
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ครุภัณฑ์ วงเงิน 1 – 100,000 บาท 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายละเอียดครุภัณฑ์และราคากลาง (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

1. ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซือ้จัดจา้ง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณครุภัณฑ์และราคากลาง (ผูจ้ัดซื้อ) 

3. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์และราคากลาง (ลงนาม

โดยประธานกรรมการ) 

4. เอกสารวาระการประชุมกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์และราคากลาง 

5. สรุปวาระการประชุม พร้อมกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์และราคากลาง 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ / จา้งพัสดุ (มพ.กค.01) (ผูจ้ัดซื้อ ดำเนินการในระบบ 

E-budget) 

1.1 รายชื่อคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

1.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 

*** 1-49,999 บาท กรรมการ 1 ท่าน 

      50,000-100,000 บาท กรรมการ 3 ท่าน *** 

2. ทำบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ / จ้าง (มพ.กค.02) พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

(เจ้าหนา้ที่พัสดุ ดำเนนิการในระบบ E-budget) 

3. ดำเนินการสืบราคาพร้อมพิจารณาผล พร้อมใบเสนอราคา อย่างน้อย 3 บริษัท / ห้าง / ร้าน  

(ผูจ้ัดซื้อ ดำเนนิการ) 

3.1 ผูซ้ือ้สามารถพิจารณาราคาตามเกณฑ์ที่กำหนด หรอื 

3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาผล 

3.2.1 บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล (ลงนามโดยประธาน

กรรมการ) 

3.2.2 เอกสารวาระการประชุมพิจารณาผล 

3.2.3 ประชุมพิจารณาผล พร้อมสรุปวาระการประชุม 

3.3 ส่งขอ้มูลแจง้เจ้าหน้าที่พัสดุ *** 



4. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ / จ้างพัสดุ (มพ.กค.03) ในระบบ 

E-budget (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนนิการ) 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกใบสั่งซื้อ / จ้าง (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการในระบบ e-RP และในระบบ  

E-budget) 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจรับ 

1. ผูค้้าแจง้วันส่งสินค้า (มายังเจา้หน้าที่พัสดุ) และดำเนินการจัดส่งสนิค้าตามวันที่แจง้ 

- ใบส่งของ 

- ครุภัณฑ์ตามใบสั่งซื้อ 

*** ในกรณีที่ผู้ค้าแจ้งส่งของมายังผูจ้ัดซื้อ ตอ้งแจ้งพัสดุ เพื่อออกใบตรวจรับด้วยทุกครั้ง*** 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ผูค้้าแจง้ 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เตรยีมเอกสารตรวจรับใหก้ับคณะกรรมการตรวจรับ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ 

-   ตรวจเช็ครายละเอียดครุภัณฑ์ ใหต้รงกับรายละเอียดคุณลักษณครุภัณฑ์ และเอกสาร

ตรวจรับ(ใบสั่งซื้อ) **ไม่ควรอ้างอิงตามใบส่งของ 

- หากไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงตามรายละเอียด แจ้งให้ผู้ค้าดำเนนิการจัดหาสินค้าให้ครบถ้วน

ตามรายละเอียดครุภัณฑ์ และนัดหมายส่งสินค้าใหม่ 

5. คณะกรรมการตรวจรับ ส่งเอกสารตรวจรับใหเ้จ้าหน้าที่พัสดุ ( ดำเนินการในระบบ e-RP และ

ในระบบ E-budget) 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ถ่ายรูปครุภัณฑ์ และ หมายเลข serial เพื่อให้เจา้หน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่

การเงนิ ดำเนินการเบิกเงินต่อไป 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ครุภัณฑ์ วงเงิน 100,001 – 500,000 บาท 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายละเอียดครุภัณฑ์และราคากลาง (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

1. ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซือ้จัดจา้ง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณครุภัณฑ์และราคากลาง 

3. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณครุภัณฑ์และราคากลาง (ลงนาม

