
 

 

 

 

คู่มือปฏิบัตงิานพัสดุ 
คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์       
มหาวิทยาลัยพะเยา 

มกราคม 2568 



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นองค์ความรู ้                   

และแนวทางการปฏิบัติงานพัสดุ อันได้แก่ แนวทางการเบิกจ่ายพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างในรูปแบบต่างๆ                 

การใช้งานระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง และการจำหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด เพื่อให้

ผูป้ฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง และมีมาตราฐานที่เป็นปัจจุบัน  

 งานพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ หวังว่าองค์ความรู้นี้จะเป็นประโยชน์ และสร้างความรู้               

ความเข้าใจ แนวทางในการปฏบิัติงานพัสดุ และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่มีประสทิธิภาพมากยิ่งขึน้ 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง หนา้ 

1 แนวปฏิบัติในการจัดซื้อพัสดุ คณะวทิยาศาสตร์การแพทย์ ปี พ.ศ. 2568 1 

 1.1 การจัดซือ้จัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง  

    500,001 บาท ขึน้ไป 

1-3 

2 การใชง้านระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง (Inventory Management System ; IMS) 4-8 
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1. แนวปฏิบัติในการจัดซื้อพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ปี พ.ศ. 2568 

เพื่อให้การจัดซื้อพัสดุ ของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ และเป็นไปตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารงานพัสดุ พ.ศ. 2560 ฉะนั้นจึงอาศัย

อำนาจตามความในมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2553 ประกอบกับคำสั่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 1277/2562 ลงวันที่ 30 เมษายน พ.ศ. 2562 เรื่อง แต่งตั้งคณบดีคณะวิทยาศาสตร์

การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) จึงกำหนดแนวปฏิบัติในการจัดซื้อพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์

การแพทย์ ปี พ.ศ. 2566 ดังต่อไปนี ้

1.1 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 

500,001 บาท ขึ้นไป 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ขั้นตอนที่ 2 ก่อนการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

2.1  ผู้จัดซื้อ ดำเนินการส่งรายชื่อกรรมการดังต่อไปนีใ้ห้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อดำเนินการ

ตั้งแต่ง 

(1) คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนด         

         ราคากลางของพัสดุ จำนวน 5 ท่าน 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผล จำนวน 5 ท่าน 

(3) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 5 ท่าน(กรรมการตอ้งไม่ซ้ำกับกรรมการ(2) )  

หมายเหตุ : ผู้จัดซือ้จะต้องให้เป็นกรรมการและเลขานุการ ในคณะกรรมการกำหนด

คุณลักษณะพัสดุและราคากลาง และในคณะกรรมการพิจารณาผล 

2.2 ผู้จัดซื้อ ดำเนินการนัดหมายใหม้ีการประชุมคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 

                รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลางของพัสดุ และแจง้วัน เวลา   

                ให้แก่เจ้าหนา้ที่พัสดุ 

2.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการจัดทำบันทึกเชิญประชุม  

หมายเหตุ : ผู้จัดซื้อ เป็นผู้ดำเนนิการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมดังนี้ 

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเบือ้งต้น 

- ร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

- ปร.4,5,6 และ บก.06 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัตดิำเนนิการจัดซือ้ / จา้งพัสดุ (มพ.กค.01)  

1.1 ผู้จัดซื้อ ดำเนินการในระบบ E-budget ผ่านการตรวจสอบจากผู้ที่เกี่ยวข้องพร้อม 

ลงนาม เช่น รองคณบดี/ประธานหลักสูตร/ผู ้ช่วยคณบดี/หัวหน้าสำนักงานคณะ  

โดยมีเอกสารประกอบดังต่อไปนี้ 

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ, ร่างขอบเขตของงาน (TOR), ปร.4,5,6  

          และ บก.06 โดยเอกสารทุกหนา้คณะกรรมการตอ้งลงนามให้เรียบร้อย 

กรณงีานจ้าง 

- บก.01 , ราคากลาง (ปร.4 5 6) แบบรูปรายการ 

2. ตรวจสอบและควบคุมงบประมาณ (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 

2.1 เสนอบันทึกข้อความให้คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัต ิ(เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป) 

