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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการบริการงานพัสดุกิจกรรม การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้าง ผ่านระบบ 
ERP โดยวิธีเฉพาะเจาะจงนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ครอบคล ุมท ุก
ขั ้นตอนของการจ ัด ซ้ือ/จ ัดจ ้างต้ังแต ่การพ ิจารณาความต ้องการของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ การแต่งตั้งคณะกรรมการ การรับราคาซื้อจ้าง และการจัดท าสัญญา ใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้าง โดยระบุ ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการด าเนินงานของส านักวิชาการศึกษา
ทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ให้สามารถน ากระบวนการการบริหารงานพัสดุกิจกรรม การ
จัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP โดยวิธีเฉพาะเจาะจงไปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน 
7) ภาระหน ้าท ี่ของหน ่วยงาน 8) บทบาทและหน ้าที่ความร ับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏ ิบ ัติ 
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจำกัด ปัญหา 
อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ คู่มือ
ฉบับนี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ การบริหารงานพัสดุกิจกรรม การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อ
จัดจ้างผ่านระบบ ERP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 

คณะผู้จัดท า     
กุมภาพันธ์   2567 
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1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

บทที่ 1 
บทน า 

 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป (งานพัสดุ) ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์         
มีหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการงบประมาณรายรับ - รายจ ่าย  การจ ัดซื้อจ ัดจ ้าง การควบค ุมและจ าหน ่าย
พ ัสดุ บร ิหารส ัญญาและหล ักประก ันจ ัดท าส ัญญาและปฏ ิบ ัต ิหน ้าที่อ่ืนตามที่ได ้ร ับมอบหมาย ซึ่งในส่วนงานพัสดุ
ด าเนิน การจัดซื้อจัดจ้างให้กับส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ตามที่ได้รับแจ้งให้
ด าเนินการ หน้าที่ความร ับผ ิดชอบของแหน ่งตามที่ได ้ร ับมอบหมาย (JD) ม ีด ังนี้ การจ ัดหาพ ัสด ุ/จ ัดซ้ือจ ัดจ ้าง 
ผ ่านระบบ ERP (โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป) การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้าง ผ่านระบบ ERP (โดยวิธีคัดเลือก) 
การจ ัดหาพ ัสด ุ/จ ัดซื้อจ ัดจ ้าง ผ ่านระบบ ERP (โดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง) บ ันท ึกข ้อม ูลจ ัดซ้ือ/จ ัดจ ้างในระบบ EGP 
จ ัดท าค าขอต้ังงบประมาณ ประจ าปีงบลงท ุน การจ ัดท าแผนการจ ัดซ้ือคร ุภ ัณฑ ์ประจ าปี การขึ้นทะเบ ียนผู ้ขาย 
การออกเลขคร ุภัณฑ์ การประช ุมงานก ่อสร้าง/ปรับปร ุง การตรวจสอบเอกสารการเบ ิกจ ่ายจ ัดซ้ือจ ัดจ้าง 

จากการดำเนินการจัดซื้อ - จัดจ้าง พบว่าผู้แจ้งความประสงค์บันทึกรายละเอียดในแบบฟอร์มแจ้ง ความ
ประสงค ์การจ ัดซ้ือ-จ ัดจ ้าง ไม ่ถ ูกต ้องรายละเอ ียดไม ่ครบถ ้วนสมบ ูรณ์ ท าให ้เจ ้าหน ้าที่เก ิดข้อผิดพลาดใน
การดำเนินการ ดังนั้นเพ่ือลดปัญหาและลดระยะเวลาลงจึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งเป ็นส ่วนหนึ่งในการลด
ขั้นตอนและช ่วยในการปฏ ิบ ัต ิงานได ้อย ่างรวดเร ็ว เป ็นประโยชน ์ต ่อผู ้ปฏ ิบ ัต ิและหน่วยงาน ผู้เขียนจึงได้
รวบรวมข้อมูล เนื้อหาจากการปฏิบัติงาน และความรู้ที่ได้รับจากระเบียบฯ ปฏิบัติการอบรม ประสบการณ์เรียนรู้
ในการแก้ปัญหาขณะปฏิบัติงานของผู้เขียนและผู้ร่วมงานในการจัดซื้อจัดจ ้าง ซ่ึงเป็นเน ื้อหาเกี่ยวก ับว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิการ 
โดยเริ่มต้ังแต่ กระบวนการประสานงานก ับหน ่วยงานต ้นเรื่องที่ต้องการพัสดุ เพ่ือก าหนดแผนโครงการใน
กระบวนการจัดซื้อ   จัดจ้าง เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุแห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด ้วยการจ ัดซื้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ 
พ.ศ. 2560 ซึ ่งเป ็นขั้นตอนและภาระงานของผู ้เข ียนที่ ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน จากความเป็นมาและ
ความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจในการ จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  ของบุคลากรงานพัสดุ หรือบุคลากร
หน่วยงานอ่ืนและผู้สนใจทั่วไป เพ่ือสน ับสน ุนแนวทางการปฏ ิบ ัต ิได ้อย ่างถ ูกต ้อง หากม ีข ้อบกพร ่องประการใด 
ผู ้จ ัดท าใคร ่ขออภ ัยมา ณ ที ่นี้ และจะพัฒนาคู่มือให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น ให้เหมาะสมต่อการใช้งานต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์การจัดท ำคู่มือ 
1) เพ่ือให ้ผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานด ้านพ ัสดุ ทราบรายละเอ ียดขั้นตอนและแนวทางการปฏ ิบ ัต ิงาน ให ้ถ ูกต ้อง  

ตามระเบียบฯ 
2) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3) เพ่ือใช ้เป ็นคู ่ม ือส าหรับบ ุคลากรและผู ้ทีส่นใจในการปฏ ิบ ัต ิงานด ้านการพ ัสด ุสามารถปฏ ิบ ัต ิได้ ถูกต้อง 

และลดขั้นตอนการทำงาน 
 

1.3 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
1)  ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน งานพัสดุ กองคลัง ทราบรายละเอียดขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน 
2) บุคลากรผู้ปฏิบัติในหน่วยงานได้รับความรู้และความเข้าใจ สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและถูกต้อง 
3) เป็นคู่มือส าหรับบุคลากรและผู้ที่สนใจสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องไม่เกิดความสับสนและลดขั้นตอน 