โดยประธานกรรมการ) 

4. เอกสารวาระการประชุมกำหนดคุณลักษณครุภัณฑ์และราคากลาง 

5. สรุปวาระการประชุม รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์และราคากลาง + ปร.4,5,6 + บก.06 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ / จา้งพัสดุ (มพ.กค.01) (ผูจ้ัดซื้อ ดำเนินการในระบบ

E-budget) 

1.1 รายชื่อคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ราคา

กลางและปร.4,5,6 + บก.06 ของพัสดุ 

1.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 

*** 1-49,999 บาท กรรมการ 1 ท่าน, 50,000-100,000 บาท กรรมการ 3 ท่าน *** 

***แนบรายช่ือและเลขบัตรประชาชนของกรรมการตรวจรับมาด้วย อย่างน้อย 3 ท่าน *** 

2. ทำบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ / จ้าง ในระบบ EGP และในระบบ E-budget (เจ้าหน้าที่พัสดุ

ดำเนนิการ) 

3. บันทึกข้อความเชญิชวนเสนอราคา อย่างน้อย 3 บริษัท / หา้ง / ร้าน (เจ้าหนา้ที่พัสดุดำเนนิการ) 

ขัน้ตอนที่ 3 การพิจารณาราคา 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล (เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการภายใน 3 วันทำการหลังจากทำ

บันทึกข้อความเชญิชวนเสนอราคาและก่อนประชุมพิจารณาผล) 

2. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล (เจ้าหน้าที่พัสดุ) ลงนามโดยประธาน

กรรมการ 

3. เอกสารวาระการประชุมพิจารณาราคา (เจ้าหนา้ที่พัสดุ) 



4. สรุปวาระการประชุมการพิจารณาราคา (เจ้าหนา้ที่พัสดุ) และแจ้งเจ้าหนา้ที่พัสดุ 

5. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาราคาและขออนุมัติสั่งซือ้ / จา้งพัสดุ ในระบบ EGP และ

ในระบบ E-budget (เจ้าหนา้ทีพ่ัสดุ ดำเนนิการ) 

6. เจ้าหนา้ที่พัสดุ ออกใบสั่งซื้อ / จา้งในระบบ ERP 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจรับ 

1. ผูค้้าแจ้งวันส่งสินคา้ (มายังเจ้าหนา้ที่พัสดุ) และดำเนนิการจัดส่งสินคา้ตามวันที่แจง้ 

- ใบส่งของ 

- ครุภัณฑ์ตามใบสั่งซื้อ 

*** ในกรณีที่ผูค้้าแจง้ส่งของมายังผู้จัดซือ้ ต้องแจ้งพัสดุ เพื่อออกใบตรวจรับด้วยทุกครั้ง*** 

2. นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ผูค้้าแจ้ง 

3. เจ้าหนา้ที่พัสดุ เตรียมเอกสารตรวจรับใหก้ับคณะกรรมการตรวจรับ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ 

- ตรวจเช็ครายละเอียดครุภัณฑ์ ให้ตรงกับรายละเอียดคุณลักษณครุภัณฑ์ และเอกสาร

ตรวจรับ(ใบสั่งซื้อ) **ไม่ควรอ้างองิตามใบส่งของ 

- หากไม่ครบถ้วนหรอืไม่ตรงตามรายละเอียด แจ้งให้ผู้ค้าดำเนินการจัดหาสินค้าให้ครบถ้วน

ตามรายละเอียครุภัณฑ์ และนัดหมายส่งสินค้าใหม่ 

- ลงนามในเอกสารตรวจรับเมื่อสินค้าถูกต้องครบถ้วน 

5. คณะกรรมการตรวจรับ ส่งเอกสารตรวจรับใหเ้จ้าหนา้ที่พัสดุ 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ถ่ายรูปครุภัณฑ์ และ หมายเลข serial เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่

