
เรื่อง การควบคุมกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

การเบิกจายงบประมาณ และการบริหารจัดการพัสดุ 

Morning Talk ครั้งท่ี 3/2563 วันจันทรท่ี 30 พฤศจิกายน 2563 

โดย งานตรวจสอบภายใน   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• ตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการอนุมัติจาก
มหาวิทยาลัยกอนดําเนินการซื้อจาง เพื่อปองกันการ
ซื้อจางเกินวงเงินงบประมาณ 

1. การตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับ
อนุมัติ 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• ระบุรายการพัสดุหรืองานจางอยางชัดเจน โดยแจก
แจงรายละเอียดท่ีละรายการ พรอมตรวจสอบจํานวน
รายการ และวงเงินงบประมาณใหมีความถูกตอง 

2. การสํารวจความตองการใชพัสดุ 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• รายการวัสดุที่ไมตองใชความเช่ียวชาญเฉพาะ เชน วัสดุสํานักงาน 
สามารถแตงต้ังคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะฯ
ประจําป 

• “คณะกรรมการ” ใชในกรณีมีการแตงต้ังต้ังแต 3 คนขึ้นไป        
ถาบุคคลเดียวใช “ผูรับผิดชอบ” 

3. การแตงต้ังคณะกรรมการจัดทํา
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• คณะกรรมการฯจัดทําบันทึกขอความสงรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะเสนออธิการบดี แตลงนามตามผูท่ีไดรับ
มอบอํานาจของหนวยงานน้ัน 

• ระบุรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะใหชัดเจน ครบถวน 
ครอบคลุมรายละเอียดทุกรายการ 

4. การจัดสงรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

•เจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความ รายงานขอซื้อขอจาง โดยระบุ

รายละเอียดตามท่ีระเบียบไดกําหนดไวใหครบท้ัง 7 ขอ เสนอ

อธิการบดี พรอมท้ังแนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะใหครบถวน 

•ตรวจสอบรายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจางวา ถูกตองตรงกันกับ

แบบสํารวจความตองการใชพัสดุ 

5. รายงานขอซื้อขอจาง 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• ผูมีอํานาจออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจาง และแนบ
คําสั่งแตงต้ังฯ ประกอบการเบิกจายทุกครั้ง 

• แตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจาง ในกรณีจาง หรือซื้อครุภัณฑ หรือ
วัสดุที่มีความซับซอน เชน วัสดุทางการแพทย เปนตน 

• งบประมาณต้ังแต 30,000 บาท ต้ังคณะกรรมการฯ 3 คน 

6. การแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• ใบเสนอราคาตองระบุชนิดรายการ ประเภท หนวยนับ จํานวน
สินคา รายละเอียดสินคา จํานวนเงิน ภาษีมูลคาเพิ่ม วันที่เสนอ
ราคา จํานวนวันยืนราคาสินคา พรอมทั้งลงนามใหครบถวน  

• รายละเอียดในใบเสนอราคาตรงกับแบบสํารวจความตองการ 
และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

7. การเสนอราคา 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• คณะกรรมการซื้อหรือจางฯ เปนผูจัดทําบันทึกขอความ รายงานผลการ
พิจารณาการซื้อหรือจางเสนออธิการบดี 

• รายละเอียดในรายงานผลการพจิารณาฯตรงกนัและสอดคลองกับใบ
เสนอราคา 

• หากมีการแตงตั้งคณะกรรมการซื้อจางตองมีรายงานผลการพิจารณาฯ 
หากไมมีคณะกรรมการฯ สามารถขามไปขั้นตอนที่ 9 ได 

8. การรายงานผลการพิจารณาการซื้อหรือ
จาง 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• เจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจาง เสนออธิการบดี 

• ในระบบ e-GP ใหเลือกรายการที่ใกลเคียงกับรายการซื้อจางมาก
ที่สุด แลวแกไขขอความภายนอกใหตรงกับรายละเอียดซื้อจาง 

9. การรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจาง 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• คณะกรรมการตรวจรับไมเปนบุคคลเดียวกับคณะกรรมการ
ซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอมทั้งแนบคําส่ังแตงต้ังฯ 
ประกอบการเบิกจายทุกครั้ง 

• งบประมาณมากกวา 30,000 บาทข้ึนไป ต้ังคณะกรรมการฯ 
3 คน 

10. การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• เจาหนาที่ประกาศผูชนะการเสนอราคาผานระบบ e-GP 
รวมถึงเว็ปไซตหนวยงาน และปดประกาศ ณ สถานที่ทําการ 

11. การประกาศผูชนะการเสนอราคา 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• เจาหนาที่กรอกรายละเอียดการสั่งซื้อ/จางในระบบ e-GP ให
ครบถวน โดยตรวจสอบรายการซื้อ/จาง ใหชัดเจน ระบุกําหนดสง
มอบเปนจํานวนวัน เชน 30 วัน 60 วัน เปนตน รวมถึงสถานที่สง
มอบ และคาปรับใหถูกตองและเหมาะสม 

• พิมพเอกสารขอมูลสาระสําคัญในสัญญา ในระบบ e-GP (ขั้นตอนที่ 
7) เพ่ือใชแนบเอกสารประกอบการเบิกจาย  

