
การจัดซื้อจัดจาง

ตามระเบียบศิริราชมูลนิธิวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2563

นําเสนอโดย นางสาวจิราวรรณ ปุนอภิรัตน
ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ
26 กุมภาพันธ 2569



วัตถุประสงค

มาตรฐานเดียวกัน
เพ่ือใหผูท่ีไดมอบหมายในการ

ปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจาง 

กองทุนตาง ๆ ของศิริราชมูลนิธิ

ดําเนินงานไดอยางถูกตอง 

เปนไปในทิศทางเดียวกัน และเกิด

ประโยชนสูงสุด

สรางความเขาใจ
เพื่อสรางความรู และความเขาใจ

ในดําเนินงานจัดซื้อจัดจางตาม

ระเบียบศิริราชมูลนิธิวาดวยการพัสดุ

พ.ศ.2563 ใหกับบุคลากรศูนยการ

แพทยกาญจนาภิเษก

ลดขอผิดพลาด
เพื่อลดปญหาขอผิดพลาดในการ

ประสานงานและการจัดทําเอกสาร

การจัดซื้อจัดจาง
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คํานิยามการจัดซ้ือจัดจาง

พสัดุ
สินคา

สินคา

วัสดุ, ครุภัณฑ

ท่ีดิน, ส่ิงปลูกสราง

บริการ

งานจางบริการ, จางเหมาบริการ, 

จางทําของ

งานกอสราง

งานจางท่ีปรึกษา,

จางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง

(การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปล่ียน)



เปรียบเทียบขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง

ไมเ่กิน 300,000 บาท เกินกวา่ 300,000 บาท

ขออนุมัติหลักการและขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง ขออนุมัติหลักการและขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง

ไมตองจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง (PO)

ใหผูมีสิทธิเบิกจายเงินทุนลงนามอนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจาง

ในใบเสนอราคาได

ตองจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง (PO) และใหผูมีสิทธิเบิกจาย

ลงนามใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง

สืบราคาอยางนอย 1 ราย และช้ีแจงเหตุผล สืบราคาอยางนอย 3 ราย ข้ึนไป และช้ีแจงเหตุผล



การสั่งซื้อสั่งจางและเกณฑการตรวจรับพัสดุ

300,000 บาท 

วงเงินไมเกิน 300,000 บาท วงเงินเกิน 300,000 บาท 

แตงต้ังบุคคล 1 ราย   
เปนผูตรวจรับพัสดุได 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอยางนอย 3 ราย 



การสั่งซื้อสั่งจาง และการตรวจรับพัสดุ
(ครุภัณฑ)

เมื่อไดรับมอบพัสดุแลวใหขึ้นทะเบียนควบคุมสินทรัพย โดยหนวยงานจะตองสงเอกสาร  

การจัดซื้อครุภัณฑมาที่งานพัสดุ ศูนยการแพทยกาญจนาภิเษก เพื่อดําเนินการขึ้นทะเบียน

ควบคุมสินทรัพย กอนดําเนินการเบิกจาย



ผูมีสิทธิเบิกจายกองทุนและผูมีอํานาจอนุมัติเงินทุน

ผูมีอํานาจอนุมัติ
คณบดีคณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล 

ประธานศิริราชมูลนิธิ 

ผูอํานวยการศูนยการแพทยกาญจนาภิเษก (กรณีทําการแทน)

ผูเบิก
ผูมีสิทธิเบิกจายเงินกองทุนที่ระบุไวในเงื่อนไขการตั้งทุนของแตละกองทุน

ซึ่งอาจเปนบุคคลหรือหนวยงานสังกัดศิริราชมูลนิธิ บุคคลหรือหนวยงานสังกัด

คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล



กองทุนที่ตองจัดซื้อจัดจางผานงานพัสดุ GJ



กองทุนอื่น ๆ ของศูนยการแพทยฯ
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เอกสารที่หนวยงานตองจัดทําเพื่อดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

