
Workshop กรณีศึกษา

งานพัสดุ คณะแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร



วัตถุประสงค

• เพื่อใหเกิดความเขาใจในการ
ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจางใน
ใบขอใหจัดหา

• เพื่อลดขั้นตอนการทํางาน และการ• เพื่อลดขั้นตอนการทํางาน และการ
ทํางานซ้ําซอน

• เพื่อความรวดเร็วในการดําเนินการ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง



การจัดทาํใบขอจัดหาพัสดุ

• พัสดุที่ตองการเปน วัสดหุรือครุภัณฑ   
• การคนหารหัสพัสดุ 

• พัสดุที่เปนรายการใหม
• แบบฟอรมพัสดุรายการใหม

• ขอมูลประกอบการขอใหจัดหา
แบบฟอรมพัสดุรายการใหม

• ขอมูลประกอบการขอใหจัดหา
•   วัสดุคงเหลือ 
•   ปริมาณการใช  / เดือน 

• Spec
•    ราคา
•   จํานวนเงิน

• การเสนอชื่อคณะกรรมการ มีกี่ชุด  ขาราชการหรือลูกจาง จาํนวนกรรมการ



การจําแนกพัสดุ
• วัสดุ ดูจาก .............

• ครุภัณฑ ดูจาก............

   
• วัสดุ ดูจาก    มูลคาของสิ่งของที่ไมเกิน 5,000 บาท

ลักษณะการใชงาน

• ครุภัณฑ ดูจาก  มูลคาเกิน 5,000 บาท ขึ้นไป

   
สิ่งที่ทําใหสับสน 

   พัสดุที่เปนอะไหล  เพราะอะไหลบางตัวมีมูลคามากกวา 5,000 บาท

 = วัสดุ



ใบขอจัดหา



ขอมูลประกอบการขอซื้อ

• วัสดุคงเหลือ   

• ปริมาณการใช ตอเดือน

• เหตุผลในการขอซื้อพิเศษ เหตุผลในการขอซื้อพิเศษ 

• ตองการของภายในกี่วัน (หรือระบุวันที่ใชจริง)



การเสนอชื่อคณะกรรมการ 
• คณะกรรมการจัดซื้อวิธี    

กรรมการจัดซื้อ
•   พิเศษ
•   สอบราคา 

     

กรรมการตรวจรับ
•   สอบราคา 
•   ประกวดราคา



การกาํหนดขอตกลงเรื่องการจดัซื้อจัดจาง

• การจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 

วงเงินมากกวา  300,000  บาท  กรรมการประกอบดวย.......................

วงเงินมากกวา  150,000  บาท  กรรมการประกอบดวย.......................วงเงินมากกวา  150,000  บาท  กรรมการประกอบดวย.......................

     วงเงินมากกวา  50,000   บาท  กรรมการประกอบดวย........................



การกาํหนดขอตกลงเรื่องการจดัซื้อจัดจางของคณะแพทย

• การจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 

1. วงเงินมากกวา  300,000  บาท  กรรมการประกอบดวย 

  รองคณบดี  + กรรมการ ขอ 2 

2. วงเงินมากกวา  150,000  บาท  กรรมการประกอบดวย  2. วงเงินมากกวา  150,000  บาท  กรรมการประกอบดวย  

   หัวหนาภาค หัวหนาฝาย ผูตรวจการ   +กรรมการขอ 3

     3. วงเงินมากกวา  50,000   บาท  กรรมการประกอบดวย 

        -  รองหัวหนาภาค 

 - หัวหนางาน + หัวหนาหอผูปวย 

 - หัวหนาหนวย 



การเสนอชื่อคณะกรรมการ มีกี่ชุด ขาราชการหรือลูกจาง จํานวนกรรมการ

ประเภทกรรมการ ประธาน
จัดซื้อ

ประธาน
ตรวจรับ

กรรมการ
จัดซื้อ

กรรมการ
ตรวจรับ

ขาราชการ ตั้งแตระดับ 3 
ขึ้นไป 

  

พนักงานมหาวิทยาลัย / 
พนักงานของรัฐ     

 

พนักงานของรัฐ     

ลูกจางประจํา

พนักงานเงินรายได      
คณะแพทยศาสตร 



การจัดซ้ือวิธีพิเศษ

• ความจําเปนและเหตุผล (สวนใหญ)

-  เปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวนหากลาชาอาจเสียหายแกราชการ

-  Repeat order

- ระบุยีห่อ - ระบุยีห่อ 

ในกรณีที่เปนพัสดุโดยลกัษณะของการใชงานหรือมีขอจาํกัด
ทางเทคนิคทีจ่ําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ                 
(สวนใหญจะเขียนเหตุผลไมถูกตอง หรืออธิบายวิธีการใชงาน)



ระบบการจัดซื้อจัดจาง e-GP

• ขอมูลคณะกรรมการจัดซื้อและตรวจรับในระบบ e-GP

 - การจัดซื้อต่ํากวา 5,000 บาท ไมตองทําในระบบ e-GP 

         - การจัดซื้อเกิน 5,000 บาท ตองทําในระบบ e-GP

• เหตุผลที่หนวยงานตองจัดทําแผนการจัดซื้อ  • เหตุผลที่หนวยงานตองจัดทําแผนการจัดซื้อ  

        - ตองการวางแผนการจัดซื้อใหสอดคลองกับการใชเงิน
งบประมาณทีก่รมบัญชีกลางบังคับใหทําในระบบ e-GP



การแบงซ้ือแบงจาง

• การแบงซื้อแบงจางโดยลดวงเงนิที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันเพื่อให
วงเงินต่ํากวาที่กําหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพื่อใหอํานาจสั่งซื้อสั่งจาง
เปลี่ยนไปจะกระทํามิได 

• ยกตัวอยาง   ซื้อ.........มูลคา   105,000 บาท• ยกตัวอยาง   ซื้อ.........มูลคา   105,000 บาท

- ซื้อวิธีพิเศษ.....จะตองแนบเหตุผลซื้อวิธีพิเศษ

                       ..... คณะกรรมการ จัดซื้อ  ตรวจรับ

    - สอบราคา  .....จะตองมีสเปค

              ..... คณะกรรมการ จัดซื้อ  ตรวจรับ

                       






