
บันทึกข้อความ 
 
ส่วนงาน   กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย โทร 41136                .     

ที ่  อว 8392(๓)/     วันที ่      เมษายน ๒๕๖3                  .  
เรื่อง  แนวทางการดำเนินการกรณ ีการจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาหรืออุปกรณ์การแพทย์หรือการจัดจ้างเพ่ือให้ได้มาซึ่ง
พัสดุสำหรับการป้องกัน ควบคุม หรือรักษาโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 
2019 (COVID19)) ของสำนักงานมหาวิทยาลัย              .   
    
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย 
 
  ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยด่วนที่สดุที่ กค ๐๔๐๕.๒/ว.115 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2563 
กรมบัญชีกลางได้แจ้งแนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาหรืออุปกรณ์การแพทย์หรือการจัดจ้าง
เพื ่อให้ได้มาซึ ่งพัสดุสำหรับการป้องกัน ควบคุม หรือรักษาโรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 
(Coronavirus Disease 2019 (COVID19)) (เอกสารหมายเลข ๑) นั้น 
  เพื่อให้การดำเนินการของสำนักงานมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงเห็นสมควรกำหนด
แนวทางปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลางดังกล่าวข้างต้น โดยมีรายละเอียดดังเอกสารซึ่งแนบมาพร้อมนี้ (เอกสาร
หมายเลข ๒)   
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. แนวทางปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยด่วนที่สดุที่ กค ๐๔๐๕.๒/ ว.115 ลงวันที่ 27 
มีนาคม 2563 กรมบัญชีกลางได้แจ้งแนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาหรืออุปกรณ์การแพทย์หรือ
การจัดจ้างเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุสำหรับการป้องกัน ควบคุม หรือรักษาโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 
(Coronavirus Disease 2019 (COVID19)) ตามท่ีกองคลังเสนอ 

2. เพ่ือให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงินเป็นไปด้วยความเรียบร้อยกำหนดให้หน่วยงานใน
สังกัดฯ รายงานขอความเห็นชอบภายใน 7 วันนับถัดจากได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จสิ้นแล้ว  

3. หากเห็นชอบตามข้อ 1 และ 2 ขอได้โปรดสั่งการเพื่อกองคลังจักได้แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานมหาวิทยาลัยเพื่อทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

                                                                               
      (นางสาวสุณิสา  ธีตรานนท์) 
            หวัหน้างานพัสดุ                                                                             

                                                              
                                                                                



 
แนวทางการดำเนินการกรณกีารจัดซ้ือยา เวชภัณฑท่ีมิใชยาหรืออุปกรณการแพทยหรือการจัดจางเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ

สำหรับการปองกัน ควบคุม หรือรักษาโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19  
(Coronavirus Disease 2019 (COVID19)) 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
ข้ันตอน เอกสารท่ีตองจัดทำ ระบบ ผูเกี่ยวของ ระยะเวลา 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลางดวนท่ีสุดท่ี ๐๔๐๕.๒/ว.115 ลงวันท่ี 27 มีนาคม 2563  
เง่ือนไข: 
1.ใชในกรณี การจัดซ้ือยา , เวชภัณฑท่ีมิใชยา หรืออุปกรณการแพทย (สามารถสืบคนไดจากเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร
กระทรวงสาธารณสุข  http://dmsic.moph.go.th/ ) หรือการจัดจางเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุที่ใชในการปองกัน ควบคุม 
หรือรักษา โรคโควิด19 
2. ไมจำกัดวงเงิน 
3. หากมีความจำเปนจะตองจายเงินคาพัสดุลวงหนาใหแกผูขายหรือผูรับจาง ใหจายไดตามเง่ือนไขท่ีผูขายหรือผูรับจาง
กำหนด และไมตองวางหลักประกันการรับเงินลวงหนา 
 
1.ผูรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้น หรือเจาหนาท่ี
ดำเนินการซ้ือหรือจางไป
กอน 

     เจาหนาท่ี(พัสดุ)ของ
กอง หรือผูรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานนั้น 

1 วัน 

2.จัดทำรายงานขอความ
เห็นชอบตอผูอำนวยการ
สำนักงานมหาวิทยาลัย(เม่ือ
เสร็จสิ้นการดำเนินการตาม
ขอ 1) และนำเสนอผาน
กองคลัง 
 

-รายงานขอความเห็นชอบ
ตามตัวอยาง ๑ 
-เอกสารท่ีไดจากการซ้ือหรือ
จางเชนใบเสร็จรับเงิน ใบสง
ของ ฯลฯ 
 

manual เจาหนาท่ีของกอง ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีของ
กองผานผูอำนวยการ
กอง 

ไมเกิน 7 วัน
นับถัดจากได
ดำเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง
เสร็จสิ้นแลว  