การเงนิดำเนนิการเบิกเงินต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

วัสดุ วงเงิน 1 – 100,000 บาท 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายละเอียดครุภัณฑ์และราคากลาง (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

1. ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจา้ง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง (ผู้จัดซือ้) 

3. บันทึกข้อความเชญิประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง(ลงนามโดย

ประธานกรรมการ) 

4. เอกสารวาระการประชุมกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง 

5. สรุปวาระการประชุม พร้อมกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ / จ้างพัสดุ (มพ.กค.01) (ผูจ้ัดซื้อ ดำเนินการในระบบ

E-budget) 

1.1 รายชื่อคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

1.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 

*** 1-49,999 บาท กรรมการ 1 ท่าน, 50,000-100,000 บาท กรรมการ 3 ท่าน *** 

2. ทำบันทึกข้อความรายงานขอซือ้ / จ้าง (มพ.กค.02) พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

(เจ้าหนา้ที่พัสดุ ดำเนินการในระบบ E-budget) 

3. ดำเนนิการสบืราคา พรอ้มใบเสนอราคา อย่างนอ้ย 3 บริษัท / ห้าง / ร้าน (ผูจ้ัดซื้อ ดำเนินการ) 

3.1 ผูซ้ือ้สามารถพิจารณาราคาตามเกณฑ์ที่กำหนด หรอื 

3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล 

3.2.1 บันทึกข้อความเชญิประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล (ลงนามโดยประธาน

กรรมการ) 

3.2.2 เอกสารวาระการประชุมพิจารณาผล 

3.2.3 ประชุมพิจารณาผล พร้อมสรุปวาระการประชุม 

3.3 ส่งขอ้มูลแจง้เจ้าหน้าที่พัสดุ *** 

4. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ / จ้างพัสดุ (มพ.กค.03) (เจ้าหนา้ที่

พัสดุดำเนินการ) 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกใบสั่งซื้อ / จ้าง (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการในระบบ e-RP) 



ขั้นตอนที่ 3 ตรวจรับ 

1. ผูค้้าแจง้วันส่งสนิค้า (มายังเจา้หน้าที่พัสดุ) และดำเนินการจัดส่งสนิค้าตามวันที่แจง้ 

- ใบส่งของ 

- วัสดุตามใบสั่งซื้อ 

*** ในกรณีที่ผู้ค้าแจ้งส่งของมายังผูจ้ัดซื้อ ต้องแจ้งพัสดุ เพื่อออกใบตรวจรับด้วย 

ทุกครั้ง** 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ผูค้้าแจง้ 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เตรยีมเอกสารตรวจรับใหก้ับคณะกรรมการตรวจรับ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ 

5. ตรวจเช็ครายละเอียดวัสดุ ใหต้รงกับรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุ และเอกสารตรวจรับ 

(ใบสั่งซื้อ) 

**ไม่ควรอ้างอิงตามใบส่งของ** 

6. หากไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงตามรายละเอียด แจ้งให้ผู้ค้าดำเนนิการจัดหาสินค้าให้ครบถ้วน 

ตามรายละเอียดวัสดุ และนัดหมายส่งสินค้าใหม่ 

7. ลงนามในเอกสารตรวจรับเมื่อสินค้าถูกต้องครบถ้วน 

8. คณะกรรมการตรวจรับ ส่งเอกสารตรวจรับใหเ้จ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อใหเ้จ้าหน้าที่พัสดุและ

เจ้าหน้าที่การเงิน ดำเนินการเบิกเงินต่อไป 

9. นำวัสดุที่ตรวจรับมาเสร็จแล้ว เก็บไว้ในหอ้ง Stock วัสดุ และสามารถเบิกวัสดุได้ตามขั้นตอน

การเบิกวัสดุในระบบ IMS ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

วัสดุ วงเงิน 100,001 – 500,000 บาท 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายละเอียดวัสดุและราคากลาง (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

1. ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจา้ง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง 

