


แหลง่เงนิทนุวจิยั

2

กองบรหิารงานวจิัย
(10301004)

iNt
(10401005)

รายไดม้หาลยั
สนับสนุนสว่นงาน

(10101002)

การจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสด ุมติอ้ง
ด าเนนิการตามพรบ.การจัดซือ้จัดจา้งและการ

บรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560
แตใ่หป้ฏบิตัติามขอ้บงัคบั /ประกาศของ
มหาวทิยาลยัทีเ่กีย่วขอ้งกบังานวจัิย

ทนุ specific league fund

ทนุ Reinventing University

การจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสด ุ

ตอ้งด าเนนิการตามพรบ.การจัดซือ้จัด
จา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 

2560

ทนุ MU Talent



แหลง่เงนิทนุวจิยั
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การท าใบอนุมตัหิลกัการและเอกสารแนบ
หนว่ยงานตน้เรือ่ง แจง้หวัหนา้โครงการ

วา่เงนิงวดไดโ้อนมาทีค่ณะแลว้

หวัหนา้โครงการท าใบอนุมตัหิลกัการเบกิ
คา่ใชจ้า่ยในการด าเนนิการวจิยั

เอกสารแนบ
1. เอกสารประกาศการไดรั้บทนุ/หนังสอืแจง้

วา่ไดรั้บจัดสรรเงนิงวด
2. ใบแจกแจงคา่ใชจ้า่ยในแตล่ะงวด

2.1 สว่นของคา่ตอบแทนทัง้ บคุคลภายในและ
ภายนอก ม.มหดิล ใหร้ะบดุว้ยวา่เริม่จา่ยตัง้แตเ่ดอืน
ไหน ถงึเดอืนไหน

2.2 มหีมายเหตทุา้ยตารางระบ ุ"คา่ใชส้อยและ
คา่วสัด ุถัวเฉลีย่ทกุรายงาน"

สง่เอกสารทีห่นว่ยงานตน้เรือ่งตรวจสอบ
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การท าใบอนมุตัหิลกัการและเอกสารแนบ
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การท าใบอนมุตัหิลกัการและเอกสารแนบ



7

การท าใบอนุมตัหิลกัการและเอกสารแนบ
สง่อนุมตัหิลกัการและเอกสารแนบทีส่าร

บรรณ

งานกลยทุธแ์ละแผน ตรวจสอบเอกสาร
และเสนอคณบดอีนุมตั ิ

ด าเนนิการผา่นพสัดุ

อนมุตัหิลกัการ ตน้ฉบบั → พสัดุ
อนมุตัหิลกัการ ส าเนา → หวัหนา้โครงการ

อนมุตัหิลกัการ ตน้ฉบบั → หวัหนา้โครงการ

ไมใ่ช่ใช่
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รปูแบบการเบกิจา่ยเงนิทนุวจิยั

หน่วยพัสดุ หน่วยบญัชี หน่วยทรัพยากรบคุคล

❑ คา่ตอบแทนนักวจัิย สงักดั
คณะฯ

❑ คา่ตอบแทนนักวจัิย สงักดั
มหาลยัมหดิล

❑ คา่ตอบแทนบคุคลภายนอก
มหาวทิยาลยั (AP)

❑ การตรวจวเิคราะห/์การใช ้

เครือ่งมอืจากหน่วยงานใน
คณะฯ

❑ การใชบ้รกิารกบัหน่วยงาน
ภายในมหาวทิยาลยัทีม่กีาร
ตดัโอนเงนิระหวา่งกนั

❑ คา่ใชจ้า่ยทีเ่กีย่วกบัการไป
อบรม

❑ คา่ตพีมิพ/์คา่ตรวจภาษา ผล
งานวจัิยฯ

❑ คา่ใชจ้า่ยอืน่ๆ (คา่เดนิทาง
,คา่สง่ไปรษณียฒ์ ฯลฯ

❑ การจัดซือ้พัสดุ
❑ การจา้งเหมาบรกิาร



การเบิกจ่ายทุนวิจัย 
ตามพรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560     

หน่วยพัสดุ, งานคลังและพสัดุ
ณ ห้องประชุม 606 ชั้น 6 อาคารราชรัตน์ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล

วันอังคารที่ 20 กันยายน 2565 เวลา 09.30 - 12.00 น.