การทำงาน 
4) ช่วยลดขั้นตอนในการตอบค าถามและการสอนงานส าหรับบุคลากรที่ได้รับการบรรจุใหม่ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้างตั้งแต่การ
พิจารณาความต้องการของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ การแต่งตั้ง
คณะกรรมการการรับราคาซื้อจ้างและการจัดท าสัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยระบุระยะเวลา และผู้รับผิดชอบใน
แต่ละข้ันตอนของการดำเนินงาน 

1. แต่ละฝ่ายแจ้งความประสงค์ที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. แจ้งผู้ประกอบการจัดทำใบเสนอราคา 

3. กรอกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

4. บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP (PR) ใบขออนุญาตซื้อ / จ้าง / ลงนาม 

5. แนบหนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้าง กรณีวงเงินเกินหนึ่งแสนบาท / ลงนาม 

6. ผู้ประกอบการส่งของ 

7. บันทึกเข้าระบบ ERP (RE) ใบตรวจรับ/กรรมการตรวจรับลงนาม 
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8. บันทึกเข้าระบบ ERP (US) ใบเบิกจ่าย / ลงนาม 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 

10. บันทึกในเอกสารส่งเบิกจ่าย 

จากขั้นตอนและกิจกรรมข้างต้นจะเห็นได้ว่า คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการ การบริการงานพัสดุ กิจกรรม 

การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP โดยวิธีเฉพาะเจาะจงนี้ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน แรกของการร ับแจ ้ง

ความประสงค ์จนไปถ ึงสิ้นส ุดกระบวนการหร ือขั้นตอนส ุดท ้ายของการเบ ิกจ ่าย ซ่ึงจะช่วยให้การวิเคราะห์ แก้ไข

ปัญหา ไดอ้ย่างถูกวิธีและรวดเร็วต่อการปฏิบัติงาน 

 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและ

งานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้างรวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ ควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ ที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

งานบริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม ประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  งานจ้างที่ปรึกษางานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 

การบร ิหารพัสดุ หมายถ ึง การเก ็บ การบ ันท ึก การเบ ิกจ ่าย การย ืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 

ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ ซ่ึง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ในกรณีท่ีมี
ราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม 

(2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2 ) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6)  โดยจะใช้ 
ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถงึประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว ่าด ้วย
ว ิธ ีการงบประมาณ หร ือกฎหมายเกี่ยวด ้วยการโอนงบประมาณ เง ินซ่ึงหน ่วยงานของร ัฐ ได ้ร ับไว ้โดยได ้ร ับ
อน ุญาตจากร ัฐมนตร ีให ้ไม ่ต ้องน าส ่งคล ังตามกฎหมายว ่าด ้วยว ิธ ีการงบประมาณหร ือ กฎหมายว ่าด ้วยเง ินคงคล ัง 
เง ิน ซ่ึงหน ่วยงานของร ัฐได ้ร ับไว ้โดยไม ่ต ้องน าส ่งคล ังเป ็นรายได ้แผ ่นด ินตาม กฎหมาย และเงิน ภาษ ีอากร
ค ่าธรรมเน ียม หรือผลประโยชน ์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได ้ของราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงิน ช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตาม
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กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หน ่วยธ ุรการของศาล 
มหาว ิทยาล ัยในก าก ับของร ัฐ หน ่วยงานส ังก ัดร ัฐสภาหร ือในก าก ับของร ัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และ
หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้ รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัด
จ้างหรือการบรหิารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนว่ยงานของรฐันั้นก าหนด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
(1) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ เป็นนิติ

บุคคล 
(2) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(3) ราชการส ่วนท ้องถิน่ หมายถ ึง นายกองค ์การบร ิหารส ่วนจ ังหว ัด นายกเทศมนตร ีนายก 

องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงตาแหน่งที่เรียกชื่อ อย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
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(4) รัฐวิสาหกิจ หมายถ ึง ผู ้ว่าการ ผู ้อ านวยการ กรรมการผ ู้จ ัดการใหญ่ หร ือผู ้ด ารงตำแหน ่งทีเ่รียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

(5) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ ทียบเท่า 
(6) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน ผู้ตรวจการแผ่นดิน 

เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงิน แผ่นดินเลขาธิการ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(7) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
(8) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน ศาล

ปกครอง เลขาธิการสำนักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
(9) มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
(10) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ สภา

ผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 
(11) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ เทียบเท่า 
(12) หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบ้ริหารสูงสดุของหนว่ยงาน ตาม 

กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
คณะกรรมกรรมการนโยบาย หมายถึง คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ 
วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม เง ื่อนไขที่

หน ่วยงานของร ัฐด าหนดรายใดรายหนึ่งให ้เข ้ายื ่นข ้อเสนอ หรอืให้เข ้ามาเจรจาต ่อรองราคารวมทั้ง การจ ัดซ้ือจ ัดจ ้าง
พ ัสด ุก ับผู ้ประกอบการโดยตรงในวงเง ินเล ็กน ้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตามกรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

*(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน การจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ จัดจ้าง
พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเปน็ตัวแทนจ าหนา่ยหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบดว้ยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเปน็ต้องใช้พัสดนุั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภยัธรรมชาต ิหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือ วิธีคัดเลือกอาจ
ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
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(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และม ี
ความจ าเป ็นต ้องท าการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างเพ่ิมเต ิมเพ่ือความสมบ ูรณ ์หร ือต ่อเน ื่องในการใช ้พ ัสด ุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่
ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน ของ
ต่างประเทศ  

(ช) เปน็พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิง่ปลูกสรา้งซึ่งจำเปน็ต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็น

หน่วยงานสนับสนุนการบริหารองค์กร ด้าน งบประมาณ การพัสดุ การเง ิน และการบัญช ี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุน ันทา ซึ่งมีความจ าเป ็น และเกี่ยวข้องกับภาระงานที่ปฏิบัติ โดยเฉพาะงานด้านพัสดุ การด าเนินงานต้อง
สอดคล้องโครงสร้าง องค์กรกับภาระงานและบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 1) โครงสร้างการบริหารกองคลัง 2) วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ค่านิยม 3) บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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2.1 โครงสร้างส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ (Organization Chart)  
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  