6
หนังสือขออนุมัติ

หลักการใชเงิน

ใบเสนอราคา

กําหนด SPEC/TOR

ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง

(PO)

หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ

จัดจางพรอมระบุรายชื่อ

ผูตรวจรับ/

คณะกรรมการตรวจรับ

ใบตรวจรับพัสดุ
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เอกสารท่ีหนวยงานตองจัดทําเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

6
ใบตรวจรับพัสดุ



เอกสารประกอบการเบิกจายเงินสําหรับคูสัญญา

หากมีการมอบอํานาจให
ติดอากรสแตมปตาม

กฎหมาย

นิติบุคคล

1.หนังสือรับรองบริษัท

2. ใบทะเบียน ภ.พ. 20

3. สําเนาทะเบียนพาณิชย

4. หนาสมุดบัญชีธนาคาร 

01 02

บุคคลธรรมดา

1. สําเนาบัตรประชาชน

2.หนาสมุดบัญชีธนาคาร 



ขอมูลการออกใบสงของ/ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน

ช่ือ: ศิริราชมูลนิธิ

ท่ีอยู: เลขท่ี 2 ตึกมหิดลบําเพ็ญ ช้ัน1

โรงพยาบาลศิริราช ถนนวังหลัง

เขตบางกอกนอย กรุงเทพมหานคร

01

02

099300039694403

Website:04

เลขประจําตัวผูเสียภาษี:

https://www.sirirajfoundation.org/th/

https://www.sirirajfoundation.org/
https://www.sirirajfoundation.org/th/






การยมื - คืน เงินทดรองจา่ย
ศิ ริ ร า ช มู ล นิ ธิ

Presentation By: น.ส.รตันาวดี พานชิกลุ



การยมืเงินทดรองจา่ย
I NTRODUCT ION

 กรณทีี�ต้องยมืเงินยมืทดรองจา่ยเกินกวา่ 300,000 บาท ใหช้ี�แจงเหตผุล
ความจาํเป�นเพิ�มเติมในบนัทึกขออนุมติั ยมืเงินทดรองจา่ย

 การขอยมืเงินทดรองจา่ยสามารถขอยมืครั�งละไมเ่กิน                  
(สามแสนบาทถ้วน) 

300,000 บาท

เพื�อพจิารณาเป�นรายกรณี ศิรริาชมูลนธิสิงวนสทิธทีิ�จะไมอ่นุมติัวงเงินที�เกินที�กําหนด หากเหน็วา่ ไมจ่าํเป�น 

เรื�อง ระเบยีบศิรริาชมูลนธิ ิวา่ด้วย
การยมืเงินทดรองจา่ย

ประกาศ



เมื�อ

ใหล้ดรายการค่าใชจ้า่ยบางรายการออก เหลือแต่รายการที�จาํเป�นต้องใชเ้งินก่อน

จดัทําเอกสารอบที� 1 

เมื�อเงินในกองทนุครบตามจาํนวนที�ตั�งแล้ว จดัทําเอกสารพิ�มเติมอีกครั�ง

ก่อนการดําเนนิการยมืเงินทดรองจา่ย
ก า ร เ ต รีย มค ว ามพร้อ ม

ใหต้รวจสอบจาํนวนเงินภายในกองทนุที�
ต้องการเบกิจา่ยวา่มจีาํนวนเพยีงพอตามงบ
ประมาณที�ตั�ง หรอืไม่

ดยูอดเงินในกองทนุ จาํนวนเงินเพยีงพอต่อการเบกิจา่ย

จาํนวนเงิน “ไม”่ เพยีงพอต่อการเบกิจา่ย

จดัทําเอกสารขออนมุติัในหลักการ โดยระบุวงเงินเต็มจาํนวนที�
ต้องการเบกิจา่ย พรอ้มแนบเอกสารรายการค่าใชจ้า่ยควบคู่ไป
ดว้ย (เป�นเอกสารแนบ)

