
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ก 

ค ำน ำ 
 
 

สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย มหาวิทยาลัยมหิดล มีนโยบายด้านการส่งเสริมการ
บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โดยมุ่งเน้นการวางรากฐานการพัฒนาให้เติบโตอย่างมีคุณภาพและ
ยั่งยืน เพ่ือส่งเสริมให้การด าเนินงานตามพันธกิจอย่างมีประสิทธิภาพ มีความยั่งยืน ตลอดจนส่งเสริมการ
ป้องกันการทุจริต เพ่ือให้สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย เป็นองค์กรที่มีคุณธรรมและความ
โปร่งใสภายในองค์กร  

 
งานคลังและพัสดุได้เล็งเห็นถึงความส าคัญดังกล่าวจึงได้จัดท า “ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านงานคลังและพัสดุ” ของสถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย มหาวิทยาลัยมหิดล ประกอบด้วย 1) 
ขั้นตอนด้านการเงินและบัญชี 2) ขั้นตอนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ เพ่ือเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีและพัสดุ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการ
ด าเนินการ งานคลังและพัสดุหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ในการ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 
 

งานคลังและพัสดุ 
สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

สำรบัญ 
 

          หน้ำ 
ค ำน ำ           ก 
สำรบัญ          ข 
1) ขั้นตอนด้ำนกำรเงินและบัญชี       1 

1.1 ขั้นตอนกระบวนการด้านการเงินและพัสดุ      1 
(งบประมาณหลักสูตรบัณฑิตศึกษา) 
1.2 ขั้นตอนกระบวนการด้านการเงินและพัสดุ      2 
(งบประมำณรำยได้สถำบันฯ) 

 

2) ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ     3 
2.1 การด าเนินการจัดหาพัสดุครั้งหนึ่งวงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท  3 
2.2 การด าเนินการจัดหาพัสดุครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 100,000.- บาท   5 
แต่ไม่เกิน 500,000.- บาท  
2.3 การด าเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป    7 
ด้วยวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-bidding (Electronic Bidding)  
ซึ่งครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000.- บาท 
2.4 ขั้นตอนการยืม-คืนพัสดุ       11 

 

เอกสำรอ้ำงอิง          12 
 
 



 - 1 - ข้ันตอนการปฎิบัติงาน  
ด้านงานคลังและพัสดุ 

1) ขั้นตอนด้ำนกำรเงินและบัญชี 
 
1.1 ขั้นตอนกระบวนกำรด้ำนกำรเงินและพัสดุ (งบประมำณหลักสูตรบัณฑติศึกษำ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - 2 - ข้ันตอนการปฎิบัติงาน  
ด้านงานคลังและพัสดุ 

1.2 ขั้นตอนกระบวนกำรด้ำนกำรเงินและพัสดุ (งบประมำณรำยได้สถำบันฯ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - 3 - ข้ันตอนการปฎิบัติงาน  
ด้านงานคลังและพัสดุ 

2) ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย     
ได้ก าหนดขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 1) การด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งครั้งหนึ่งวงเงินไม่เกิน 100,000.- 
บาท 2) การด าเนินการจัดหาพัสดุ ซึ่งครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 100,000.- บาท แต่ไม่เกิน 500,000.- บาท   
3) การด าเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์       
หรือที่เรียกว่า e-bidding (Electronic Bidding) ซึ่งครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000.- บาท 4) ขั้นตอนการ
ยืม-คืนพัสดุ ดังนี้  

 
2.1 กำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุครั้งหนึ่งวงเงินไม่เกิน 100,000.- บำท  

 

ที่ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง (PU) 
1 ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (Terms of 

Reference : TOR) 
1-3 วันท าการ ผู้ได้รับ

มอบหมาย 
2 เชิญบริษัท/ห้าง/ร้าน ยื่นข้อเสนอพร้อมใบเสนอราคา ซึ่งเป็นไป

ตามเงื่อนไขรายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference : TOR) 

5 วันท าการ ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

3 จัดท าบนัทึกขออนุมัติในหลักการใช้เงินเพื่อซื้อหรือจ้างพัสดุ (ผา่น
งานคลงัและพสัดุ) พร้อมแนบ 1) รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (Terms of Reference : TOR) 2) ใบเสนอราคาจาก
บริษัท/ห้าง/ร้าน 3) โครงการ/กิจกรรม (ถ้ามี) 