1.การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้าง ผ่านระบบ ERP (โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป) 
1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

1.3 วิธีสอบราคา 

2. การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้าง ผ่านระบบ ERP (โดยวิธีคัดเลือก) 

3. การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้าง ผ่านระบบ ERP (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

4. บันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ EGP 

นักวิชาการพัสดุ 
5. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ประจ าปีงบลงทุน 

6. การจัดท าแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี 

7. การขึ้นทะเบียนผ ู้ขาย 

8. การออกเลขครุภัณฑ์ 

9. การประชุมงานก่อสร้าง/ปรับปรุง 

10. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 
3.3 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 
3.4 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ หนังสือเวียนของ กรมบัญชีกลาง  

และของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครฐั 
3.5 จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัตงิานด้านพัสด ุพ.ศ. 2543 

 

3.2 สาระส าคัญของการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงก ารคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐ ต ้องค านึงถึง
ค ุณภาพ เทคน ิค และว ัตถ ุประสงค ์ของการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างพ ัสดุ นั้น และห ้ามม ิให ้ก าหนด คุณลักษณะของพัสดุ
ให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

3.2.2 ก ารจัดทำแผนการจดัซื้อจัดจ้างประจำปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบ ัญช ีกลางและของหน ่วยงาน ตามว ิธ ีการทีก่รมบ ัญช ีกลางก าหนด และใหป้ิดประกาศ โดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน ่วยงานนั้น ยกเว ้นกรณ ีเร ่งด ่วน หรือ ใช ้ในราชการล ับ กรณ ีที่มีวงเงินตามที่ก าหนดหรือ
มีความจำเป็นฉุกเฉิน หรือที่จะขายทอดตลาด 

3.2.3 การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560 มี 3 วิธี ได้แก่ 

3.2.3.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เป็นการเชิญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติ ตรง
ตามเงื่อนไขที่กำหนดเข้ายื่นข้อเสนอ ได้แก่ 

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
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2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

3) วิธีสอบราคา 
 

3.2.4 วิธีคัดเลือก เป็นการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด ซึ่งจะต้อง ไม่
น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย ทั้งนี ้
สามารถใช้วิธีคัดเลือกได้ภายใต้หลักเกณฑ์เง่ือนไข ดังนี้ 

1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 

2) พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้าง หรือให้บริการ โดย
ผู ้ประกอบการที ่ม ีฝ ีม ือโดยเฉพาะ หร ือม ีความช านาญเป ็นพ ิเศษ หร ือม ีท ักษะส ูงและผู ้ประกอบการมี จำนวน
จำกัด 

3) มีความจำเปน็เร่งดว่นอันเนือ่งมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ ไม่อาจคาดหมายได ้

4) ลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคท่ีจำ เป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

5) ต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่านองค์กรระหว่างประเทศ 

6) ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกับความ มั่นคงของ
ประเทศ 

7) งานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อน จึงจะ ประมาณค่าซ่อมได้ 

8) กรณีอ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง 
3.2.5 ว ิธ ีเฉพาะเจาะจง เป ็นการประกาศเช ิญชวนผู ้ประกอบการที ่ม ีค ุณสมบ ัต ิตรงตามที่ก าหนด รายใด

รายหนึ่งใหเ้ข ้ายื่นข ้อเสนอหรือใหเ้ข ้ามาเจรจาต ่อรองราคาก ับหน ่วยงานของร ัฐโดยตรง ตามเง ื่อนไข ดังนี้ 
1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 

2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่การผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจ ัดซ้ือจ ัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม ่เก ินวงเงิน 500,000 บาท ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจ ัดซ้ือจ ัดจ้างพ ัสด ุโดยว ิธ ี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างทีไ่ม ่ท าข ้อตกลงเป ็นหน ังส ือและวงเงินการจ ัดซ้ือจดัจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจ
รับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 
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3) ม ีผู้ประกอบการที่ม ีค ุณสมบ ัต ิโดยตรงเพ ียงรายเด ียว หรือผู้ประกอบการซึ ่งเป ็นต ัวแทน
จ าหน ่ายหร ือต ัวแทนผู ้ให ้บร ิการโดยชอบด ้วยกฎหมายพ ียงรายเด ียวในประเทศและไม ่ม ีพ ัสด ุอ่ืนที่จะใช ้ 
ทดแทนได ้

4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติและการจัดซื้อ จัดจ้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายร้ายแรง 

5) เป ็นพ ัสด ุที่เกีย่วพ ันก ับพ ัสด ุทีไ่ด ้จ ัดซ้ือจ ัดจ ้างไว ้ก ่อนแล ้ว และม ีความจ าเป ็นต ้องจ ัดซ้ือจัดจ้าง 

เพ่ิมเติม โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่า 

6) เป ็นพ ัสด ุทีจ่ะขายทอดตลาด โดยหน ่วยงานของร ัฐ องค ์การระหว ่า งประเทศ หร ือ หน่วยงาน 

ของต่างประเทศ 

7) ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

8) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
3.2.6 การจ้างที่ปรึกษา มี 3 วิธี ได้แก่ 

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

2) วิธีคัดเลือก 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
3.2.7 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง มี 4 วิธี ได้แก่ 

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2) วิธีคัดเลือก 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

4) วิธีประกวดแบบ 
 

3.3 บทกำหนดโทษ 
ตามมาตรา 120 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้

ก าหนดบทก าหนดโทษไว ้ด ังนี้ “ผู้ใดเป ็นเจ้าหน ้าที ่หรือเป ็นผู้ม ีอ านาจหน ้าที่ในการด าเน ินการเกี่ยวก ับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตาม
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยมิ  ชอบเพ่ือให้เกิด
ความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้โดยทุจริต ต้องระวางโทษจ าคุก
ตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ” 
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3.4 ผ ู้ได้รับมอบอำนาจแต่งตั้งเจ้าหน้าท ี่ด าเนินการ (หัวหน ้าเจ้าหน ้าท ี่และเจ้าหน้าที่) 
ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดให้มี 

