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รายงานผลการจัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจ 
วันที่ 25 มีนาคม 2564 เวลา 09.00 – 12.00 น.  

ณ ห้องประชุมโมคลาน อาคารบริหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  (ส่ือสาร 2 ทาง) 

------------------------------------------------ 

 สืบเน่ืองจากมหาวิทยาลัยมีนโยบายมอบอ านาจให้หน่วยงานสามารถด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ รวมถึง
การส่ังจ่ายเงินภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับมอบอ านาจ  จ านวน 11 หน่วยงาน ดังน้ี  

หน่วยงาน วงเงินที่ได้รับมอบอ านาจ 
1. ศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ วงเงินไม่เกิน 500,000.00 บาท  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ 

วงเงินไม่เกิน 300,000.00 บาท  หมวดครุภัณฑ์ 
2. วิทยาลัยทันตแพทยศาสตร์นานาชาติ วงเงินไม่เกิน 500,000.00 บาท  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ 
3. วิทยาลัยสัตวแพทยศาสตร์อัครราชกุมารี วงเงินไม่เกิน 500,000.00 บาท  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ 
4. ศูนย์เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วงเงินไม่เกิน 300,000.00 บาท  ทุกหมวดรายจ่าย 
5. ศูนย์สมาร์ทฟาร์ม วงเงินไม่เกิน 300,000.00 บาท  ทุกหมวดรายจ่าย 
6. ศูนย์บริหารทรัพย์สิน วงเงินไม่เกิน 300,000.00 บาท  ทุกหมวดรายจ่าย 
7. ส่วนภูมิสถาปัตยกรรมและส่ิงแวดล้อม วงเงินไม่เกิน 300,000.00 บาท  ทุกหมวดรายจ่าย 
8. ส่วนอาคารสถานท่ี วงเงินไม่เกิน 300,000.00 บาท  ทุกหมวดรายจ่าย 
9. ส่วนบริการกลาง วงเงินไม่เกิน 300,000.00 บาท  ทุกหมวดรายจ่าย 
10. อุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วงเงินไม่เกิน 300,000.00 บาท  ทุกหมวดรายจ่าย 
11. หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ วงเงินไม่เกิน 300,000.00 บาท  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ 

    

 เพ่ือทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและกระบวนการท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงร่วมหารือแนวทางการ
ปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ส่วนพัสดุจึงได้จัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ขึ้นในวันพฤหัสบดี ท่ี 25 มีนาคม 2564  
โดยมีหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าฝ่ายและผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างจาก 11 หน่วยงานและส่วนพัสดุเข้าร่วม จ านวน  
76 คน ใช้งบประมาณค่าอาหารว่างจ านวน 1,632.00 บาท  มีเอกสารท่ีใช้ในการจัดกิจกรรม ดังน้ี  
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การแลกเปล่ียนเรียนรู้ มีตัวแทนจากหน่วยงานต่างๆ บอกเล่าและแสดงความคิดเห็น   ดังน้ี 

หน่วยงาน แลกเปล่ียนเรียนรู้และแสดงความคิดเห็น ส่ิงท่ีจะด าเนินการ 
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ฯ 1.  ศูนย์เครื่องมือฯ มีการจัดซื้อท้ังวัสดุและครุภัณฑ์ โดยความ

ต้องการต่างๆ จะมาจากห้อง Lab  นักวิทยาศาสตร์ และ
อาจารย์ 
2.  มีการสืบหาราคาท้องตลาดอย่างน้อย 2 แห่ง  
3.  จัดท าแบบเพื่อเป็นมาตรฐานในการให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องกรอก
ข้อมูล ได้แก่  
     3.1  เอกสารแนบใบขอซื้อ/จ้างรายการครุภัณฑ์หรืองาน
ปรับปรุง  (ช่ือรายการ จ านวน  งบประมาณ สถานท่ีใช้งาน 
ผู้ดูแลคลังย่อย  รายช่ือคณะกรรมการฯ  รายช่ือผู้ขาย) 
     3.2  ตารางแสดงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคา
กลาง  (ช่ือรายการ  งบประมาณ ราคากลาง แหล่งท่ีมาของ
ราคากลาง  รายช่ือผู้ก าหนดราคากลาง และช่ือผู้ประสานใน
การจัดท า Spec.) 
4. ส่งแบบบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างรายการวัสดุมายังส่วน
พัสดุสม่ าเสมอ ส่วนรายการครุภัณฑ์ยังไม่ได้น าส่งแบบบันทึก
ผลการจัดซื้อจัดจ้างและรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 