3. บันทึกข้อความเชญิประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง(ลงนามโดย

ประธานกรรมการ) 

4. เอกสารวาระการประชุมกำหนดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง 

5. สรุปวาระการประชุม รายละเอียดคุณลักษณะวัสดุและราคากลาง + ปร.4,5,6 + บก.06 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ / จ้างพัสดุ (มพ.กค.01) (ผูจ้ัดซื้อ ดำเนินการในระบบ

E-budget) 

1.1 รายชื่อคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ราคา

กลางและปร.4,5,6 + บก.06 ของพัสดุ 

1.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 

*** 1-49,999 บาท กรรมการ 1 ท่าน, 50,000-100,000 บาท กรรมการ 3 ท่าน *** 

***แนบรายชื่อและเลขบัตรประชาชนของกรรมการตรวจรับมาด้วย อย่างน้อย 3 ท่าน *** 

2.  ทำบันทึกข้อความรายงานขอซือ้ / จ้าง ในระบบ EGP และในระบบ E-budget (เจ้าหน้าที่พัสดุ

ดำเนนิการ) 

3. บันทึกข้อความเชญิชวนเสนอราคา อย่างนอ้ย 3 บริษัท / ห้าง / รา้น (เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ดำเนนิการ) 

ขั้นตอนที่ 3 การพิจารณาราคา 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล (เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการภายใน 3 วันทำการหลังจากทำ

บันทึกข้อความเชญิชวนเสนอราคาและก่อนประชุมพิจารณาผล) 

2. บันทึกข้อความเชญิประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล (เจ้าหน้าที่พัสดุ) ลงนามโดยประธาน

กรรมการ 

3. เอกสารวาระการประชุมพิจารณาราคา (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 



4. สรุปวาระการประชุมการพิจารณาราคา (เจ้าหน้าที่พัสดุ) และแจง้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาราคาและขออนุมัตสิั่งซื้อ / จ้างพัสดุ ในระบบ EGP และ

ในระบบ E-budget (เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ) 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกใบสั่งซื้อ / จ้าง (ในระบบ e-RP) 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจรับ 

1. ผูค้้าแจง้วันส่งสนิค้า (มายังเจา้หน้าที่พัสดุ) และดำเนินการจัดส่งสนิค้าตามวันที่แจง้ 

- ใบส่งของ 

- ครุภัณฑ์ตามใบสั่งซื้อ 

*** ในกรณีที่ผู้ค้าแจ้งส่งของมายังผูจ้ัดซื้อ ตอ้งแจ้งพัสดุ เพื่อออกใบตรวจรับด้วยทุกครั้ง*** 

2. นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ผูค้้าแจ้ง 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เตรยีมเอกสารตรวจรับใหก้ับคณะกรรมการตรวจรับ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ 

- ตรวจเช็ครายละเอียดครุภัณฑ์ ให้ตรงกับรายละเอียดคุณลักษณครุภัณฑ์ และเอกสาร

ตรวจรับ(ใบสั่งซื้อ) **ไม่ควรอ้างอิงตามใบส่งของ** 

- หากไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงตามรายละเอียด แจ้งให้ผู้ค้าดำเนนิการจัดหาสินค้าให้ครบถ้วน

ตามรายละเอียครุภัณฑ์ และนัดหมายส่งสินค้าใหม่ 

5. คณะกรรมการตรวจรับ ส่งเอกสารตรวจรับใหเ้จ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อใหเ้จ้าหน้าที่พัสดุและ

เจ้าหน้าที่การเงิน ดำเนินการเบิกเงินต่อไป 

6. นำวัสดุที่ตรวจรับมาเสร็จแล้ว เก็บไว้ในหอ้ง Stock วัสดุ และสามารถเบิกวัสดุได้ตามขั้นตอน

การเบิกวัสดุในระบบ IMS ต่อไป 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีe-bidding 