3. ผู้จัดซื้อ ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อขอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (Manual) โดยออกเลขให้เป็นวัน

เดียวกันกับที่ได้จัดทำ มพ.กค.01 ในระบบ E-budget  

ขั้นตอนที่ 3 ประกาศเชิญชวนทั่วไป 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการประกาศเชิญชวน และแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาผลและตรวจรับ 

พร้อมทั้งประกาศร่าง TOR ในระบบ e-GP 

2. จัดทำบันทึกข้อความรายงานขอซือ้ / จ้าง (มพ.กค.02) (เจ้าหนา้ที่พัสดุ ดำเนินการในระบบ E-

budget และในระบบ e-GP) 

3. ประกาศเชิญชวนในระบบ e-GP ผ่านเว็บไซต์ของกรมบัญชกีลาง บอร์ดประชาสัมพันธ์ และ 

เว็บไซด์ของคณะฯ 

ขั้นตอนที่ 4 การพิจารณาผล 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการแจ้งกำหนดสิน้สุดการประกวดราคาให้แก่ผูจ้ัดซือ้ทราบ 

2. ผู้จัดซื้อ ดำเนนิการนัดหมายใหม้ีการประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล และแจ้งวัน เวลา 

ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุดาวน์โหลดเอกสารการเสนอราคาในระบบ e-GP 

4. บันทึกข้อความเชญิประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล ลงนามโดยประธานกรรมการ 

5. จัดทำเอกสารวาระการประชุมพิจารณาราคา  

6. ดำเนนิการประชุมพิจารณาผล และสรุปผลการพิจารณาผู้ชนะการประกวดราคา  

7. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาราคาและขออนุมัตจิัดซื้อ/จ้าง และประกาศผูช้นะการ

เสนอราคาในระบบ e-GP, ผ่านเว็บไซต์ และบอร์ดประชาสัมพันธ์ของคณะ  

8. ดำเนนิการแจ้งผูข้ายใหจ้ัดสัญญาซือ้ขาย 
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9. ดำเนนิออกใบสั่งซื้อ/จ้าง ในระบบ e-RP และ e-budget 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจรับ 

1. ผู้ขายแจ้งวันส่งพัสดุ (มายังเจ้าหน้าที่พัสดุ) ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการและดำเนินการ

จัดส่งพัสดุตามวันที่แจง้ ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้ 

- หนังสือขอส่งพัสดุเรียนถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ โดยมีรายละเอียดกำหนด

วันส่งพัสดุที่แน่นอน 

2. เจ้าหนา้ที่พัสดุ นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ผูข้ายแจ้ง  

3. เจ้าหนา้ที่พัสดุ เตรียมเอกสารตรวจรับใหก้ับคณะกรรมการตรวจรับ ประกอบด้วย 

- ใบสั่งซื้อ 

- ใบส่งของ 

- ใบตรวจรับ 

- รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ  

1.1 ตรวจเช็ครายละเอียดพัสดุ ให้ตรงกับรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุ เอกสารใบสั่งซื้อ  

ใบตรวจรับและใบส่งของ 

1.2 หากไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงตามรายละเอียด แจ้งให้ผู้ขายดำเนินการจัดหาพัสดุให้ครบถ้วน

ตามรายละเอียดพัสดุ และนัดหมายส่งพัสดุใหม่ (ในกรณีที่ผูข้ายส่งพัสดุไม่ตรงตาม

คุณลักษณะที่กำหนด แต่ไม่เกิดผลเสียกับส่วนงาน เช่น จัดซื้อสาร 500 กรัม/ขวด แต่

ได้รับสาร 1000 กรัม/ขวด ใหผู้ข้ายจัดทำหนังสอืแสดงเจตนาในการให้ส่วนแถมพิเศษ ส่วน

ชดเชย ส่วนสนับสนุน หรอืส่วนอื่นใด ตามหนังสอื กค (กวจ) 0405.2/ว 457) 

1.3 ลงนามในเอกสารตรวจรับเมื่อพัสดุถูกต้องครบถ้วน  

1.4 คณะกรรมการตรวจรับ ส่งเอกสารตรวจรับใหเ้จ้าหน้าที่พัสดุ ( ดำเนินการในระบบ e-RP 

และในระบบ E-budget) 