โครงการการอบรมชี้แจงแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ  คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ประจ าปีงบประมาณ 2566 



หัวข้อการชี้แจง

1. ความแตกต่างระหว่างวัสดุและครุภัณฑ์

2. ระเบียบที่เกี่ยวข้องและแนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐตามพรบ.พ.ศ.2560

3. การจัดท าใบเบิก วัสดุวิทยาศาสตร์ และ วัสดุส านักงาน

4. เอกสารที่ต้องแนบในการสง่เบิกวัสดุวิทยาศาสตร์และวัสดุส านักงาน
10



หัวข้อการชี้แจง

5. แนวทางการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย กรณีการจ่ายเงินทดรองจ่าย

6. การสั่งซื้อสารเคมีจากต่างประเทศ

7. การจ้างเหมาบุคคลธรรมดา

8. การจ้างตรวจวิเคราะห์/การใช้เครือ่งมือ (นอกคณะ/นอกมหาวิทยาลัย)

11
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1. ความแตกต่างระหว่างวัสดุและครุภัณฑ์

นางสาวคชาภรณ์ โภคศิริ 
หน่วยพัสดุ, งานคลังและพัสดุ
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วสัด ุvs ครภุณัฑ์
วสัดุ ครภุณัฑ์

❑ วสัดสุ ิน้เปลอืง: สิง่ของซึง่โดย
สภาพเมือ่ใชแ้ลว้ยอ่มสิน้เปลอืง 
หมดไป แปรสภาพหรอืไมค่งสภาพ
เดมิอกีตอ่ไป

❑ วสัดคุงทน: สิง่ของทีม่ลีกัษณะ
คงทนถาวร แตม่อีายกุารใชง้านไม่
นาน หรอืเมือ่ช ารดุ ไมส่ามารถ
ซอ่มแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดมิ หรอื
ซอ่มแลว้ไมคุ่ม้

❑ วสัดอุปุกรณ์ประกอบและอะไหล่

❑ สภาพมลีกัษณะคงทนถาวร

❑ มอีายกุารใชง้านนาน

❑ เมือ่ช ารุดเสยีหายแลว้สามารถ
ซอ่มแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดมิ



14

วสัด ุvs ครภุณัฑ์
วสัดุ ครภุณัฑ์
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วสัด ุvs ครภุณัฑ์
วสัดุ ครภุณัฑ์



ครภุณัฑโ์ดยสภาพ(ครภุณัฑค์อมพวิเตอร)์

16

การจัดซื้อ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ต้องด าเนินการ ท าเรื่องขออนุมัติ
ซื้อไปที่ กอง IT มหาวิทยาลัย ก่อนจะด าเนินการจัดซื้อ ชึ่งขั้นตอนใน
การท าเรื่องขออนุมัติซื้อไปที่กอง IT จะมีระยะเวลา 1-2 เดือน 



17

ครภุณัฑโ์ดยสภาพ(ครภุณัฑส์ านกังาน)
ครุภัณฑส์ ำนักงำน  ไม่ต้องด ำเนินกำร 

ท ำเร่ืองขออนุมัตซิือ้ไปที ่กอง IT มหำวทิยำลัย  
ด ำเนินกำรจัดซือ้ตำมตำมพรบ.จัดซือ้จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560
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วสัดโุดยสภาพ
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2. ระเบียบที่เกี่ยวข้องและแนวปฏิบัติในการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ตามพรบ.พ.ศ.2560

นางสาวคชาภรณ์ โภคศิริ และ นางสาวอารียว์รรณ  นามบุตร
หน่วยพัสดุ, งานคลังและพัสดุ               



ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง

20

แนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง 

ที ่กค (กวจ)0405.2/ว845    ว78

“แนวทางปฏบิตัติามกฎกระทรวงก าหนดพัสดแุละวธิกีารจัดซือ้จัดจา้งพัสดทุีรั่ฐ

ตอ้งการสง่เสรมิฯ”



