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1. วัตถุประสงค์  : 
 1. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ากระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณภาพตรงตามท่ีต้องการ ราคาเหมาะสม และทันต่อการใช้งาน 

2. เพ่ือให้กระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
2. ขอบเขต  : 
 ครอบคลุมวิธีการจดัซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
3.  นิยำม  : 

 เจ้ำหน้ำที่  
หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  
หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้ด าเนินการควบคุมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 ผู้ตรวจรับพัสดุ  
หมายถึง บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งตามกฎระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการตรวจรับพัสดุของมหาวิทยาลัย 

 ราชภัฏล าปาง 
 

ผู้ค้ำ 
หมายถึง บุคคล บริษัท ห้างร้าน หรือหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่ได้ท าลงทะเบียนเป็นผู้ขายหรือผู้รับจ้างกับ

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 กฎระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
หมายถึง กฎระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการตรวจรับของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ตาม พระราชบัญญัติ 

 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
4.1 เจ้าหน้าที่รับรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ การบริการจากบุคลากร จากนั้นด าเนินการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างในระบบ

การเงินการบัญชีที่มหาวิทยาลัยก าหนด กรณีงบประมาณในการซื้อจ้างเกิน 5,000 บาท ให้จัดท าเอกสารจัดซื้อจัด
จ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (egp) เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว น าเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ รองผู้อ านวยการ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ และเสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศลงนามอนุมัติ 
4.1.1 กรณีท่ี อนุมัติ ให้ด าเนินการตาม 4.2 
4.1.2 กรณีท่ี ไม่อนุมัติ แจ้งบุคลากรน าไปพิจารณาแก้ไข 

4.2 ขอใบเสนอราคาจากผู้ค้า หรือการสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับราคา การส่งสินค้าบริการจากร้านค้า และด าเนินการ
คัดเลือกผู้ขาย 

4.3 เมื่อเลือกผู้ค้าแล้ว ท าการบรรจุรายชื่อผู้ค้าลงใน ทะเบียนผู้ค้า (QF-GR-02)  
4.3.1 กรณีงบประมาณในการซื้อจ้างเกิน 5,000 บาท ให้ด าเนินการยืนยันผู้ชนะการเสนอราคาในระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ (egp) จัดท าเอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(egp) เมื่อได้รับความเห็นชอบเอกสารรายงานผลการพิจารณาแล้ว ให้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้น
เว็บไซต์มหาวิทยาลัยและติดบอร์ดของหน่วยงาน และออกใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(egp) เสนอให้ผู้อ านวยการส านักอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากนั้นส่งใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนาม
รับทราบการสั่งซื้อ สั่งจ้าง   

4.3.2 กรณีงบประมาณไม่เกิน 5,000 บาท ให้แจ้งผู้ค้าทราบ 
4.4 เมื่อผู้ค้ารับทราบการสั่งซื้อ สั่งจ้างแล้ว จะต้องส่งสินค้าหรือบริการตามก าหนด ซึ่งเมื่อผู้ค้าท าการส่งสินค้าผู้ตรวจรับจะ

ด าเนินการตรวจรับตามใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับการจ้าง 
4.4.1 กรณีที่สินค้าหรือการจ้าง ตรงตามใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับการจ้าง คณะกรรมการการตรวจรับเซ็นรับ

ตามใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับการจ้าง และน าพัสดุเก็บเข้าในคลังพัสดุ  
4.4.2 กรณีท่ีสินค้าหรือการจ้าง ไม่ตรงตามใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับการจ้าง คณะกรรมการการตรวจรับจะ

ด าเนินการคืน/แก้ไขสินค้าหรือการจ้างให้ตรงตามใบตรวจรับสินค้าหรือใบตรวจรับการจ้างนั้น 
4.5 จะท าการประเมินผู้ค้าที่มีการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง โดยก าหนดเป็น 3 ระดับดังนี้ 

- ระดับ A หมายถึง เป็นผู้ค้ามีอยู่พิจารณา ดีมาก ที่มีคะแนนอยู่ระหว่าง 80-100 
- ระดับ B หมายถึง เป็นผู้ค้ามีอยู่พิจารณา ปานกลาง ที่มีคะแนนอยู่ระหว่าง 50-80 
- ระดับ C หมายถึง เป็นผู้ค้ามีอยู่พิจารณา ไม่มีคุณภาพ ที่มีคะแนนอยู่ระหว่าง 50-80 

โดยใช้ใบประเมิน (QF-GR-03) หากในรอบเดือนใด ที่ผู้ค้าได้ผลของการประเมินอยู่ในระดับ C เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างจะด าเนินการแจ้งให้ผู้ค้าทราบเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ถ้าผู้ค้าที่มีผลการประเมินอยู่ใน
ระดับ C ติดต่อกัน 3 ครั้ง จะถูกตัดออกจาก ทะเบียนผู้ค้า (QF-GR-02) ทันที 
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5.  เอกสำรอ้ำงอิง 
5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5.2 หนังสือเวียนจากส านักงบประมาณ และกรมบัญชีกลาง 
5.3 ข้อเสนอแนะจากคลังจังหวัด งานคลัง งานพัสดุ กองนโยบายและแผน และหน่วยตรวจสอบภายใน 
5.4 QF-GR-02 ทะเบียนผู้ค้า 
5.5 QF-GR-03 ใบประเมินผู้ค้า  

 
6.  บันทึกคุณภำพ 

 
 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 
ทะเบียนผู้ค้า QF-GR-02 5 ปี ฝ่ายธุรการ 
ใบประเมินผู้ค้า QF-GR-03 1 ปี ฝ่ายธุรการ 