ครุภัณฑ์ / วัสดุ วงเงิน 500,000 บาท ขึ้นไป 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายละเอียดพัสดุและราคากลาง (ผู้จัดซื้อดำเนินการ) 

1. ตรวจสอบงบประมาณและแผนการจัดซื้อจัดจา้ง ที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะและราคากลาง 

3. บันทึกข้อความเชญิประชุมคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะและราคากลาง(ลงนามโดย

ประธานกรรมการ) 

4. เอกสารวาระการประชุมกำหนดคุณลักษณะและราคากลาง 

5. สรุปวาระการประชุม รายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง (ปร.4,5,6) และ บก.06 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ / จ้างพัสดุ + รายละเอียดคุณลักษณะฯ และ 

ราคากลาง(ปร.4,5,6)/บก.06 (ผูจ้ัดซื้อดำเนินการ) 

**แนบรายชื่อและเลขบัตรประชาชนของกรรมการพิจารณาผล 5 ท่าน และกรรมการตรวจรับ 

5 ท่าน** 

2. เจา้หน้าที่พัสดุดำเนินการตามขั้นตอนการจัดซือ้แบบ e-bidding 

ขั้นตอนที่ 3 การพิจารณาผล 

1. บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาผล (เจา้หน้าที่พัสดุ) ลงนามโดยประธาน

กรรมการ 

2. เอกสารวาระการประชุมพิจารณาราคา (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

3. สรุปวาระการประชุมการพิจารณาราคา (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

4. บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาราคาและขออนุมัต ิ(เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ) 

5. เจา้หน้าที่พัสดุดำเนินการตามขั้นตอนการจัดซือ้แบบ e-bidding 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจรับ 

1. ผูค้้าแจ้งวันส่งสินค้า (มายังเจา้หน้าที่พัสดุ) และดำเนินการจัดส่งสินค้าตามวันที่แจง้ 

- ใบส่งของ 

- ตามสัญญา 



2. เจา้หน้าที่พัสดุ นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับตามวันที่ร้านค้าแจ้ง 

3. เจา้หน้าที่พัสดุ เตรียมเอกสารตรวจรับใหก้ับคณะกรรมการตรวจรับ 

4. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ 

5. ตรวจเช็ครายละเอียดพัสดุ ใหต้รงกับเอกสารตรวจรับ(สัญญา) **ไม่ควรอ้างอิงตามใบส่งของ 

 

ลงประวัติซ่อมระบบ intra 

1. ผูใ้ช้งานเข้าสู่เว็บไซต์ http://intra.up.ac.th/inv/eInventory/App_Login.aspx 

1.1 บันทึก “บัญชีผูใ้ช้งาน” (Username) 

1.2 บันทึก “รหัสผ่าน” (Password) 

1.3 กดปุ่ม Login 

 

 

 

 

 

 

 

http://intra.up.ac.th/inv/eInventory/App_Login.aspx


2. ข้อมูลครุภัณฑ์ 

2.1 กดแท็บ “จัดการข้อมูลครุภัณฑ์” 

 

 

3. ค้นหาครุภัณฑ์ที่ต้องการโดยการกรอกเงื่อนไขที่ต้องการ 

3.1 กดปุ่ม เลือก รหัสครุภัณฑ์ 

3.2 คำค้นหากรอก “หมายเลขครุภัณฑ์” ที่ตอ้งการค้นหา 

3.3 กดปุ่ม “ค้นหา” 

3.4 ปรากฏรายการครุภัณฑ์ที่ค้นหา 

3.5 กดปุ่ม “แก้ไข” 

 

 

 

 



4. หลังจากกดปุ่ม “แก้ไข” จะปรากฏดังภาพ 

4.1 กดปุ่ม “ประวัติการซ่อม” 

 

 

 

5. หน้าจอการลงประวัติการซ่อมแซมและบำรุงรักษาครุภัณฑ์ 

 

 

 



