
แผนและแนวปฏิบัติ ส ำหรับกำรปิดงบฯ
(ปีงบประมำณ พ.ศ. 2566)

งำนคลังและพัสดุ

งำนคลังและพัสดุ คณะวิทยำศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยมหิดล

29/06/2566
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แผนและแนวปฏิบัติ ส ำหรับกำรปิดงบฯ(ปีงบประมำณพ.ศ.2566)
งำนคลังและพัสดุ คณะวิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัยมหิดล

2

17.00 น.

ปิด
หลกัการ

4 ส.ค.66

17.00 น.

ปิด
จดัหา/

ขอความ
เหน็ชอบ

10 ส.ค.66

17.00 น.

ปิด
เบิก

17 ส.ค.66

15.00 น.

ปิด
รบัค่ารกัษาพยาบาล

5 ก.ย.66

17.00 น.

ปิด
การเบิกเงิน

บริการวิชาการ/
อดุหนุนการวิจยั

6 ก.ย. 66

ปิด
การสร้างภาระผกูพนั

25 ส.ค.66

17.00 น. 14.00 น.

ปิด
รบัเงินสด/

ออก
ใบเสรจ็รบัเงิน

28 ก.ย. 66



3

แนวปฏิบัติในกำรเบิกจ่ำย
และกันเงิน

ตำมหนังสือเวียน งำนคลังและพัสดุ
ที่ อว 78.091/คพ 0872 ลงวันที่ 26 พค.2566
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* ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด (ดงัรายละเอียดในSlide แผน่ท่ี 9)

ภาควิชา/กลุ่มสาขา/งาน/หน่วย
ส่งหลกัการวนัสดุท้าย

4 ส.ค.66

17.00 น.

ปิดหลักกำร

4

สามารถลงนามอเิลก็ทรอนิกส์ (ตามทีม่หาวทิยาลยัรบัรรอง) 



* ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด (ดงัรายละเอียดในSlide แผน่ท่ี 9)

ภาควิชา/กลุ่มสาขา/งาน/หน่วย
ส าหรบัเดือนสิงหาคม กนัยายน

และตลุาคม 2566

9 ส.ค.66

17.00 น.

SC-MMS
(ส่วนของวัสดุส ำนักงำน วัสดุงำนบ้ำนงำนครัว 

กระดำษ A4 และแอลกอฮอล)์
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10 ส.ค.66

17.00 น.

ปิดจัดหำ/ขอควำมเห็นชอบฯ

6

รายการทีไ่มส่ามารถท าจดัหา/ขอความเหน็ชอบรไดท้นั
ขอใหท้ าหนงัสอืยกเลกิหรอืเลื่อนการด าเนินงานไป
ในปีงบรประมาณ พ.ศ.2567

* ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด
(ดงัรายละเอียดในSlide แผน่ท่ี 9)

วันสุดท้ำยของใบงำนแจ้งซ่อมที่หน่วยพัสดุรับเรื่อง
จำกภำควิชำ/กลุ่มสำขำ/งำน/หน่วย



17 ส.ค.66

17.00 น.

ปิดเบิก

7

รายการทีไ่มส่ามารถเบรกิไดท้นั
และยงัมคีวามจ าเป็นตอ้งด าเนินการต่อไป
ขอใหส้รา้งภาระผกูพนัและยกยอดไปเบรกิจา่ย
ในปีงบรประมาณ พ.ศ.2567

• ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด
(ดงัรายละเอียดในSlide แผน่ท่ี 9)



25 ส.ค.66

17.00 น.

ปิดภำระผูกพัน

8

รายการทีไ่มส่รา้งภาระผกูพนั
ขอใหแ้จง้รายการดงักล่าว เพือ่ปรบัรเงนิเขา้

* ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด
(ดงัรายละเอียดในSlide แผน่ท่ี 9)



เงื่อนไขภำระผูกพัน

กำรจัดซ้ือ/จ้ำง

1
เบิกจ่ำยให้เสร็จภำยใน 31 มีนำคม 2567 (ไตรมำสที่ 2) 

โครงกำร/กิจกรรมที่จัดในปีงบประมำณ พ.ศ.2566
(1 ต.ค.65 ถึง 30 ก.ย.66) ซึ่งได้รับอนุมัติให้ด ำเนินกำรและ
ได้เริ่มด ำเนินกำรแล้ว

