
สว่นพสัด ุมหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์

ประชมุซกัซอ้มความเขา้ใจ

วันศุกร  ์ที่  24 กุมภาพันธ  ์ 2566

เวลา  09 . 0 0  – 12 .00  น .

และแลกเปลี่ยนเรยีนรูก้ารจดัซ ือ้จดัจา้ง

ของหน่วยงานไดร้บัมอบอ านาจ



การมอบอ านาจเกีย่วกบั
การพสัดุ

หวัหนา้งานบรหิารทัว่ไปและธรุการ

นางอาร ีบรพินัธ ์
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มอบอ านาจใหห้วัหนา้หน่วยงาน –

เฉพาะหมวดคา่ตอบแทนใชส้อยวสัดุ

ค าสัง่ที ่275/2566

เร ือ่ง มอบอ านาจใหผู้บ้รหิาร หวัหนา้หน่วยงาน และพนักงานปฏบิตัหินา้ทีแ่ทนผูร้กัษาการแทนอธกิารบดี

ลงวันที่  15 กุมภาพันธ  ์พ .ศ.2566  (มีผลตั้งแต่ว ันที่  3  มกราคม พ .ศ.2566 เ ป็นตน้ไป)

การมอบอ านาจเกีย่วกบัการพสัด ุ

1 มอบอ านาจใหห้วัหนา้หน่วยงาน -

ทุกหมวดรายจา่ย
2

2



มอบอ านาจใหห้วัหนา้หน่วยงาน – เฉพาะหมวดคา่ตอบแทนใชส้อยวสัดุ

หน่วยงานทีม่อบอ านาจทัว่ไปวงเงนิคร ัง้ละไม่เกนิ 20,000 บาท

5

หน่วยงานทีม่อบอ านาจวงเงนิสงูขึน้

1) คณบดวีทิยาลยัทนัตแพทยศาสตรน์านาชาติ วงเงนิคร ัง้ละไม่เกนิ 500,000 บาท

2) คณบดวีทิยาลยัสตัวแพทยศาสตรอ์คัรราชกมุาร ี วงเงนิคร ัง้ละไม่เกนิ 500,000 บาท

3) คณบดสี านักวชิาเภสชัศาสตร ์ วงเงนิคร ัง้ละไม่เกนิ 100,000 บาท

4) คณบดสี านักวชิาพยาบาลศาสตร ์ วงเงนิคร ัง้ละไม่เกนิ 100,000 บาท

5) รองผูอ้ านวยการศนูยก์ารแพทยฯ์ วงเงนิคร ัง้ละไม่เกนิ   50,000 บาท

จากงบกองทุนพฒันาส านักวชิาพยาบาลศาสตร ์
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มอบอ านาจใหห้วัหนา้หน่วยงาน  – ทุกหมวดรายจา่ย

วงเงนิคร ัง้ละไม่เกนิ 300,000 บาท

1) ผูอ้ านวยการศนูยก์ารแพทยม์หาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์

2) ผูอ้ านวยการศนูยบ์รหิารทรพัยส์นิ

3) ผูอ้ านวยการศนูยเ์คร ือ่งมอืวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี

4) ผูอ้ านวยการอทุยานวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี

5) หวัหนา้สว่นบรกิารกลาง

6) หวัหนา้สว่นอาคารสถานที่

7) หวัหนา้สว่นภมูสิถาปัตยกรรมและสิง่แวดลอ้ม

8) หวัหนา้สว่นพสัด ุทกุหมวดรายจา่ยวงเงนิไม่เกนิ 300,000 บาท

และลงนามใบสัง่ซ ือ้ส ัง่จา้งซ ึง่ไดร้บัอนุมตัซิ ือ้จา้งแลว้ คร ัง้ละไม่เกนิ 500,000 บาท
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มอบอ านาจให ้    อาจารย ์ดร. จนิดาหรา เปรมปราโมทย ์

ปฏบิตัหินา้ทีแ่ทนผูอ้ านวยการศนูยส์มารท์ฟารม์ 

ทุกหมวดรายจา่ย  วงเงินคร ัง้ละไม่เกนิ 100,000 บาท
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ค าสัง่ที ่275/2566
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ค าสัง่ที ่1359/2562
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ค าสัง่ที ่949/2565