3. ตรวจสอบรายงานตามขอ 
2 และนำเสนอความเห็นตอ
ผูอำนวยการสำนักงาน
มหาวิทยาลัย  

-รายงานขอความเห็นชอบ 
-เอกสารท่ีไดจากการซ้ือหรือ
จางเชนใบเสร็จรับเงิน ใบสง
ของ ฯลฯ 
 

manual เจาหนาท่ีของกองคลัง 1 วัน 

4.ใหความเห็นชอบ  -รายงานขอความเห็นชอบ 
-เอกสารท่ีไดจากการซ้ือหรือ
จางเชนใบเสร็จรับเงิน ใบสง
ของ ฯลฯ 

manual ผูอำนวยการสำนักงาน
มหาวิทยาลัย 

1 วัน 

5. สงเอกสารเบิกจายเงิน
(โดยถือวารายงานท่ีไดรับ
ความเห็นชอบนั้นเปน
หลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม) 

- รายงานขอความเห็นชอบท่ี
ไดรับอนุมัติแลว 
-ใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน
ฯลฯ 

 เจาหนาท่ีของกอง  1-2 วัน 



ข้ันตอน เอกสารท่ีตองจัดทำ ระบบ ผูเกี่ยวของ ระยะเวลา 
๖. บันทึกผลการจัดซ้ือ         
จัดจางตามหลักเกณฑของ
กรมบัญชีกลาง ตามหนังสือ
ท่ี ๐๔๐๕.๒/ว.120 ลงวันท่ี 
19 มีนาคม 2563 

แบบฟอรมตามตัวอยาง 3 
(ใหบันทึกเปนไฟล excel) 
 

Manual เจาหนาท่ีของกอง ๑ วัน 

 ๗. จัดสงใหกองคลัง    แบบฟอรมตามตัวอยาง 3 
(ไฟล excel) 

 

Manual เจาหนาท่ีของกอง  ภายใน    
30 วันนับถัด
จากวันท่ีมี
การประกาศ
ยกเลิก
สถานการณ
ฉุกเฉิน            
อัน
เนื่องมาจาก 
โรค โควิด19  

๘. ประกาศในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางและของ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

-ประกาศเผยแพรตาม
ตัวอยาง 2 
-แบบฟอรมการประกาศ
เผยแพรการจัดซ้ือจัดจาง
เพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุสำหรับ
การปองกัน ควบคุม หรอื
รักษาโรคติดเชื้อไวรัสโคโร
นา 20๑9 หรือ โรคโควิด 
19(Coronavirus Disease 
2019 (COVID19)) 
 

-ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง
(e-GP) 
-ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
มหาวิทยาลัยเชีย
งใหม 

เจาหนาท่ีกองคลัง ภายใน   
90 วันนับถัด
จากวันท่ีมี
การประกาศ
ยกเลิก
สถานการณ
ฉุกเฉิน อัน
เนื่องมาจาก
โรค โควิด19 

 
***หมายเหตุ : กรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท เปนอำนาจของผูอำนวยการกอง สำนักงาน ศูนย*** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกขอความ 
สวนงาน               
ท่ี             วันท่ี           
เรื่อง  ขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจาง ในการจัดซ้ือยา , เวชภัณฑท่ีมิใชยา หรืออุปกรณการแพทย  หรือการจัดจางเพ่ือให
ไดมาซ่ึงพัสดุท่ีใชในการปองกัน ควบคุม หรือรักษา โรคโควิด19กรณีจำเปนเรงดวนและเบิกจายเงิน      
 
เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย 
 

ดวย....... (ระบุชื ่อกอง) ............ไดดำเนินการจัดซื ้อ/จัดจาง ......... (ระบุรายการและจำนวนที่จ ัดซ้ือ                      
จัดจาง) .......  เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น .................... บาท (........................)  ซ่ึงในการจัดซ้ือจัดจางดังกลาวขางตน เปนกรณีจำเปน
เรงดวน และเปนการจัดซ้ือยา , เวชภัณฑท่ีมิใชยา หรืออุปกรณการแพทย  หรือการจัดจางเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีใชในการปองกัน 
ควบคุม หรือรักษา โรคโควิด19 

ดังนั้น  เพื่อใหการดำเนินการเปนไปตามแนวทางปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลางดวนที่สุดที่ กค(กวจ)
0405.2/   ว 115 ลงวันท่ี 27 มีนาคม 2563   จึงประสงคจะขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจาง  ตามรายละเอียดดังนี้ 

 
ลำดับ รายการ ผูขาย/ผูรับ

จาง 
จำนวน ราคาตอหนวย 

(บาท) 
ราคารวม 
(บาท) 

        
        
        

รวมท้ังสิ้น   
 
โดยมีหลักฐานตามเอกสารซึ่งแนบมาพรอมนี้ จำนวน ....... ฉบับ  และขอเบิกจายจาก............(ระบุแหลงงบประมาณที่จะขอ
เบิก)..........    
               