6. การเพิ่มประวัติการซ่อมแซมและบำรุงรักษาครุภัณฑ์ 

6.1 กดปุ่มเพิ่มประวัติการซ่อมฯ 

6.2 กรอกข้อมูลในช่อง วันที่ส่งซ่อม/ครั้งที่ซ่อม/ค่าซ่อม/ร้านที่ซ่อม/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน/วันที่

ใบเสร็จรับเงิน/อาการเสีย 

6.3 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

7. การบันทึกประวัติการซ่อม 

7.1 หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” เรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

7.2 กดปุ่มทางขวาของเม้าส์ 1 ครั้ง เลือก “พิมพ์” 

 



8. การพิมพ์ประวัติการซ่อม 

8.1 กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

 

9. ตัวอย่างใบประวัติการซ่อมฯ ครุภัณฑ์ในระบบ Intra 

 

 



ระบบ AX 

1. ผูใ้ช้งานเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 

2. วิธีการเข้าระบบเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

2.1 ช่องแบบฟอร์มทั่วไป 

2.2 กดเลือก “รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร” 

 
3. พิมพ์รายละเอียดการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

3.1 หน้าจอภาพรวม 

3.2 พิมพ์ หมายเลขครุภัณฑ์ที่จะเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

3.3 ข้อมูลที่จะเปลี่ยนแปลงในคอลัมน์ ยี่ห้อ โมเดล หมายเลขลำดับประจำสินค้า ผูร้ับผิดชอบ

สถานที่เก็บ 

 

 

 

 

 

 



4. เลือกแท็บ “อื่นๆ” 

4.1 กดแท็บ “อื่นๆ” 

4.2 พิมพ์ข้อมูลอ้างอิงการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ในช่อง “ข้อคิดเห็น” ตัวอย่างปรากฏดังภาพ 

 

 

 

5. ตัวอย่างหน้าจอก่อนและหลังการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

5.1 หน้าจอก่อนการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

5.2 หน้าจอหลังการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 



การเปลี่ยนแปลงข้อมูลการโอนครุภัณฑ์ภายในมหาวิทยาลัย 

1. ผูใ้ช้งานเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 

2. วิธีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลการโอนภายใน 

2.1 ช่องแบบฟอร์มทั่วไป 

2.2 กดเลือก “รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร” 

 
3. พิมพ์รายละเอียดการโอนภายใน 

3.1 หน้าจอภาพรวม 

3.2 พิมพ์ หมายเลขครุภัณฑ์ที่จะโอนให้ส่วนงานอื่น 

3.3 คอลัมน์ “หน่วยงานพัสดุ” (รหัส 3 หลักของส่วนงาน) 

 

4. หน้าจอข้อมูลเดิม 

4.1 รหัสหน่วยงานพัสดุในคอลัมน์ “หน่วยงานพัสดุ” (รหัส 3 หลักของส่วนงาน) เป็นรหัสส่วนงาน

ของผูโ้อน 

4.2 ชื่อผูร้ับผิดชอบในคอลัมน์ “ผูร้ับผิดชอบ” เป็นของส่วนงานผูโ้อน 

4.3 สถานที่เก็บในคอลัมน์ “สถานที่เก็บ” เป็นของส่วนงานผู้โอน 

 



5. เปลี่ยนแปลงข้อมูลการโอนภายใน 

5.1 เปลี่ยนรหัสหน่วยงานพัสดุในคอลัมน์ “หน่วยงานพัสดุ” (รหัส 3 หลักของส่วนงาน) เป็นรหัส

หน่วยงานของผูร้ับโอน 

5.2 พิมพ์ระบุว่าได้รับโอนจากส่วนงานใด /ตามตัวอย่างระบุ “(รับโอนจากกองคลัง)” 

5.3 เปลี่ยนชื่อผูร้ับผิดชอบในคอลัมน์ “ผูร้ับผดิชอบ” เป็นของหน่วยงานผูร้ับโอน 

5.4 เปลี่ยนสถานที่เก็บในคอลัมน์ “สถานที่เก็บ” เป็นของหน่วยงานผูร้ับโอน 

 

 

6. หน้าจออื่น ๆ 

6.1 คลิกแท็บ “อื่น ๆ” 

6.2 พิมพ์ข้อมูลอ้างอิงในช่อง “ข้อคิดเห็น” โดยระบุเลขที่หนังสือการแจ้งโอนครุภัณฑ์และแบบ

การโอนครุภัณฑ์เลขที่......ลงวันที่....... 