1.ด าเนินการในระบบ 
e-GP ให้ครบถ้วน 
2. บันทึกผลการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
รายงานผลการจัดซื้อ
วัสดุและครุภัณฑ์ 
 

ศูนย์การแพทย์ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกพ. ด าเนินการจัดซื้อเช่นเดียวกับส่วนพัสดุ มีคลัง 2 คลังและ
แผนกพัสดุ  
1.  กรณีวงเงินเกิน 100,000.00 บาท ด าเนินการจัดซื้อผ่าน
ระบบ e-GP ทุกครั้ง 
2.  การบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างและรายงานผลการจัดซื้อ   
ท่ีผ่านมายังด าเนินการไม่ครบถ้วนเน่ืองจากมีปริมาณในการซื้อ
เยอะ จึงแก้ไขปัญหาโดยให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องจัดท าข้อมูลใน Google 
Sheets ท้ังวัสดุและครุภัณฑ์ ซึ่งจะอ านวยความสะดวกให้
บันทึกได้รวดเร็วและมีข้อมูลครบถ้วน 
3.  ศกพ. มีฝ่ายการเงินจึงต้ังหน้ีเอง การส่งเอกสารตรวจรับมา
ยังส่วนพัสดุจึงท าได้รวดเร็ว 
4.  การจัดซื้อยา  จะท า Spec. ประจ าปี ยกเว้นรายการนอก
แผนหรือเร่งด่วน โดยมีแนวคิดว่าท าอย่างไรให้คนไข้มียาทันใช้ 
และมียาหมดอายุน้อยท่ีสุด ส าหรับการส่งแบบบันทึกผลการ
จัดซื้อยายังไม่ได้ส่งมายังส่วนพัสดุเน่ืองจากปริมาณใบส่ังซื้อยา
มีจ านวนมาก แต่เจ้าหน้าท่ีท่ีจะด าเนินการมีจ ากัด 

 

การบันทึกผลการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
รายงานผลการจัดซื้อ
สม่ าเสมอ 
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หน่วยงาน แลกเปล่ียนเรียนรู้และแสดงความคิดเห็น ส่ิงท่ีจะด าเนินการ 
ศูนย์สมาร์ทฟาร์ม ด าเนินการเฉพาะการจัดซื้อแบบ พ.7 

 
ศึกษาและจัดซื้อวิธี
เฉพาะเจาะจงตาม
วงเงินท่ีได้รับมอบ
อ านาจ 

อุทยานวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  

บันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างและรายงานผลการจัดซื้อส่งให้พัสดุ
เรียบร้อย 

 

ส่วนอาคารสถานท่ี มีการจัดซื้อท้ังในรูปแบบของวิธีเฉพาะเจาะจง/พ.7 และ
ด าเนินการในระบบ e-GP  ซึ่งเมื่อมีปัญหาก็จะปรึกษากับส่วน
พัสดุทุกครั้ง  
 

ศึกษาการจัดซื้อและ
ด าเนินการให้
ครบถ้วนในระบบ 
SAP/e-GPและ
บันทึกผลการจัดซื้อ
จัดจ้างและรายงาน
ผลจัดซื้อทุกครั้ง 

ส่วนบริการกลาง 1.ด าเนินการเฉพาะการจัดซื้อแบบ พ.7 (ค่าเช่า) 
2.การจัดท าผ่านระบบ SAP หรือ e-GP  ยังไม่ได้มีการศึกษา
จริงจังเน่ืองจากจัดซื้อน้อย 
 

ศึกษาการจัดซื้อและ
ด าเนินการให้
ครบถ้วนในระบบ 
SAP/e-GPและ
บันทึกผลการจัดซื้อ
จัดจ้างและรายงาน
ผลจัดซื้อทุกครั้ง 

ส่วนภูมิสถาปัตย์ฯ ยังไม่ได้ด าเนินการให้ครบทุกขั้นตอน  
 
 

