
ข้ันตอนการการจัดซื้อจัดจางภายนอก 

 

     วัตถุประสงค 
1. เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานของอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ในการใชเปนแนวทางในการ

ดําเนินงานดานการจัดซ้ือจัดจางและพัสดุ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือใหเปนรูปแบบและ
มาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดและเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 

 

การจัดซื้อจัดจาง (กง.1) 
ตัวอยาง ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางรถภายนอก 
 

1) บันทึกการซ้ือจาง (ตองมีใบเสนอราคา) 
 บันทึกการซ้ือจาง  
 การบันทึก Form PS1  

 
รหัสกิจกรรม : 50100001A344    คลิก ? 
ความประสงค : จาง 
หมวดเงิน : 2122005 คาจางเหมาบริการ 
เจาหนาท่ีพัสดุ : นางสาวเสาวลักษณ ยอดวิญูวงศ 
ผูตองการใช : ..................................... 
รายการ : จางเหมาบริการ 
เหตุผลผูใช : จางเหมาบริการรถตู เพ่ือเขารวมกิจกรรม Startup Thailand League 
คณะกรรมซ้ือจาง :  -ยอดสุทธิ นอยกวา 5,000 บาท ลงคณะกรรม 1 คน 
     -ยอดสุทธิ ตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป ลงคณะกรรม 3 คน 
คณะกรรมตรวจรับ :  -ยอดสุทธิ นอยกวา 5,000 บาท ลงคณะกรรม 1 คน 



        -ยอดสุทธิ ตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป ลงคณะกรรม 3 คน 
VAT : 0.00% 
 
คลิก เพ่ิมรายการ (เปนการเพ่ิมรายการสินคาตางๆ ตามวัตถุประสงคของโครงการนั้นๆ) 

 
รายการ : จางเหมารถตู (ตรงตามรายการในใบเสนอราคาหรือใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน) 
หนวยนับ : *คัน คลิก ? 
รหัส GPSC : *รถ คลิก ? (คนหาคําท่ีใกลเคียงกับวัสดุท่ีเราตองการซ้ือ) 
รหัสผูขาย : *อะ กรุป คลิก ? (รานท่ีเราไปทําการจาง) 
ราคากลาง : ไมกรอก 
ราคา/หนวย : 4,900  
จํานวน : 1 (จางเหมา 1คัน) 
คลิก ตกลง 
หาก เพ่ิมครบทุกรายการแลว คลิก บันทึก/พิมพ  
*เราเองตองจัดทํา ใบรายละเอียดพัสดุ เอง โดยมีแบบฟอรมให (Excel) ทําพรอมไปกับเพ่ิมที
ละรายการ 
-ยอดสุทธิ นอยกวา 5,000 บาท 
เอกสารท่ีพิมพ พรอมเสนอลงนาม 
1.บันทึกขอความ รายงานขอซ้ือขอจาง 
2.ใบรายละเอียดพัสดุ 
-ยอดสุทธิ ตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป 
เอกสารท่ีพิมพ พรอมเสนอลงนาม 
1.บันทึกขอความ รายงานขอซ้ือขอจาง  
(ทําการขอเลข ไดจากการลงเลขท่ีสมุดคมุ รายงานขออนุมัตสิั่งซื้อ/สัง่จาง “สมุดอยูท่ีพ่ีจอม”) 

2.คําสั่ง เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(ทําการขอเลข ไดจากการลงเลขท่ีสมุดคมุ บัญชีคุม เลขท่ีคําสั่ง “สมดุอยูท่ีพ่ีจอม”) 

3.บักทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาฯ  
(ทําการขอเลข ไดจากการลงเลขท่ีสมุดคมุ รายงานผลการพิจารณาฯ “สมุดอยูท่ีพ่ีจอม”) 

4.ใบรายละเอียดพัสดุ 



เอกสารแนบ 
1.ขอเสนอโครงการ 
2.ใบเสนอราคา 
 

2) บันทึกใบขอเบิก (ตองมีใบสงของ) เม่ือผานการอนุมัติขอจัดซ้ือจัดจางแลว 
 บันทึกใบขอเบิก 
 ใบ กง.1 (จากการซ้ือ/จาง) 

