
4.ข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีไมเกิน 500,000 บาท 
 

ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

1.จัดทําบันทึกขอ
อนุมัติขอซ้ือ/ 
ขอจาง  

รายละเอียดท่ีตองระบุในใบขอซ้ือ/ขอจาง (บันทึก
ขอความขอซื้อ/จาง) 
1.ระบุเหตุผลความจาํเปนท่ีตองซือ้หรือจาง  
2.รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง (รายละเอียด
เฉพาะครภุัณฑ หรือรายละเอียดขอบเขตของงานจาง)  
3.วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง  
4.กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ัน (ตองระบุทุกครั้ง) 
หมายเหตุ ตามท่ีไดจดักิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู 
กําหนดวาถาไมไดวาตองการรบัพัสดุวันไหน ให
ผูรับผิดชอบโครงการ เจาของเรื่อง เขียนดวยดินสอ 
เมื่อดําเนินการจัดซื้อหรือจางเรียบรอยแลวงานพัสดุจัก
ดําเนินการใสวันท่ีใหหลังจากท่ีดําเนินจัดทําเอกสาร
ตรวจรับเสร็จ  
5.รายช่ือคณะกรรมการ/กรรมการตรวจรับพัสด ุ
 ตามมติท่ีประชุมสํานักงานเลขานุการ ครั้งท่ี 2/2566 
วันท่ี 15 สิงหาคม 2566 ไดมีมติ ดังน้ี 
5.1 กรณจีัดซื้อจดัจางวงเงินไมเกิน 10,000.- บาท 
 ใหแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ จํานวน 1 คน 
5.2 กรณีจัดซื้อจดัจางตั้งแต 10,000.- บาทข้ึนไป ให
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จํานวน 3 คน 

 
 
1.(เอกสารขอซื้อ) รายการวัสด ุจํานวน ราคาสินคา  
ในกรณีขอซื้อครภุัณฑ เจาของเรื่อง/ผูรับผิดชอบ
โครงการตองแนบรายละเอียดครภุัณฑให
ชัดเจน พรอมท้ังลงนามรบัรองรายละเอียดเฉพาะ
ครุภณัฑ พรอมประทับตราครฑุ 
2.(เอกสารขอจาง) หรือรายการขอจางเหมาบริการ  
*ในกรณีท่ีขอจางเหมาบริการ (ผูรบัผิดชอบโครงการ/
เจาของเรื่อง) ตองดําเนินการแนบรายละเอียดงาน
จางทุกครั้ง พรอมรับรอง TOR ใหเรียบรอย  
พรอมประทับตราครุฑ 
  

1-3 วัน เจาของเรื่อง/
ผูรับผิดชอบโครงการ 

1.เอกสารขออนุมัตจิัดซื้อมี
ความถูกตองครบถวน 
2.ขอใหเสนอหนังสือลวงหนา
อยางนอย 7-14 วันทําการ
กอนถึงกําหนดท่ีตองการใช
พัสดุน้ัน 
หมายเหต ุท้ังน้ียังมีเอกสาร
บางชุดท่ียังดวน และยังมี
เอกสารยอนหลัง (งาน
บริการการศึกษา สวนใหญ
จะเปนเรื่องจางเหมาบริการ
เชารถพรอมนํ้ามันเช้ือเพลิง
ในการรับ-สง นักศึกษาฝก
ประสบการณ) 

2.การสืบราคา สืบราคาจากรานคาท่ีตองการเพียงรายเดียว  
หากประสงคจะสืบราคามากกวา 1 รายก็ได 

ใบเสนอราคา / ราคาตามทองตลาด 1 – 3 วัน เจาของเรื่อง/ 
งานพัสด ุ

ติดตอไปยังผูขาย/ผูรับจาง
โดยตรง ท้ังนี้ บางบริษัทหรือ
บางราน ตองรอใบเสนอ
ราคาประมาณ 3 – 7 วัน 
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ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

3.จัดทําใบขอซ้ือ/
จาง (ระบบ 
UBUFMIS) 