1.5 ในกรณีที่เป็นครุภัณฑ์ให้เจ้าหนา้ที่พัสดุดำเนินการถ่ายรูปครุภัณฑ์ และหมายเลข serial  

และดำเนินการจัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายเงนิต่อไป 

1.6 ในกรณีที่ส่งของไม่ครบตาม TOR ให้ดำเนนิการปรับตามระเบียบพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
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2.การใช้งานระบบสารสนเทศการบรหิารวัสดุคงคลัง (Inventory Management System ; IMS) 

สำหรับผู้ปฏิบัติงาน (ผู้เบิกวัสดุจากคลังวัสดุย่อย – User) 

ตามที่มหาวิทยาลัยพะเยาได้มีประกาศ เรื่องแนวปฏิบัติในการบริหารวัสดุคงคลัง พ.ศ.2561 เพื่อให้

มีวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและเพื่อให้การบริหารจัดการวัสดุคงคลัง เกิดประสิทธิภาพ

สูงสุดโดยคลังวัสดุของทุกส่วนงานและหน่วยงานนั้นจะมีคลังวัสดุ 2 ระดับที่เช่ือมโยงกัน คือ 

1. คลังวัสดุกลางคือคลังวัสดุที่ได้จากการจัดซื้อผ่านในโปรแกรม MicrosoftDynamics AX 2009 

เป็นจุดจ่ายวัสดุไปยังคลังวัสดุย่อยควบคุมโดยเจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนงานหรือผู ้ที ่ หัวหน้าส่วนงาน

มอบหมาย (โดยในที่นีข้อเรียกผูท้ี่รับผดิชอบคลังวัสดุกลางว่า In-AX) 

2. คลังวัสดุย่อย คือคลังวัสดุระดับรองลงมาจากคลังวัสดุกลางเป็นคลังที่  บุคลากร หรือจุดจ่าย

วัสดุย่อยเบิกเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานควบคุมโดยผู้ที่หัวหน้าส่วนงานมอบหมาย ซึ่งคลังวัสดุย่อยอาจมี

มากกว่า 1 คลังก็ได้ (โดยในที่นี้ขอเรียกผ้ที่รับผิดชอบคลังวัสดุย่อยู้ว่า In-IMS) ในกรณีของวัสดุสารเคมี

ส่วนงาน/หน่วยงานจะจัดให้มจีุดจ่ายวัสดุย่อยรองจากคลังวัสดุย่อยด้วยก็ได้ 

 ผูป้ฏิบัติงาน (User) คือผู้เบิกวัสดุจากคลังวัสดุย่อย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8_636698673005337649.pdf
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1. User เข้าใช้งานระบบฯ ได้ที่ http://www.finance.up.ac.th/imsstocks 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เมื่อเข้าใช้งานระบบฯ จะให้ User เลือกคลังที่ต้องการเบิกวัสดุโดยแต่ละคลังนั้นอาจ

หมายถึงคลังของแต่ละสาขา แต่ละกลุ่มงาน หรอืตามแต่ที่ส่วนงาน/หน่วยงานของท่าน

ได้กำหนดไว้ 
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3. เมื่อเลอืกคลังที่ต้องการเบิกแล้ว ให้เลือก    โดยระบบ ฯ จะให้ระบุเหตุผล

การเบิกวัสดุตรงช่อง หมายเหตุ* จากนั้นเลือก  จะมีรายการแสดงขึ้นว่า 

       แล้วเลือก 
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4. เลือก   จากนั้นค้นหารายการวัสดุที่ตอ้งการเบิก ระบุจำนวน และบันทึกรายการ  

 

 

 

 

 

 

 

5. เมื่อระบุรายการ และจำนวน วัสดุที่ตอ้งการเบิกครบถ้วนแล้ว เลอืก     

แล้วกดปุ่ม  
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6. กด  

 

7. ระบบฯ จะแสดงแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุตรวจสอบรายการเบิกจ่าย หากถูกต้องให้จัดพิมพ์  

ลงนาม และนำไปดำเนินการต่อในส่วนของคลังวัสดุย่อย 
 

  
  
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