ว.845

สาระส าคัญที่มีการเปล่ียนแปลง

21

การจัดซื้อ/จ้าง <500,000 บาท

❑ จัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีจ าเพาะเจาะจง
❑ ไม่จ าเป็นต้องซื้อจากบริษัท SME

แต่ถ้ามูลค่าการจัดซื้อ/จ้างจาก
บริษัท SME < 30% ของเงิน
งบประมาณ ต้องท ารายงานช้ีแจง

ว.78

การจัดซื้อ/จ้าง < 500,000 บาท

❑ จัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีจ าเพาะเจาะจง

❑ จัดซื้อ/จ้าง กับผู้ประกอบการ 
SME เป็นอันดับแรกก่อน



ตวัอยา่ง

22

ผูเ้บกิ/ใช ้ก าหนด
คณุลกัษณะของทีจ่ะเบกิ

บรษิทั ก.
ราคา 10,000 บาท

บรษิทัคูเ่ทยีบ ข.
ราคา 11,000 บาท

บรษิทัคูเ่ทยีบ ค.
ราคา 12,000 บาท

SME SME



กรณีผู้เบิก/ใช้ ต้องการจัดซื้อ/จ้างจากบริษัทที่หาเอง แม้จะมี 
SME

23

ผู้เบิก/ใช้ ต้องท าหนังสือยืนยันพร้อมให้เหตุผลประกอบ

“ทั้งนี้ต้องไม่มีผลกระทบเสียหายต่อการเรียนการสอน การวิจัย หรือการปฏิบัติหน้าที่อื่น
โดยปกติของข้าราชการ คณาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา”
[กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ข้อ 31]



พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรอืสนบัสนุน
เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้างตาม ว.78

SME (วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม) 
เป็นธุรกิจที่ท ำกำรด ำเนินกิจกรรมทำงด้ำนกำรผลิต จ ำหน่ำย ขนำดย่อม เป็นธุรกิจที่มีควำมเป็นอิสระ 
ไม่อยู่ใต้กำรควบคุมของธุรกิจหรือบุคคลอ่ืนบุคคลใด อีกทั้งยังเป็นธุรกิจที่มีต้นทุนในกำรลงทุนต่ ำ 

และมีพนักงำนจ ำนวนน้อย

24

กฎกระทรวงก ำหนดลักษณะของวิสำหกิจขนำด
กลำงและขนำดย่อม พ.ศ. 2562

https://www.sme.go.th/th/download.php?modulekey=27
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พสัดทุีร่ฐัตอ้งการสง่เสรมิหรอืสนบัสนนุ
 ผลติภณัฑข์องกลุม่อาชพีในหมูบ่า้นและต าบล

 ผลติภณัฑข์องรา้นคา้สหกรณ์หรอืสถาบนัเกษตรกร

 ผลติภณัฑท์ีผ่ลติเองหรอืจา้งใหบ้รกิารรักษาความปลอดภยัของ
องคก์ารสงเคราะหท์หารผา่นศกึ

 ผลติภณัฑท์ีผ่ลติเองหรอืบรกิารขององคก์รหรอืมลูนธิเิพือ่คน
พกิาร

 ผลติภณัฑจ์ากเรอืนจ า สถานกกักนั

 ผลติผล ชิน้งาน หรอืบรกิาร ของ SME

 พสัดทุีส่ง่เสรมิการผลติในประเทศ

 พสัดทุ ีเ่ป็นมติรกบัส ิง่แวดลอ้ม



หน่วยงานของรัฐต้องจัดซื้อพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ MIT และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ซึ่งต้องได้รับกำรรับรองจำกสภำอุตสำหกรรม หรือ อำจจะต้องดูสถำนที่
หรือแหล่งผลิต ประกอบ หรือดูที่ฉลำกที่ติดบนผลิตภัณฑ์

26

พัสดุที่รัฐต้องการสง่เสริมหรอืสนับสนุน
เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้างตาม ว.78 (ต่อ)



พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรอืสนับสนุน
เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้างตาม ว.78 (ต่อ)

