
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินการจัดซื้อจดัจาง 

และจัดทำเอกสารเบิกจาย 
(ฉบับวันที่ 24 มกราคม 2568) 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

ฝายพัสดุ งานคลังและพัสด ุ

กองบริหารทรัพยากร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ลำปาง 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินการจัดซื้อจัดจางและจัดทำเอกสารเบิกจาย 

1. กำหนดรายการพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจาง 

 1.1 กรณจีัดซื้อจัดจาง นอกจากวัตถุประสงคหรือพันธกิจงาน ใหจัดทำ บันทึกขอความ แนบดวย 

 1.2 กรณีจัดซื้อจัดจางในโครงการใหแนบ ง.9 โครงการ (ในสวนของหมวดงบประมาณรายจายแนบดวย) 

2. สืบราคา/ขอใบเสนอราคา (ขอเอกสารจากผูคา) 

3. จองเงิน (ฝายการเงิน) 

4. จัดทำรายงานขออนุมัติซื้อจาง (ใบ ว.) จากระบบ ERP 

 4.1 กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไปฝายพัสดุจะจัดทำใบขออนุมัตจิากระบบ e-GP เพิ่มแนบไวให 

4.2 กรณจีัดซื้อจัดจาง กรณีเงินเชื่อวงเงินต่ำกวา 5,000 ชองเจาหนาที่พัสด ุจะเปนเจาหนาที่คณะ/กอง 
และกรณวีงเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป ชื่อจะเปนเจาหนาที่พัสดุกลางหรือคณะ/กอง ก็ได 

 4.3 กรณจีัดซื้อจัดจางในโครงการ ชองเจาหนาที่พัสด ุ ใหเปนเจาหนาที่พัสดุตามที่ระบุในโครงการ 

 4.4 กรณียืมเงิน ชองเจาหนาที่พัสดุ จะเปนชื่อผูที่ยืมเงิน 

5. ทำสัญญายืมเงินที่ฝายการเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 

6. จัดทำรายงานผลการพิจารณา  

 6.1 กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 ขึ้นไป จะจัดทำโดยฝายพัสดุโดยใชระบบ e-GP *//จัดทำโดยฝายพัสดุ 

 6.2 กรณีวงเงินต่ำกวา 5,000 ทำโดยใชฟอรมจากโปรแกรมWord *//จัดทำโดยเจาหนาที่พัสดุคณะ/กอง 

7. ประกาศผูชนะจัดซื้อจัดจาง (กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป) เอกสารจัดทำโดยฝายพัสดุ 

8. จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจาง (ยกเวนกรณีเงินยืมจะไมจัดทำ) *//ออกใบจัดซื้อจัดจางจากฝายพัสดุ 

9. ดำเนินการซื้อหรือจาง *//ไดใบสงของหรือ บิลเงินสด(กรณีที่เปนเงินยืม) 

10. จัดทำใบตรวจรับ *//ยกเลิกการปมกรรมการตรวจรับ ทักขอใบตรวจรับไดที่เพจ Purchasing RMUTLL 

     โดยสงไฟลเอกสารดังนี้ 1.ใบรายงานขอซ้ือขอจาง  2.ใบสั่งซื้อ/จาง  3.ใบสงของ 

11. จัดทำใบเบิก *กรณีงานจางจะไมทำใบเบิก *//จัดทำโดยเจาหนาที่พัสดุคณะ/กอง 

12. สงชุดเบิกจายเงิน 

 12.1 กรณเีงินโอนเขาราน สงชุดเบิกจายเงินทีฝ่ายพัสดุ 

 12.2 กรณีเงินยืม สงชุดเบิกจายเงินทีฝ่ายการเงิน 



เอกสารประกอบชุดเบิกจาย ขบ.01  

(กรณียอดเงินตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป) 

