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1. การจัดซื้อครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์ โดยวิธีตกลงราคา   1 

 กรณีซือ้/จา้ง ครุภัณฑ ์และครุภัณฑต์ ่ากว่าเกณฑ์ (PO,PS)   2 
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 กรณีจัดซื้อ/จา้ง วัสดุ ในโครงการ (กรณียมืเงนิทดรองจา่ย)      5 

 กรณีจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์  (IM) 

 แบบฟอร์มใบเสนอราคา (แบบฟอร์ม UP_FIN 13)     6 

 แบบฟอร์มใบเสนอซือ้จา้งใบขอซือ้จา้ง (แบบฟอร์ม UP_FIN 14)   7  
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***สามารถดูรายละเอยีดระเบียบ, ประกาศ, แบบฟอร์มเพิ่มเติมได้ท่ี http://www.finance.up.ac.th
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http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/1.%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87_635750594634854251.doc
http://www.finance.up.ac.th/Main/eform.aspx
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             1. การจัดซื้อครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์ โดยวิธีตกลงราคา 

 

1.1 ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2553 หมวด 2 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2553  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 

 ระเบียบระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) 
 

1.2 สรุปสาระส าคัญ 

     “พนักงานพัสดุ” หมายถึง พนักงานพัสดุของมหาวิทยาลัยที มีหนาที เกี ยวองกับการพัสดุ หรือ    

 ผูที ไดรับแตงตัง้จากอธิการบดีใหมีหนาที  หรอืปฏิบัติงานเกี ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

         “ผูเสนอราคา” หมายถึง นิตบิุคคลหรือบุคคลธรรมดาที ประกอบธุรกิจ บริการ ราน การซื้อ    

       ขาย การแลกเปลี ยน การใหการรับจาง หรือการออกแบบควบคุมงานกอสราง หรือส่วนราชการ  

     สถาปนิก วิศวกร หรือผูช่านาญการสาขาใดสาขาหนึ ง ในสังกัดมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานอื น

     ที อธิการบดีเห็นเหมาะสม 

    “การพัสดุ” หมายถึง การซื้อ การจ้าง การจัดท าเอง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ การ  

จา้งควบคุมงาน การจา้งแบบเบ็ดเสร็จ การแลกเปลี่ยน การประกันภัย การเชา่ การควบคุม  การ

จ าหนา่ย การจ าหนา่ยเป็นสูญ และการด าเนินการอื่น ๆ  

  “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดนิ และสิ่งก่อสรา้ง 

  “จัดหา” หมายถึง วิธีด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุตามระเบียบนี้ ได้แก่ การซื้อ การจา้ง การ

จัดท าเอง การแลกเปลี่ยน การเชา่ การประกันภัย เป็นต้น 

   “การซื้อ” หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดรวมถึงการซื้อพัสดุที่มีการติดตั้งทดลองและบริการที่

เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แตไ่ม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจา้ง 

   “การจ้าง” หมายถึง การจ้างท าของ การรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การ

จ้างเหมา การจ้างออกแบบการจ้างควบคุมงานก่อสร้างอาคาร การจ้างที่ปรึกษาและการจ้าง

แรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

    “การจ้างเหมาบริการ” หมายถึง การจ้างที่มีลักษณะเป็นการช่วยเหลือเกื้อกูลในรูปของการ

บริการหรอืให้บริการจา่ง ๆ 

    “เงินรายได” หมายถึง รายไดของมหาวิทยาลัย และใหหมายรวมถึงรายไดของหนวยงานตาง 

ๆ ของมหาวิทยาลัยดวย 

   “สวนราชการ” หมายถึง สวนราชการตามพระราชบัญญัติบริหารราชการแผนดินหรือสวน 

ราชการตามกฎหมายอื่น และใหหมายความรวมถึงรัฐวิสาหกิจและหนวยงานอื่นของรัฐดวย 

  “ป” หมายถึง ปงบประมาณ มรีะยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันที ่30 กันยายน 

