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คูมือการบันทึก “การจัดซ้ือ/จางหลายงวดงาน” 

ในการจัดซื้อ/จัดจางแบบหลายงวดงาน จําเปนตองมีการบันทึกงวดงานตั้งแตการทํา ใบขอซื้อ/
จาง และเรียกงานลักษณะนี้วา “งานระหวางทํา” เพื่อบันทึกรายการที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับการซื้อ/จางหลายงวด
งานนี้ เจาหนาที่ตองจัดซื้อ/จางในลักษณะ “งานระหวางทํา” หลังจากนั้นในการตรวจรับครุภัณฑที่ไดจาก
งานระหวางทําใหไปทําการ “ปรับปรุงงานระหวางทํา” เพื่อตรวจรับครุภัณฑดังกลาว แทนการตรวจรับแต
ละรายการในแท็บรายการเพิ่มเติมที่เคยทํา สาเหตุที่ทําเชนนี้ เพื่อเปนการแยกรายการครุภัณฑออกจาก
ที่ดิน/ส่ิงกอสราง และเราจะไดมูลคาจริงๆ ของแตละรายการซึ่งสงผลตอการคิดคาเสื่อมราคาที่ถูกตองใน
อนาคต 

เหตุผลสําคัญที่เจาหนาที่พัสดุตองบันทึกรายการในลักษณะนี้ เนื่องจากวา ตองมีการเชื่อมโยงและ
ถายโอนขอมูลใหกับระบบอื่น โดยขอมูลจะถูกสงใหงานบัญชีลงบัญชี, แยกมูลคาของครุภัณฑและของ
ที่ดินและสิ่งกอสรางออกจากกัน และสงขอมูลวัสดุ/ครุภัณฑใหงานพัสดุ รวมไปถึงระบบสามารถลงบัญชีคา
เสื่อมได  

**หมายเหตุ  กรณีที่ ซื้ อ /จ าง เพียงงวดเดียวนั้ น  หากมี รายการครุภัณฑที่ ต องดึ งออกมาจากงาน 
ซื้อ/จาง ใหแยกรายการระหวาง “คาดําเนินการซื้อ/จาง กับ คาครุภัณฑ” เปนคนละรายการกัน**  
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ข้ันตอนวธิีการบันทกึ 

1. ใบขอจาง จะดําเนนิการคลายคลึงกับการขอซื้อ/จางแบบปกติ แตใหเลือกกลุมพสัดุเปน 401:งาน

ระหวางทํา แทนการเลือก 3xx:งานจางตางๆ และทําการเลือกรหัสพัสดุตามรายการทีถู่กตอง  

 

 
**สําหรับกรณทีี่ขอซ้ือ/จางหลายงวดและใชงบหลายงบรวมกนั ใหดูวิธีการในหนาที่ 4** 
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2. ใบส่ังจาง ใหดําเนินการเหมือนกับการสั่งซื้อ/จางแบบปกติ 
3. ใบตรวจรับ ใหตรวจรับแบบตรวจรับงานจางปกติ แตในการกรอกครุภัณฑที่ตองตรวจรับดวยนัน้ 

ใหไป กรอกที ่4:ปรับปรุงงานระหวางทาํ แทนการกรอกในแท็บ รายการเพิ่มเติม โดยวิธกีารบันทึก
ขอมูลในเมน ูปรับปรุงงานระหวางทาํ ไดแก 

 

 
 

3.1. ที่สวนบนของหนาจอปรับปรุงงานระหวางทํา ผูใชจะตองระบุคือ คลังพัสดุ 

 
3.1.1. ถามีขอมูลเดมิอยูหนาจอจะปรากฏรายละเอียดขอมูลการปรับปรุงงานระหวางทาํขึน้มา  
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3.1.2. แตถาตองการ เพิ่มรายการใหม ใหไปที ่รายการปรับปรุงงานระหวางทาํจากนัน้ใหระบุ
วันที่รับ และสถานะ สวนคอลัมน เลขที่ ระบบจะทาํการออกเลขใหอัตโนมัติ ดังรูป 

 
 

3.1.3. จากนั้นใหเพิม่รายการปรับปรุงงานระหวางทําโดยไปที่รายการตรวจรับดังรูป  

 
 

3.1.4. จากนั้นให Double Click ที่รายการที่ตองการ หรือClick เลือกที่รายการที่ตองการแลวกด
ปุม “เพิ่ม” จากนัน้จะปรากฏขอมูลที่ไดเลือกที่รายการรวบรวมงานระหวางทําเปนครุภัณฑ 
ดังรูป 

 
 