หากไมท่ราบจาํนวนเงินในกองทนุให้ติดต่อศิรริาชมูลนธิ ิเพื�อสอบถามยอดเงินในกองทนุ



ก่อนการดําเนนิการยมืเงินทดรองจา่ย
ก า ร เ ต รีย มค ว ามพร้อ ม

เขยีนรายละเอียดรายการค่าใชจ้า่ย
ที�ต้องการใช ้และจาํนวนเงินเท่าไหร ่

จดัทํารายการค่าใชจ้า่ย รายละเอียดรายการที�ต้องการจดัซื�อ / เบกิจา่ย
พรอ้มค่าใชจ้า่ยแต่ละรายการ

ควรระบุรายการเป�นภาพรวม 

นํารายละเอียดค่าใชแ้นบไปพรอ้มกับเอกสารขอ
อนุมติัในหลักการ

มูลนธิจิะกันเงินตามที�ขออนมุติัฯ หากระบุ “หมวด” จะเปลี�ยนแปลงรายการค่าใชจ้า่ยภายในหมวดเท่านั�น



ใหด้าํเนนิการจดัเตรยีมเอกสารแบบฟอรม์ตรวจสอบรายการ (Check list)
เอกสารประกอบการ ยมื - คืน เงินทดรองจา่ยศิรริาชมูลนิธ ิโดยใหแ้นบ
Check list ปะหนา้พรอ้มเอกสารก่อนจดัสง่ไปยงัศิรริาชมูลนธิิ

ใหเ้ลือกประเภทเอกสารสญัญาเงินยมืทดรองจา่ยใหถ้กูต้องตาม
วงเงินที�ต้องต้องการเบกิจา่ย

บนัทึกขอ้ความที�ระบุผูร้บัผดิชอบและกิจกรรม รายละเอียดผูร้บั
โอนเงินยมืทดรองจา่ย ระยะเวลาการคืนเงิน

รายการ (check list) เอกสารประกอบการ ยมืเงินทดรองจา่ยศิรริาชมูลนธิิ

สญัญาเงินยมื 
(ใชแ้บบฟอรม์ศิรริาชมูลนธิ)ิ

บนัทึกขอยมืเงินทดรองจา่ย

บนัทึกขอ้ความที�ระบุกองทนุที�ประสงค์ขอยมืเงินทดรองจา่ย
พรอ้มงบประมาณที�ใชจ้า่ยในงาน / กิจกรรมบนัทึกอนมุติัหลักการ 

รายละเอียดค่าใชจ้า่ยในการจดังาน / กิจกรรม งบประมาณโครงการ  

ก่อนการดําเนนิการยมืเงินทดรองจา่ย
ก า ร เ ต รีย มค ว ามพร้อ ม

QR Code
check list



สญัญาเงินยมืทดรองจา่ย
ตั ว อย่ า ง

ตัวอยา่งไมเ่กิน 100,000 ตัวอยา่งเกิน 100,000

แบบฟอรม์ไมเ่กิน 
100,000 บาท

QR Code

แบบฟอรม์เกิน 
100,000 บาท

QR Code



ให้ดําเนนิการใส่
ขอ้มูลให้ครบถ้วน 

ตัวอยา่งเกิน 100,000ตัวอยา่งไมเ่กิน 100,000

สญัญาเงินยมืทดรองจา่ย
ตั ว อย่ า ง

ศิรริาชมูลนธิจิะดาํเนนิการ
สง่สาํเนาสญัญามาที�
“ศิรริาชมูลนธิ ิชั�น G”

ใชส้าํหรบัคืนเงินทดรองจา่ย

QR Code
รหสักองทนุ

https://drive.google.com/file/d/1sjAgY9M5e2iKLtSxOJaKF0cXXD1zCoE1/view
https://drive.google.com/file/d/1sjAgY9M5e2iKLtSxOJaKF0cXXD1zCoE1/view
https://drive.google.com/file/d/1sjAgY9M5e2iKLtSxOJaKF0cXXD1zCoE1/view


กรณผีูม้สีทิธเิบกิจา่ยเป�นคู่สญัญายมืเงินทดรองจา่ยดว้ยตนเองนั�นหนว่ยงานสามารถระบุ 