3 วันท าการ ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

4 การเงินและบญัชีตรวจสอบงบประมาณ และออกใบจอง
งบประมาณ 

1 วันท าการ การเงิน 

5 สร้างข้อมูลสินทรัพย์ (AM) (กรณีเป็นครุภัณฑ์) 1 วันท าการ งานพัสดุ 

6 ขออนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (PR) และแตง่ตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ผา่นระบบ MU ERP (สบืและต่อรองราคา ตรวจเช็คผู้เสนอ 
ตรวจเช็ครายการพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมสนบัสนุน ร่วมถึงรายการ
พัสดุที่เป็นมติรต่อสิ่งแวดล้อม)  

3 วันท าการ งานพัสดุ 

7 ขออนุมัติใบสัง่ซื้อหรือสัง่จา้ง (PO)  2 วันท าการ งานพัสดุ 



 - 4 - ข้ันตอนการปฎิบัติงาน  
ด้านงานคลังและพัสดุ 

ที่ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

8 แจ้ง บริษัท/ห้าง/ร้าน ทีไ่ด้รับคัดเลือก ลงนามในใบสั่งซื้อหรือใบสั่ง
จ้าง 

5-7 วันท าการ งานพัสดุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรขั้นตอนที ่1 ประมำณ 25 วันท ำกำร  

ขั้นตอนที่ 2 บริหำรสัญญำ (IM) 

9 บริษัท/ห้าง/ร้าน จดัส่งพสัดุตามที่ตกลง (บริหารสญัญา) ตามที่ตกลง งานพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 3 กำรตรวจรับพัสดุและเบิกจ่ำยเงิน 

10 ตรวจรับพัสดุ ตามรายละเอียดใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง และ
จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอผู้อ านวยการสถาบันฯ 
รับทราบและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

5 วันท าการ กรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

11 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน วางฎีกา สง่เบิกจ่ายกลอง
คลัง 

30 วันท าการ งานการเงิน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรขั้นตอนที ่3 ประมำณ 35 วันท ำกำร  

ขั้นตอนที่ 4 บริหำรพัสดุ (AM) (กรณีครุภัณฑ์) 

12 สร้างข้อมูลสินทรัพย์ (AM) (กรณีเป็นครุภัณฑ์) 1 วันท าการ งานพัสดุ 

13 จัดท าหมายเลขครุภัณฑ์/ติดรหัสครุภัณฑ์ (กรณีเป็นครุภัณฑ์) 1 วันท าการ งานพัสดุ 

14 จัดท าใบเบิกพสัดุ (กรณีเป็นครุภัณฑ์ หรือ วัสดุสํานักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์) 

1 วันท าการ เจ้าของเร่ือง 

15 ลงคุมวัสดุและตัดจา่ย 1 วันท าการ งานพัสดุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรขั้นตอนที ่4 ประมำณ 4 วันท ำกำร  

 
หมำยเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการไม่รวมระยะเวลากรณีแก้ไขเอกสาร อาทิ รายละเอียดงาน ใบเสนอ
ราคา การขอขยายเวลา หรือบันทึกแก้ไขอ่ืนใด ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 



 - 5 - ข้ันตอนการปฎิบัติงาน  
ด้านงานคลังและพัสดุ 

2.2 กำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 100,000.- บำท แต่ไม่เกิน 500,000.- บำท  
 

ที่ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง (PU) 
1 ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (Terms of 

Reference : TOR) 
1-3 วันท า
การ 

ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

2 เชิญบริษัท/ห้าง/ร้าน ยื่นข้อเสนอพร้อมใบเสนอราคา ซึ่งเป็นไป
ตามเงื่อนไขรายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference : TOR) 

5 วันท าการ ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

3 จัดท าบนัทึกขออนุมัติในหลักการใช้เงินเพื่อซื้อหรือจ้างพัสดุ (ผา่น
งานคลงัและพสัดุ) พร้อมแนบ 1) รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (Terms of Reference : TOR) 2) ใบเสนอราคา และ
หนังสือรับรองจดทะเบียน จากบริษัท/ห้าง/ร้าน 3) โครงการ/
กิจกรรม (ถ้ามี) 