ค าสัง่ที ่949/2565
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ค าสัง่ที ่203/2566
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สรปุขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
ของหน่วยงานไดร้บัมอบอ านาจ

และการสง่ตอ่ขอ้มูลใหส้ว่นพสัดุ

นางอาร ี   บรพินัธ ์       

หวัหนา้งานบรหิารทัว่ไปและธรุการ

นางสภุาวด ีโชตอิคัคี

หวัหนา้งานจดัหาพสัดุ
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กรณีว ง เ งินไ ม่ เ กิน

100 ,000  บาท

ส รุ ป ขั้ น ต อ น ก า ร จัด ซื ้อ จ ัด จ ้า ง

1. จดัท ารายงานขอซือ้หรอืขอจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง

2. หวัหนา้หน่วยงานอนุมตัิ

3. ตดิตอ่ผูป้ระกอบการเสนอราคา

4. ผูป้ระกอบการเสนอราคา

5. สง่เอกสารเสนอราคาใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบ Spec./TOR ของผูเ้สนอราคาทุกราย

6. - ด าเนินการในระบบ MIS 

(อนุมตั ิPR, บนัทกึ Quotation, เลอืกผูผ่้าน Spec./TOR รายทีเ่สนอราคาต ่าสดุ, -

- จดัท าใบสัง่ซ ือ้สัง่จา้ง, รายงานเปรยีบเทยีบการเสนอราคา) 

7. หวัหนา้หน่วยงานอนุมตัสิ ัง่ซ ือ้สัง่จา้ง และลงนามในใบสัง่ซ ือ้สัง่จา้ง 

8. กรอกขอ้มูลตามแบบบนัทกึผลการจดัซือ้จดัจา้ง PDF Form สง่สว่นพสัดุ (อาร)ี 

*ทกุรายการทีจ่ดัซ ือ้จดัจา้ง* 

(สง่ภายในวนัเดยีวกบัวนัทีห่วัหนา้หน่วยงานอนุมตั ิภายในเวลา 16.30 น.)
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กรณีว ง เ งินไ ม่ เ กิน

100 ,000  บาท

ส รุ ป ขั้ น ต อ น ก า ร จัด ซื ้อ จ ัด จ ้า ง  ( ต่ อ )

9.   ด าเนินการในระบบ  MIS (อนุมตั ิPO และวนัทีอ่นุมตั)ิ

10. สง่ใบสัง่ซ ือ้สัง่จา้งใหผู้ข้ายผูร้บัจา้งลงนาม

11. ผูข้ายผูร้บัจา้งลงนามใบสัง่ซ ือ้สัง่จา้ง

12. ด าเนินการในระบบ MIS 

(บนัทกึวนัทีผู่ข้ายผูร้บัจา้งลงนาม,วนัครบก าหนดส่งมอบพสัด/ุงาน)

13. ผูข้าย/ผูร้บัจา้งสง่มอบพสัดุ

14. คณะกรรมการด าเนินการตรวจรบัพสัดแุละด าเนินการเบกิจา่ยเงนิใหผู้ข้ายผูร้บัจา้ง

ด า เ นิ น ก า ร เ ฉ พ า ะ ร ะ บ บ MIS
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กรณีว ง เ งิน เกิน

100 ,000  บาท

ส รุ ป ขั้ น ต อ น ก า ร จัด ซื ้อ จ ัด จ ้า ง

1. ด าเนินการในระบบ e-GP 

(เพิม่โครงการ,จดัท ารายงานขอซือ้หรอืขอจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง,ค าสัง่แตง่ตัง้

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด/ุผูค้วบคมุงาน) 

2. หวัหนา้หน่วยงานอนุมตัิ

3. น าค าสัง่ออกเลขทีง่านกลัน่กรอง สว่นอ านวยการ

4. - ด าเนินการในระบบ e-GP (บนัทกึเลขทีร่ายงานขอซือ้ขอจา้ง,เลขทีค่ าสัง่)

- ประกาศเผยแพรร่าคากลาง / ตดิตอ่ผูป้ระกอบการเสนอราคา

5. ผูป้ระกอบการเสนอราคา

6. สง่เอกสารเสนอราคาใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบ Spec./TOR ของผูเ้สนอราคาทุกราย
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กรณีว ง เ งิน เกิน