“เจ้าหน้าที่” ได้แก่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ได้รับมอบหมาย จากผู ้มี
อ านาจให ้ปฏ ิบ ัต ิหน ้าทีเ่กีย่วก ับการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างหร ือการบร ิหารพ ัสด ุของหน ่วยงานร ัฐด ังนั้น เจ้าหน ้าท ี่ผู้ม ิได ้
ม ีช ื่อในต าแหน ่งสายงานพ ัสดุ จงึต ้องม ีการแต ่งต้ังใหป้ฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่เกี ่ยวก ับการจ ัดซ้ือจ ัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ
ภาครัฐของหน่วยงานของรัฐและตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 6 

“ห ัวหน ้าเจ้าหน้าที่” หมายความว ่า ผู ้ด ารงต าแหน ่งห ัวหน ้าสายงาน ซ่ึงปฏ ิบ ัต ิงานเกีย่วก ับการ จัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น ก าหนดหร ือผู ้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบอ านาจและเจ้าหน้าที่ต้องศึกษา 
ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ได้แก่ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการท ุจร ิต  พ.ศ. 2542 ซ่ึง
แก ้ไขเพ่ิมเต ิม (ฉบ ับที ่ 2 ) พ.ศ. 2554 และหน ังส ือเว ียนมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

 

3.5 ขัน้ตอนด าเน ินการจ ัดซื้อจัดจ ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จัดท า 

3.5.1 แนวทางด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหลักพิจารณาด าเนินการดงันี้ การจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณจะต้องด าเนินการ จัดหาพัสดุตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ดังนี้ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 ได้กล่าวถึงการ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ไว้ดังนี้ 

มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษาและ งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

มาตรา 55 (3) ว ิธ ีเฉพาะเจาะจง ได ้แก่ การทีห่น ่วยงานของร ัฐ เช ิญชวนผ ู้ประกอบการทีม่ี ค ุณสมบ ัต ิตรง
ตามเง ื่อนไขทีห่น ่วยงานของร ัฐก าหนดให ้เข ้ายื่นข ้อเสนอหร ือให ้เข ้ามาเจรจาต ่อรองราคา 
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รวมทั้งการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างพ ัสด ุก ับผู ้ประกอบการโดยตรง ในวงเง ินเล ็กน ้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ ออก
ตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

มาตรา 56 (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงิน ในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินที่กำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุ จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมาย เพียงรายเดียว 
ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ
ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และม ีความจ าเป ็นต ้องท าการจ ัดซ้ือจ ัดจ้างเพ่ิมเต ิมเพ่ือความสมบ ูรณ ์หรือต ่อเน ื่องในการใช ้พ ัสดุนั้น โดยม ูลค ่าของ
พ ัสด ุท ี่ท าการจ ัดซ้ือจ ัดจ้างเพ่ิมเต ิมจะต ้องไม ่ส ูงกว ่าพ ัสด ุทีไ่ด ้ทำการจ ัดซ้ือจ ัดจ้างไว ้ก ่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์กรระหว่างประเทศ  หรือหน่วยงาน 
ของต่างประเทศ 

(ช) เปน็พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิง่ปลูกสรา้งซึ่งจำเปน็ต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
และพ ัสด ุทีร่ ัฐต ้องการส ่งเสร ิมหร ือสน ับสน ุน โดยร ัฐมนตร ีอาจออกกฎกระทรวง ตามมาตรา 65 (1) (ซ) หรือ 
(2) (ซ) 

ข ้อ 78 แห ่งระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 
ได้กล่าวถึงวิธีปฏิบัติวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 ให้ คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีค ุณสมบ ัต ิตรงตามเง ื่อนไขที่
หน่วยงาน ของร ัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งเข ้าย ื่นเสนอหรอืให ้เข ้ามาเจรจาต ่อรอง 
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ราคา ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78 (1) (ก) (ข) 
(ค) (ง) (จ) และจัดทำรายงานผลการพิจารณา ตาม ข้อ 55 (4) ดังนี้ 

จ ัดท ารายงานผลการพ ิจารณาและความเห ็นพร ้อมด ้วยเอกสารที่ได ้ร ับไว ้ทั้งหมดเสนอห ัวหน ้า 
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้รายงานผลการพิจารณา ดังกล่าวให้
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง 

(ข) รายชื่อผู้ที่ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ที่ยื่นข้อเสนอทุกราย  

 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  

(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

(จ) ผลการพ ิจารณาค ัดเล ือกข ้อเสนอและการให ้คะแนนข ้อเสนอของผู ้ยื ่นข ้อเสนอท ุกรายพร ้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 

3.5.2 การท าสัญญาหรือข้อตกลง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 ได้กล่าวถึงการท าสัญญา  

ด ังนี้ มาตรา 96 หน ่วยงานของร ัฐอาจจ ัดท าข ้อตกลงเป ็นหน ังส ือโดยไม ่ท าตามแบบส ัญญา ตามมาตรา 93 ก็ได้ 
เฉพาะกรณี ดังต่อไปนี้ 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70 (3) 
(ข) 

(2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
(3) กรณีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันท าข้อตกลง เป็น

หนังสือ 

(4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า 

(5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้าง
มีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง จะไม่ต้องท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานใน
การจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

มาตรา 97 ส ัญญาหรือข ้อตกลงเป ็นหน ังส ือทีไ่ด ้ลงนามแล ้วจะแก ้ไขไม ่ได้ เว ้นแต ่ในกรณ ีด ังต ่อไปนี้ ให้อยู่
ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

หมายเหตุ : การจัดท าข้อตกลงจ้างหรือสัญญาจ้าง โดยผู้รับจ้างต้องด าเนินการติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
ต่อวงเงินการจ้าง 1,000 บาท หากมีเศษให้ปัดขึ้น และกรณีวงเงิน เกิน 200,000.00 บาท จะต้องชำระอากรเป็น
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ตัวเงินแทนการติดอากรแสตมป์ ภายในระยะเวลา 15 วัน ซึ่งหากกรณีล่าช้าจะต้องเสียเพ่ิม ดังนี้ 
กรณ ีไม่เกิน 90 วัน เสียเพ่ิม 2 เท่า 
กรณี เกิน 90 วัน เสียเพ่ิม 5 เท่า 