27



พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรอืสนับสนุน
เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้างตาม ว.78 (ต่อ)

28



พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรอืสนับสนุน
เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้างตาม ว.78 (ต่อ)

29
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3. การจัดท าใบเบิก วัสดุวิทยาศาสตร์/วัสดุส านักงาน
4. เอกสารที่ต้องแนบในการส่งเบิกวัสดุวทิยาศาสตร/์วัสดุ

ส านักงาน และกำรลงรับใบเบกิและกำรส่งใบเบกิ

นางสาวคชาภรณ์ โภคศิริ และ  นางสาวอารีย์วรรณ  นามบุตร
หน่วยพัสดุ, งานคลังและพัสดุ              



ขั้นตอนในการด าเนินการจัดหาพัสดุ

เพื่อใช้ส ำหรับงำนวิจัยฯ โดยเบิกจ่ำยเงินทุนผ่ำนคณะฯ

ผู้วิจัยที่ได้รับทุนวิจัยทีเ่บิกจ่ำยผ่ำนคณะฯ ต้องด ำเนินกำร ดังนี้

1. จัดท ำบันทึกขออนุมัติในหลักกำรพร้อมแนบงบประมำณรำยจ่ำย ส่งที่หน่วย
สำรบรรณ เพื่อเสนอคณบดีลงนำมอนุมัติ (Download แบบฟอร์มได้จาก
เอกสาร Download ของงานกลยุทธ์และแผน)

2. เมื่อได้รับอนุมัติ ให้ด ำเนินกำรจัดท ำใบเบิกพัสดุสง่ที่หอ้งงำนคลังและพัสดุ
(Download แบบฟอร์มได้จากเอกสาร Download ของงานคลังและพัสด)ุ

31



การเบิกให้เขียน/พิมพ์ใบเบกิ 
ในแบบฟอรม์ Excel

32

ขั้นตอนการส่งใบเบิกวัสดุส านักงานและวัสดุวิทยาศาสตร์

ผู้วิจัย/ผู้เบิก พัสดุ รองคณบดีฝ่ายการคลัง

1.จัดพิมพ์/ เขียนใบเบิกวัสดุ  ตาม
แบบฟอร์มที่พั สดุ จั ดท า ให ้ ร ะบุ
รายละเอียด เช่น ขนาด รุ่น ปริมาณ 
ยีห่อ้ เกรดของสาร เป็นตน้ 

2.ขอใบเสนอราคา (กรณีผูว้ ิจัยเป็นผู ้
จัดหาพัสดแุละบรษัิทเอง)

3.ใหห้ัวหนา้โครงการลงนามใหค้วาม
เห็นชอบในใบเบกิวัสดุ

4.น าใบเบกิ + spec + ว.78 (ถา้ม)ี
มาสง่ทีต่ะกรา้หนา้หอ้งงานคลงัและพสัด ุ
และลงเลขรับ ลงวันที ่ลงเวลาที ่ส่งใบ
เบกิวัสด ุในแฟ้มทีพ่ัสดจุัดเตรยีมไวใ้ห ้

รับและน าใบเบกิ
เสนอ “รอง

คณบดฝ่ีายการ
คลงั” ลงนาม

อนุมัติ

ลงนามใบเบกิ
อนุมัตใิห ้
ด าเนนิการ
จัดซือ้
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แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง ตาม ว. 78 ของมหาวิทยาลัยมหิดล

ผูเ้บกิ/ใช ้ก าหนดคณุลกัษณะ
ของทีจ่ะเบกิ

มขีองทีผ่ลติใน
ประเทศไทย

ไมใ่ช่

เขยีนใบเบกิพรอ้มแนบ
รายละเอยีดคณุลกัษณะ จ าเป็นตอ้งใช้

ของน าเขา้

ใช่

เขยีนใบเบกิ พรอ้มท า
แบบฟอรม์ ว 78 

ใช่

เขยีนใบเบกิ

พสัดตุรวจเช็ค SME

จดัซือ้

ผูเ้บกิ/ใช้

พสัดุ

ไมใ่ช่



กรณีที่ให้คณะฯ จัดซื้อให้ทั้งหมด

34

1. การเบิกให้เขียน/พิมพ์ใบเบิก ในแบบฟอร์ม Excel ไม่ผ่านระบบการเบิก Online

2. แนบเอกสารใบเสนอราคา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(รายละเอียดคุณลักษณะ, เอกสาร ว 78(ถ้ามี))