ของปถัดไป 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%20%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%20%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%95%E0%B9%93_635772328384197835.pdf
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%20%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%20%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%95%E0%B9%93%20(%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%20%E0%B9%92)_635772328788849129.pdf
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%20%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%95%E0%B9%97%20(%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%20%E0%B9%93)_635772344315995641.jpg
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  “การจางโดยวิธีตกลงราคา” ไดแก การจางครั้งหนึ งมีราคาไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท การจาง

โดยวิธีตกลงราคาใหพนักงานพัสดุติดตอตกลงราคากับผูรับจางโดยตรง แลวใหหัวหนางานพัสดุ

ด่าเนนิการจางไดโดยความเห็นชอบจากอธิการบดี 

 

1.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

    1.3.1 กรณีซือ้/จา้ง ครุภัณฑ ์และครุภัณฑต์ ่ากว่าเกณฑ ์(PO,PS) 

           กรณีจัดซื้อ/จ้าง    ครุภัณฑ์  และครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์  ให้จัดท่าเอกสารซื้อ/จ้าง เป็นเงินเชื อ 

มีเอกสารดังนี ้  

 ใบเสนอซื้อจ้าง/ขอซื้อขอจ้าง (พร้อมรายละเอียด ครุภัณฑ์ หรือ เอกสารรายละเอียด

ของงานจา้ง) (แบบฟอร์ม UP_FIN 15) (แบบฟอร์ม UP_FIN 16) 

  ใบเสนอราคา (วันที ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที หลัง  หรือ  เป็นวันเดียวกันกับใบ

เสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง) (แบบฟอร์ม UP_FIN 14) 

 ใบสั งซื้อ/จา้ง จากระบบ ERP 

 ใบส่งของ  พร้อมรูปถ่าย  ยี ห้อ  รุ่น  หมายเลยเครื อง  สถานที เก็บ และระบุ

ผูร้ับผิดชอบให้ชัดเจน 

 ใบตรวจรับ  จากระบบ ERP 

 ใบขอเบิกเงิน จากระบบ ERP (ใบสีฟ้า) 

 ให้น่าเอกสารให้งานพัสดุ  เพื อออกหมายเลขครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ      1. กรณีเงินรับฝากเมื อกองคลังตรวจสอบเอกสารและออกใบแจ้งหนี้แล้ว  ให้น่าใบแจ้ง

หนี้  และบันทึกข้อความ  เรื อง  บริจาคครุภัณฑ์ ให้แก่มหาวิทยาลัย  น่าไปให้งานพัสดุเพื อออก

หมายเลขครุภัณฑ ์ 

 2. กรณีจัดซื้อ/จ้างครุภัณฑ์  และครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์นอกแผนงบประมาณประจ่าปีให้

โอนหมวดเงินที ได้รับงบประมาณไปยังกองทุนสินทรัพย์ถาวร หมวดครุภัณฑ์ตามรายการจ่าแนก

ประเภทครุภัณฑ์ (หากไม่สามารถจ่าแนกประเภทครุภัณฑ์ได้ชัดเจนให้ด่าเนินการสอบถามที   งานพัสดุ  

กองคลังก่อนด่าเนนิการจัดซือ้/จา้ง) 
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   1.3.2 กรณีจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์ ในโครงการ ไม่สามารถจัดซือ้/จา้งโดย

ส่ารองเงินสดได้ จะต้องด่าเนินการ ซือ้/จา้ง โดยเงินเชื อเท่านั้น มีเอกสารดังนี้ 

 บันทึกข้อความโอนหมวดเงิน จากกองทุนที ได้รับจัดสรรงบประมาณไปกองทุน

สินทรัพย์ถาวร 

 ใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง (พร้อมรายละเอียด ครุภัณฑ)์ (แบบฟอร์ม UP_FIN 15) 

(แบบฟอร์ม UP_FIN 16) 

 ใบเสนอราคา (วันที ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที หลัง  หรอื  เป็นวันเดียวกันกับใบ

เสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจ้าง)  (แบบฟอร์ม UP_FIN 14) 

 ใบสั งซื้อ/จา้ง จากระบบ ERP 

 ใบส่งของ พร้อมรูปถ่าย  ยี หอ้  รุ่น  หมายเลยเครื อง  สถานที เก็บ และระบุผูร้ับผิดชอบ

ให้ชัดเจน 

 ใบตรวจรับ จากระบบ ERP 

 ใบขอเบิกเงิน จากระบบ ERP (ใบสีฟ้าต้องผ่านงานพัสดุเพื อออกหมายเลขครุภัณฑ์) 
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                                        2. การจัดซื้อ/จัดจ้างรายการวัสดุ  

  

2.1 ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2553 

2.2 สรุปสาระส่าคัญ 

 - 

2.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

      2.3.1 กรณีซือ้/จา้ง วัสดุ (PO, PS) กรณจีัดซื้อ/จ้างวัสดุ ให้จัดท่าเอกสารซือ้/จา้งเป็นเงินเชื อ มี

เอกสารดังนี้  

 ใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง (พร้อมรายละเอียด หรอื เอกสารรายละเอียดของงานจา้ง) 

(แบบฟอร์ม UP_FIN 15) (แบบฟอร์ม UP_FIN 16 ) 

 ใบเสนอราคา (วันที ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที หลัง  หรอื  เป็นวันเดียวกันกับใบ

เสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจ้าง)   (แบบฟอร์ม UP_FIN 14) 

 ใบสั งซื้อ/จา้ง จากระบบ ERP  

 ใบส่งของ 

 ใบตรวจรับ จากระบบ ERP 

 ใบขอเบิกเงิน จากระบบ ERP (ใบสีฟ้า) 

 

     2.3.2 กรณีซือ้วัสดุ (กรณีเรง่ดว่น) โดยส่ารองเงนิสด มีเอกสารดังนี้ 

 ใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง (พร้อมรายละเอียดวัสดุ (ถ้ามี) (แบบฟอร์ม UP_FIN 15) 

(แบบฟอร์ม UP_FIN 16) 

 ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก่ากับภาษี ,บิลเงนิสด,ใบส่าคัญรับเงนิ พรอ้มแนบส่าเนาบัตรประชาชน 

 ใบตรวจรับ  

 ใบขอเบิกเงิน จากระบบ ERP (ใบสีฟ้า PO) 

 

     2.3.3 ขั้นตอนการซื้อวัสดุ (กรณีเรง่ดว่น) ในระบบ ERP 

 ท่ารายละเอียดใบสั งซื้อ และเลือกรายการสินคา้คงคลัง (IM) ตามรายการสินคา้ที ซื้อ  

โดยไม่ต้องพิมพ์ใบสั งซื้อ 

 พิมพ์ใบตรวจรับพร้อมลงลายมือชื อใหค้รบถ้วน 

 พิมพ์ใบขอเบิกเงิน เป็นชื อผู้ส่ารองจา่ย 

 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%20%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%20%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%95%E0%B9%93_635772328384197835.pdf
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หมายเหตุ  1.หลังจากงานการเงนิตรวจสอบเอกสาร  และตั้งหนี้ในระบบ ERP  เรียบร้อยแลว้  (โดยเช็ค

       สถานะได้จากระบบ ERP)    

     2.ด่าเนินการเบิกจ่าย รายการสินคา้คงคลัง (IM) ตามรายการ ในระบบ ERP   

      

     2.3.4.กรณีซือ้วัสดุการศกึษา 

 กรณีซือ้วัสดุการศกึษา เช่น ผัก กุ้ง หอย ปู ปลา กบ เขียด เนือ้หมู เนื้อวัว   ปุ๋ย  ไม่เกิน 

2,000.-บาท/ครั้ง/ใบส่าคัญรับเงนิ หรอืบิลเงินสด ไม่ตอ้งแนบส่าเนาบัตรประชาชน  

 