 

3.6 การตรวจร ับ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 10 ได้กล่าวถึง การ

บริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ มาตรา 100 ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้ม ีอานาจ
แต ่งต้ังคณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุเพ่ือร ับผ ิดชอบการบร ิหารส ัญญาหรือข ้อตกลงและการตรวจร ับพ ัส ดุ 
องค ์ประกอบ องค ์ประช ุม และหน ้าท ี่ของคณะกรรมการตรวจร ับพ ัสดุ ให ้ เป ็นไปตามระเบ ียบที่ร ัฐมนตร ี
ก าหนด ในกรณ ีท ี่การจ ัดซ้ือจ ัดจ้างม ีวงเงินเล ็กน ้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต ่งต้ังบ ุคคล หนึ่งบ ุคคลใด
เป ็นผู้ตรวจร ับพ ัสด ุนั้น โดยให้ปฏ ิบ ัต ิหน ้าที ่เช ่นเด ียวก ับคณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุก ็ได้ และให้น าบทบัญญัติ
มาตรา 96 วรรค 3 มาใช้บังคับอนุโลม หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 รวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

ข้อ 71 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจร ับพ ัส ดุ ณ ที่ท าการของผู ้ใช ้พ ัสด ุนั้น หร ือสถานที่ซึ่งก าหนดไว ้ในส ัญญาหร ือ 

ข้อตกลง ส่วนการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืนในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
ส่วนราชการก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคน ิคหรือทางว ิทยาศาสตร์ จะเช ิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงค ุณว ุฒ ิเกี่ยวก ับพ ัสด ุนั้น มาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ นั้นๆ ก ็ได้ ใน
กรณ ีจ าเป ็นทีไ่ม ่สามารถตรวจน ับเป ็นจ านวนหน ่วยทัง้หมดได้ ให ้ตรวจร ับตามหล ักว ิชาการสถิติ 

(3) โดยปกต ิให ้ตรวจร ับพ ัสด ุในว ันที ่ผู ้ขายหร ือผู ้ร ับจ ้างน าพ ัสด ุมาส ่งและให ้ด าเน ินการให้ เสร็จ
สิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(4) เม ื่อตรวจร ับถ ูกต ้องครบถ ้วนแล ้ว ให้ร ับพ ัสด ุไว ้และถ ือว ่าผู้ขายหรือผู้ร ับจ้างได ้ส ่งมอบ พัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท าใบตรวจร ับ
โดยลงช ื่อไว ้เป ็นหล ักฐานอย ่างน ้อยสองฉบ ับ มอบแก ่ผู้ขายหรือผู้ร ับจ ้าง  1 ฉบ ับ และเจ้าหน ้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือ
ด าเนิน การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ ใน
กรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงกัน ให้รายงานหัวหน้า
ส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
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(5) ในกรณ ีที่ผู ้ขายหร ือผู ้ร ับจ ้างส ่งมอบพ ัสด ุถ ูกต ้องแต ่ไม ่ครบจ านวน หร ือส ่งมอบครบ
จ านวนแต ่ไม ่ถ ูกต ้องทัง้หมด ถ ้าส ัญญาหร ือข ้อตกลงม ิได ้ก าหนดไว ้เป ็นอย ่างอ่ืนให ้ตรวจร ับไว ้เฉพาะจ านวนทำ
ถ ูกต ้อง โดยถ ือปฏ ิบ ัต ิตาม (4) และโดยปกต ิให ้ร ีบรายงานห ัวหน ้าส ่วนราชการเพ่ือแจ ้งให ้ผู ้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ได้ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างใน
จ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจร ับพ ัสด ุทีป่ระกอบก ันเป ็นช ุดหร ือหน ่วย ถ ้าขาดส ่วนประกอบอย ่างใดอย ่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติให้รีบรายงาน
ห ัวหน ้าส ่วนราชการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรอืผู้ร ับจา้งทราบภายใน 3 ว ันท าการน ับแต ่ว ันทีต่รวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่
กรณี 

ข้อ 72 คณะกรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน 

รายงาน โดยตรวจสอบก ับแบบร ูปรายการละเอ ียด และข ้อกำหนดในส ัญญาท ุกส ัปดาห์ รวมทั้งร ับทราบ หรือ
พ ิจารณาการสั่งหย ุดงาน หรอืพ ักงานของผู้ควบค ุมงาน แล ้วรายงานห ัวหน ้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณา สั่งการต่อไป 

(2) การด าเนินการตาม (1) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าตามหลักวิชาการช่างไม่น ่าจะ
เป ็น 
ไปได้ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว ้ในส ัญญาหรือที ่ตกลงให้ทางานจ ้างนั้น ๆ โดยให้มีอานาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบ
รูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา 

(3) โดยปกต ิให ้ตรวจผลงานทีผู่ ้ร ับจ ้างส ่งมอบภายใน 3 ว ันท าการ น ับแต ่ว ันทีป่ระธาน กรรมการ 
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ทำการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(4) เม ื่อตรวจเห ็นว ่าเป ็นการถ ูกต ้องครบถ ้วนเป ็นไปตามแบบร ูปรายการละเอ ียดและ 
ข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้นและให้ท าใบรับรอง
ผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหร ือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงช ื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน ้อย 2 ฉบบ ั  มอบให้แก่ผู้รับ
จ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิก จ่ายเงินจากคลัง และ
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบ
รูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ หรือสั่ง
การ แล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ หัวหน้า
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ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึงจะ ดำเนินการตาม (4) 

3.7 ค่าปรับ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้กล่าวถึง

ค่าปรับ ไว้ดังนี้ 
ข ้อ 162 การท าส ัญญาหร ือข ้อตกลงเป ็นหน ังส ือ นอกจากการจ ้างที่ปร ึกษาให ้ก าหนด