ศึกษาการจัดซื้อและ
ด าเนินการให้
ครบถ้วนในระบบ 
SAP/e-GPและ
บันทึกผลการจัดซื้อ
จัดจ้างและรายงาน
ผลจัดซื้อทุกครั้ง 

วิทยาลัยสัตวแพทยศาสตร์ฯ รายการวัสดุด าเนินการเฉพาะการจัดซื้อแบบ พ.7 
การบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างและรายงานผลจัดซื้อ ยังไม่ได้
ด าเนินการ เน่ืองจากยังไม่มีการจัดซื้อโดยออกใบส่ังซื้อ (PO)  

บันทึกผลการจัดซื้อ
จัดจ้างและรายงาน
ผลจัดซื้อทุกครั้ง 

วิทยาลัยทันตแพทยศาสตร์ฯ รายการวัสดุด าเนินการเฉพาะการจัดซื้อแบบ พ.7 
การบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างและรายงานผลจัดซื้อ ยังไม่ได้
ด าเนินการ เน่ืองจากยังไม่มีการจัดซื้อโดยออกใบส่ังซื้อ (PO) 
 
 

ศึกษาและจัดซื้อวิธี
เฉพาะเจาะจงตาม
วงเงินท่ีได้รับมอบ
อ านาจ 
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หน่วยงาน แลกเปล่ียนเรียนรู้และแสดงความคิดเห็น ส่ิงท่ีจะด าเนินการ 
หน่วยประสานงานมวล. ด าเนินการจัดซื้อแบบ พ.7 เป็นส่วนใหญ่  

งานจ้างเหมาบริการ ได้ส่งข้อมูลบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้าง
เรียบร้อยแล้ว 

 

งานคลังส่วนพัสดุ 
(ให้ข้อมูลเพ่ิมเติม) 

การจัดท าใบขอซื้อขอจ้างงบลงทุน ด าเนินการดังน้ี  
1. หน่วยงานขอรหัส Activity type รายการงบลงทุนท่ีจะ
จัดซื้อ ท่ีนางสายทิพย์ คงทน 
2. หน่วยงานน ารหัส Activity type ไปสร้างรหัสรายการ
สินทรัพย์เพ่ือขอต้ังงบลงทุน (Internal Order : IO)  (T-code 
ZFME001) ในระบบ SAP  
3. หน่วยงานเข้าระบบ SAP โมดูลของส่วนแผนงาน เพ่ือ
วางแผนราคาและปริมาณ พร้อมท าหนังสือของบประมาณกับ
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 
4. หน่วยงานขอรหัสสินทรัพย์ (Asset) จากส่วนพัสดุ (นางสาย
ทิพย์ คงทน) โดยส่งเอกสารใบส าคัญท่ัวไป(Segment)และ 
รหัส IO เพ่ือประกอบการสร้างรหัส  
5. หน่วยงานจัดท าใบขอซื้อขอจ้าง 
เน้นย้ า... 
1. การขอรหัส Activity type และ Asset ต้องมีข้อมูล
ประกอบ  ดังน้ี  
   1.1 Business Area :  หน่วยธุรกิจ 
   1.2 Cost center :  ศูนย์ต้นทุน 
   1.3 Location :  สถานท่ีต้ัง 
   1.4 Fund :  แหล่งเงิน 
   1.5 Functional Area :  กิจกรรมย่อย  
   1.6 Fund Center :  หน่วยรับงบประมาณ 
   1.7 Internal Order :  รหัสรายการสินทรัพย์   
   1.8 ช่ือและรายละเอียดครุภัณฑ์ท่ีต้องการจัดหาหรือ TOR 
   1.9 ช่ือผู้ดูแลพัสดุรายการท่ีจัดซื้อ 
เอกสารใบตรวจรับพัสดุ  
1. การลงวันท่ีตรวจรับในระบบ SAP 
   1.1 การลงวันท่ีรับของ : ใช้วันท่ีท่ีผู้ขายส่งของ (Doc.103) 
   1.2 การลงวันท่ียอมรับ :  ใช้วันท่ีคณะกรรมการตรวจรับ
ถูกต้องครบถ้วน ระบุในเรคคอร์ด Doc.date และ Posting 
Date (Doc.105) 
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หน่วยงาน แลกเปล่ียนเรียนรู้และแสดงความคิดเห็น ส่ิงท่ีจะด าเนินการ 
 2.  เมื่อหน่วยงานตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้วให้ส่งมายังส่วน