3. ใบเสนอราคา ต้องมีรายละเอียดวัสดุที่ต้องการซื้อ ก าหนดส่งของ ก าหนดยืนราคา
และเงื่อนไขการช าระเงิน

4. กรณีให้ส่งของที่ผู้วิจัย ผู้วิจัยต้องน าเอกสารใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ

การเบิกพัสดุ 
(วัสดุวิทยาศาสตร์/วัสดุส านักงาน)



กรณีที่ผู้วิจัย ซื้อของเอง

35

1. ติดต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ก่อนที่ด าเนินการสั่งซื้อ

2. จัดท าใบเบิกตามแบบฟอร์มที่ก าหนดส่งที่งานคลังและพัสดุ โดยหมายเหตุในใบเบิกว่า 
"จัดซื้อเอง" พร้อมแนบใบเสนอราคา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

3. ใบเสนอราคา/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ไม่ต้องลงวันที่

4. กรณีให้ส่งของที่ผู้วิจัย ผู้วิจัยต้องน าเอกสารใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ 

5. กรณีเอกสารใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ต้องลงวันที่ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่พัสดุก่อนด าเนินการสั่งซื้อ

การเบิกพัสดุ 
(วัสดุวิทยาศาสตร์/วัสดุส านักงาน)
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การเบิกพัสดุ 
(วัสดุวิทยาศาสตร์/วัสดุส านักงาน)

- การเบิกให้เขียน/พิมพ์ใบเบิก ในแบบฟอร์ม Excel
(Download แบบฟอร์มได้จากเอกสาร Download ของงานคลังและพัสดุ)



เอกสารที่เกี่ยวข้อง (รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ, เอกสาร ว.78) 

37

แบบฟอรม์รำยละเอยีดคุณลักษณะ แบบฟอรม์ ว.78

(Download แบบฟอรม์ได้จำกเอกสำร Download ของงำนคลังและพสัดุ) 
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1.น าใบเบิกและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เขียนลงรับเลขในแฟ้ม และ ใส่ชื่อ
โครงการ ลงลายมือชื่อผู้ส่งใบเบิก

กำรลงรับใบเบกิและกำรส่งใบเบกิ

หมายเหต ุ: ใบเบิกวสัด ุตอ้งลงรบัและสง่ในตะแกรงหนา้หอ้งงานคลงัและพสัดทุกุครัง้ 
ไมใ่หม้าวางที่โต๊ะเจา้หนา้พสัด ุ เนื่องจากกนัเอกสารสญูหาย
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การลงรบัใบเบกิและการสง่ใบเบกิ

2.น าใบเบิกและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องใส่
ตะแกรงหน้าห้องงาน
คลังและพัสดุ

หมายเหต ุ: ใบเบิกวสัด ุตอ้งลงรบัและสง่ในตะแกรงหนา้หอ้งงานคลงัและพสัดทุกุครัง้ 
ไมใ่หม้าวางที่โต๊ะเจา้หนา้พสัด ุ เนื่องจากกนัเอกสารสญูหาย



หัวใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี ใบส่งของ ใบเสนอราคา
ของโครงการ SLF และ โครงการReinventing

40



หัวใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี ใบส่งของ ใบเสนอราคา โครงการMU-Talent

41
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5. แนวทางการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย กรณีมี
การส ารองจ่ายเงินทดรองจ่าย

นางสาวคชาภรณ์ โภคศิริ
หน่วยพัสดุ, งานคลังและพัสดุ               



แนวทางการหกัภาษเีงนิได ้ณ ทีจ่า่ย 
กรณีการจา่ยเงนิทดรองจา่ย

43



แนวทางการหกัภาษเีงนิได ้ณ ทีจ่า่ย 
กรณีการจา่ยเงนิทดรองจา่ย(ตอ่)

