
 
 

เอกสารประกอบการประชุม Morning Talk ครั้งที่ 3/2563 
 

เรื่อง การควบคุมกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
การเบิกจ่ายงบประมาณ และการบริหารจัดการพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
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งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

กระบวนการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินงาน/ควบคุม 
ผู้มีอ านาจลงนาม/ล าดับ

การลงนาม 
ระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

งบประมาณที่ได้รับ
อนุมัต ิ

ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่
ได้รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย
ก่ อนด า เนิ น การซื้ อ จ้ าง  เพื่ อ
ป้องกันการซื้อจ้ างเกินวงเงิน
งบประมาณ 

- ระบบรายงานการเบิกจ่าย
งบ ป ร ะ ม า ณ  (Budget 
Report System) 

2 ก ารส า รวจความ
ต้องการใช้พัสดุ 

หน่วยงานระบุพัสดุ หรืองานจ้าง
ที่ต้องการซื้อจ้างอย่างชัดเจน 
โดยแจกแจงรายละเอียดที่ละ
รายการ พร้อมตรวจสอบจ านวน
รายการ และวงเงินงบประมาณ
ให้มี ความถูกต้ อง ลงในแบบ
ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

1. ผู้ส ารวจความต้องการ 
2. เจ้าหน้าที่ 
3. อธิการบดี/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

ร ะ บ บ บั ญ ชี ส า ม มิ ติ 
(GFMIS) 

3 ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
จัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 

ผู้ มี อ าน าจออกค าสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะโดยค านึงถึง
ค ว าม รู้  ค ว าม ส าม ารถ ข อ ง
คณะกรรมการเป็นส าคัญ พร้อม
ทั้ ง แ น บ ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง ฯ 
ประกอบการเบิกจ่าย 

1. เจ้าหน้าที่ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. อธิการบดี/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e-
Document) 

4 ก า ร จั ด ส่ ง
ร า ย ล ะ เ อี ย ด
คุณลักษณะเฉพาะ 

คณะกรรมการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ จัดท าบันทึก
ข้อความ ขอจัดส่งรายละเอียด
คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เฉ พ า ะ  เส น อ
อธิการบดี 

1. คณะกรรมการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ 
2. อธิการบดี/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e-
Document) 

5 รายงานขอซื้ อขอ
จ้าง 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยระบุ
รายละเอียดตามที่ ระเบียบได้
ก าหนดไว้ให้ครบทั้ง 7 ข้อ พร้อม
ทั้งแนบรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉ พ า ะ ให้ ค ร บ ถ้ ว น  เส น อ
อธิการบดี 

1. เจ้าหน้าที่ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. อธิการบดี/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

1. ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) 
2 .  ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e-
Document) 
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งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินงาน/ควบคุม 
ผู้มีอ านาจลงนาม/ล าดับ

การลงนาม 
ระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
6 ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง

คณะกรรมการซื้อ
ห รื อ จ้ า ง โ ด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง 

ผู้ มี อ าน าจออกค าสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพ าะ เจ าะจง โดยค านึ งถึ ง
ค ว าม รู้  ค ว าม ส าม ารถ ข อ ง
คณ ะกรรมการที่ จะสามารถ
พิจารณาผลการซื้อจ้างได้เป็น
ส าคัญ พร้อมทั้งแนบค าสั่งแต่งตั้ง
ฯ ประกอบการเบิกจ่าย 

1. เจ้าหน้าที่ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. อธิการบดี/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

1. ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) 
2 .  ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e-
Document) 

7 การเสนอราคา ร้านค้าจัดส่งใบเสนอราคา ที่ระบุ
ชนิ ด  ประเภท จ านวนสินค้ า 
รายละเอียดสินค้า จ านวนเงิน 
วันที่เสนอราคา พร้อมทั้งลงนาม
ให้ครบถ้วน  

ผู้ขาย - 

8 การรายงานผลการ
พิ จ า รณ าก ารซื้ อ
หรือจ้าง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพ าะ เจาะจง จั ดท าบั นทึ ก
ข้อความ รายงานผลการพิจารณา
ก า ร ซื้ อ ห รื อ จ้ า ง ข อ ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการพิจารณา
นั้ น ค ว ร มี ก า ร เป รี ย บ เที ย บ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
แ ล ะ ใบ เส น อ ร า ค า อ ย่ า ง มี
วิจารณญาณ และให้ค านึงถึ ง
ผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย
เป็นส าคัญ เสนออธิการบดี 

1. คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2. อธิการบดี/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ( e-
Document) 