     2.3.5 จัดซื้อวัสดุการศึกษา/วัสดุในโครงการที ใชใ้นการด่าเนินงาน (PE) โดยต้องมิใช่โครงการที่

จัดท าขึ้นมาเพื่อจัดซื้อ/จัดจ้างโดยเฉพาะ   มีเอกสารดังนี้ 

 ใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง (พร้อมรายละเอียดวัสดุ (ถ้ามี)  (แบบฟอร์ม UP_FIN 15) 

(แบบฟอร์ม UP_FIN 16) 

 ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก่ากับภาษี ,บิลเงนิสด,ใบส่าคัญรับเงนิ พรอ้มแนบส่าเนาบัตรประชาชน 

 การตรวจรับ (ตรวจรับหลังใบเสร็จรับเงนิ/ใบก่ากับภาษี หรอื บิลเงินสด) 

 ใบขอเบิกเงิน จากระบบ ERP (ใบสีฟ้า PE) 

 

    2.3.6 กรณีจัดซื้อ/จา้งวัสดุในโครงการ (กรณยีืมเงินทดรองจ่าย)โดยต้องมิใช่โครงการที่จัดท า

ขึน้มาเพื่อจัดซือ้/จัดจ้างโดยเฉพาะ   มีเอกสารดังนี้ 

 ใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง (พร้อมรายละเอียดวัสดุ ถ้ามี  หรอื เอกสารรายละเอียดของ

งานจ้าง (แบบฟอร์ม UP_FIN 15) (แบบฟอร์ม UP_FIN 16) 

 ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก่ากับภาษี  หรอื บิลเงินสด ในนามมหาวิทยาลัยพะเยา 

 การตรวจรับ (ตรวจรับหลังใบเสร็จรับเงนิ/ใบก่ากับภาษี หรอื บิลเงินสด) 

 ใบขอเบิกเงิน จากระบบ ERP (ใบสีฟ้า PA) 
 

หมายเหตุ  จัดซื้อ/จา้ง  ในโครงการให้ด่าเนินการในระบบ ERP  เป็นค่าใช้จ่ายด่าเนินงาน 
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    2.3.7 กรณีจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์  (IM) ให้จัดท่าเอกสารซื้อเป็นเงนิเชื่อ มีเอกสารดังนี้ 

 ใบเสนอซือ้ (พร้อมรายละเอียด และแนบรายละเอียดในระบบ ERP) (แบบฟอร์ม 

UP_FIN 15-16)  

 ใบเสนอราคา (วันที ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที หลัง  หรอื  เป็นวันเดียวกันกับใบ

เสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจ้าง)   (แบบฟอร์ม UP_FIN 14) 

 ใบสั งซื้อ/จา้ง จากระบบ ERP  

 ใบส่งของ 

 ใบตรวจรับ จากระบบ ERP 

 ใบขอเบิกเงิน จากระบบ ERP (ใบสีฟ้า) 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/18.%20UP_FIN%2015-16%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87_635828379822242417.doc
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/18.%20UP_FIN%2015-16%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87_635828379822242417.doc
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/17.%20UP_FIN%2014%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2_635828379622105770.doc
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ใบเสนอราคา 

  เขียนที…่……………………….........… 

   วันที…่………เดือน………….พ.ศ..................... 

 ข้าพเจ้า…................................................……........................อายุ…….........…ปี สัญชาตไิทย เชื้อชาติ

ไท ย ชื่ อ บ ริ ษั ท /ห้ า ง /ร้ า น ... ... .... ... ... ... ... ... ... .... ... ... ... ... ... ... .... ... .ตั้ ง อ ยู่ เล ข ที่ ….. ... ... ...…..

ถนน……...................................อ าเภอ…............................…..จังหวัด….............................ทะเบียนการค้า

เลขที่ ....................................................เลขประจ าตั วผู้ เสี ยอากร ….......……………….ขอ เสนอ

ราคา……………………….ดังต่อไปนี ้

ที ่ รายการ จ านวนหนว่ย หน่วยละ จ านวนเงิน หมายเหต ุ

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...........................บาท.................สตางค์(...............................................................) 