100 ,000  บาท

ส รุ ป ขั้ น ต อ น ก า ร จัด ซื ้อ จ ัด จ ้า ง

7. - ด าเนินการในระบบ e-GP 

(รายงานผลการพจิารณาและขออนุมตั ิสัง่ซ ือ้สัง่จา้ง, ประกาศผูช้นะการเสนอราคา

โดยวธิเีฉพาะเจาะจง)

- ด าเนินการในระบบ MIS 

(อนุมตั ิPR,เลอืกผูผ่้าน Spec./TOR รายทีเ่สนอราคาต ่าสดุ,บนัทกึ PO)

8.   หวัหนา้หน่วยงานอนุมตัสิ ัง่ซ ือ้สัง่จา้งและลงนามประกาศผูช้นะการเสนอราคา

9.   น าประกาศลงวนัทีท่ีง่านกลัน่กรอง สว่นอ านวยการ

10 - ด าเนินการในระบบ e-GP

(บนัทกึวนัทีข่องประกาศ,ขึน้ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา) 

- กรอกขอ้มูลตามแบบบนัทกึผลการจดัซือ้จดัจา้ง PDF Form สง่สว่นพสัดุ (อาร)ี 

*ทกุรายการทีจ่ดัซ ือ้จดัจา้ง* (สง่ภายในวนัเดยีวกบัวนัทีอ่อกประกาศหนังสอืระบบ

สารบรรณฯ ภายในเวลา 16.30 น.)
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กรณีว ง เ งิน เกิน

100 ,000  บาท

ส รุ ป ขั้ น ต อ น ก า ร จัด ซื ้อ จ ัด จ ้า ง

11. หวัหนา้หน่วยงานอนุมตัใินระบบ e-GP

12. – ปิดประกาศผูช้นะการเสนอราคา

- ด าเนินการในระบบ e-GP (ท าใบสัง่ซ ือ้สัง่จา้ง,หนังสอืแจง้ผูข้ายผูร้บัจา้งลงนาม

ใบสัง่ซ ือ้สัง่จา้ง)

- ด าเนินการในระบบ MIS (บนัทกึขอ้มูลรายละเอยีดการสัง่ซ ือ้สัง่จา้งในระบบ MIS)

13. หวัหนา้หน่วยงานลงนามหนังสอืแจง้ผูข้ายผูร้บัจา้งฯและลงนามใบสัง่ซ ือ้สัง่จา้ง

14. น าหนังสอืแจง้ผูข้ายผูร้บัจา้งฯออกเลข/ลงวนัทีห่นังสอืทีง่านกลัน่กรอง

สว่นอ านวยการ

15. - ด าเนินการในระบบ e-GP (บนัทกึเลขหนังสอืแจง้ผูข้ายผูร้บัจา้งฯ)

- สง่หนังสอืแจง้ผูข้ายผูร้บัจา้งฯและใบสัง่ซ ือ้สัง่จา้งใหผู้ข้ายผูร้บัจา้ง
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กรณีว ง เ งิน เกิน

100 ,000  บาท

ส รุ ป ขั้ น ต อ น ก า ร จัด ซื ้อ จ ัด จ ้า ง

16. ผูข้ายผูร้บัจา้งลงนามใบสัง่ซ ือ้สัง่จา้ง

17. ด าเนินการในระบบ MIS 

(บนัทกึวนัทีผู่ข้ายผูร้บัจา้งลงนาม, วนัครบก าหนดสง่มอบพสัด/ุงาน)

18. ผูข้าย/ผูร้บัจา้งสง่มอบพสัดุ

19. คณะกรรมการด าเนินการตรวจรบัพสัดแุละด าเนินการเบกิจา่ยเงนิใหผู้ข้ายผูร้บัจา้ง

ด า เ นิ น ก า รใ น ร ะ บ บ

MIS e-GP
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การขอสรา้งซพัพลายเออร ์

ใบขอสรา้งซพัพลายเออร ์(แบบ พ.19)

1
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การขอสรา้งซพัพลายเออร ์

เอกสารใบก ากบัภาษ/ีใบแจง้หนี/้ใบส่งสนิคา้

2
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การขอสรา้งซพัพลายเออร ์

ผ่านไลน์

3
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ผ่านไลน์

ข ้อ มู ล ผู ้มี ส่ ว นไ ด ้ส่ ว น เ สี ย ภ า ย น อ ก
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การบนัทกึผลการจดัซือ้จดัจา้ง

