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เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงานด
านพัสดุ 
 

ส�วนท่ี 1 ผังงาน (Flowchart)  
- ผังงานการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง กรณีการซ้ือ/จ-างท่ีมีวงเงิน 1 

เกิน 100,000 บาท แต�ไม�เกิน 500,000 บาท  
- ผังงานการจัดซ้ือจัดจ-างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินตํ่ากว�า 5,000 บาท  2 
- ผังงานการจัดซ้ือจัดจ-างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินต้ังแต� 5,000 - 100,000 บาท 3 
- ผังงานการจัดซ้ือจัดจ-างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 100,000 บาท แต�ไม�เกิน 500,000 บาท 4 
- ผังงานการคืนหลักประกันสัญญา 5 

ส�วนท่ี 2 การจัดทําเอกสารเบิกจ�าย/การเบิกคืนหลักประกันสัญญา  
- หลักฐานแนบเอกสารเบิกจ�าย 6 
- หลักฐานแนบการเบิกคืนหลักประกันสัญญา 7 
- การคืนหลักประกันสัญญา 9 

ส�วนท่ี 3 การจัดทําคุณลักษณะและราคากลาง 
- เอกสารหมายเลข 1.1 ตัวอย�างหนังสือจัดทําคุณลักษณะและราคากลาง 10 

สําหรับการจัดซ้ือจัดจ-างท่ัวไป วงเงินเกิน 100,000 บาท แต�ไม�เกิน 500,000 บาท 
- เอกสารหมายเลข 1.2 ตัวอย�างบันทึกข-อความการแต�งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 11 

งานก�อสร-าง กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจ-างเกิน 100,000 บาท แต�ไม�เกิน 500,000 บาท 
- เอกสารหมายเลข 1.3 ตัวอย�างหนังสือจัดทําคุณลักษณะและราคากลาง 12 

สําหรับการจัดซ้ือจัดจ-างท่ัวไป วงเงินเกิน 100,000 บาท แต�ไม�เกิน 500,000 บาท 
- เอกสารหมายเลข 1.4 ตัวอย�างหนังสือจัดทําราคากลาง  13 

สําหรับการจัดจ-างก�อสร-าง วงเงินเกิน 100,000 บาท แต�ไม�เกิน 500,000 บาท 
- เอกสารหมายเลข 1.5 ตัวอย�างบันทึกข-อความการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง  14 

(มิใช�การปรับปรุง/ก�อสร-างสิ่งก�อสร-าง) กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจ-างเกิน 100,000 บาท แต�ไม�เกิน  
500,000 บาท 

- เอกสารหมายเลข 1.6 ตัวอย�างแบบฟอรJมรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑJ 16 
- เอกสารหมายเลข 1.7 ตัวอย�างบันทึกข-อความการกําหนดราคากลาง  17 

(ปรับปรุง/ก�อสร-างสิ่งก�อสร-าง) กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจ-างเกิน 100,000 บาท แต�ไม�เกิน  
500,000 บาท 

ส�วนท่ี 4 การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ-าง 
- เอกสารหมายเลข 2.1 แบบฟอรJมรายละเอียดแนบบันทึกข-อความรายงานขอซ้ือขอจ-าง 25 
- เอกสารหมายเลข 2.2 ตัวอย�างบันทึกข-อความรายงานขอซ้ือขอจ-าง 26 

สําหรับการจัดซ้ือจัดจ-างวงเงินไม�เกิน 100,000 บาท  
- เอกสารหมายเลข 2.3 ตัวอย�างบันทึกข-อความรายงานขอซ้ือขอจ-าง 29 

สําหรับการจัดซ้ือจัดจ-างวงเงินเกิน 100,000 บาท แต�ไม�เกิน 500,000 บาท 
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ส�วนท่ี 5 ความโปร�งใสในการทํางาน 
- เอกสารหมายเลข 2.4 แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซ้ือจัดจ-างของมหาวิทยาลัย 32 

ราชภัฏเชียงใหม� สําหรับคณะกรรมการและผู-มีหน-าท่ีในการจัดซ้ือจัดจ-าง 
ส�วนท่ี 6 การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ-าง (กรณีจําเปPนเร�งด�วน) 

- เอกสารหมายเลข 2.5 ตัวอย�างบันทึกข-อความรายงานขอซ้ือ/จ-าง (กรณีจําเปPนเร�งด�วน) 33 
ส�วนท่ี 7 การแต�งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ-างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

- เอกสารหมายเลข 3.1 ตัวอย�างคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 35 
สําหรับการจัดซ้ือจัดจ-างวงเงินไม�เกิน 100,000 บาท 