บญัชสีว่นบุคคล (บญัชเีดี�ยว) ของผูม้สีทิธเิบกิจา่ยเป�นบญัชผีูร้บัโอนเงินยมืทดรองจา่ยได้

กรณทีี�คู่สญัญาเงินยมืทดรองจา่ยไมใ่ชผู่ม้สีทิธเิบกิจา่ย หนว่ยงานสามารถระบุบญัชี

สว่นบุคคล (บญัชรีว่ม) เป�นบญัชผีูร้บัโอนเงินยมืทดรองจา่ยได ้ถ้าเป�นบญัชเีดี�ยวของบุคคล

จะจาํกัดวงเงินการยมืเงินทดรองจา่ยครั�งละไมเ่กิน 30,000 บาทเท่านั�น
แบบฟอรม์สญัญาเงินยมืทดรองจา่ยศิรริาชมูลนธิิ

เงินยมืทดรองจา่ยและ
การรบัโอนเงินยมืทดรองจา่ย

คู่ สัญญา

ผูม้สีทิธเิบกิจา่ย

ผูร้บัผดิชอบตามที�ระบุในเอกสารบนัทึกขออนมุติัยมืเงิน ทดรองจา่ย
จากศิรริาชมูลนธิ ิที�ไดร้บัมอบหมายจากหนว่ยงานซึ�งจะต้อง
เป�นบุคลากรสงักัด ‘คณะแพทยศาสตรศิ์รริาชพยาบาล’

 บุ คคล ที� ส า ม า รถ เ ป� น คู่ สัญญายื ม เ งิ นทด รองจ่ า ย กั บ ศิ ริ ร า ช มู ลนิ ธิ

 บญัชทีี�เป�ดในนามหนว่ยงาน 

บัญชี ผู้ ร ับ โ อน เ งิ นยื ม ทด รองจ่ า ย

ใหต้รวจสอบวา่ผูย้มืนั�นม ีVendor กับศิรริาชมูลนธิหิรอืไม ่หากไมม่ใีหแ้นบสาํเนาบตัรประชาชนไปดว้ย

สญัญาเงินยมืจาํนวนเงินไมเ่กิน 100,000 บาท

สญัญาเงินยมืจาํนวนเงินเกิน 100,000 บาท
สาํเนาสมุดบญัชี

แบบฟอรม์ไมเ่กิน 
100,000 บาท

QR Code

แบบฟอรม์เกิน 
100,000 บาท

QR Code

สาํเนาบตัรประชน



การขออนมุติัยมืเงิน
ทดรองจา่ย

เ อ กส า ร

ใหห้นว่ยงานหรอืผูม้สีทิธเิบกิจา่ยที�มคีวามประสงค์จะยมืเงินทดรองจา่ยทําบนัทึกขออนมุติั
ยมืเงินทดรองจา่ยจากศิรริาชมูลนธิิ

ระบุผูร้บัผดิชอบ 

ระบุกิจกรรมที�จะนาํเงินยมืทดรองจา่ยไปใชจ้า่ย

รายละเอียดที�ต้องระบุในเอกสาร

รายละเอียด ผูร้บัโอนเงินยมืทดรองจา่ย

 ระยะเวลาการคืนเงินยมืที�ชดัเจนโดยมหีวัหนา้ภาควชิา หรอืหวัหนา้หนว่ยงาน ลงนามรบัรอง
การยมืเงินทดรองจา่ยนั�น

ศิรริาชมูลนธิพิจิารณาและสาํรองเงิน



การขออนมุติัยมื
เงินทดรองจา่ย

ตั ว อย่ า ง เ อกส า ร

ตัวอยา่ง ฉบบัจรงิ

แนบสาํเนาหนา้บญัช ี“ไทยพาณชิย ์จาํกัด มหาชน”

