
  การดําเนนิการจัดซ้ือจัดจางงานวิจัย  

ขั้นตอน เอกสารท่ีแสดง 
1.ผูวิจัยทําเรื่องเสนอขอจัดซื้อ/จัดจาง เสนอคณบดี 
   ผานงานพัสดุ........ 

1.บันทึกขอความขออนุมัติซื้อ (หมายเลข1) 
2.สงสําเนาอนุมัติแบบ วจ.1 
3.กรณีเกิน 100,000ตองมีแบบฟอรมราคากลาง 
(หมายเลข2) 
4. ทําใบแสดงคุณสมบัติตามเอกสาร 3หรือ4 

2.การจัดทํารายงานการจัดหาใบเสนอราคาเสนอคณบดี 
  ผานงานพัสดุ 
                    โดยแบงเปนกรณี 
2.1 กรณีวัสดุที่จัดซื้อเปนวัสดุสํานักงานทั่วไป 
     งานพัสดุคณะสามารถจัดหาใหไดและเปนผูทําใบ
รายงานการจัดหา 
2.2 กรณีวัสดุที่มีคุณลกัษณะเฉพาะ  
      ผูวิจัยตองเปนผูจัดหาและทําใบรายงานการจัดหา 
      พรอมใบเสนอราคา  

 
ตามพรบ.จัดซื้อจัดจาง กําหนดใหการจัดซือ้จัดจาง
ใหดําเนินการเปนเงินเช่ือ 

3.งานพัสดุดําเนินการจัดหาพสัดุตามวิธีการทางพสัดุ 
 

 

4.ผูวิจัยและคณะกรรมการดําเนินการตรวจรบัพัสดุโดย
ประสานงานกบังานพสัดุ 
 

 

5.ผูวิจัยสงเรื่องต้ังเบิกเงินใหงานพสัดุ 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติเบกิเงนิ (เอกสาร5) 
2.แนบเอกสารประกอบการเบกิ 
- ใบสงของ/ใบแจงหน้ี 
-ใบตรวจรบัพัสดุ 
-เอกสารในข้ัน 1 – 4  

 

เง่ือนไขเพ่ิมเติม :  

1.กรณีใบสั่งจาง/สัญญาจาง 5,000 บาทข้ึนไปตองติดอากรแสดมป 1,000 บาทละ 1 บาท 

2. กรณีจัดซื้อ/จัดจางเกิน 100,000 บาท รานคา/ผูรับจางตองจายเงินคํ้าประกันสัญญา 5% ของ

วงเงินจัดซื้อจัดจางในวันทําสัญญา  

          3.กรณีสัญญาจางเกิน 200,000 บาทผูรบัจางตองรบัผิดชอบการตีตราสารที่กรมสรรพากร 

 

 

                                                      

 
ที่มา กองคลงั มทร.พระนคร 8 มค.61 



                              บันทึกขอความ 

สวนราชการ ..................................................................... 
ที่  ...............................................................................วันที่.......................................................... 
เรื่อง    ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุในโครงการวิจัย............................................................................ 
 

เรียน   คณบดีผาน................................................งานวิจัย/งานพัสดุ........รองบรหิาร....รองวิชาการ ? 

 ดวยขาพเจานาย/นาง/นาง/ผศ.รศ.ดร......................................................................ไดรบังบประมาณ

ใหดําเนินการโครงการวิจัย.............ช่ือโครงการ.............................................................จากเงินงบประมาณ  

......รายจาย /เงินอุดหนุน / เงินรายได.......ปงบประมาณ 2561 มีความประสงคจะขอซื้อวัสดุเพื่อใชในงานวิจัย

ดังกลาวจํานวน .............รายการดังรายละเอียดในโครงการ(แนบ) เปนจํานวนเงินทั้งสิ้น.........................บาท

(เขียนตัวอักษร) 

 ทั้งน้ีขอแตงต้ังคณะกรรมการดังน้ี.- (แลวแตกรณีดังน้ี) 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  (กรณีซื้อไมเกิน 10,000 บาท ใช 1 คน) 
                                   (กรณีซื้อเกิน  10,000 บาท ใช  3 คน) 
1  ประธานกรรมการ  
2  กรรมการ  
3  กรรมการและเลขานุการ  
 

กรณีจัดซือ้เกิน 100,000 บาท ตองมกีารแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง อยางนอย 1 คน  
1  ผูกําหนดราคากลาง (ใชแบบฟอรมราคา

กลาง)ตามปปช. 
2    
  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 

                                                                                                        

 

                                                                                      (นาย/นาง/นางสาว  .......................) 