44



หลกัเกณฑ ์และวธิกีารจา่ยเงนิทดรองจา่ย พ.ศ. 2551

45



กราฟทีแ่สดงการใชเ้งนิทดรองจา่ยส าหรับทนุวจัิย
ปีงบประมาณ 2565

46
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6. การสั่งซื้อสารเคมีจากต่างประเทศ (ไม่มีตัวแทน
จ าหน่ายในประเทศไทย)

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
หน่วยพัสดุ, งานคลังและพัสดุ               
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การส ัง่ซือ้สารเคมจีากตา่งประเทศ 
(ไมม่ตีวัแทนจ าหน่ายในประเทศไทย)

ผูว้จัิยจัดท าใบเบกิวัสด/ุสารเคมี

พสัดดุ าเนนิการ (กรณีโอนเงนิ)
1. จัดท าแบบค าขอโอนเงนิตา่งประเทศ เสนอคณบดลีงนาม
2. ยมืเงนิทดรองจา่ย
3. โอนเงนิจา่ยทีธ่นาคาร
4. จัดท าใบขอจัดหา (PR) ,ใบสัง่ซือ้ (PO), รายงานการตรวจรับ

พรอ้มแนบเอกสาร
1. ใบเสนอราคา
2. รายละเอยีดคณุลักษณะวสัด/ุสารเคม ี(ว 78)
3. วธิกีารจา่ยเงนิ (โอนเงนิ/ตัดบัตรเครดติ)
4. กรณีช าระโดยการโอนเงนิผา่นธนาคาร ขอขอ้มลู

ชือ่ผูรั้บเงนิ, ทีอ่ยู,่ เบอรโ์ทรศัพท,์ E-mail
เลขทีบ่ัญช,ี ชือ่และรหัสธนาคารผูรั้บเงนิ

6. พัสดดุ าเนนิการจดัท าบนัทกึ
เบกิเงนิสง่หน่วยบญัชี

1.คา่ธรรมเนยีมการโอนเงนิตา่งประเทศ
2.คา่ธรรมเนยีมการออกของ
จากกรมศลุกากร
(ผูว้จิัยตอ้งน าเอกสารมาให ้
พัสดดุ าเนนิการ)

ผูว้จิยัตอ้งตรวจสอบงบทีต่ ัง้ไว ้
1. คา่วสัด/ุสารเคมี
2. คา่ธรรมเนยีมการโอนเงนิ
ตา่งประเทศ (คา่ใชส้อย)

5. สง่บญัชตีัง้เบกิคา่วสัดุ

ผูเ้บกิ

พสัดุ
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7. การจ้างเหมาบุคคลธรรมดา

นางสาวสิริมา วูดเด่น
หน่วยพัสดุ, งานคลังและพัสดุ               



ความหมายของงานจ้าง ตาม พรบ.2560

50



เอกสารที่ผู้รับจ้างต้องเตรียมเพื่อใช้ประกอบในการด าเนินการจ้าง

กรณีการขึ้นทะเบียนผู้ขายกับมหาวิทยาลัยมหิดล 
จะด าเนินการต่อเมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง รายดังกล่าว มีการรับเงินค่าสินค้าหรือค่าจ้าง
จากมหาวิทยาลัยมหิดล มากกว่า 1 ครั้ง จึงจ าเป็นต้องขึ้นทะเบียนผู้ขาย เพื่อให้
มหาวิทยาลัยมหิดลน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในอัตราร้อยละ 1 ให้กรมสรรพากร ตาม
ข้อตกลง โดยกระบวนการหัก ณ ที่จ่าย จะด าเนินการผ่านระบบ MU-ERP
โดยผู้รับจ้างต้องขอขึ้นทะเบียนผู้ขายกับมหาวิทยาลัยมหิดล ตามแบบฟอร์มของ
มหาวิทยาลัยมหิดล โดยต้องแนบเอกสารดังตอ่ไปนี้
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
2. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร

51



เอกสารที่ผู้รับจ้างต้องเตรียมเพื่อใช้ประกอบในการด าเนินการจ้าง

1. ใบเสนอราคา (กรณีผู้รับจ้างไม่มีใบเสนอราคา ให้ใช้แบบฟอร์มใบเสนอราคาของ
คณะฯ)

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง

3. ใบส่งมอบงาน (ผู้รับจ้าง)

4. ใบส าคัญรับเงิน (ผู้รับจ้าง)

5. ส ำเนำรำยละเอียดและขอบเขตของงำนที่จะรับจ้ำงพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเสนอราคา
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบส่งงาน
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน
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การก าหนดรายละเอียดขอบเขตของงาน

56

รายละเอียดและขอบเขตงานที่ผู้ว่าจ้างต้องท า ซึ่งต้องประกอบไปด้วย

1.1 คุณสมบัติของผู้รับจ้างที่ผู้ว่าจ้างต้องการ

1.2 ปริมาณงานที่ต้องการให้ผู้รับจ้างท า

1.3 ระยะเวลาในการส่งมอบงานในแต่ละครั้ง เพ่ือเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง

1.4 รายช่ือคณะกรรมการผู้ตรวจรับงานจ้าง (แบบฟอร์มหน่วยพัสด)ุ

1.5 แบบฟอร์มเอกสารแสดงการท างานของผู้รับจ้าง



ตัวอย่ำงกำรก ำหนดรำยละเอียดขอบเขตของงำน

57



ตัวอย่ำงกำรก ำหนดรำยละเอียดขอบเขตของงำน

58
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8. การจ้างตรวจวิเคราะห/์การใช้เครื่องมือ 
(นอกคณะ/นอกมหาวิทยาลัย)

นางสาวสิริมา วูดเด่น
หน่วยพัสดุ, งานคลังและพัสดุ



เอกสารที่ต้องน าส่งหน่วยพสัดุ

1. ใบเสนอราคา 
รายละเอียดในใบเสนอราคา

- ต้องระบุเป็นค่าบริการตรวจวิเคราะห์ ค่าบริการทดสอบเครื่องมือ ฯลฯ
- ต้องระบุระยะเวลาส่งมอบ ระยะเวลาการยืนราคา และเงื่อนไขการ ช าระเงิน

(กรณีหน่วยงานภายนอกไม่มีใบเสนอราคา สามารถdownload แบบฟอร์มได้จาก
เอกสาร Download ของงานคลังและพัสดุ)

60

การตรวจวิเคราะห/์การใช้เครื่องมือ จากหน่วยงาน
ภายนอกคณะ/มหาวิทยาลัย
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเสนอราคา

กรณีจา้งนิติบคุคล (เอกชน)
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเสนอราคา
กรณีจา้งองคก์ร หรอืหน่วยงานของรฐั
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเสนอราคา

กรณีจา้งองคก์ร หรอืหน่วยงานของรฐั
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การ Download เอกสาร
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ตดิตอ่สอบถาม

หนว่ยพสัดุ

1. คณุคชาภรณ์ โภคศริ ิผูด้แูลเกีย่วกบัวสัดวุทิยาศาสตร์ สารเคมแีละอืน่ๆ
เบอรโ์ทรศพัท ์086-905-9215 ID LINE ; milkkykachaporn
E:mail ; kachaporn.pho@mahidol.ac.th

2. คณุอารยีว์รรณ นามบตุร ผูด้แูลเกีย่วกบัวสัดสุ านักงานและอืน่ๆ
เบอรโ์ทรศพัท ์086-105-2585 ID LINE : kwang_areewan
E:mail ; areewan.nam@mahidol.ac.th

3. คณุอนษุรา วงษป์ระไพ ผูด้แูลเกีย่วกบัการซือ้สารเคมจีากตา่งประเทศ
เบอรโ์ทรศพัท ์089-894-7723

4. คณุสริมิา วดูเดน่ ผูป้ระสานงานอืน่ๆ
เบอรโ์ทรศพัท ์081-814-0315

mailto:kachaporn.pho@mahidol.ac.th
mailto:areewa.nam@mahidol.ac.th
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