5 วันท าการ ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

4 การเงินและบญัชีตรวจสอบงบประมาณ และออกใบจองงบประมาณ 1 วันท าการ การเงิน 

5 สร้างข้อมูลสินทรัพย์ (AM) (กรณีเป็นครุภัณฑ์) 1 วันท าการ งานพัสดุ 

6 ขออนุมัติรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (PR) และแตง่ตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุ (สบืและต่อรองราคา ตรวจเช็คผู้เสนอ ตรวจเช็ครายการ
พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมสนับสนุน ร่วมถึงรายการพสัดุที่เปน็มติรต่อ
สิ่งแวดล้อม) บนัทึกในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง และบนัทึกผ่าน
ระบบ MU-ERP 

5 วันท าการ งานพัสดุ 

7 ขออนุมัติใบสัง่ซื้อหรือสัง่จา้ง (PO) และประกาศผูช้นะในระบบ e-
GP กรมบัญชีกลาง 

2 วันท าการ  

7 ออกใบสั่งซื้อหรือสั่งจา้ง (PO) บนัทึกในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง 
และบนัทึกผ่านระบบ MU-ERP 

1 วันท าการ งานพัสดุ 

8 แจ้ง บริษัท/ห้าง/ร้าน ทีไ่ด้รับคัดเลือก ลงนามในใบสั่งซื้อหรือใบสั่ง
จ้าง 

7 วันท าการ งานพัสดุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรขั้นตอนที ่1 ประมำณ 30 วันท ำกำร  

ขั้นตอนที่ 2 บริหำรสัญญำ (IM) 

9 บริษัท/ห้าง/ร้าน จดัส่งพสัดุตามที่ตกลง (บริหารสญัญา) ตามที่ตกลง งานพัสดุ 



 - 6 - ข้ันตอนการปฎิบัติงาน  
ด้านงานคลังและพัสดุ 

ที่ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 3 กำรตรวจรับพัสดุและเบิกจ่ำยเงิน 

10 ตรวจรับพัสดุ ตามรายละเอียดใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง และจัดท า
รายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอผู้อ านวยการสถาบันฯ 
รับทราบและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

5 วันท าการ กรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

11 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน วางฎีกา สง่เบิกจ่ายกลอง
คลัง 

30 วันท าการ งานการเงิน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรขั้นตอนที ่3 ประมำณ 35 วันท ำกำร  

ขั้นตอนที่ 4 บริหำรพัสดุ (AM) (กรณีครุภัณฑ์) 

12 สร้างข้อมูลสินทรัพย์ (AM) (กรณีเป็นครุภัณฑ์) 1 วันท าการ งานพัสดุ 

13 จัดท าหมายเลขครุภัณฑ์/ติดรหัสครุภัณฑ์ (กรณีเป็นครุภัณฑ์) 1 วันท าการ งานพัสดุ 

14 จัดท าใบเบิกพสัดุ (กรณีเป็นครุภัณฑ์ หรือ วัสดุสํานักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์) 

1 วันท าการ เจ้าของเร่ือง 

15 ลงคุมวัสดุและตัดจา่ย 1 วันท าการ งานพัสดุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรขั้นตอนที ่4 ประมำณ 4 วันท ำกำร  

 
หมำยเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการไม่รวมระยะเวลากรณีแก้ไขเอกสาร อาทิ รายละเอียดงาน ใบเสนอ
ราคา การขอขยายเวลา หรือบันทึกแก้ไขอ่ืนใด ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - 7 - ข้ันตอนการปฎิบัติงาน  
ด้านงานคลังและพัสดุ 

2.3 กำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุด้วยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดรำคำ อิเล็กทรอนิกส์ 
หรือ e-bidding (Electronic Bidding) ซึ่งครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000.- บำท 

 

ที่ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

1 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างผา่นการอนุมัติของ
ผู้อ านวยการ/ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ  e-
GP ระบบ สารสนเทศของหน่วยงาน/ปิดประกาศ ณ 
หน่วยงาน 

1-3 วันท าการ งานพสัด ุ

ขั้นตอนที่ 2 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง (PU) 