1.บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจาง ในระบบ UBUFMIS  
ใหไดมาซึ่งเลขท่ีเอกสาร (PR)  
2.เสนอรายงานขอซื้อ/ขอจาง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
ลงนาม 
3.สงงานธุรการดําเนินการออกเลขหนังสือ (งานธุรการ) 
4.งานธุรการจัดสงเอกสาร (PR) ใหงานการเงินจัดทํา
บันทึกอนุมัติผูกพัน (F) (งานการเงิน) 
5.เสนอรองคณบดีฝายบริหารลงนาม (งานธุรการ) 
6.เสนอคณบดีลงนามอนุมัติในเอกสารขอซื้อหรือจาง 
(PR) 

หลังจากไดรับอนุมัติ (PR) 
-หลังจากคณบด ี(หัวหนาสวนราชการ) ลงนามอนุมัติ
ในเอกสารขอซื้อ/ขอจาง (PR) เรียบรอยแลว  
-เจาหนาท่ีพัสดไุดดําเนินการจัดซือ้/ จัดจาง หาผูรับ
ขาย ผูรับจาง เรียบรอยแลว  
 
หมายเหต ุกรณีการจดัซื้อหรือจางดวยเงิน
งบประมาณแผนดิน เอกสารขอซือ้หรือจาง จะเสนอ
ผูอํานวยการกองคลังลงนาม และเสนอผูชวย
อธิการบดีฝายคลังและทรัพยสิน ลงนามอนุมัต ิ

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 

3 – 5 วัน 

งานพัสด ุ เปนไปตามกําหนดระยะเวลา 
 

4.หลักฐานในการ
จัดซ้ือ/จัดจาง 
พัสดุ 

1.กรณียืมเงินทดรองราชการ คณะพยาบาลศาสตร 
   (1) ใบสําคัญรับเงิน      
   (2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี   
   (3) บิลเงินสด  
หมายเหตุ ใหผูยืมเงินทดรองราชการ ลงลายมือช่ือใน
เอกสารหลักฐานการชําระเงิน พรอมประทับตราคําวา 
“จายเงินสดแลว” ทุกครั้ง ทุกแผน 
2.กรณีไมยืมเงิน ใหแนบ ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
ใบสงสินคา/ใบกํากับภาษี 

หลักฐานท่ีครบถวนสมบูรณ จะตองระบุดังนี ้
1.ใบสําคัญรับเงิน  
พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน กรณี จาง
เหมาบริการเชารถยนต... พรอมนํ้ามันเช้ือเพลิง 
ใบสําคัญรับเงิน พรอมแนบสาํเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน สําเนาใบขับข่ี สําเนาทะเบียนรถ  
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี และบิลเงินสด 
ประกอบดวย (รายละเอียดของผูขาย/ผูรับจาง) 
2.1 เลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 13 หลัก 
2.2 เลมท่ีเอกสาร  
2.3 เลขท่ีเอกสาร 
2.4 วันท่ี 
2.5 รายการวัสด ุ
2.6 จํานวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) 
2.7 ลายมือช่ือผูรับเงิน 

3 - 5 วัน 1. กรณีท่ีเจาของ
เรื่อง/ผูรับผดิชอบ
โครงการ ดําเนินการ
ซื้อ/จางเอง ใหเจาของ
เรื่องนําสงเอกสารท่ี
งานพัสดุเพ่ือจัดทํา
เอกสารตรวจรับ  
2.กรณีงานพัสดุ
ดําเนินการให งาน
พัสดุจะดําเนินการ
รวบรวมเอกสารเพ่ือ
จัดทําเอกสารตรวจรับ 