การเสนอราคาตามรายการนี ้ข้าพเจา้ก าหนดสง่มอบหรือมอบงานไดเ้สร็จภายใน…………..วัน นับแต่วัน

ท าสัญญาหรือตกลงกนั ราคาที่เสนอนี้จะยนือยู่ได…้.…วัน และจะมอบให้กรรมการไทยไม่น้อยกว่าร้อยละ …...

ของจ านวนกรรมการทัง้หมด       

      ลงชื่อ.....................................ผู้เสนอราคา

                     (ประทับตราประจ าบริษทั/ห้าง/ร้าน)   

       

      ลงชื่อ....................................ผู้สืบราคา 

                                                                         (...............................................) 

                  ต าแหน่ง...................................... 

 

 

UP_FIN 14 
แบบฟอร์ม UP_FIN 14 
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UP_FIN 17 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/17.%20UP_FIN%2014%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2_635828379622105770.doc
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/17.%20UP_FIN%2014%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2_635828379622105770.doc
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คู่มอืการจัดซือ้/จัดจ้าง 

หนา้ 8 จาก 13  

 

                        
 

                           มหาวิทยาลัยพะเยา 
                                       ใบเสนอซื้อจ้าง/ใบขอซื้อจ้าง 
รหัสแผนงาน..................................................................  แผนงาน.......................................................................... 
รหัสหน่วยงาน...............................................................  หน่วยงาน........................................................................ 
รหัสกองทุน...................................................................  กองทุน............................................................................ 
 

ที่ ศธ............................................................... 
วันที ่............................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติด ำเนินกำร (     ) จัดซื้อ (     ) จัดจ้ำง............................................................................โดยวิธีตกลงรำคำ 
เรียน  ................................................................................. 
 

 ด้วย ..................................................มีควำมประสงค์จะ (  ) จัดซื้อ (  )จัดจ้ำง............................................. 
ดังนั้น ............................................................................................................... ใคร่ขออนุมัติด ำเนินกำร โดยมรีำยละเอียด ดังนี้ 
 1.  เหตุผลและควำมจ ำเป็นท่ีต้องจัดหำ
........................................................................................................................................................................................................ 
 

 2.  รำยละเอยีดของพัสดุที่จะจัดหำ มีรำยละเอียดดังนี้ (กรณีมีหลำยรำยกำรให้กรอกในตำรำงแนบท้ำย) 
ล ำดับ รำยกำร หน่วย จ ำนวน รำคำ จ ำนวนเงิน   รำคำซ้ือจ้ำงครั้งสุดท้ำย 

ภำยใน 2 ปี งบประมำณ 
       รำคำ/หน่วย 

ก ำหนด 
ท่ี    ต่อหน่วย  ส่งมอบ 

       
        
        
รวม...................รำยกำร เป็นเงิน.....................................บำท (..................................................................................................) 
 

 3.  กำรตรวจสอบงบประมำณ ดังนี้ 
              มี 
                     ………………………………………………………. 
                     (.......................................................) 
               วันท่ี …………………………………………….. 

 

 ระเบียบ/เอกสารใบเสนอซื้อจ้าง 
 (     ) ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย กำรพัสดุ พ.ศ. 2553 หมวด 2 ส่วนท่ี 2 วิธีกำรซ้ือ ข้อ 12 (1)/ข้อ 13   
 (     ) ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย กำรพัสดุ พ.ศ. 2553 หมวด 2 ส่วนท่ี 3 วิธีกำรจ้ำง ข้อ 19 (1)/ข้อ 20   
 ระเบียบ/เอกสารใบขอซ้ือจ้าง 
 (     ) ตำมระเบยีบมหำวิทยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย กำรพัสดุ พ.ศ. 2553 หมวด 2 กำรจัดหำ ส่วนท่ี 1  
รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง ข้อ 9 ก่อนด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงทุกวิธี นอกจำกกำรซื้อท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้ำงตำม ข้อ 10  
และข้อ 11 ให้พนักงำนพัสดุท ำรำยงำนเสนออธิกำรบด ี
 