3.1.5. เมื่อเลือกรายการระหวางทาํแลวใหบันทกึรายการครุภัณฑจากงานระหวางทาํ ดังรูป 
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3.2. โดยการเพิ่มขอมูลรายการครุภัณฑจํานวนเงินรวมจะตองเทากับจาํนวนเงนิรวมในรายการรวบรวม
งานระหวางทาํ ขอมูลทีจ่ําเปนจะตองระบุในรายการครุภัณฑ ไดแก 

ขอมูลที่บันทกึ คําอธิบาย 
ลําดับที ่ ลําดับที่เอกสาร 
หมวดรายการ รหัสพัสดุที่ตองการซื้อ/จาง 
รายการ รายละเอียดรายการ 
จํานวน จํานวน 
หนวยนับ ระบบจะแสดงคาเริ่มตนหนวยนับใหจากการบันทึกไวในรายการ

พัสดุ และผูใชสามารถแกไขเองได 
ราคา/หนวย ระบบจะแสดงคาเริ่มตนราคาตอหนวยใหจากการบันทกึไวใน

รายการพัสดุ และผูใชสามารถแกไขเองได 
รหัสงบประมาณ รหัสงบประมาณ งบประมาณจะเลือกไดเฉพาะตามรายการงาน

ระหวางทําที่เลือกไว 
หนวยงาน ใสรหัสหนวยงานที่ครุภัณฑนั้นสงักัดอยู 
คลังพัสดุ คลังพัสดุที่จัดเก็บครุภัณฑ 
คุณลักษณะเพิ่มเติม คุณลักษณะเพิ่มเติมของครภัุณฑ 
หมายเหต ุ เหตุผล หรือหมายเหตุในการทํารายการ 
รับประกันถงึวนัที ่ วันที่หมดอายรัุบประกัน 
คําอธิบายการรับประกัน คําอธิบายการเพิ่มเติมในการรับประกัน 
รหัสส่ิงกอสราง รหัสส่ิงกอสราง 
สถานทีว่าง/เกบ็ สถานทีว่าง/เกบ็ครุภัณฑ 
ประเภทรถ ระบุประเภทรถ กรณีครุภัณฑนัน้เปนยานยนต 
ทะเบยีนรถ ทะเบยีนรถ กรณีครุภัณฑนั้นเปนยานยนต 
ผูดูแลรับผิดชอบ รหัสบุคลากรที่เปนผูดูแลรับผิดชอบ 
รหัสคลังรับ รหัสคลังรับ 

 

เมื่อบันทึกรายการครบตามรายการและจํานวนที่ตองบันทึก และหลงัจากตรวจสอบความถกูตอง
เรียบรอยใหเปลี่ยนสถานะจาก “ดําเนนิการ” เปน “บันทกึ” 
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เพิ่มเติม : กรณีขอซื้อ/จางหลายงวดและใชงบหลายงบ 

สําหรับกรณีทีข่อซื้อ/จางหลายงวดและใชงบหลายงบรวมกัน เนื่องมาจากการจัดจางแตละครั้งใช
เงินงบเดียวแลวเงนิในงบนัน้ๆ ไมพอ จําเปนตองเอาหลายงบมารวมกนัเพื่อขอจัดจางในหนึง่ครั้ง วธิีปฏิบัติ
เราตองแจงวางวดงานนี ้จะใชเงินงบไหนบาง จํานวนเทาไหร ถาจาํนวนเงนิที่ตองจายในแตละงวด (สมมุติ
วา=30,000) มีจํานวนมากกวาในงบนัน้ๆ (สมมุติมีงบ=20,000) เรากต็องพิจารณาวาจะดงึเงนิจากงบไหน
มาใชสําหรับสวนที่ไมพอ (= -10,000) นัน้ พิจารณาจากตัวอยางดังนี ้

ตัวอยาง งานปรับปรุงอาคาร 22 และอาคาร 13 วงเงนิขอจาง 1,350,000.- บาท งวดงานทัง้หมด 3 งวด 

งวดที ่ รายการ ยอดเงินเปน%  มูลคาสทุธ ิ

1 งานปรับปรุงหองอเนกประสงค 30% 405,000 
2 งานปรับปรุงพืน้ทีน่ั่งพักผอนนักศึกษาอาคาร 13 35% 472,500 
3 งานปรับปรุงพืน้ทีน่ั่งพักผอนนักศึกษาอาคาร 22 35% 472,500 