2 จัดท าบนัทึกขออนุมัติในหลักการ และแต่งตั้ง
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ (คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง คณะกรรมการควบคุมงาน 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

1-5 วันท าการ ผู้ได้รับมอบหมาย 

3 ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (Terms 
of Reference : TOR) 

1-3 วันท าการ ผู้ได้รับมอบหมาย 

4 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง/ร่างประกาศและร่าง
เอกสาร ประกวดราคา/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผล การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
ตารางแสดงวงเงิน งบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคา
กลาง (ราคาอ้างอิง) ด าเนินการจัดท าในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลางด้วย วิธี e-bidding 

1-3 วันท าการ เจ้าหน้าที่พสัดุ ร่าง
เอกสาร e-bidding/ 
ประกาศข้ึน เว็บไซต ์

5 น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ 
เผยแพร่ ให้สาธารณะชนเสนอแนะ วิจารณ์เพื่อก าหนด
รายละเอียด คุณลักษณะของพัสดุให้เหมาะสม (กรณี
ผู้อ านวยการไม่เห็นชอบ ให้น าร่างประกาศฯ เสนอแนะ 
วิจารณ์ เวลาจะลดลง) 
(1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่ฯ 
(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 
บาท ให้หน่วยงานน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ

ไม่น้อยกว่า 3 วัน
ท าการ 

งานพสัด ุ
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ที่ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

หรือจ้างเผยแพร่ฯ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน
ท าการ หากไม่มีผู้ใดเสนอแนะ วิจารณ์ สรุปเสนอ
ผู้อ านวยการลงนามในประกาศเชิญชวน 

6 น าประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ทางเว็บไซต์
ของหน่วยงาน และกรมบัญชีกลาง พร้อมจ าหน่ายเอกสาร 
ประกวดราคา, ปดิประกาศเผยแพร่อย่างเปิดเผย ณ ที่ท า
การ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้
ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท า เอกสารเพื่อยื่นขอเสนอ
ด้วย โดยมีเงื่อนไข ดงันี ้
(1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้ก าหนดไมน่้อยกว่า 5 วันท า
การ 
(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 
บาท แตไ่ม่เกิน 10,000,000  บาท ให้ก าหนดไมน่้อยกว่า 
10 วันท าการ 
(3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 
บาท แตไ่ม่เกิน 50,000,000  บาท ให้ก าหนดไมน่้อยกว่า 
12 วันท าการ 
(4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 
บาท ขึ้นไปให้ก าหนดไม่น้อยกวา่ 20 วันท าการ 

จ านวนวัน
ประกาศตาม
วงเงิน
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่พสดุ 
จัดท าประกาศ ใน
ระบบ e-GP ของ 
กรมบญชีกลาง 

7 หลังปิดการให้/จ าหนา่ยเอกสารฯ ก่อนวันเสนอราคา ผู้
เสนอ ราคาจัดเตรียมเอกสารเสนอราคา (เอกสาร
ประกอบการยื่น ขอเสนอ)  

3-5 วันท าการ 
จ านวนวันประกาศ 
ตามวงเงิน
งบประมาณ 

ผู้เสนอราคา 

8 ผู้เสนอราคาท าการเสนอราคาผา่นระบบจัดซื้อจัดจา้ง
ภาครัฐ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

1 วันท าการ 
(เวลาราชการ) 

ตามวันเวลา ที่ประกาศ
เชิญชวนก าหนด 

9 จัดพิมพ์เอกสารจากระบบ e-GP และจัดส่งเอกสารให้กับ 
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

1 วันท าการ 
 

งานพสัด ุ

10 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา รายงานผล 
การพิจารณาการประกวดราคา 

ขึ้นอยู่กบัหน่วยงาน 
ก าหนด ตามความ
เหมาะสม (ประมาณ 
10 วัน) 

คณะกรรมการพิจาร
ราผลฯ 
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ที่ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

11 เสนอผู้อ านวยการสถาบนัฯ เห็นชอบผลการพิจารณาการ
ประกวดราคาและอนุมัติรับราคา 

1-3 วันท าการ เสนอผู้อ านวยการ 

12 ประกาศผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปดิประกาศ 
ณ หน่วยงาน/พร้อมจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง 
e-mail และจัดสง่เป็นหนงสือใหผู้ เสนอราคาทุกรายทราบ 