12. การออกใบสั่งซื้อ/จาง จากระบบ e-GP 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• แนบหลักฐานการเบิกจายที่มีความนาเชื่อถือ สอดคลองกับ
รายละเอียดการซ้ือจางนั้น โดยระบุเลขที่และวันที่ออก
เอกสาร ชนิดรายการ ประเภท หนวยนับ จํานวนสินคา 
รายละเอียดสินคา จํานวนเงิน ภาษีมูลคาเพิ่ม พรอมทั้งลง
นามใหครบถวน  

13. การสงสินคา/สงมอบงานจาง 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• คณะกรรมการตรวจรับดําเนินการตรวจรับ ณ สถานท่ีสง
มอบท่ีระบุไวในใบส่ังซ้ือ/จาง พรอมท้ังถายภาพพัสดุ
ครุภัณฑ หรืองานจาง ณ สถานท่ีตรวจรับไวเปนหลักฐาน  

• หากรายการพัสดุท่ีตรวจรับไมถูกตอง ไมครบถวน ให
ปฏิเสธการรับพัสดุน้ันๆ ในทันที 

14. การตรวจรับ 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• เจาหนาท่ีจัดทํางบหนารายการพัสดุท่ีซื้อ/จาง โดย
ระบุรายละเอียดครุภัณฑใหชัดเจน 

• เจาหนาท่ีพัสดุกลางออกหมายเลขครุภัณฑ พรอมท้ัง
สําเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บ 

15. การจัดทํางบหนารายการพัสดุท่ีซื้อ/จาง 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• เจาหนาที่รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายตาม
ขั้นตอน โดยเอกสารการเบิกจายจากระบบบัญชีสามมิติ 
ประกอบดวย งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ใบขออนุมัติเบิกเงิน และ
หนังสือขออนุญาตซื้อ/จาง 

• ขอพึงระวัง ตรวจสอบวา เลือกหมวดรายจายอยางถูกตอง 

16. การรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• พิมพขอมูลหลักผูขายแนบประกอบการเบิกจาย ทั้งสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน/ใบทะเบียนพาณิชย/หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษทั/
สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/รายการเดนิบัญชียอนหลัง พรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

• ขอสังเกต หากดําเนินการซื้อขายกับบุคคลธรรมดา บัญชีเงินฝากผูขาย
ควรเปนนามบุคคลธรรมดา ไมควรเปนนามรานคา 

16. การรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย (ตอ) 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• ผูที่เกี่ยวของหรือผูบริหารของหนวยงานตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกจายกอนจัดสงเพ่ือดําเนินการ
เบิกจาย 

• ในกรณีซื้อจางครุภัณฑ สงเอกสารใหงานพัสดุออกหมายเลขครุภัณฑ
ในงบหนารายการกอน แลวงานพัสดุจะจัดสงฎีกาของหนวยงานให
การเงินและบัญชีเบิกจายตอไป 

16. การรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย (ตอ) 



กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

• งานการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตอง และความ
สอดคลองเชื่อมโยงของเอกสารหลักฐาน กอนดําเนินการ
จายเงินเขาบัญชีผูขาย 

• เม่ือดําเนินการจายเงินเสร็จสิ้นใหดําเนินการติดตามทวงถาม
ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดจากผูขายเพื่อแนบประกอบการ
เบิกจายทุกครั้ง 

17. การจายเงิน และหลักฐานการจาย 



การควบคุมกระบวนการบริหารจัดการพัสด ุ

ครุภัณฑ 

• เม่ือได “ใบเบิกครุภัณฑ” จากงานพัสดุ ใหดําเนินการเขียนหมายเลขครุภัณฑ
อยางชัดเจนที่ครุภัณฑโดยทันที  

• กรอกขอมูลครุภัณฑที่ไดรับลงในระบบ “NPRU Asset” โดยระบุรายละเอียด 
และรูปภาพอยางครบถวน 

• เม่ือสิ้นปงบประมาณใหตรวจสอบความมีอยูจริงและสภาพการใชงานของ
ครุภัณฑ เพื่อจัดทํา “รายงานครุภัณฑประจําป” เสนออธิการบดีทราบตอไป 



การควบคุมกระบวนการบริหารจัดการพัสด ุ

วัสดุ 

• ลงรายการวัสดุที่ซื้อจางใน “บัญชีวัสดุ” ของหนวยงาน โดยแยกแตละรายการในแตละ
แผนของบัญชีวัสดุ   ไมลงรวมกันทั้งบิลในแผนเดียว 

• ใหผูขอเบิกวัสดุเขียน “ใบเบิกวัสดุ” ทุกครั้ง พรอมลงนามผูเบิก และหัวหนาหนวย
พัสดุ เมื่อจายวัสดุแลวใหบันทึกขอมูลลงใน “บัญชีวัสดุ” ใหเปนปจจุบัน 

• ควรมีการตรวจนับวัสดุระหวางปงบประมาณเพ่ือกระทบยอดความถูกตอง 

•  ณ วันข้ึนปงบประมาณใหม (1 ตุลาคม) ใหตรวจนับวัสดุคงเหลือ เพ่ือจัดทํา “รายงาน
วัสดุคงเหลือ” เสนออธิการบดีทราบตอไป 



Contact Us! 

  3531 / 034-109321 

  iauditnpru@gmail.com 

 http://dept.npru.ac.th/audit/ 

งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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