ค่าปรับ เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบเว้นแต่การจ ้างซ่ึง
ต ้องการผลส าเร ็จของงานทั้งหมดพร ้อมก ัน ให ้ก าหนดค ่าปร ับเป ็นรายว ันเป ็นจ านวนเง ินตายต ัวในอัตราร้อยละ 
0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงานก่อสร้าง สาธารณูปโภค ที่มี
ผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะ
ก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด ในการท าสัญญาจ้างที่
ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิด ความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้
หน ่วยงานของรัฐผู ้จัดทำสัญญาก าหนดค ่าปรับไว้ในสัญญาเป ็นรายว ัน ในอัตราหรือจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อย
ละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น 

การก าหนดค ่าปร ับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอ ัตราหร ือเป ็นจ านวนเง ินเท ่าใด ให้ 
ห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐค าน ึงถ ึงราคาก าหนดระยะเวลาของการใช ้งานและล ักษณะของพ ัสด ุซ่ึงอาจมี 
ผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือ
ความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะแล้วแต่กรณี 

 

3.8 วิธีปฏิบัติการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
3.8.1 กรณีวงเงินไม่เกนิ 100,000.- บาท ไม่ต้องจัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง มี

ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. รับเรื่องจากผู้แจ้งความประสงค์ 

1.1 ท าการสืบราคาจากผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง อย่างน้อย 1 ราย หรืออย่างมาก 3 ราย พร้อม ข้อมูลหลักผู้ขาย 
(กรณีที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างไม่มีฐานข้อมูลในระบบ ERP) 

1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติงบประมาณ 
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1.2 ตรวจสอบความถ ูกต ้องของรายการ รายละเอ ียดค ุณล ักษณะเฉพาะพ ัสดุ (ว ัสดุ หร ือ 
ครุภัณฑ ์หรือรายละเอียดของงานที่ต้องการจ้าง และรายชื่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง) 

1.3 ผู้แจ้งความประสงค์บันทึกรายละเอียดลงแบบฟอร์ม (แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ จัดซื้อ -
จัดจ้าง) พร้อมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. วางแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

3. จ ัดท าบ ันท ึกรายงานขอซ้ือ-ขอจ ้าง ในระบบ e-office หร ือในแบบฟอร ์มบ ันท ึกรายงานพร ้อม 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 

4. เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเห็นชอบพร้อมลงนามในบันทึกรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ไม่ต้อง
จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างเนื่องจากวงเงนิจัดหาไม่เกิน 100,000.- บาท และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกลงใบขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้างในระบบ ERP 

6. เสนอผู้ม ีอ านาจอน ุม ัต ิใบขออน ุญาตจ ัดซ้ือ/จ ัดจ ้าง (PR) ในระบบ ERP (กรณีพ ิจารณาแล ้วเห ็น ว่ามี
เหตุผลความจำเป็นเพ่ือความรัดกุมรอบคอบและเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นๆ 
พิจารณาให้จัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือสัญญาไว้ต่อกันก็ได้) 

7. ผู้ขายส่งมอบสินค้าหรือผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสารการตรวจรับพัสดุ (ใบตรวจรับ (RE) ในระบบ ERP 
9. คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุด าเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนามในใบตรวจรับพัสดุให ้ถ ูกต ้อง 

ครบถ้วน 

10. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสารบันทึกเบิกจ่าย (ใบเบิกจ่าย (US) ในระบบ ERP 

11. ถ้าเป็นการจดัซื้อครุภัณฑ์จะต้องกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบ ERP 

12. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติบันทึกเบิกจ่าย 

13. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง สแกนเอกสารจัดเก็บ และส่งการเงินกองคลัง 

3.8.2 วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000.- บาท ต้องจัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง มีขั้นตอน
การปฏิบัติดังนี้ 

1. รับเรื่องจากผู้แจ้งความประสงค์ 
1.1 ท าการสืบราคาจากผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง อย่างน้อย 1 ราย หรืออย่างมาก 3 ราย พร้อม ข้อมูล

หลักผู้ขาย (กรณีท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างไม่มีฐานข้อมูลในระบบ ERP 
1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติงบประมาณ 
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1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (วัสดุ หรือ ครุภัณฑ์ 
หรือรายละเอียดของงานที่ต้องการจ้าง และรายชื่อคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง) 

1.3 ผู้แจ้งความประสงค์บันทึกรายละเอียดลงแบบฟอร์ม (แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ จัดซื้อ-
จัดจ้าง) พร้อมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. วางแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

3. จ ัดท าบ ันท ึกรายงานขอซ้ือ-ขอจ ้าง ในระบบ e-office หร ือ ในแบบฟอร ์มบ ันท ึกรายงานพร ้อม แต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 

4. เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเห็นชอบพร้อมลงนามในบันทึกรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  จัดทำ 

ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเนื่องจากวงเงินจัดหาเกิน 100,000.-บาท และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

5. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกลงใบขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้างในระบบ ERP 

6. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง (PR) ในระบบ ERP 

7. จ ัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ ้าง และให ้ผู ้ขายและผู ้ร ับจ ้างลงนามและประท ับตรา (ถ ้าม ี) ให ้ถ ูกต ้อง 
ครบถ้วน 

8. ผู้ขายส่งมอบสินค้าหรือผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

9. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสารการตรวจรับพัสดุ (ใบตรวจรับ (RE) ในระบบ ERP 
10. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนามในใบตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน 

11. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสารบันทึกเบิกจ่าย (ใบเบิกจ่าย (US) ในระบบ ERP 

12. ถ้าเป็นการจัดซื้อครุภัณฑ์จะต้องกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบ ERP 

13. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติบันทึกเบิกจ่าย 

14. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง สแกนเอกสารจัดเก็บ และส่งการเงินกองคลัง 
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บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท ไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

โดยด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง 

4.1.1 จัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุให้ได้ราคาที่ถูกต้อง 
การจ ัดซ้ือ/จ ัดจ ้างพ ัสดุ ให ้ได ้ราคาท ี่ถ ูก ต ้องสมเหต ุสมผล เป ็นกลย ุทธ ์อย ่างหนึ่งของการจ ัดหา