ตรวจสอบวา่ผูย้มืม ีVendor กับศิรริาชมูลนธิหิรอืไม่

แนบสาํเนาบตัรประชาชนผูย้มื

กรณมี ีVendor ใหร้ะบุเลขที�บญัช ีและแนบสาํเนา
หนา้บญัชตีามขอ้มูลเดมิ 



เมื�อ

อนมุติัในหลักการใชเ้งิน
เ อ กส า ร

ใหใ้สร่ายละเอียดในเอกสารในหลักการใชเ้งิน
พรอ้มระบุวตัถปุระสงค์ในการใชเ้งินใน
กองทนุนั�น ๆ

การจดัทําเอกสารอนมุติัในหลักการ

รายละเอียดที�ต้องระบุในเอกสาร

เรื�อง ขออนมุติัในหลักการใชเ้งิน “กองทนุ................... รหสักองทนุ J000 xxx”

เรยีน “กรรมการผูจ้ดัการมูลนธิ”ิ

วงเงินที�ต้องการเบกิจา่ย

ลงนามโดย “มสีทิธเิบกิจา่ยในกองทนุ”

ใหห้วัหนา้สว่นงาน ลงนาม “โปรดพจิารณาอนมุติั”

QR Code
รหสักองทนุ

https://drive.google.com/file/d/1sjAgY9M5e2iKLtSxOJaKF0cXXD1zCoE1/view
https://drive.google.com/file/d/1sjAgY9M5e2iKLtSxOJaKF0cXXD1zCoE1/view
https://drive.google.com/file/d/1sjAgY9M5e2iKLtSxOJaKF0cXXD1zCoE1/view


ขออนมุติัในหลักการใชเ้งิน
ตั ว อย่ า ง เ อกส า ร

ตัวอยา่ง ตัวอยา่ง ฉบบัจรงิ



เอกสารที�ได้รบัจากศิรริาชมูลนิธิ

เอกสารอนมุติัในหลักการ 
ฉบบัที�ศิรริาชมูลลงนามแล้ว



รายการค่าใชจ้า่ยในหลักการใชเ้งิน 
ก า ร เ ป ลี� ย นแปลง

สามารถดาํเนนิการได ้โดยใหร้ะบุรายละเอียดรายการ / จาํนวนเงินที�ประสงค์ขอ
เปลี�ยนแปลงในหลักการ และแนบเอกสารเปรยีบเทียบรายการเดิมกับรายการใหม ่

กรณีขออนมุติัในหลัการครั�งแรกระบุหมวด ให้เปลี�ยนแปลงรายการ / เงินภายในหมวด

แนบตารางที�เปลี�ยนแปลง
เป�นเอกสารแนบท้าย



ตัวอยา่ง ฉบบัจรงิ



ใบเสรจ็รบัเงิน
ก า รออก



สง่คืนเงินยมืทดรองจา่ยในนาม:   
        และ เลขที�สญัญา

คืนเงินยมืทดรองจา่ย
ก า ร เ ต รีย ม เ อกส า ร

QR Code แบบฟอรม์คืนเงิน

รายละเอียดที�ต้องระบุในเอกสาร

เรยีน ผูม้สีทิธเิบกิจา่ในกองทนุ

ชื�อผูจ้ดัทําเอกสาร / ชื�อผูย้มืเงิน

ระบุวตัถปุระสงค์ของการยมืเงินทดรองจา่ย

ระบุรายละเอียดของการยมืเงินทดรองจา่ย ลงในตาราง

เลขที�สญัญา

ระบุจาํนวนเงินที�โอนคืน

ระบุจาํนวนเงินที�ใช้

กรณี ยมืจา่ย - คืนสว่นที�เหลือ
เชน่ ยมื 10,000฿ เบกิค่าใชจ้า่ยจากมูลนิธิ
จา่ยคืนดว้ยใบเสรจ็ 8,0000฿ +คืนเงินที�เหลือ 2,000฿ 



คืนเงินยมืทดรองจา่ย
ก า ร จั ด ทํา เ อ กส า ร

ตัวอยา่ง

ตัวอยา่งใบเสรจ็

ตัวอยา่งสาํเนาใบนาํฝาก



I'm Here Be
Your Answer

Q U E S T I O N S  &  A N S W E R S



แบบประเมนิความพงึพอใจ