 

 

 



7. การพิมพ์ใบเบิกครุภัณฑ์ (กรณีการโอนภายใน) 

7.1 หน้าหลักระบบ AX ช่อง “รายงาน” 

7.2 กดปุ่ม “ใบเบิกครุภัณฑ์” 

7.3 หน้าจอหลังจากกดปุ่ม “ใบเบิกครุภัณฑ์” 

7.4 กดปุ่ม “เลือก” 

7.5 หน้าจอหลังจากกดปุ่ม “เลือก” 

7.5.1 ช่อง “เงื่อนไข” 

7.5.2 พิมพ์เลข 6 หลัก ในช่อง “ปีของรุ่น” (เลข 6 หลัก คือเลขที่ของหนังสือแจ้งการโอน) 

7.5.3 กดปุ่มตกลง 

7.6 กดปุ่ม “ตกลง” 

 

 

 



8. หน้าจอใบเบิกครุภัณฑ์ (กรณีการโอนภายใน) 

 

9. การพิมพ์ใบเบิกครุภัณฑ์ (กรณีการโอนภายใน) 

9.1 กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อสั่งพิมพ์ใบเบิกครุภัณฑ์จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

9.2 เลือกชื่อเครื่องพิมพ์ที่ต้องการสั่งพิมพ์ 

9.3 กดปุ่ม “ตกลง” 

 

 



10. ตัวอย่างใบเบิกครุภัณฑ์ (กรณีการโอนภายใน) 

*ครุภัณฑ์โอนย้ายภายในมหาวิทยาลัย ใหพ้ิมพ์ใบเบิกครุภัณฑ์ “สีชมพู”* 

10.1 ผูล้งบัญชี (ลงชื่อ เจ้าหน้าที่ผูบ้ันทึกข้อมูลครุภัณฑ์) 

10.2 ผูจ้่าย (ลงชื่อ หัวหน้าเจ้าที่) 

10.3 ผูเ้บิก (ลงชื่อ หัวหน้าส่วนงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การตัดจำหน่ายพัสดุออกจากทะเบียนสินทรัพย์ระบบ AX 

1. ผูใ้ช้งานเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 

2. วิธีการตัดจำหน่าย ประเภทสินทรัพย์ถาวรออกจากทะเบียนสินทรัพย์ (ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2559 

จนถึงปัจจุบัน) 

2.1 ช่องแบบฟอร์มทั่วไป 

2.2 กดเลือก “รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร” 

 
3. พิมพ์รายละเอียดการจำหน่ายในคอลัมน์ “ชื่อ” ระบุการจำหน่ายตรวจสอบพัสดุประจำปี

งบประมาณอะไร 

3.1 หน้าจอภาพรวม ตัวอย่างการพิมพ์การจำหน่าย (เป็นการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2563 แต่ดำเนินการจำหน่ายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เนื่องจากการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปีจะตรวจในปีที่ผ่านมา) 

3.2 หน้าจออื่น ๆ 

3.3 ช่องการตัดจำหน่าย ใหพ้ิมพ์เอกสารที่อา้งอิงในการตัดจำหน่ายโดยระบุ เลขที่หนังสือการขอ

ตัดจ่ายพัสดุจากการจำหน่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์และวันที่ได้รับอนุมัตใิห้จำหน่าย 

 



 

 

4. วิธีการบันทึกข้อมูลทางบัญชี เพื่อตัดรายการพัสดุที่จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ 