เอกสาร ระบบ/ผูจัดทำ ระบบ/ผูจัดทำ 
1. รายงานขอซ้ือขอจาง ERP / เจาหนาที่คณะ/กอง e-GP / เจาหนาที่พัสดุ 
2. ใบจองเงิน ERP / การเงิน - 
3. บันทึกขอความ / ง.9 โครงการ - - 
4. ใบเสนอราคา - - 
5. ใบรายงานผลการพิจารณา - e-GP / เจาหนาที่พัสดุ 
6. ใบประกาศผูชนะการเสนอราคา - e-GP / เจาหนาที่พัสดุ 
7. ใบสั่งซื้อสั่งจาง ERP / เจาหนาที่พัสด ุ e-GP / เจาหนาที่พัสดุ 
8. ใบสงของ - - 
9. ใบตรวจรับ - e-GP / เจาหนาที่พัสดุ 
10. ใบเบิก ERP / เจาหนาที่คณะ/กอง - 
11. ใบตั้งหนี้ ERP / เจาหนาที่พัสด ุ - 

*** แนบรูปถายพัสดุในกรณีที่ชุดเบิกเงินมีวงเงินตั้งแต 10,000 บาท ขึ้นไป 

       หมายถึง มีเอกสารที่แนบเพิม่เติมจากกระบวนการเดิม 

 

เอกสารประกอบชุดเบิกจาย ขบ.02  

(กรณียอดเงินต่ำกวา 5,000 บาท และเปนเงินยืม) 

เอกสาร ระบบ/ผูจัดทำ ระบบ/ผูจัดทำ 
1. รายงานขอซ้ือขอจาง ERP / เจาหนาที่คณะ/กอง - 
2. ใบจองเงิน ERP / การเงิน - 
3. บันทึกขอความ / ง.9 โครงการ - - 
4. ใบสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) เจาหนาที่คณะ/กอง - 
4. ใบเสนอราคา - - 
5. ใบรายงานผลการพิจารณา   - Word /เจาหนาที่คณะ/

กอง 
6. ใบสั่งซื้อสั่งจาง   ERP / เจาหนาที่พัสด ุ - 
7. ใบสงของ/บิลเงินสด - - 
8. ใบตรวจรับ ERP / เจาหนาที่พัสด ุ - 
9. ใบเบิก ERP / เจาหนาที่คณะ/กอง - 
10. ใบตั้งหนี้ ERP / เจาหนาที่พัสด ุ - 

 

 



ตัวอยางบันทึกขอความขอซ้ือขอจาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางรายการซื้อจางพัสดุในโครงการ (ง.9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือเวียนจากหนวยงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ตัวอยางใบเสนอราคา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบจองเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบรายงานขอซื้อขอจาง จากระบบ ERP 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบรายงานขอซื้อขอจาง จากระบบ e-GP กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ตัวอยางสัญญายืมเงิน (ตนฉบับสัญญา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางสัญญายืมเงิน (คูสัญญา)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบรายงานผลการพิจารณา วงเงินต่ำกวา 5,000 บาท 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบรายงานผลการพิจารณา วงเงินตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบประกาศผูชนะการเสนอราคา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ตัวอยางใบสั่งซ้ือสั่งจางระบบ e-GP กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 ขึ้นไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบสั่งซ้ือสั่งจางระบบ ERP (วงเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ตัวอยางใบสั่งซ้ือสั่งจางระบบ ERP (วงเงินต่ำกวา 5,000 บาท) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบสงของ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางการประทับตราตรวจรับ (แบบเดิม) ยกเลิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบตรวจรับ (แบบใหม) ระบบ ERP วงเงินต่ำกวา 5,000 บาท 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบตรวจรับ (แบบใหม) ระบบ e-GP วงเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดการขอใบตรวจรับจากฝายพัสดุ 
 

1. ติดตอท่ีเพจ Purchasing Rmutll ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. สงหัวขอ “ขอใบตรวจรับ” ใหทางเพจพรอมขอมูลของชุดเบิก ดังนี้ 

 - 2.1 รายงานขอซ้ือขอจาง 

 - 2.2 ใบสั่งซื้อสั่งจาง  

- 2.3 ใบสงของ 

 

3. เมื่อทางเพจไดรับขอมูลแลวจะจัดทำและสงใบตรวจรับใหผูขอรับบริการกลับทางแชทโดยสงกลับเปนไฟล .PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบเบิกพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางหนังสือสงชุดเบิกจายหองพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือสงชุดเบิกจายหองการเงิน (เครียเงินยืม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