                                                                                               ผูวิจัย 

                                                                         

                        

 หมายเลข1 



 

แบบฟอรมราคากลางในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง       (กรณีเกิน 100,000 ) 

1. ช่ือโครงการ 
 

  

     หนวยงานเจาของโครงการ 
 

  

2.  แหลงงบประมาณ 
    วงเงินงบประมาณที่ไดรบั 
    จัดสรร 

งบรายจาย/งบรายได/งบอุดหนุน......
ป……. 
.........................................บาท 
 

 

3. วันที่กําหนดราคากลาง     
     (ราคาอางอิง) 

 

  

4. แหลงทีม่าของราคากลาง  
    (ราคาอางอิง) 

เชน ช่ือรานคาหรือบริษัท 
 
 

1.ราคาที่ไดจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑที่คณะกรรมการกลาง
กําหนด (งานกอสราง) 
2.ราคาที่ไดจากฐานขอมลูราคา
อางอิงของพัสดุกรมบัญชีกลาง 
3.ราคามาตรฐานทีส่ํานัก
งบประมาณหรือหนวงงานอื่นกําหนด 
4.ราคาที่ไดจากการสืบราคาใน
ทองตลาด 
5.ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้ง
หลงัสุดในระยะเวลา 2 ปงปม. 
6.ราคาอื่นใดตามหลกัเกณฑ 
วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ
หนวยงานของรัฐน้ัน 
   -การใชราคาใดใหพจิารณา
ตามลําดับขอ 

5.คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 1. (ลงนาม) 
(ใช 1-3 คน) 2. (ลงนาม) 
 3. (ลงนาม) 

                                  

 

                                                                                             ................................................ 

                                                                                                หัวหนาโครงการ.............. 

 

หมายเลข2  



 

 

รายละเอียดการจดัทําSpec หรือขอบเขตงานเพื่อใชแนบในระบบ EGP 

รายละเอียดคุณลักษณะพสัดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

 

ช่ือ การจาง.รวมรวมเก็บขอมูล............................................... 

ช่ือโครงการ......................................................... 

ลําดับท่ี รายการคุณลักษณะพัสดุท่ีจะจาง จํานวน/ปริมาณ หนวยนับ 
 1.เก็บ/หา/รวบรวมขอมูลตามแหลงตาง ๆ 

ตามท่ีรับมอบหมายโดยรวมถึงถายสําเนา
เอกสารตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 2. พิมพงานตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 3.รับผิดชอบกระบวนการจัดสงและกระจาย

แบบสอบถามไปยังกลุมเปาหมาย 
  

 4.รวบรวมขอมูลท่ีตอบกลับ   
    
 ใหพิจารณาปริมาณ และคาจางใหเหมาะสมกับ

งบประมาณท่ีไดรับ และปริมาณท่ีจาง 
  

 

                                                                                           ................................    

                                                                                                    ผูวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข 3 



 

รายละเอียดการจดัทําSpec หรือขอบเขตงานเพื่อใชแนบในระบบ EGP 

รายละเอียดคุณลักษณะพสัดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

ช่ือ จัดซื้อวัสดุโครงการ 

ช่ือโครงการ......................................................... 

ลําดับท่ี รายการคุณลักษณะพัสดุท่ีจะจาง จํานวน/ปริมาณ หนวยนับ 
1 กระดาษ ถายเอกสาร เอ 4 80 แกรม 5 รีม 
2 ทัมไดรฟ 1 อัน 
3 หมึกพิมพ HP ink 680 ดํา 1 กลอง 
    
                                                                                           

                                                                                            ................................    

                                                                                                    ผูวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข 4 



                              บันทึกขอความ 

สวนราชการ ..................................................................... 
ที่  ...............................................................................วันที่   12 กรกฎาคม  2560 
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินโครงการวิจัย............................................................................ 
 

เรียน   คณบดีผาน................................................งานวิจัย/งานพัสดุ........รองบรหิาร....รองวิชาการ ? 

 ดวยขาพเจานาย/นาง/นาง/ผศ.รศ.ดร......................................................................ไดรบังบประมาณ

ใหดําเนินการโครงการวิจัย.............ช่ือโครงการ.............................................................จากเงินงบประมาณ  

......รายจาย /เงินอุดหนุน / เงินรายได.......ปงบประมาณ 2561   

บัดน้ีไดดําเนินการวิจัยดังกลาวตามงวดงาน..............เรียบรอยแลวโดยรานคา......./ผูรบัจาง ไดสงมอบ

งานตามใบกํากบัภาษี / ใบสงของ/ใบแจงหน้ีเลขที่...... ลงวันที่ .......  เปนเงิน ...............บาท (ตัวอักษร) ซึ่ง

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุไดดําเนินการตรวจรับเรียบรอยแลว ดังเอกสารแนบมาพรอมน้ี 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการเบิกเงินโครงการวิจัยดังกลาว 

 

  

 

                                                                                                        

 

                                                                                      (นาย/นาง/นางสาว  .......................) 

                                                                                               ผูวิจัย 

 

 หมายเลข5 