- เอกสารหมายเลข 3.2 ตัวอย�างคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ-างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  36 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการจัดซ้ือจัดจ-างวงเงินเกิน 100,000 บาท แต�ไม�เกิน 
500,000 บาท 

- เอกสารหมายเลข 3.3 ตัวอย�างคําสั่งแต�งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ 37 
สําหรับการจัดซ้ือจัดจ-างวงเงินไม�เกิน 100,000 บาท 

ส�วนท่ี 8 การสรรหาผู-ขาย/ผู-รับจ-าง 
- เอกสารหมายเลข 4.1 ตัวอย�างหนังสือเชิญเสนอราคา 38 
- เอกสารหมายเลข 5.1 ตัวอย�างบันทึกข-อความขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ-าง 41 
- เอกสารหมายเลข 6.1 ตัวอย�างประกาศผู-ชนะการเสนอราคา 42 

ส�วนท่ี 9 การจัดทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจ-าง 
- เอกสารหมายเลข 7.1 แบบฟอรJมใบสั่งซ้ือ/สั่งจ-าง 43 
- เอกสารหมายเลข 7.2 ตัวอย�างหนังสือแจ-งทําสัญญาซ้ือขาย/จ-าง 45 

ส�วนท่ี 10 การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและสัญญา 
- เอกสารหมายเลข 8.1 ตัวอย�างหนังสือแจ-งตรวจสอบ/ยืนยันหลักประกันสัญญา 46 
- เอกสารหมายเลข 9.1 ตัวอย�างหนังสือแจ-งขอนิติกรตรวจสอบสัญญา 47 

กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจ-างเกิน 100,000 บาท  
ส�วนท่ี 11 ค�าปรับตามสัญญา 

- เอกสารหมายเลข 10.1 ตัวอย�างหนังสือแจ-งการปรับตามสัญญา 48 
- เอกสารหมายเลข 10.2 ตัวอย�างบันทึกข-อความแจ-งสงวนสิทธิ์การปรับตามสัญญา 49 
- เอกสารหมายเลข 10.3 ตัวอย�างหนังสือแจ-งสงวนสิทธิ์การปรับตามสัญญา  50 

ส�วนท่ี 12 การตรวจรับและรายงานผลการจัดซ้ือจัดจ-าง 
- เอกสารหมายเลข 11.1 แบบฟอรJมใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ-าง  51 
- เอกสารหมายเลข 11.2 ตัวอย�างเอกสารข-อมูลและสาระสําคัญในสัญญา 52 
- เอกสารหมายเลข 12 ตัวอย�างบันทึกข-อความรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 53 
- เอกสารหมายเลข 13 ตัวอย�างบันทึกรายงานผลการพิจารณา 54 
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ส�วนท่ี 13 การตรวจสอบความชํารุดบกพร�องและการคืนหลักประกันสัญญา 
- เอกสารหมายเลข 14.1 ตัวอย�างบันทึกข-อความการขอหน�วยงานอ่ืนตรวจสอบ 55 

ความชํารุดบกพร�องก�อนคืนหลักประกันสัญญา 
- เอกสารหมายเลข 14.2 ตัวอย�างบันทึกข-อความผลการตรวจสอบความชํารุดบกพร�อง 56 

ก�อนคืนหลักประกันสัญญา  
- เอกสารหมายเลข 14.3 ตัวอย�างหนังสือแจ-งให-ผู-ขาย/ผู-รับจ-างซ�อมแซมความชํารุดบกพร�อง 57 

ก�อนคืนหลักประกันสัญญา 
- เอกสารหมายเลข 14.4 ตัวอย�างบันทึกข-อความขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 58 

ส�วนท่ี 14 การประกาศผลผู-ชนะการจัดซ้ือจัดจ-าง (รายไตรมาส) 
- การประกาศผลผู-ชนะการจัดซ้ือจัดจ-างหรือผู-ได-รับการคัดเลือกและสาระสําคัญของสัญญา 59 

หรือข-อตกลงเปPนหนังสือ กรณีท่ีไม�ได-ดําเนินการในระบบ e-GP 
- เอกสารหมายเลข 15 แบบฟอรJมประกาศผลผู-ชนะการจัดซ้ือจัดจ-างหรือผู-ได-รับการคัดเลือกฯ 60 
- เอกสารหมายเลข 16 แบบฟอรJมรายละเอียดแนบท-ายประกาศผลผู-ชนะการจัดซ้ือจัดจ-างฯ 61 

ส�วนท่ี 15 เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข-อง 
- แบบฟอรJมใบสําคัญรับเงิน 62 
- แบบแจ-งข-อมูลการรับเงินโอนผ�านระบบ KTB Corporate Online 63 

 




































































































