2

เบิกจ่ำยตำมงวดงำนในสัญญำ 

รำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ได้ก่อหนี้ผูกพันและ
ลงนำมในสัญญำโดยผู้ค้ำที่ลงทะเบียนกับมหำวิทยำลัย
แล้ว หรือมีข้อตกลงเป็นเอกสำรแล้ว (มี PO แล้ว) 

9

รำยกำรที่สำมำรถยกยอดภำระผูกพันข้ำมปไีด้
* มีเงื่อนไข ดังน้ี



กำรส่งข้อมูลภำระผูกพัน

• ขอให้ส่งบันทึกข้อควำม พร้อมส ำเนำเรื่องท่ีขอภำระผูกพัน
ภำยในเวลำที่ก ำหนด (25 สค.66)

• หำกเป็นกำรจัดหำ/ขอควำมเห็นชอบฯ ขอให้ส ำเนำทั้งชุด
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รายการทีไ่มส่ามารถมาเบรกิไดท้นั
ขอใหน้ ามาเบรกิอกีครัง้ในปีงบรประมาณ พ.ศ.2567

(วนัที่ 3 ตุลาคม 2566)

ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด
ใบเสรจ็รบัเงิน Flexible Benefit  มีอายุ 3 เดือน
ใบเสรจ็รบัเงินค่ารกัษาพยาบาล มีอายุ 12 เดือน

5 ก.ย.66

15.00 น.

ปิดรับค่ำรักษำพยำบำล
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รายการทีไ่มส่ามารถมาเบรกิไดท้นั
ขอใหน้ ามาเบรกิอกีครัง้ในปีงบรประมาณ พ.ศ.2567 (วนัที่ 6 

ตุลาคม 2566)

* ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด (ของแต่ละโครงการฯ)

6 ก.ย.66

17.00 น.

ปิดกำรเบิกเงินบริกำรวิชำกำร/
อุดหนุนกำรวิจัย
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สามารถออกใบรเสรจ็รบัรเงนิไดอ้กีครัง้ในปีงบรประมาณ พ.ศ.2567 

(วนัที่ 2 ตุลาคม 2566)

28 ก.ย.66

14.00 น.

ปิดรับเงินสด/ออกใบเสร็จรับเงิน
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ตรวจรับตำมวันที่ได้รับของจริง 
ส่งเบิกอีกครั้ง ในวันที่ 2 ต.ค.66

1. ใบงำนที่ได้รับอนุมัติภำยในวันที่ 10 ส.ค. 66
2. ใบงำนที่ได้รับอนุมัติหลังวันที่ 10 ส.ค. 66 และ

ต้องจัดซื้อ พัสดุจะด ำเนินกำรจัดซื้อให้
ในเดือนพย.66

ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์สำมำรถด ำเนินกำรได้ปกติ

ในช่วงหยุดเบิก

14

กำรตรวจรับพัสดุช่วงปิดเบิก



พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



การจัดซ้ือ-จ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 (ข)
การจัดซ้ือจัดจ้างที่มีการผลติ จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงนิตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง คอื คร้ังหน่ึงไม่เกนิ 500,000 บาท
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การจัดซ้ือ-จ้างแยกตามวงเงิน
1.  การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกนิ   30,000 บาท

2.  การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงเกนิ 30,000แตไ่ม่เกนิ100,000บาท
3. การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงเกนิ100,000แตไ่ม่เกนิ500,000บาท
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เอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้าง
1.  การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกนิ   30,000 บาท

2.  การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงเกนิ 30,000แตไ่ม่เกนิ100,000บาท
3. การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงเกนิ100,000แตไ่ม่เกนิ500,000บาท
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แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้าง



ขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ
1.  การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกนิ   30,000 บาท

2.  การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงเกนิ 30,000แตไ่ม่เกนิ100,000บาท
3. การจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงเกนิ100,000แตไ่ม่เกนิ500,000บาท
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ล ำ
ดับ

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงวงเงนิไม่เกิน 30,000บำท

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ

1
จัดท ำเอกสำรขออนุมัติด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
(แนบอนุมัตใินหลักกำรที่ไดร้ับอนุมัตแิล้ว)

1-2 วันท ำกำร เจ้ำของเร่ือง 

2
เม่ือได้รับอนุมัติตำมข้อ 1 ให้ด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงตำมเง่ือนไขที่ตกลงไว้กับผูเ้สนอ
รำคำ 