1.ยังคงมีใบสําคัญรับเงิน หรือ
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบกํากับภาษ ี
หรือบิลเงินสด หรือใบสงของ ที่
ตองดําเนินการสงแกไขอยูบาง 
แตทั้งนี้ไดมีการประสานงานและ
ชี้แจงกับผูที่เกี่ยวของให
ดําเนินการแกไข 
2.จากการที่ตองแกไขใบเสร็จฯ 
หรือผูรับผิดชอบนําสงเอกสาร
ลาชา ทําใหมีการขอขยายเวลา
การสงเบิกจายเงินยืมทดรอง
ราชการ 
3.แนวทางแกไขปญหา (ในกรณีที่
เปนนักศึกษาดําเนินการซ้ือ/จาง
เอง เจาหนาที่พัสดุจะใหความรู
เกี่ยวกบัหลักฐานการชําระเงินที่
ถูกตอง และใหขอมูลรานคา
สําหรับการออกเอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ) 
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ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

5.) ขั้นตอนการ
จัดทําบันทึก
ปรับปรุงขอมูล
รายงานขอซ้ือ/
ขอจางในระบบ 
(UBUFMIS) 
 

ข้ันตอนน้ีจะดําเนินการหลังจากท่ีไปจัดซื้อหรือจดัจาง
เรียบรอย  
- งานพัสดุจะดําเนินการปรับปรุงขอมูลในระบบ 
UBUFMIS ดังน้ี คือ จํานวน (หนวยนับ) ราคาสินคา 

1. กรณีไมมีขอมูลผูขายในระบบ UBUFMIS 
    - ใหจัดทําบันทึกขอความขอเพ่ิมขอมูลผูขายใน
ระบบ UBUFMIS เสนออธิการบด ีสงขอมูลไปยัง 
Call Center (กองคลัง) 
ซึ่งประกอบดวย  

1.1  บันทึกขอความ 
1.2  สําเนาใบเสรจ็รับเงิน สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน บิลเงินสด ใบสําคญัรับเงิน สําเนาสมดุ
บัญชีธนาคาร 

2. กรณีมีขอมูลผูขายในระบบ UBUFMIS 
    1.1 ใหดําเนินการปรับปรุงขอมูลใหตรงกับ
หลักฐานการในการจัดซื้อ/จัดจาง 
    1.2 กําหนดผูขาย/ผูรับจาง 
3.บันทึก-อนุมัติขอมูลรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 

5 – 7 วัน งานพัสด ุ ปญหาท่ีพบ  
1.กรณีท่ีไมมีขอมลูผูขาย/
ผูรับจางในระบบ UBUFIMS 
ทําใหงานพัสดุตอง
ดําเนินการขอเพ่ิมขอมูลไป
ยัง Call center ซึ่งบางชวง
ระยะเวลาในการเพ่ิมขอมลู
จะเกิน 7 วัน เน่ืองจากผูดูแล
ระบบมีงานคอนขางเยอะ 
ทําใหการเพ่ิมขอมลูลาชา
(ท้ังน้ี งานพัสดุไดติดตามโทร
สอบถามเปนระยะกับงาน 
Call center)  
2. การสงเอกสารใบเสร็จ 
ฯลฯ ใหงานพัสดุลาชา หรือ
สงเอกสารเมื่อใกลครบ
กําหนดท่ีตองสงใชเงินยืมทด
รองราชการ  
*จึงเปนเหตุใหตองขยาย
ระยะเวลาการชดใชเงินยืม
ออกไป 
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ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
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(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

6.จัดทําใบตรวจ
รับ (UBUFMIS) 

บันทึก – ปรับปรุงขอมูลการตรวจรับ คือ 
1.1 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ (RE)  
1.2 รายงานผลเบิกจายเงินคาพัสดุ (RE) 
 

1.สั่งพิมพใบตรวจรับ เอกสารท่ีได 
   1.1 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ (RE)  
   1.2 รายงานผลเบิกจายเงินคาพัสดุ (RE) 
      - แบบ มข.กง.14 หมายถึง พิมพใบเบิกจายพัสด ุ
สําหรับการจัดซื้อ  
       - แบบ มข.กง.15 หมายถึง พิมพใบเบิกจาย
พัสด ุสําหรับการจัดจาง 
เมื่อคณะกรรมการ/กรรมการ ลงนามตรวจรับ
เรียบรอยแลว งานพัสดเุสนอ (RE) และสงเอกสาร
เบิกจายไปยังงานการเงิน (ตรวจสอบเอกสาร) 