 
คลิก คนหา (คนหายอดท่ีเราทําการจัดซ้ือจาง) 
คลิก พิมพใบ กง. (ใบขออนุมัติเบิกเงิน กง.1 และใบรายการพัสดุ) พิมพหนาหลัง  
คลิก ใบตรวจรับ  
คลิก พิมพใบส่ังซ้ือจาง (กรณี -ยอดสุทธิ ตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป ) 
 
 ใบงบหนาใบสําคัญเบิกเงิน 

 
 คลิก สรางใหม 



 ชื่อ-นามสกุล ผูขอเบิก : นางสาวเสาวลักษณ ยอดวิญูวงศ (เสมอ เพราะอาจารยปูเปน
เจาหนาท่ีพัสดุ) 

 ตําแหนง ผูขอเบิก : อาจารย 
 คลิก เพ่ิมรายการ 

 

  
 คลิก คนหา (คนหาเลขท่ีตัดยอดของเราท่ีทําการตัดแลวในใบ กง.1) 
 คลิก แถบรายการ (ใหเปนสีฟา) 
 คลิก บันทึกแกไขรายการ 
 คลิก คําอธิบาย (เลือก ใบสงของ ของ เลขท่ี เลมท่ี) เลือกตามใบสําคัญทางการเงินท่ีเรามี 
 “ใบสงของ ของนายอะ กรุป เลขท่ี.... เลมท่ี..... ในการจางเหมาบริการรถตู” 
 *หากยืมเงิน ก็ ติ๊ก หักลางเงินยืม กรอก เลขท่ีเงินยืม 
 *หากสํารองจายกอน ก็ ติ๊ก สํารองจาย 
 *หากเปนซ้ือจางแบบ ไดรับใบสงของ ไมติ๊ก อะไรเลย 
 ผูรับเงิน : นายอะ กรุป 
 คลิก ตกลง 
 คลิก บันทึก/พิมพ (งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน) 
-ยอดสุทธิ นอยกวา 5,000 บาท  
เอกสารท่ีพิมพ พรอมเสนอลงนาม 
1.ใบขออนุมัติเบิกเงิน กง.1 
2.ใบตรวจรับพัสดุ 
3.งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน 
-ยอดสุทธิ ตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป 
เอกสารท่ีพิมพ พรอมเสนอลงนาม 
1.ใบขออนุมัติเบิกเงิน กง.1 
2.ใบตรวจรับพัสดุ 
3.ใบสั่งซ้ือ 
4.งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน 
*เม่ืออนุมัติเรียบรอยท้ังหมด ดําเนินการตอไปคือ การทํา EGP  



และพิมพ (1)ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (2)ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
เอกสารแนบ 
1.ใบสงของ (แทนใบเสนอราคา) 
 

การเรียงลําดับเอกสารท้ังหมด 
1.งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน 
2.ใบขออนุมัติเบิกเงิน กง.1 
3.ใบสงของ 
4.ใบตรวจรับพัสดุ 
5.ใบสั่งซ้ือ 
6.ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (จาก EGP) 
7.บันทึกขอความ รายงานขอซ้ือขอจาง 
8.ใบรายละเอียดพัสดุ 
9.คําสั่ง เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
10.บักทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาฯ 
11.ขอเสนอโครงการ 
12.สําเนาใบยืมเงิน 
13.ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา (จาก EGP) 
 
ลําดับการลงนามเอกสาร 
 การขออนุมัติ การบันทึกการซ้ือจาง 

1.ผูสํารวจความตองการ : ตามท่ีระบุ 
2.เจาหนาท่ี : นางสาวเสาวลักษณ (อาจารยปู) 
3.คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจาง : ตามท่ีระบุ 
4.หัวหนาเจาหนาท่ี : นางสาวสุภาพร (ผอ.) 
5.คณะบดี/ผูอํานวยการ : นางสาวสุภาพร (ผอ.) 
6.ผูอนุมัติ (อธิการบดี) : รองรัตนา หรือ อธิการบดี (ตึก 14 ชั้น 4)  