1 วันท าการ งานพสัด ุ

13 กรณีมีผู้เสนอราคาอุทธรณ์  ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยืน่อุทธรณ์
ต่อหน่วยงานของรัฐนัน้ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วนั
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบญชีกลาง (มาตรา 117) 

7 วันท าการ ผู้เสนอราคา 

14 จัดท าร่างสัญญาตามแบบสญัญาของกรมบัญชีกลาง 
(จัดท าสัญญาในระบบ e-GP) เพื่อให้ผู้อ านวยการสถาบนัฯ 
พิจารณาเห็นชอบ 

3 วันท าการ งานพสัด ุ

15 แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในสัญญา และน า
หลักประกันสัญญาเพื่อประกอบการค้ าประกันสัญญา 

7 วันท าการ งานพสัด ุ

16 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 1 วันท าการ งานพสัด ุ

17 เสนอผู้อ านวยการสถาบนัฯ ลงนามในสัญญา 1 วันท าการ ผู้อ านวยการ 

18 แจ้ง บริษัท/ห้าง/ร้าน ทีไ่ด้รับคัดเลือก ลงนามในสัญญา
หรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 

7 วันท าการ งานพัสดุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรขั้นตอนที ่2 ประมำณ 90 วันท ำกำร  

ขั้นตอนที่ 3 บริหำรสัญญำ (IM) 

19 บริษัท/ห้าง/ร้าน จดัส่งพสัดุตามที่ตกลง (บริหารสญัญา) ตามที่ตกลง งานพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 4 กำรตรวจรับพัสดุและเบิกจ่ำยเงิน 

20 ตรวจรับพัสดุ ตามรายละเอียดใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 
และจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันฯ รับทราบและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

5 วันท าการ กรรมการตรวจรบั
พัสด ุ

21 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน วางฎีกา สง่
เบิกจ่ายกลองคลัง 

30 วันท าการ งานการเงิน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรขั้นตอนที ่4 ประมำณ 35 วันท ำกำร  
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ที่ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 5 บริหำรพัสดุ (AM) (กรณีครุภัณฑ์) 

22 สร้างข้อมูลสินทรัพย์ (AM) (กรณีเป็นครุภัณฑ์) 1 วันท าการ งานพัสดุ 

23 จัดท าหมายเลขครุภัณฑ์/ติดรหัสครุภัณฑ์ (กรณีเป็น
ครุภัณฑ์) 

1 วันท าการ งานพัสดุ 

24 จัดท าใบเบิกพสัดุ (กรณีเป็นครุภัณฑ์ หรือ วัสดุสํานักงาน/
วัสดุคอมพิวเตอร์) 

1 วันท าการ เจ้าของเร่ือง 

25 ลงคุมวัสดุและตัดจา่ย 1 วันท าการ งานพัสดุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรขั้นตอนที ่5 ประมำณ 4 วันท ำกำร  

 
หมำยเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการไม่รวมระยะเวลากรณีแก้ไขเอกสาร อาทิ รายละเอียดงาน ใบเสนอ
ราคา การขอขยายเวลา หรือบันทึกแก้ไขอ่ืนใด ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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2.4 ขั้นตอนกำรยืม-คืนพัสดุ 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่มา 

https://op.mahidol.ac.th/fa/procument_rule_law#1526885414282-7a082d5e-942e 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่มา 

https://op.mahidol.ac.th/fa/procument_rule_law#1526885414282-7a082d5e-942e 
กฎกระทรวง ที่มา https://op.mahidol.ac.th/fa/procument_rule_law#1527670516183-

f7f5c1b7-ebc4  
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ปี 2565 ที่มา 

https://www.ombudsman.go.th/new/  

https://op.mahidol.ac.th/fa/procument_rule_law#1526885414282-7a082d5e-942e
https://op.mahidol.ac.th/fa/procument_rule_law#1526885414282-7a082d5e-942e
https://op.mahidol.ac.th/fa/procument_rule_law#1527670516183-f7f5c1b7-ebc4
https://op.mahidol.ac.th/fa/procument_rule_law#1527670516183-f7f5c1b7-ebc4
https://www.ombudsman.go.th/new/
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