9 การรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความ 
รายงานผลการพิจารณาและ
อ นุ มั ติ สั่ ง ซื้ อ สั่ ง จ้ า ง  เส น อ
อธิการบดี 

1. เจ้าหน้าที่ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. อธิการบดี/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

1. ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) 
2. ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) 

10 ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจ
รับ 

คณะกรรมการตรวจรับไม่เป็น
บุคคลเดียวกับคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง 
พร้อมทั้ งแนบค าสั่ งแต่ งตั้ งฯ 
ประกอบการเบิกจ่าย 

1. เจ้าหน้าที่ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. อธิการบดี/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

1. ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) 
2 .  ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e-
Document) 
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งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินงาน/ควบคุม 
ผู้มีอ านาจลงนาม/ล าดับ

การลงนาม 
ระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
11 การประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา 
เจ้าหน้ าที่ ประกาศผู้ ชนะการ
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

อธิการบดี/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

1. ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) 
2. ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) 

12 การออกใบสั่ งซื้อ/
จ้าง จากระบบ e-
GP 

เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดการ
สั่ งซื้ อ /จ้ า ง ให้ ค รบ ถ้ วน  โด ย
ตรวจสอบรายการซื้อ/จ้าง ให้
ชั ด เจน  ระบุ ก าหนดส่ งมอบ 
สถ าน ที่ ส่ งม อบ  ค่ าป รั บ  ให้
ถูกต้องเหมาะสม และพิมพ์ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้างผ่านระบบ e-GP พร้อม
พิมพ์เอกสารข้อมูลสาระส าคัญใน
สัญญา ในระบบ e-GP (ขั้นตอน
ที่ 7)  

1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. ผู้ขาย 

ระบบการจัดซื้อจัดจ้ าง
ภาครัฐ (e-GP) 
 

13 ก ารส่ งสิ น ค้ า /ส่ ง
มอบงานจ้าง 

เมื่อถึงก าหนดจัดส่งสินค้าหรือส่ง
มอบงานจ้างให้ผู้ขายออกใบส่ง
ของหรือหนังสือส่งมอบงาน ให้มี
หลักฐานที่มีความน่าเชื่อถือ ระบุ
รายละเอียดสินค้าหรืองานจ้าง 
พร้อมท้ังลงนามอย่างครบถ้วน 

1. ผู้ส่งของ 
2. ผู้รับของ 

 

14 การตรวจรับ 1 . ค ณ ะ ก ร รม ก ารต รว จ รั บ 
ด าเนินการตรวจรับ ณ สถานที่ส่ง
มอบ ที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ/จ้าง 
โดยการตรวจรับต้องพิจารณาถึง
ค วามถู ก ต้ อ ง  ค รบ ถ้ วน ขอ ง
รายการพัสดุที่ ได้ ระบุ ไว้ ในใบ
เสนอราคา พร้อมทั้ งถ่ายภาพ
พัสดุ  หรืองานจ้าง ณ สถานที่
ตรวจรับไว้เป็นหลักฐาน 
2. คณะกรรมการตรวจรับออกใบ
ตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง จาก
ระบบ e-GP ไว้เป็นหลักฐาน ซึ่ง
หากรายการพัสดุที่ตรวจรับไม่
ถูกต้อง ครบถ้วน ให้ปฏิเสธการ
รับพัสดุนั้นๆ ในทันที 

คณะกรรมการตรวจรับ ระบบการจัดซื้อจัดจ้ าง
ภาครัฐ (e-GP) 
 



5 
 

งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินงาน/ควบคุม 
ผู้มีอ านาจลงนาม/ล าดับ

การลงนาม 
ระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
15 การจัดท างบหน้า

รายการพัสดุที่ซื้อ/
จ้าง 
(กรณีจัดซื้อ/จ้าง 
ครุภัณฑ์) 

1. เจ้ า ห น้ า ที่ จั ด ท า งบ ห น้ า
รายการพัสดุที่ซื้อ/จ้าง โดยระบุ
รายละเอียดครุภัณฑ์ให้ชัดเจน 
2. เจ้ าหน้ าที่ พั ส ดุ กล างออก
หมายเลขครุภัณ ฑ์  พร้อมทั้ ง
ส าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 
2. เจ้าหน้าที่ 

ร ะ บ บ บั ญ ชี ส า ม มิ ติ 
(GFMIS) 

16 การรวบรวมเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น
ป ร ะ ก อ บ ก า ร
เบิกจ่าย 