รวม  100% 1,350,000 

ใชแหลงเงิน บกศ.อนุมัติคร้ังที่ 1 ทั้งหมด 4 งบรวมกัน 

รหัสงบ ชื่องบ ยอดงบประมาณ ใชได 
MB02101156 งานปรับปรุงหองอเนกประสงค 310,075.00 310,075.00 
MB02101157 งานปรับปรุงพืน้ทีน่ั่งพักผอนนักศึกษาอาคาร 13 381,010.00 381,010.00 
MB02101158 งานปรับปรุงพืน้ทีน่ั่งพักผอนนักศึกษาอาคาร 22 155,431.00 155,431.00 
MB02101161 งานกอสรางโรงเก็บของอาคาร 22 511,504.00 511,504.00 

รวม 
 

1,358,020 
จากตารางที่ 1 และ 2 ผูทํารายการตองพิจารณาวา แตละงบมีเงินพอแตละงวดหรือไม ถาไมพอ 

(สวนตาง) จะเอางบใดมาใชในสวนที่ไมพอนั้นไดบาง **ทั้งนี้ พิจารณาตามความเหมาะสมในการใชงบประมาณ 

รหัสงบ งบที่ใชได งวด/เงิน ตามเอกสาร สวนตาง งวดเงินทีล่งได 
MB02101156 310,075.00 งวดที ่1 405,000 1 -94,925 งวดที ่1 310,075.00 
MB02101157 381,010.00 งวดที ่2 472,500 2 -91,490 งวดที ่2 381,010.00 
MB02101158 155,431.00 งวดที ่3 472,500 3 -317,069 งวดที ่3 155,431.00 
MB02101161 511,504.00 -   

ตารางที่ 3 สวนตางของงบประมาณ 
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 จากตารางที่ 3 พิจารณาแถวที่ 1 รหัสงบ MB02101156 พบวา ยอดงบที่ใชไดคือ 310,075 บาท 
แตงวดที่ 1 ตองจาย 405,000 บาท แสดงวาเงินไมพออยู 94,925 บาท(1) (ผูทํารายการตองพิจารณาถึง
ความเหมาะสมวาจะเอายอดนี้ไปใชงบใด) ในทีน่ี้ ใหเอายอด 1 ไปใชงบ MB02101161 ดังนัน้ งวดที่ 1 จะ
มี 2 รายการ ประกอบดวย 2 งบ คือ รหัสงบ MB02101156, ยอดเงนิ 310,075.00 และ รหัสงบ 
MB02101161, ยอดเงนิ 94,925 รายละเอียดเพิ่มเติมดังตารางที ่4 

ลําดับ ระบุรหัสงบ หมวดรายการ
งวด
ที่ จํานวน หนวย

* ราคา/
หนวย ภาษี 

มูลคา
สุทธิ/หัก
งบ

จัด
กลุม

1 
MB02101156 401-00004 : งานจาง

ปรับปรุงอาคาร/สํานักงาน 1 1 
งวด : 
PRD 289,789.72 20,285.28 310,075.00 1 

2 
MB02101161 401-00004 : งานจาง

ปรับปรุงอาคาร/สํานักงาน 1 1 
งวด : 
PRD 88,714.95 6,210.05 94,925.00 1 

3 
MB02101157 401-00004 : งานจาง

ปรับปรุงอาคาร/สํานักงาน 2 1 
งวด : 
PRD 356,084.11 24,925.89 381,010.00 2 

4 
MB02101161 401-00004 : งานจาง

ปรับปรุงอาคาร/สํานักงาน 2 1 
งวด : 
PRD 85,504.67 5,985.33 91,490.00 2 

5 
MB02101158 401-00004 : งานจาง

ปรับปรุงอาคาร/สํานักงาน 3 1 
งวด : 
PRD 145,262.62 10,168.38 155,431.00 3 

6 
MB02101161 401-00004 : งานจาง

ปรับปรุงอาคาร/สํานักงาน 3 1 
งวด : 
PRD 296,326.17 20,742.83 317,069.00 3 

ตารางที่ 4 

 สรุปจากตัวอยาง  

- งบ MB02101156-58 จะใชในงวดที่ 1-3 หมด สําหรับสวนตางที่งบ MB02101156-58 มีไมพอนัน้ 
จะใชงบ MB02101161  

- จํานวนเงนิทัง้สองงบรวมกนัแลว เทากับเงนิของงวดนัน้ๆ 
- งวดงาน งวดเดียวกนัใหใสเลขเหมือนกัน 
- การจัดกลุม งวดเดียวกนั ใหจัดในกลุมเดยีวกนั 

 
 
 
 
 
 
 

405,000 

472,500 

472,500 
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หนาจอที่ไดจากการบนัทกึ 
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รายงานใบขอที่ได 

 

 