พัสดุทันที (ท้ังต้นฉบับและส าเนา) เพ่ือบันทึกทะเบียนทรัพย์สิน 
(ส าหรับต้นฉบับส่วนพัสดุจะน าส่งส่วนการเงินและบัญชี)  
เน้นย้ า  
- หากหน่วยงานไม่ส่งเอกสารผ่านส่วนพัสดุ  ส่วนการเงินฯ จะ
ไม่ด าเนินการเบิกจ่าย 
 

 

ส่วนการเงินและบัญชี 
(ให้ข้อมูลเพ่ิมเติม)   

ขอแจ้งประเด็นท่ีส่วนการเงินตรวจพบ จากเอกสารท่ีหน่วยงาน
ส่งไปเพื่อเบิกจ่ายเงิน  
1.กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนในรายงานขอซื้อขอจ้าง พ.7 เช่น 
วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง/ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ/เลขท่ี
อ้างอิง  
2. รายช่ือคณะกรรมการตรวจรับในรายงานผลการจัดซื้อ กับ
รายงานขอซื้อขอจ้าง ต้องตรงกัน  
3. มหาวิทยาลัยจะส่ังจ่ายโดยอ้างอิงจากหนังสือจดทะเบียน
พาณิชย์  ดังน้ัน ช่ือผู้ประกอบการ กับช่ือหน้าสมุดบัญชี ต้อง
เป็นช่ือเดียวกัน เว้นแต่ประสงค์จะให้โอนเข้าบัญชีอ่ืน จะต้อง
แนบหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ขายมาด้วย 
4. การลงวันท่ียอมรับส่งมอบ ในเอกสารใบตรวจรับพัสดุให้ระบุ
วันท่ีตรงกับวันจริงๆ เน่ืองจากมีผลกับการคิดค่าเส่ือมราคา 
 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
(ให้ข้อมูลเพ่ิมเติม)  

จากการตรวจสอบเอกสารของท้ัง 11 หน่วยงาน พบมีหลาย
ประเด็นท่ีควรระวัง 
1. เอกสารขออนุมัติจัดซื้อกับเอกสารประกอบ ไม่เป็นเรื่อง
เดียวกัน 
2. Spec. เขียนไม่ชัดเจน ท าให้จัดซื้อแล้วได้พัสดุไม่ตรงกับ
ความต้องการใช้งาน 
3. คณะกรรมการจัดซื้อ ต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
4. วันท่ี ท่ีด าเนินการจัดซื้อจนถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
จะต้องเรียงล าดับตามเหตุการณ์  ท่ีตรวจเจอบ่อยคือ วันท่ีท่ี
ตรวจรับพัสดุ เกิดขึ้นก่อนวันท่ีขออนุมัติจัดซื้อ  
5. การซ่อมหรือปรับปรุงอาคาร  เมื่อมีการรื้อและขนย้ายของ 
เจ้าของหน่วยงานควรตรวจสอบและตรวจนับของให้ครบถ้วน 
ซึ่งอาจจะเกิดการสูญหายได้ 
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หน่วยงาน แลกเปล่ียนเรียนรู้และแสดงความคิดเห็น ส่ิงท่ีจะด าเนินการ 
 6. การตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯให้ตรวจรับโดยเร็วไม่ใช่ท้ิง

ระยะไว้ก่อนจึงค่อยตรวจ   ซึ่งส่วนพัสดุ จะด าเนินการตรวจรับ
ให้เสร็จภายใน 7 วันท าการ หน่วยงานต่างๆ ควรด าเนินการ
เช่นเดียวกัน  
7. หน่วยงานท่ีมีคลังพัสดุ  ก่อนส้ินปีงบประมาณจะต้อง
ด าเนินการตรวจนับให้เรียบร้อยเพราะพบว่าของในคลังไม่ครบ
ท้ังน้ี ในการตรวจนับจะเชิญหน่วยตรวจสอบภายในร่วม
สังเกตการณ์ด้วยก็ได้  
 

 

หัวหน้าส่วนพัสดุ 
(ให้ข้อมูลเพ่ิมเติม) 
 
 