พ ัสดุ ซ่ึงจะต ้องด าเน ินการให ้ได ้มาซึ่งพัสดุทีม่ีค ุณภาพ ราคาทีถ่ ูกต ้องและตรงตามความต ้องการของหน่วยงานให้
มากที่สุด 

4.1.2 การได้มาของพัสดุที่มีคุณภาพ 
ค ุณภาพของพ ัสด ุนั้น เป ็นเร ื่องส าค ัญหากการได ้มาของพ ัสด ุทีไ่ม ่ม ีค ุณภาพย ่อมม ีผลต ่อ การใช ้

งานและอาจจะต ้องสิ้นเปล ืองงบประมาณส ูงขึ้น ด ังนั้น พ ัสด ุทีม่ ีค ุณภาพต ้องค าน ึงถ ึงความเสมอต ้นเสมอปลาย
ของพัสดุ การให้บริการของผู้ขายและการใช้พัสดุที่มีคุณภาพคงที่สม่ าเสมอย่อมจะเพ่ิมพูนคุณภาพและลดค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินการของหน่วยงาน 

4.1.3 การได้มาของพัสดุที่มีการดูแลรักษาน้อย 
พัสดุที่ได้มาต้องค านึงการดูแลและการเก็บรักษา เพราะพัสดุบางชนิดจะต้องได้รับการดูแล อย่างดี

และมีที่เก็บเฉพาะ ทั้งนี้จะต้องคำนึงถึงสถานที่เก็บรักษาของหน่วยงานด้วยว่ามีเพียงพอและสามารถเก็บรักษาไว้ได้
นาน แค่ไหน กรณีมีการสำรองเพ่ือไว้ใช้งาน 

4.1.4 การได้มาของพัสดุที่มีอายุการใช้งาน 
พัสดุที่ก าหนดวันหมดอายุ หรือ พัสดุที่มีความเสี่ยง เช่น เสื่อมสภาพ หรือมีการแปรสภาพเป ็น

อย ่างอ่ืน ด ังนั้นก ่อนด าเน ินการจ ัดหาจะต ้องม ีข ้อม ูลของพ ัสด ุด ังกล ่าว และประสานก ับผู ้ใช ้งานในการจัดซื้อเท่าที่
จ าเป็นหรือส ารองตามแผนและประมาณการที่จะใช้งานจริง 

4.1.5 การเลือกผู้ขายที่ดี ผู้ขายที่ดีและมีการบริการหลังการขายที่ดีย่อมมีผลการจัดหาพัสดุที่รวดเร็วสินค้า  
มีคุณภาพและราคาเป็นธรรม การจัดส่งที่ทันเวลาและยังได้รับการบริการอ่ืนๆ รวมถึงการรับประกันสินค้าจากผู้ขาย 
ด้วย 
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4.1.6 การกำหนดแผนการใช้งานของพัสดุ 
พัสดุบางชนดิมีการใช้งานอย่างต่อเนื่อง จึงจำ                       เ                    ป็น                                จะต้องมีช่วงระยะเวลาในการจัดหาหรือการส ารอง 

พัสดุเพื่อไม่ให้กระทบต่อการใช้งาน ทั้งนี้การจัดหาต้องค านึงมาตรฐานของพัสดุ การเก็บรักษาที ่สามารถลดพ้ืนที่
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ประกาศผู้ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 81) 

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่ 
จ าเป็นต้องรอให้พ้น 

ระยะเวลาอุทธรณ์ 

หัวหน ้าหน ่วยงานของรัฐและผ ู้ม ีอานาจอน ุมัต ิซ ื้อหรอืจ้าง และเห็นชอบผลการ 

คัดเลือก (ข้อ 81) 

ลงนามข้อตกลง/สัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นตอ่หัวหน้าสว่น 

ราชการ (อนุโลมข้อ 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2) ) 

Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง ตามแนวทางปฏิบัติตามหนังสือแจ้งเวียน จากกรมบัญชีกลาง ในการจัดหาด้าน พัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ 11 ) 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้าง ตามมาตรา 56(2)(ข) (ง) 

หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21 ) 
คณะกรรมการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีรับผิดชอบ 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 

การจัดซ ื้อ/จัดจ้างตาม ม.56(2)(ข) ไม ่เก ิน 500,000 บาท เจ ้าหน้าท ี่ 

เจรจา ตกลงกับผู้ประกอบการท ี ่ม ีอาชีพรับจ้างน ั้น โดยตรง (ขอ้ 79 ) 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามกรณี ม.56 (2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  

โดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง จัดท าหน ังส ือเช ิญชวนส ่ง ไปยังผู ้ประกอบการท ี ่ม ีคุณสมบัติตามท ี่กำหนด 

(ข้อ 78 (1) )ค 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพ ิจารณาขอ ้  เสนอ/ต ่อรองราคา  

ตามความเหมาะสมแล้วตอ่กรณ ี

ห ัวหน้าเจ ้าหน้าท ี่ ซ ื้อหร ือจ้าง ภายในวงเง ินท ี่ได ้รับความ 

เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน ( ขอ้ 79 ) 
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เริ่มต้น 

รับเรือ่งแจง้จัดหาจากสาขาต่าง ๆ 

Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท ไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ตามแนวทาง 
ปฏิบัติตามบันทึกส่วนราชการ งานพัสดุ กองคลัง ด่วนที่สุด ที่ ศธ 05141.2.5.6/11148 ลงวันที่ 24 พฤศจ ิกายน 
2560 และที่แก ้ไขเพ่ิมเต ิมในการจ ัดหาด ้านพ ัสดุ ตามพระราชบ ัญญ ัต ิการจ ัดซื้อจ ัดจ ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบประเภท/รายการ 

และงบประมาณในการจัดซื้อ 

จัดทำรายงานขอซื้อหรอืขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

ตามแบบฟอร์มความประสงค์ขอจัดซ้ือจัดจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ส่งมอบ/ตรวจรับ 

สิ้นสุดขั้นตอน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เบิกจ่าย 

การจัดซื้อ/จัดจ้างตาม ม.56(2)(ข) ไม่เกิน 100,000  
บาท เจ้าหน้าท่ี เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการที่มี 
อาชีพขาย/จ้างน้ัน โดยตรง (ข้อ79 )78 (1) 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ซื้อหรือจ้าง  