2-7 วัน งานพัสด ุ เชิญคณะกรรมการ/กรรมก
การ ตรวจรบั ตรวจนับพัสดุ 
พรอมลงนามตรวจรับใน
เอกสาร (RE)  
ในกรณีคณะกรรมการ/
กรรมการผูตรวจรับพัสดุ 
ออกปฏิบัติงานนอกสถานท่ี  
จะใชเวลาประมาณ  
2-5 วันทําการ 

7.บันทึกขอมูลใน
ระบบ e – GP 
(วงเงินต้ังแต 
5,000 บาทขึ้น
ไป) 

งานพัสดุจะดําเนินการเขาระบบ e –GP ในกรณีท่ีมี
การขอซื้อขอจางวงเงิน ตั้งแต 5,000.- บาท ข้ึนไปตอง
เขาไปดําเนินการจดัทําเอกสารในระบบของ
กรมบัญชีกลาง 
-งานพัสดุจะเสนอประกาศผูชนะท่ีไดจากการบันทึกใน
ระบบ e-GP ใหคณบดลีงนาม 
ขอยกเวนไมตองเขาระบบ e - GP 
เชน กรณีซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงไมถงึ 10,000 ลิตร 
กรณีดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามขอ 79 วรรคสอง 
กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา 
 
 
 
 
 
 

 1-3 งานพัสด ุ หมายเหตุ บางชุดอาจมี
ความลาชา เน่ืองจากระบบ
อินเตอรไมเสถียร 
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ขั้นตอน รายละเอียด คําอธิบายเพ่ิมเติม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ผูรับผิดชอบ 
สรุปผลการทดลอง 

ปฏิบัติจริง 

8.การขอยกเลิก
เอกสารขอซ้ือขอ
จาง (ถามี) 

กรณไีดรับอนุมัติจดัซื้อจัดจางเรียบรอยแลว  
หากภายหลังเห็นวาไมมีความจําเปนตองจัดซื้อจัดจาง
แลว ใหเจาของเรื่องหรือผูรับผิดชอบโครงการ จัดทํา
บันทึกขอความ ขอยกเลิกการจดัซือ้จัดจางดังกลาว
เสนอคณบดีลงนาม ตามลําดับ 
 

1.กรณีจางเหมาบริการเชารถ ใหใชบันทึก 
ของงานบริการวิชาการ (แบบขอใช- ยกเลิก - 
เปลี่ยนแปลงรถ รับ-สง นศ.ฝก)  หรือบันทึกขอความ 
 
 
 
 
2.กรณีจัดซื้อจัดจางท่ัวไป ใหดําเนินการดังน้ี 
- บันทึกขอความ (เจาของเรื่อง/ผูรับผิดชอบ
โครงการ) 
- เสนอบันทึกขอความใหผูบรหิารข้ันตนทราบ 
- เสนอเจาหนาท่ีพัสดุ  
- งานพัสดุเสนอไปยังหัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
- เสนอไปยังรองคณบดฝีายบรหิาร 
- เสนอคณบดี (ลงนามอนุมัติ) 

1 – 3 วัน เจาของเรื่อง/
ผูรับผิดชอบโครงการ 

เมื่อดําเนินการจนเสร็จสิ้น
กระบวนการ งานพัสดุไปรับ
ตนเรื่องเพ่ือสงใหงานแผน
ดําเนินการตรวจสอบดึง
งบประมาณคืน หลังจากน้ัน
จะสงใหงานการเงินเพ่ือ
ดําเนินการยกเลิกผูกพันใน
ระบบ UBUFMIS และงาน
พัสดุจะดําเนินการยกเลิก
ขอมูลในระบบ UBUFMIS 
ตอไป 
หมายเหตุ ทุกคนจะลงนาม
ในบันทึกขอความเมื่อ
ดําเนินการขั้นตอนของแต
ละงานเรียบรอย 

 
 
 
 
 

https://www.ubu.ac.th/web/files_up/00077f2022112115403455.doc
https://www.ubu.ac.th/web/files_up/00077f2022112115403455.doc