1. เจ้ าหน้ าที่ รวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ต า ม ขั้ น ต อ น ที่  2-15 
2. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายจาก
ระบบบัญชีสามมิติ ประกอบด้วย 
งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ใบขอ
อนุมัติเบิกเงิน ให้เน้นย้ าการเลือก
หมวดรายจ่ายให้ถูกต้อง และ
ห นั งสื อ ขอ อ นุ ญ าต ซื้ อ /จ้ า ง 
3. พิ มพ์ ข้อมู ลสาระส าคัญ ใน
สัญญาจากระบบ e-GP ข้อมูล
ห ลั ก ผู้ ข าย แ น บ ส า เน าบั ต ร
ประจ าตัวประชาชน/ใบทะเบียน
พาณิชย์/หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนบริษัท/ส าเนาหน้าสมุด
บัญชีเงินฝากธนาคาร/รายการ
เดินบัญชีย้อนหลัง โดยให้ผู้ขาย
รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
4. ต ร ว จ ส อ บ ค ว าม ถู ก ต้ อ ง 
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกจ่ายก่อนการ
จัดส่งเอกสารให้งานพัสดุทุกครั้ง 
(ก รณี จั ด ซื้ อ /จ้ า ง  ค รุ ภั ณ ฑ์ ) 
5. ง าน พั ส ดุ อ อ ก ห ม าย เล ข
ครุภัณฑ์ในงบหน้ารายการพัสดุที่
ซื้ อ /จ้ าง พร้อมทั้ งจั ดส่ งฎี ก า
เบิกจ่ายของหน่วยงานให้งาน
การเงินและบัญชี (กรณีจัดซื้อ/
จ้าง ครุภัณฑ์) 

1. เอกสารการเบิกจ่าย
จากระบบบัญชีสามมิติ 
1.1 งบหน้าใบส าคัญเบิก
เงิน - ผู้เบิกเงิน 
1.2 ใบขออนุมัติเบิกเงิน - 
ผู้ขออนุมัติ - หัวหน้างาน 
1.3 หนังสือขออนุญาตซื้อ/
จ้าง - เจ้าหน้าที่ - หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ - อธิการบดี/ผู้
ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี 
2. เอกสารของผู้ขาย - 
ผู้ขายรับรองส าเนาถูกต้อง 

1 . ระบ บ บั ญ ชี ส ามมิ ติ 
(GFMIS) 
2. ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) 
3 .  ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e-
Document) 
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งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินงาน/ควบคุม 
ผู้มีอ านาจลงนาม/ล าดับ

การลงนาม 
ระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
17 การจ่ าย เงิน  และ

หลักฐานการจ่าย 
1.  ง า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง 
สอดคล้อง เชื่อมโยงของเอกสาร
หลักฐาน ก่อนด าเนินการจ่ายเงิน
เข้ าบัญ ชี ผู้ ข าย  ห าก เอกสาร
หลักฐานไม่ถูกต้อง ซึ่งอาจส่งผล
เสี ยห ายต่ อมห าวิท ย าลั ย ใน
ภายหลังให้ปฏิเสธการรับเอกสาร
ดั ง ก ล่ า ว 
2. เมื่อด าเนินการจ่ายเงินเสร็จสิ้น
ใ ห้ ติ ด ต า ม ท ว ง ถ า ม
ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด จาก
ผู้ ข าย ม าแน บ ป ระก อ บ ก าร
เบิกจ่ายด้วยทุกครั้ง 

- ร ะ บ บ บั ญ ชี ส า ม มิ ติ 
(GFMIS) 
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งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

การจัดเรียงเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
3. หนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
4. แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
6. บันทึกข้อความ ขอจัดส่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
7. บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
8. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ถ้ามี) 
9. บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาการซื้อหรือจ้างของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง (ถ้ามี) 
10. บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
11. ใบเสนอราคา 
12. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
14. ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
15. ใบส่งของ/หนังสือส่งมอบงาน 
16. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
17. งบหน้ารายการพัสดุที่ซื้อ/จ้าง (กรณีจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์) 
18. เอกสารผู้ขาย 
19. ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
20. ภาพถ่ายพัสดุ หรืองานจ้าง ณ สถานที่ตรวจรับ 
21. เอกสารอ่ืนๆ อาทิ โครงการที่ได้รับอนุมัติ/เอกสารขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
22. ใบเสร็จรับเงิน ณ วันที่ผู้ขายได้รับเงิน (ให้น ามาแนบไว้กับใบส่งของ) 

 