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจางตามรายงานดังกลาวขางตน   
      ....................................  
             (เจาหนาท่ี)    

   
 

  

 

1.ความเห็นกองคลัง  
เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย  
 ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรพิจารณาใหความเห็นชอบการ 
จัดซ้ือ/จัดจาง ...(ระบุรายการ/จำนวน)................ใน
วงเงิน ........................บาท จาก .................................ตาม 
เสนอ 
  

2.คำส่ัง  
         (  )  เห็นชอบตามเสนอ  
        (  ) ไมเห็นชอบ เหตุผล...........................  
       .............................................  
    ผูอำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย 
 



ตัวอยาง ๒ 

 

  

 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
เรื่อง การประกาศเผยแพรการจัดซ้ือจัดจางเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุสำหรับการปองกัน ควบคุม หรือรักษาโรคติดเชื้อ 

ไวรัสโคโรนา 20๑9 หรือ โรคโควิด 19(Coronavirus Disease 2019 (COVID19)) 

------------------------------------ 
 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐    มาตรา ๖3   บัญญัติให

หนวยงานของรฐั ประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง  มาตรา 66 วรรคหนึ่ง บัญญัติใหหนวยงาน

ของรัฐ ประกาศผลผูชนะการจัดซ้ือจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกและเหตุผลสนับสนุน และมาตรา 98 บัญญัติใหหนวยงาน

ของรัฐ ประกาศเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว ซ่ึงการประกาศเผยแพรดังกลาวจะตองประกาศ

เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด นั้น 

  เพ่ือใหเปนไปตามวรรคหนึ่งขางตน สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม จึงขอประกาศผลผูชนะการ

จัดซ้ือจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกและสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ตามเอกสารแนบทายประกาศนี้ 

 

        ประกาศ ณ วันท่ี ...... เดือน ......  พ.ศ. ....... 

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

        (..............................................................) 

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



ตัวอยาง 3 

(ใหบันทึกเปนไฟล excel) 
การประกาศเผยแพรการจัดซื้อจดัจางเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดสุำหรับการปองกัน ควบคุม หรือรักษาโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 2019 หรือ โรคโควิด 19(Coronavirus Disease 2019 (COVID19)) 

สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

ลำดับ
ท่ี 
(๑) 

เลขประจำตัวผูเสียภาษี/ 
เลขประจำตัวประชาชน 

(๒) 

ช่ือผูประกอบการ 
(๓) 

รายการพัสดุท่ีจดัซื้อจัดจาง 
(๔) 

จำนวนเงินรวมท่ี
จัดซื้อจัดจาง 

(๕) 

เอกสารอางอิง 
(๖) 

เหตุผล
สนับสนุน 

(๗) วันท่ี เลขท่ี 
1 Xxxxx  Xxxx 4 รายการ 70.000 บาท Xxx Xxx     4 
        
   รวมท้ังสิ้น     

 

หมายเหตุ : เงื่อนไขการบันทกึขอมูล 

(1) ระบุลำดับที่เรียงตามลำดับวนัที่มีการจัดซื้อจัดจาง 

(2) ระบุเลขประจำตัวผูเสยีภาษหีรือเลขประจำตัวประชาชนของผูประกอบการ 

(3) ระบุชื่อผูประกอบการ 

(4) ระบุรายการพสัดุที่จัดซื้อจัดจางในแตละคร้ัง เชน จดัซื้อหนากาก จัดซื้อวัคซีนเปนตน เปนตน 

(5) ระบุจำนวนเงินรวมที่มีการจดัซื้อจัดจางในแตละคร้ัง กรณีทีใ่บเสร็จรับเงินมีหลายรายการใหรวมจำนวนเงนิที่จัดซื้อจัดจางทุกรายการ 

(6) ระบุวันที่/เลขที่ ของสัญญาหรือขอตกลง หรือหลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเปนตน 

(7) ระบุเหตุผลสนับสนุนในการจดัซื้อจัดจางน้ัน โดยใหระบุเปนเลขอางอิง 4 
 ๔ หมายถึง  การจัดซื้อจัดจางตามหนังสือกรมบัญชีกลางดวนท่ีสุดท่ี กค(กวจ)0405.2/  ว 115 ลงวันท่ี 27 มีนาคม 2563 

        (8) การอางอิงราคากลาง หนวยงานของรัฐสามารถใชวงเงินท่ีจัดซื้อจัดจางในแตละครั้งเปนราคากลาง ท้ังน้ีภายใตหลักเกณฑตามนัยมาตรา 4 แหงพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจาง 
             และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (เปนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยสอบถามราคาจากผูประกอบการโดยตรงอันเปนแนวทางของหนวยงานของรัฐเพ่ือใหได 
            พัสดุน้ันอยางรวดเร็วท่ีสดุทันตอการใชประโยชนสำคญั) 
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