หน่วยงานท่ีได้รับมอบอ านาจเริ่มต้นด าเนินการ 
1. ระเบียบฯ ข้อ 21 การแต่งต้ังบุคคลหรือคณะกรรมการ
ก าหนดร่างขอบเขตงานฯ  
2. ระเบียบฯ ข้อ 22 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างผ่านหัวหน้า
หน่วยงาน  
3. ระเบียบฯ ข้อ 25 การแต่งต้ังคณะกรรมการชุดต่างๆ ตาม
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
    นอกจากน้ี หัวหน้าส่วนพัสดุได้เน้นย้ าไม่ให้มีการเอาพัสดุมา
ใช้งานก่อนท่ีจะได้รับอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างและต้องผ่านการ
ตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วเท่าน้ัน  

 

 

ประเด็นแลกเปล่ียนอ่ืนๆ  

1. การจัดซื้อสารเคมีควรซื้อในปริมาณมากหรือปลีกย่อยดีกว่า 
ศคว. :   - ศคว.เองอยากจัดซื้อเป็น LOT  จึงให้ส านักวิชาส่งรายการสารเคมีมาล่วงหน้าแต่ในความเป็น
จริงอาจารย์บางท่านส่งรายการมากระช้ันชิดและต้องรีบใช้ในการเรียนการสอน  
  - บางรายการมีอายุสารเคมีส้ันไม่สามารถ Stock ได้  
  - บ่อยครั้งท่ีศคว.เตรียมสารเคมีไว้เรียบร้อยพร้อมสอน แต่อาจารย์มีการเปล่ียนแปลงกระทันหัน 
 

2. การจัดซื้อแบบราคาคงท่ีไม่จ ากัดปริมาณ สามารถน ามาจัดซื้อสารเคมีได้หรือไม่ 
ศคว. : ไม่สามารถท าได้เน่ืองจากสารเคมีมีความหลากหลายและไม่ได้มีปริมาณมากพอท่ีจะส่งเป็น LOT  
แต่จะรับไปพิจารณาเน่ืองจากเป็นการลดต้นทุนและไม่มีการเส่ือมสภาพ  
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3. กรณีท่ีไปซ้ือของสดหรือสัตว์ เช่น กบ ปลา เพ่ือน ามาใช้ในการทดลอง ต้องท า Spec. ด้วยหรือไม่  
หัวหน้าส่วนพัสดุ :    สามารถจัดท า Spec. อย่างง่ายได้  
คณบดีวิทยาลัยสัตวแพทยศาสตร์ฯ :  ของทุกอย่างสามารถเขียนออกมาเป็น Spec. ได้ เช่น การซื้อปลา 
กบ ก็บอกขนาด น้ าหนัก ตัวเมียหรือตัวผู้ เป็นต้น  
หัวหน้างานบัญชี :    เคยสอบถามกรณีน้ีกับสตง. ได้รับค าแนะน าให้ก าหนดSpec. ว่า ใช้ส าหรับการ
ทดลองวิชาอะไร  ปริมาณเท่าไหร่  โดยก าหนดให้ตรงกับวัตถุประสงค์ท่ีใช้  
 

4. การตรวจสอบรายชื่อผู้ทิ้งงาน  
ส่วนพัสดุ : ได้แจ้งให้หน่วยงานทราบระเบียบข้อ 192  ห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ท้ิงงานท่ี
ได้มีการเวียนแจ้ง ซึ่งหน่วยงานสามารถค้นหารายช่ือผู้ท้ิงงานได้ท่ี  
 
     ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 
 

 
รายชื่อผู้ท้ิงงานหรือรายช่ือผู้ถูกเพิกถอนเป็นผู้ท้ิงงาน 

http://process3.gprocurement.go.th/BlackListWeb/jsp/BLK1300N.jsp?showMode=direct 
 
 
 
 
 
 

  จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้และจากการตรวจสอบเอกสารของส่วนการเงินและบัญชี และหน่วยตรวจสอบ
ภายใน  สามารถเป็นตัวอย่างและกรณีศึกษาท่ีดีแก่หลายหน่วยงาน หัวหน้าส่วนพัสดุได้เน้นย้ าให้ทุกหน่วยงาน
จัดซื้อจัดจ้างด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส และด าเนินการถูกต้องตามพระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมถึงมติ กฏกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 

http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
http://process3.gprocurement.go.th/BlackListWeb/jsp/BLK1300N.jsp?showMode=direct