หน่วยงานไดร้บัมอบอ านาจ-สง่ขอ้มูล

สว่นพสัด-ุบนัทกึผลการจดัซือ้จดัจา้ง

1

2
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ไฟลเ์อกสารปรากฎในเว็บไซตส์ว่นพสัด ุ:
เมนู > ฟอรม์ >  7.แบบบนัทกึผลการจดัซือ้จดัจา้ง (หน่วยงานไดร้บัมอบอ านาจ)



หน่วยงานสง่ขอ้มูลใหส้ว่นพสัด ุ

01

กรณีแบบบนัทกึผล

การจดัซือ้จดัจา้ง

1

มหาวทิยาลยัมขีอ้มูลประกาศผล

ผูช้นะการจดัซือ้จดัจา้งในระบบ

เครอืขา่ยสารสนเทศของ

หน่วยงานของรฐั ตามระเบยีบฯ 

ขอ้ 42 ครบทกุรายการพสัด ุทีม่ี

การจดัซือ้จดัจา้ง

01

2

มหาวทิยาลยัมขีอ้มูลส าหรบั

การประเมนิคณุธรรมและความ

โปรง่ใส (ITA) ประจ าปี 

ครบทุกรายการพสัด ุ

ทีม่กีารจดัซือ้จดัจา้งตามหวัขอ้

การประเมนิ O23 

ก าหนดให ้

สรปุผลการจดัซือ้จดัจา้งหรอื

การจดัหาพสัดรุายเดอืน

23



การสง่เอกสารตรวจรบัพสัด ุ

01

1

เอกสารตน้ฉบบั

สง่

สว่นการเงนิและบญัชี
01

2

หน่วยงานจดัท าเอกสารสง่ใหส้ว่นพสัดุ

24

ส าเนาเอกสาร

1. บนัทกึทะเบยีนทรพัยส์นิ

2. จดัท ารายงานผลการจดัซือ้ครภุณัฑส์ง่ส านักงบประมาณ

3. จดัเก็บเอกสาร



ฉบบัส าเนา

1) ใบตรวจรบั/จา้ง พสัดุ

2) ใบเสรจ็และหนังสอืสง่มอบงาน มลีายเซน็ตแ์ละวนัทีร่บัของครบถว้น

3) เอกสารประกอบการสง่มอบพสัดุ

4) ใบสัง่ซ ือ้ส ัง่จา้ง (PO)

5) รายงานการขอซือ้/จา้ง

6) ใบขอซือ้ขอจา้ง (PR)

7) TOR

การสง่เอกสาร

ประกอบ

การขึน้ทะเบยีน

ทรพัยส์นิ 
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ตวัอย่าง

ใบตรวจรบัพสัดุ

จากระบบ MIS

26



ตวัอย่าง

ใบตรวจรบัพสัดุ

จากระบบ e-GP
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แ บ บฟ อ ร ์ม เ อ ก ส า ร ต า ม เ อ ก ส า ร  ( 3 )
เอกสารประกอบการสง่มอบพสัดุ

ไฟลเ์อกสารปรากฎในเว็บไซตส์ว่นพสัด ุ:
เมนู > ฟอรม์ >  6.เอกสารประกอบการสง่มอบพสัดุ
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รายงานผลการจดัซือ้ครภุณัฑส์ง่ส านักงบประมาณ
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รายงานผลการจดัซือ้ครภุณัฑส์ง่ส านักงบประมาณ

30

รายงานผลการจดัซือ้ครภุณัฑส์ง่ส านักงบประมาณ



31

รายงานผลการจดัซือ้ครภุณัฑส์ง่ส านักงบประมาณ



บญัชรีาคามาตรฐานครภุณัฑ ์
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บญัชรีาคามาตรฐานครภุณัฑ ์
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บญัชรีาคามาตรฐานครภุณัฑ ์



ตวัแทนหน่วยงานแลกเปลีย่นเรยีนรู ้

การด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งของหน่วยงาน

ปัญหา อปุสรรคจากการปฏบิตังิาน

การแกไ้ขปัญหา  
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ตอบแบบสอบถามความพงึพอใจ    
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THANK  YOU