 4.  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพสัด/ุคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ตำมรำยชื่อ ดังนี้ 
      4.1 ................................................................ต ำแหน่ง..............................................ประธำนกรรมกำร 
      4.2 ................................................................ต ำแหน่ง..............................................กรรมกำร 
      4.3 ................................................................ต ำแหน่ง..............................................กรรมกำร 
 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติด าเนินการและอนมุัติแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ/คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ตำมรำยชื่อที่เสนอมำพร้อมนี ้
 
 

  ...............................................  ................................................                     ................................................. 
(...............................................)              (...................................................)                  (...............................................) 
         ผู้จัดซื้อ/จ้ำง                         ผู้ตรวจสอบ/หัวหน้ำหน่วยงำน/รองคณบดี                      ผู้อนุมัต ิ
.........../................/............       .........../................/............                      ........../................/........... 
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3.รหัสสินค้า 

 

รหัสสินค้า ชือ่สินค้า ค าอธบิาย

IS060001
    วัสดเุชื้อเพลงิและหลอ่ลื่น 

(ตดัเป็นค่าใชจ้่าย)
ใชใ้นการเบิกค่าน้้ามนัเชื้อเพลงิและหลอ่ลื่น

IS140001
            วัสดกุารศกึษา           

  (ตดัเป็นค่าใชจ้่าย)

ใชใ้นการจัดซ้ือวัสดปุระเภทของสด เชน่ ผัก ผลไม ้เนื้อสตัว์และ

สตัว์ที่ใชใ้นการทดลอง เป็นตน้

IS160001
วัสดหุนงัสอื  วารสาร  และ

ต้ารา (ตดัเป็นค่าใชจ้่าย)
ใชใ้นการจัดซ้ือหนงัสอื วารสารและต้าราเรียน ตา่งๆ

ZP0001 ค่าใชจ้่ายจ่ายลว่งหนา้อื่นๆ ใชใ้นการขอเบิกเงนิค่าใชจ้่ายจ่ายลว่งหนา้อื่นๆ

ZP0002 ค่าสทิธิจ์่ายลว่งหนา้
ค่าสทิธิจ์่ายลว่งหนา้ เชน่ ค่าเชา่สทิธกิารใชโ้ปรแกรมคอมพวิเตอร์

 ค่าเชา่สทิธติา่งๆ ที่มรีะยะการใชง้าน   เกนิรอบบัญชี

ZP0114 ค่าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษาครุภณัฑ์ ค่าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษาครุภณัฑ์ วงเงนิไมเ่กนิ 500,000 บาท

ZP0115
ค่าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษาระบบ

และเครือขา่ย

ค่าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษาระบบและเครือขา่ย  วงเงนิไมเ่กนิ 

500,000 บาท

ZP0116
ค่าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษาอาคาร

และสิ่งปลกูสร้าง

ค่าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษาอาคารและสิ่งปลกูสร้าง  วงเงนิไมเ่กนิ 

500,000 บาท

ZP0117 ค่าจ้างเหมาบริการ (อื่น ๆ)

ZP0118 ค่าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษา (อื่นๆ)

ZP0119
ค่าใชจ้่ายในการดแูลและ

บ้ารุงรักษาอื่นๆ

ค่าใชจ้่ายในการดแูลและบ้ารุงรักษาอื่นๆ วงเงนิไมเ่กนิ 500,000 

บาท

ZP0149
ค่าจ้างเหมาบริการ (ดแูลรักษา

ภมูทิัศน)์

ZP0151 ค่าวัสดกุารศกึษา
ใชใ้นการจัดซ้ือวัสดปุระเภทของสด เชน่ ผัก ผลไม ้เนื้อสตัว์และ