ภายใน วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 

จากหัวหน้า หน่วยงาน (ข้อ 79) 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

กระบวนการ การบริหารงานพ ัสด ุก ิจกรรม การจัดหาพ ัสด ุ/จ ัดซือ้จ ัดจ ้างผ ่านระบบ ERP โดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1 เจ้าหน้าท่ีส านักงาน  
จะต้องการจดัซื้อจัดจ้าง 

14 นาที เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
แจ้งความประสงค์ที่จะต้องการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวอย่างแบบฟอรม์
แจ้งความประสงค ์ท ี ่จะต ้องการ
จ ัดซือ้จ ัดจ้าง) 

12 นาที หน่วยงานมีแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ที ่ 
เป็นแนวทางอย่างถูกต้องชัดเจนให้กับ
ผู้รับบริการส่งผลให้ในการจัดเตรียม 
เอกสารและยื่นต่อเจ้าหน้าที่มีค วาม 
รวดเร็วข้ึน 

2 แจ้งผู้ประกอบการจัดทำใบ เสนอ
ราคา 

10 นาที แจ้งผู้ประกอบการจัดท าใบเสนอ 
ราคา 

10 นาที 

3 กรอกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 15 นาที กรอกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 15 นาที 
4 บ ันท ึกขออน ุม ัต ิในระบบ ERP 

(PR) ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง/ลง 

นาม 

15 นาที บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP (PR) 
ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง/ลงนาม 

15 นาที 

5 แนบหน ังส ือสั่งซือ้สั่งจ ้างกรณี 
วงเงินเกิน 100,000.- บาท/ 
ลงนาม 

10 นาที แนบหน ังส ือสั่งซื้อสั่งจ ้างกรณี 
วงเงินเกิน 100,000.- บาท/ 
ลงนาม 

10 นาที 

6 ประสานงานผู้ประกอบการส่งของ 
 

10 นาที ประสานงานผู้ประกอบการส่งของ 10 นาที 

FM-WM-02 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

7 บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ERP ใน 
หน้าโปรแกรมใบตรวจรับ (RE) 

10 นาที บ ันท ึกข ้อม ูลเข ้าระบบ ERP  
ในหน ้าโปรแกรมใบตรวจรับ (RE) 

10 นาที  

8 บ ันท ึกข ้อม ูลเข ้าระบบ ERP ใบ 

เบิกจ่าย (US) 

10 นาที บ ันท ึกข ้อม ูล เข ้าระบบ  ERP  
ใบเบิกจ่าย (US) 

10 นาที  

9 ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 10 นาที ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 10 นาที 

         10 บันทึกในเอกสารส่งเบิกจ่าย 
การเงิน 

10 นาที บั นทึกในเอกสารส่งเ บิกจ่าย  
การเงิน 

10 นาที 
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4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
กระบวนการการบริหหารงานพัสด ุ

กิจกรรม :  การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าท่ีแจ้งความประสงค์ที่จะตอ้งการจัดซื้อจัดจา้ง 20 นาที 
2 แจ้งผู้ประกอบการจัดทำ ใบเสนอราคา 10 นาที 

3 กรอกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 15 นาที 

4 บ ันท ึกขออนุมัต ิในระบบ ERP (PR) ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง/ลงนาม 15 นาที 

5 แนบหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้างกรณี วงเงินเกิน 100,000.- บาท/ลงนาม 10 นาที 

6 ประสานงานผู้ประกอบการส่งของ 10 นาที 
7 บ ันท ึกข้อมูลเข้าระบบ ERPในหน ้าโปรแกรมใบตรวจรับ (RE) 10 นาที 

8 บ ันท ึกข้อมูลเข้าระบบ ERP ใบเบ ิกจ่าย (US) 10 นาที 

9 ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 10 นาที 

10 บ ันท ึกในเอกสารส ่งเบ ิกจ่ายการเงิน 10 นาที 
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บทที่ 5 
ข้อจำกัด ปญัหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการการบริการงานพัสดุกิจกรรม การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน

ระบบ ERP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีข้อจ ากัดและอุปสรรคใน การปฏิบัติงานและแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 
 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุที่บรรจุใหม่ ขาดความรู้ เข้าใจใน 
เนื้อหาของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงและ 
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

1. มีผู้สอนงานเบื้องต้น 
2. เข้าร่วมอบรมจากภายในหน่วยงาน และนอก 
หน ่วยงาน เพ่ือเพิ ่มความร ู้ความเข ้าใจในเน ื้อหา 
ของ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิาร
พั ส ดุ ภาค ร ัฐ พ.ศ. 2560 ร ะ เ บี ยบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงและ 
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ให้มากข้ึน 
3. มีกระบวนงานและแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน ใน
ทิศทางเดียว 

2. มีความผิดพลาดด้านการแนบเอกสารการ เบิกจ่ายที่
ไม่ถูกต้องครบถ้วนท าห้ต้องส่งคืนแก้ไข บ่อยครั้ง 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ต้องตรวจสอบและคัด  
กรองเอกสารการเบิกจ่ายเงินก่อนส่งเบิกจ่ายเงินโดย
ละเอียด 
2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารการเบิก 
จ่ายเงินน าเผยแพร่กระบวนงานการตรวจสอบ 
เอกสารการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือเป็นแนวทางการ 
ปฏ ิบ ัต ิงานให ้ถ ูกต ้องและลดความผ ิดพลาด 
เอกสารเบิกจ่ายเงิน 
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3. ผู้มีความประสงค์แจ้งสั่งซื้อ เขียนแบบฟอร์ม  
สั่งซื้อ-สั่งจ้าง ไม่ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม ท าให้เกิด
ความไม่ชัดเจนในของที่จะด าเนินการสั่งซื้อ-สั่ง จ้าง 

1.จัดทำตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มสั่งซื้อ-สั่งจ้าง 
 เพ่ือให้ง่ายต่อการแจ้งความประสงค์ได้อย่างครบถ้วน 
และลดระยะเวลาในการดำเนินการ 
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ผ ู้จัดท า 
 

นางสาวสุลาลัย เคนสวนมอญ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
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