื้อครุภัณฑ์
	จัดซื้อสารเคมี
	งานจ้าง  (นอกเนื่องจากในตารางหมวด B)

	จัดซื้อน้ำมัน/แก๊สต่างๆ

	ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบระบบและให้คำปรึกษา
	FOOD FABR
	IFU
	IASA
	CRM
	LES
	IMO
	IQI
	Tech Spin
	Tech Up
	QS
	SIT
	HD
	Pub Sec
	ทราย MT
	GA
	AFP
	EIC
	ISI
	CC
	PITI
	NMCO
	LINC
	MI
	ส้มโอ RA
	พี่อ้อ TR
	ให้คำแนะนำ ปรึกษาปัญหาโดยรวมของพัสดุ


	AGENDA
	01.
	02.
	04.
	03.
	05.
	06.
	07.

	แนวทางการเบิกกระดาษน้ำดื่ม
	ระบบจัดการวัสดุสำนักงานและเบิกกระดาษ น้ำดื่ม

	แนวทางการจัดหาและการเบิกกระดาษ A4
	กรณีใช้ภายใน สำนักงาน / ภายในทีม
	งานพัสดุจัดหากระดาษ A4 ให้แต่ละทีม ทีมละ 5 กล่อง
	โดยใช้งบดำเนินการทีม ในการจัดซื้อ

	ให้แต่ละทีมจัดเตรียมพื้นที่สำหรับจัดเก็บกระดาษ A4
	ให้ติดต่องานพัสดุ

	กรณีใช้สำหรับโครงการ
	ดำเนินการจัดซื้อผ่านงานพัสดุ
	ขอความร่วมมือทุกทีม บริหารการใช้งานให้เหมาะสมและคุ้มค่า


	การมารับน้ำดื่ม
	ระบุจำนวนน้ำดื่ม ตามที่มารับจริง/มารับไหว ห้ามระบุจำนวนเผื่อการใช้ในอนาคต
	ตัวอย่าง ขอเบิก 10 แพ็ค มารับ 10 แพ็ค ขอเบิก 50 แพ็ค มารับ 10 แพ็ค
	ทราย MT
	ขอเบิกน้ำดื่มในระบบ ก่อน 12.00 น. ของวันพุธ  หากเกินเวลาที่กำหนด จะตัดรอบการรับไปอาทิตย์ถัดไป

	รับน้ำทุกๆ วันพุธ เวลา 16.00 น. เป็นต้นไป รับน้ำดื่ม ชั้น 4 ห้อง A409 ห้ามรับน้ำดื่ม โดยไม่แจ้งงานพัสดุ โดยเด็ดขาด !!

	**กรณีต้องการใช้น้ำด่วน หรือวันพุธเป็นวันหยุด กรุณาติดต่อทราย งานพัสดุ**

	การขอซื้อวัสดุสำนักงาน
	ขอซื้อวัสดุสำนักงานที่มีรายการเฉพาะในระบบ เท่านั้น
	ศึกษาคู่มือเพิ่มเติมใน STeP MIS > เอกสารระบบคุณภาพ (ISO) > ค้นหาคำว่า วัสดุสำนักงาน

	รอบการจัดซื้อวัสดุสำนักงาน  ประจำปีงบประมาณ 2570
	รอบการจัดซื้อ
	กำหนดส่งใบขอเบิกรายการ วัสดุสำนักงานภายในวันที่
	วันที่คาดว่าจะได้รับวัสดุสำนักงาน
	รอบที่ 1 (ต.ค.69-ม.ค.70)
	12 ตุลาคม 2570
	45 - 60 วัน นับถัดจากวันที่ปิดรอบการเบิก
	รอบที่ 2 (มิ.ย.70-ส.ค.70)
	11 มิถุนายน 2570
	สามารถติดต่อสอบถาม
	หมายเหตุ :
	กรณีที่ตรงกับวันหยุด จะนับวันทำการก่อนวันหยุดนั้นเป็นวันสิ้นสุด
	วันที่ได้รับวัสดุสำนักงาน อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงขึ้นอยู่กับการส่งมอบของร้านค้า
	**จัดซื้อให้เพียงพอต่อความต้องการใช้งานของพนักงานภายในทีม
	เนื่องจากทีมพัสดุไม่มีการสำรองวัสดุสำนักงานไว้เพื่อเบิกจ่าย ***



	AGENDA
	01.
	02.
	03.
	04.
	05.
	06.
	07.

	เปิดรับเอกสาร
	ภายใน 10.00 น. ของทุกวันทำการ
	กรณี PM ส่งเอกสารหลัง 10.00 น. งานพัสดุ จะดำเนินการในวันถัดไป
	เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง และ 5/10000
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	Post-test
	https://shorturl.asia/HkwlQ