1-2 วันท ำกำร
เจ้ำของเร่ือง/ผู้เสนอ

รำคำ 

3
ด ำเนินกำรตรวจรับพสัดหุรืองำนจำ้งเม่ือถึงก ำหนดส่งมอบจัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ตรวจรับพัสดุเพื่อส่งเบิก 

1-3 วันท ำกำร
เจ้ำของเร่ือง/ผู้ตรวจ
รับพัสดุ/ผู้เสนอ

รำคำ 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำรประมำณ 5-7 วันท ำกำร
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ล ำ
ดับ

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงวงเงนิเกนิ 30,000 แต่ไม่เกิน 100,000 บำท

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ

1
จัดท ำเอกสำรขออนุมัตดิ ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
(แนบอนุมัตใินหลักกำรที่ไดร้ับอนุมัตแิล้ว)

1-2 วันท ำกำร เจ้ำของเร่ือง 

2 เม่ือได้รับอนุมัติตำมข้อ 1 ให้ด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงตำมเง่ือนไขที่ตกลงไว้กับผูเ้สนอรำคำ 1-2 วันท ำกำร
เจ้ำของเร่ือง/ผู้เสนอ

รำคำ 

3 จัดท ำใบสั่งซื้อ – ใบสั่งจ้ำงโดยให้เกิดนิตกิรรมกับผู้เสนอรำคำภำยใน 5 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร
เจ้ำของเร่ือง/ผู้เสนอ

รำคำ

4
ด ำเนินกำรตรวจรับพสัดหุรืองำนจำ้งเม่ือถึงก ำหนดส่งมอบจัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ตรวจรับพัสดุเพื่อส่งเบิก 

1-3 วันท ำกำร
เจ้ำของเร่ือง/ผู้ตรวจ
รับพัสดุ/ผู้เสนอ

รำคำ 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำรประมำณ 10-12วันท ำกำร
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรด ำเนนิกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงวงเงนิเกนิ 100,000 แต่ไม่เกิน 500,000 บำท

ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ

1 จัดท ำเอกสำรขออนุมัติใช้วิธีเฉพำะเจำะจง(แนบอนุมัติในหลักกำรที่ไดร้ับอนุมัติแล้ว) 1-2 วันท ำกำร เจ้ำของเร่ือง 

2

เม่ือไดร้ับอนุมัติตำมข้อ 1 ให้จัดท ำเอกสำรขออนุมัติเห็นชอบ ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจำ้งพรอ้มแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ บันทึกข้อมูลในระบบ EGP พร้อมกรอกเลขท่ีโครงกำรท่ีได้จำก
ระบบที่มุมเอกสำรด้ำนขำว   http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
(แนบอนุมัติขอใช้วธิีเฉพำะเจำะจงที่ได้รับอนุมัติแลว้)

1-2 วันท ำกำร เจ้ำของเร่ือง 

3
เม่ือไดร้ับอนุมัติตำมข้อ 2 ให้ด ำเนินกำรเชิญผู้เสนอรำคำที่ด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงมำ  เจรจำ ต่อรอง
รำคำ ตำมเง่ือนไขและของขอบเขตงำนที่ก ำหนดไว้ พร้อมบันทึกผลและประกำศผู้ชนะในบันทึกใน
ระบบ EGPตำมเลขโครงกำรที่ได้ในข้อ 2

1-5วันท ำกำร เจ้ำของเรื่อง/ผู้เสนอรำคำ 

4 จัดท ำใบสั่งซื้อ – ใบสั่งจำ้งโดยให้เกิดนิติกรรมกับผู้เสนอรำคำภำยใน 5 วันท ำกำร 1-3 วันท ำกำร เจ้ำของเรื่อง/ผู้เสนอรำคำ

5
ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุหรืองำนจำ้งเม่ือถึงก ำหนดส่งมอบจัดท ำเอกสำรประกอบกำรตรวจรับพัสดุ
เพ่ือส่งเบกิ และบันทกึในระบบ EGP

1-3 วันท ำกำร เจำ้ของเรื่อง/คณะกรรมกำร  
ผู้เสนอรำคำ 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำรประมำณ 10-15
วันท ำกำร
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http://www.gprocurement.go.th/new_index.html


ถำม - ตอบ

แบบประเมินควำมพงึพอใจ

Thank You 