 การขออนุมัติ การบันทึกใบขอเบิก 
1.ผูรับใบสั่งซ้ือสั่งจาง : เจาของราน 
2.ผูสั่งจาง : นางสาวเสาวลักษณ (อาจารยปู) 
3.ผูขออนุมัติ : นางสาวเสาวลกัษณ (อาจารยปู) 
4.ผูเบิกเงิน : นางสาวเสาวลักษณ (อาจารยปู) 
5.เจาหนาท่ี : นางสาวเสาวลักษณ (อาจารยปู) 
6.หัวหนาเจาหนาท่ี : นางสาวสุภาพร (ผอ.) 
7.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ตามท่ีระบุ 
8.คณบดี/ผอ. ศูนย/สํานัก : นางสาวสุภาพร (ผอ.) 
9.ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี : พ่ีวรรณ (ตึก 14 หองธุรการ) 
10.หัวการเงิน : พ่ีมน (ตึก 14 ชั้น 2 หองการเงิน) 
11.ผูตรวจ : พ่ีมน (ตึก 14 ชัน้ 2 หองการเงิน) 
12.อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร : รองรัตนา หรือ อธิการบดี (ตึก 14 ชั้น 4) 
13.หัวหนาสถานศึกษา : รองรัตนา หรือ อธิการบดี (ตึก 14 ชั้น 4) 



 
 
 

ขอควรระวัง 
1.กรอกใบยืมเงิน _ _ _ _ /63 (ตามปงบประมาณ) 
2.กรอกวัน/เดือน/ป  01/03/2563  
3.วันท่ีในใบตรวจรับพัสดุ ตองตรงกับ ใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 
4.หากจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือจัดกิจกรรม วันท่ีใบตรวจรับพัสดุ ตองเปนวันสุดทายของการจัดกิจกรรม  
5.ตองขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง กอน วันจัดกิจกรรม 
6.กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใชงานแลวเสร็จ ภายใน 30 วัน 
7.ยอดสุทธิ ตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป คณะกรรมการจัดซ้ือและตรวจรับ ตอง 3 คน และตองจัดทํา EGP 
8.หากมีใบสงของหรือใบสําคัญทางการเงิน หลายใบ ใหลง ใบสําคัญ ตั้งแตใบท่ี 2 เปนเลข 0 ตอนทํา ใบ

งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน 
 

       ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 เจาหนาท่ีพัสดุ หรือผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับพัสดุมีไมเพียงพอ และยังขาดทักษะ และความชํานาญใน
การปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เนื่องจากเปนกฎหมายท่ีตรา
บังคับใชในระยะเวลาไมนาน ทําใหเจาหนาท่ียังยึดติดแนวปฏิบัติเดิม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประวัติผูจัดทําข้ันตอนการการจัดซ้ือจัดจางภายนอก 
 
ช่ือ-นามสกุล (ภาษาไทย)  

   นายเอกพงษ เครือคําจิ๋ว 
ช่ือ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)  
  Mr.Aekkapong Kurekumjiw 
ตําแหนงปจจุบัน  
             เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนวยงานและสถานท่ีอยูท่ีติดตอไดสะดวก พรอมหมายเลขโทรศัพท และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  

   หนวยบมเพาะวิสาหกิจ 0973313543 (e-mail) aekkapong.kr@gmail.com 
ประวัติการศึกษา 

   ชั้นประถมศึกษา : โรงเรียนบานหนองหม่ืนชัย อ.ทุงเสลี่ยม จ.สุโขทัย 
   ชั้นมัธยมศึกษา : โรงเรียนทุงเสลี่ยมชนูปถัมภ อ.ทุงเสลี่ยม จ.สุโขทัย 
   อนุปริญญา : โรงเรียนเทคนิคพณิชยการพิษณุโลก อ.เมือง จ.พิษณุโลก 
   ปริญญาตรี : มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม อ.เมือง จ.พิษณุโลก 


	ประวัติผู้จัดทำขั้นตอนการการจัดซื้อจัดจ้างภายนอก