สตัว์ที่ใชใ้นการทดลอง เป็นตน้

ZP0152
ค่าวัสดหุนงัสอื วารสาร และ

ต้ารา
ใชใ้นการจัดซ้ือหนงัสอื วารสารและต้าราเรียน ตา่งๆ ,หนงัสอืพมิพ์

ZP0153
ค่าใชจ้่ายในการตพีมิพห์รือ

เผยแพร่ผลงาน
ค่าใชจ้่ายที่ใชใ้นการตพีมิพห์รือเผยแพร่ผลงาน

ใชส้ าหรบัเอกสารประเภท ใบ PO 

ใชส้ าหรบัเอกสารประเภท ใบ PE
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ZE020001
เงนิสนบัสนนุกจิกรรมภายใน

มหาวิทยาลยั

ค่าใชจ้่ายในการด้าเนนิโครงการตา่งๆ  ที่มหาวิทยาลยัจัดขึ้นโดย

มลีกัษณะเป็นการจัดกจิกรรม (โดยค่าใชจ้่ายทุกอย่างเบิกจาก

เงนิโครงการ)

ZE020002
เงนิสนบัสนนุกจิกรรมภายนอก

มหาวิทยาลยั

เงนิที่มหาวิทยาลยัจ่ายสนบัสนนุให้แกห่นว่ยงานภายนอก เชน่  

เงนิบริจาค ,กฐิน ,ผ้าป่า , บัตรกอลฟ์, บัตรร่วมงานการกศุล

จากหนว่ยงานภายนอก

ZE020003 ค่าโฆษณาประชาสมัพนัธ์

ค่าบริการหรือค่าจ้างเหมาบริการ เกี่ยวกบัการประชาสมัพนัธ์

มหาวิทยาลยั/วิทยาเขต ผ่านสื่อ วิทยุ โทรทัศน ์(ไมไ่ดรั้บสนิค้า/

ครุภณัฑ์)

ZE040006 ค่าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษาครุภณัฑ์

ZE040007
ค่าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษาระบบ

และเครือขา่ย

ZE040008
ค่าซ่อมแซม/บ้ารุงรักษาอาคาร

และสิ่งปลกูสร้าง

ZE040009
ค่าซ่อมแซมและบ้ารุงรักษาภมูิ

ทัศน์

ZE040012 ค่าจ้างเหมาบริการ(อื่น ๆ)
เชน่ ค่าจ้างเหมานอกเหนอืจากที่ระบุขา้งตน้  เชน่ ค่าจ้างเหมา

ตรวจสภาพแวดลอ้ม-น้้า

ZE040013 ค่าวัสดสุ้านกังาน
ลกัษณะการจ้างท้าของแลว้ไดว้ัสดสุ้านกังาน เชน่ ตรายาง, 

ใบเสร็จรับเงนิ

ZE040014 ค่าวัสดโุฆษณาและเผยแพร่
ลกัษณะการจ้างท้าของแลว้ไดว้ัสดโุฆษณาและเผยแพร่ เชน่ ป้าย

และสื่อโฆษณาตา่งๆ, คู่มอืนสิติ, รายงานประจ้าปี

ZFA0001 ครุภณัฑ์
ใชใ้นการจัดซ้ือรายการครุภณัฑ์ที่จ่ายเงนิภายในงวด (เอกสาร

ใบสั่งซ้ือ)

ZFA0002 ครุภณัฑ์
ใชใ้นการจัดซ้ือรายการครุภณัฑ์ที่จ่ายเงนิภายในงวด (เอกสาร

ใบสั่งจ้าง)

ZFD0001 ครุภณัฑ์ - บริจาค

ZFN0001 ค่าครุภณัฑ์ต่า้กวา่เกณฑ์จากการซ้ือ

ZFN0002 ค่าครุภณัฑ์ต่า้กวา่เกณฑ์จากการจ้าง

ใชส้ าหรบัเอกสารประเภท ใบ PS