4.1 ช่องสมุดรายการ 

4.2 เลือก “สินทรัพย์ถาวร” 

 
5. การบันทึกข้อมูลทางบัญชีจากการจำหน่ายออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ ในสมุดรายวัน 

5.1 สร้างรายการทางบัญชี 

5.2 หน้าจอภาพรวม 

5.3 พิมพ์ปีงบประมาณ (รหัส 2 หลักหลังของปีงบประมาณ) เช่น ปีงบประมาณ 2562 

พิมพ์“62FA” 

5.4 คำอธิบาย (หมายเลขครุภัณฑ์ที่จะตัดจำหน่ายออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ / อื่นๆ) 

5.5 กดปุ่ม “บันทึกรายละเอียด” 



 

6. การกรอกข้อมูลการตัดจำหน่าย 

6.1 คอลัมน์ ชนิดธุรกรรม กดปุ่ม เลือก “การตัดจำหน่าย-การขาย” 

6.2 คอลัมน์บัญชี พิมพ์หมายเลขครุภัณฑ์ที่จะตัดจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ 

6.3 กดปุ่ม “พิมพ์” 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. ตัวอย่างหน้าใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ถาวร (กรณีตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนทรัพย์สิน) 

 

8. พิมพ์ใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ถาวร (กรณีตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนทรัพย์สิน) เป็นเอกสาร 

8.1 หลังจากกด “พิมพ์” เพื่อสั่งพิมพ์ใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ถาวร 

8.2 เลือกชื่อเครื่องพิมพ์ที่ต้องการสั่งพิมพ์ 

8.3 กดปุ่ม “ตกลง” 

8.4 ลงชื่อเจา้หน้าที่ผูบ้ันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ ในช่อง “ผู้จัดทำ” 

8.5 ลงชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ในช่อง “ผู้ตรวจสอบ” 



 

9. แนบใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ถาวร พร้อมสำเนาเอกสารการตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน ส่ง

ใหก้องคลัง งานบัญชี เพื่อลงรายการบัญชี 

10. หน้าจอก่อนการลงรายการบัญชี 

 

 

 

 

 

 



11. หน้าจอหลังจากลงรายการบัญชี 

 

ขั้นตอนการตัดจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนสินทรัพย์ 

1. จัดทำหนังสือขอตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนสินทรัพย์ ส่งใหก้องคลัง งานบัญชีโดยแนบสำเนา

เอกสารดังนี้ 

1.1 สำเนาเอกสารการดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 

1.2 สำเนาเอกสารการดำเนินการจำหน่ายพัสดุ 

2. กองคลัง งานบัญชี รับเอกสารเพื่อตรวจสอบและแจ้งส่วนงาน ใหด้ำเนินการตัดจ่ายพัสดุออกจาก

ทะเบียน 

3. หลังจากได้รับแจง้จากกองคลัง งานบัญชี ใหส้่วนงานดำเนินการตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน

ทันที 

4. ส่วนงานดำเนินการตัดจ่ายพัสดุ โดยการออกใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ถาวรเรียบร้อยแล้วจัดส่ง

ใหก้องคลัง งานบัญชี เพื่อลงรายการบัญชีในระบบ AX 

5. กองคลัง งานบัญชี ดำเนินการลงรายการบัญชีเรียบร้อยแล้วแจ้งใหส้่วนงานทราบ 

6. หลังจากได้รับแจง้จากกองคลัง งานบัญชี ใหส้่วนงานดำเนินการดังนี้ 

6.1 จัดทำหนังสือแจง้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดพะเยา ทราบภายใน 30 วันนับแต่วัน

ลงจ่ายพัสดุนั้น ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
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6.2 สำเนารายงานผลการจำหน่ายพัสดุฯ 

6.3 สำเนาหนังสือขอตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนสินทรัพย์ฯ 

6.4 ตารางรายการที่ตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนสินทรัพย์ 


