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บทท่ี 1 
บทน า 

 
1.  ความเป็นมาและความส าคัญ 
 การประกาศใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน โดยการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลางเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ 
โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุดเพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มี
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็น
ส าคัญซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตาม
หลัก ธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะท าให้เกิดความ
โปร่งใสในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ อันจะเป็นการสร้างความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชนและ
ก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป 
 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มีกระบวนการด าเนินงานหลายขั้นตอน เช่น การ
ก าหนดความต้องการพัสดุ การรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง การสืบราคาจากผู้ขาย
อย่างน้อย 2 รายขึ้นไป การจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง การขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ การท า
หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง การส่งมอบพัสดุ  และการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น การจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละ
ขั้นตอน มีระยะเวลาในการด าเนินงานที่แตกต่างกัน หากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด าเนินไปด้วยความ
รวดเร็ว ไม่มีข้อผิดพลาด จะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างรวดเร็ว ในทางตรงข้าม หากการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ มีขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งที่ล่าช้า หรือมีความผิดพลาด จะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงิน
ล่าช้าไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ และในปัจจุบัน มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการ
ปฏิบัติงาน โดยมีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมความโปร่งใส ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบ ลด
ความซ้ าซ้อนของการบันทึกข้อมูล มีความถูกต้องแม่นย าในการควบคุมงบประมาณ และสามารถ
รายงานความเคลื่อนไหวการใช้จ่ายงบประมาณได้ ระบบสารสนเทศที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรองค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) และ
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-
GP) ระบบสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการปฏิบัติงานมีการป้อนข้อมูลและบันทึกข้อมูลหลายขั้นตอน หาก
ผู้ใช้งานขาดความรู้ ความช านาญ อาจท าให้การป้อนข้อมูลผิดพลาดได้ ซึ่งจะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงิน
ล่าช้าลง  
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้จัดท ามีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
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2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
  2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
4. ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจากเงินนอก
งบประมาณฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง การจัดท าเอกสาร
จัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง การตรวจรับพัสดุ โดยการป้อนข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
จนถึงการจัดส่งเอกสารให้หน่วยการเงินวางฎีกา คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับใช้ภายในคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา และใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา รวมถึงผู้ที่สนใจ 
สามารถใช้ได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 เป็นต้นไป 
   
5. ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
  5.1 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรรมเนียมและค่า
หน่วยกิตที่นิสิตลงทะเบียนเรียน และหรือรายได้อ่ืนๆ เช่น ค่าปรับ รายได้จากการขายคู่มือ ค่าเช่า 
เป็นต้น ซึ่งมหาวิทยาลัยได้จัดสรรรายรับนั้นตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ฯ และหลักเกณฑ์การ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี  
     5.2  ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 
กันยายนของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
  5.3 ค่าใช้จ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่เบิกจ่ายจากงบ
ด าเนินงานในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายใด ที่เบิกจ่ายใน
ลักษณะเดียวกัน 
  5.4  การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  5.5 พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภท รายจ่ายตามสัญญา
เงินกู้จากต่างประเภท 
  5.6 สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
  5.7 วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง 
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  5.8 งานบริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับ
ขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึง
การจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของรัฐงานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
  5.9 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
  5.10 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
   (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
   (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
   (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
   (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
   (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
   ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคา
ตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) 
(5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ 5) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
  5.11 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 
  5.12 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
  5.13 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หมายถึง 
อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล ส าหรับราชการบริหาร
ส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา หมายถึง 
อธิการบดี ส าหรับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 



บทท่ี 2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นคณะหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ซึ่งพัฒนามาจากหมวดวิทยาศาสตร์ เมื่อยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ใน
ปี พ.ศ. 2501 โรงเรียนฝึกหัดครูบ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้รับการยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาขั้นสูง (ป.กศ.สูง) ใช้เวลาเรียน 2 ปี 
 ในปี พ.ศ.2518 วิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่ง มีการเปลี่ยนแปลงอันเนื่องมาจากได้ประกาศใช้
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2518 ท าให้วิทยาลัยครูบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยาสามารถเปิดสอนได้ในระดับปริญญาตรี และบริหารงานภายใต้สภาการฝึกหัดครู โดยมี
อธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดในวิทยาลัย มีการแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูเป็นคณะวิชาต่าง 
ๆ ได้แก่ คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และคณะวิชา
ครุศาสตร์ เปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรีครุศาสตร์บัณฑิต ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 
9 โปรดเกล้า พระราชทานชื่อ สถาบันราชภัฏ เมื่อปี พ.ศ.2535 แทนชื่อ วิทยาลัยครู และประกาศใช้
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อปี พ.ศ. 2538 จึงเปลี่ยนชื่อ คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เป็น คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 
1.  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 ในเดือนเมษายน พ.ศ.2562 มหาวิทยาลัยได้ท าโครงสร้างการแบ่งส่วนงานในคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นดังนี้ 
 1.1  โครงสร้างบริหารจัดการ 
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1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ภาควิชาวิทยาศาสตร์
สุขภาพ (2 สาขาวิชา) 

ภาควิชาคอมพิวเตอร ์
(5 สาขาวิชา) 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต ์
(4 สาขาวิชา) 

ภาควิชาวิทยาศาสตร ์
(9 สาขาวิชา) 

ภาควิชาเทคนิค
การแพทย์ (1 สาขาวิชา) 

ภาควิชาการแพทย์
แผนไทย (1 สาขาวิชา) 

ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลย ี

งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานการเงินและพสัด ุ งานบริการการศึกษา ศูนย์วิทยาศาสตรฯ์ งานกิจการนักศึกษา 

-หน่วยสารบรรณ 
-หน่วยงานบุคคล 
-หน่วยสารสนเทศ
และประชาสัมพันธ ์
-หน่วยอาคารสถานท่ี
และยานพาหนะ 

-หน่วยนโยบายและแผน -หน่วยการเงินและบัญชี 
-หน่วยพัสด ุ

-หน่วยวิชาการ 
-หน่วยบริการสื่อ
โสตทัศนูปกรณ ์

-หน่วยห้องปฏิบัติการ 
-หน่วยส่งเสริมงานวิจัยและ
นวัตกรรมเข้าสูเ่ชิงพาณิชย ์

-หน่วยกิจการนิสตินักศึกษา 
-หน่วยประกันคณุภาพ
การศึกษา 
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2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 
       
 
 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

รองคณบดฝี่ายประกัน
คุณภาพการศึกษา 

รองคณบดฝี่ายแผน
และงบประมาณ 

รองคณบดฝี่ายวิจัย รองคณบดฝี่ายวิชาการ รองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษา 

หัวหน้าส านักงาน 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

หัวหน้า
งานธุรการ 

หัวหน้างานนโยบาย
และแผน 

หัวหน้างานการเงิน
และพัสด ุ

หัวหน้างานบริการ
การศึกษา 

หัวหน้าศูนย์
วิทยาศาสตร์ฯ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายแผน
และงบประมาณ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 
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3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รศ.ดร.บุญมี กวินเสกสรรค ์
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ผศ.ดร.ญาณิศา ตันติปาลกุล 
รองคณบดฝี่ายประกัน

คุณภาพการศึกษา 

ผศ.ดร.ขนิษฐา หทัยสมิทธ์ 
รองคณบดฝี่ายแผนและ

งบประมาณ 

ผศ.ดร.เธียร ธีระวรวงศ ์
รองคณบดฝี่ายวิจัย 

ผศ.ดร.เกษม ตริตระการ 
รองคณบดฝี่ายวิชาการ 

ผศ.จรญั ประจันบาล 
รองคณบดฝี่ายกิจการ

นิสิตนักศึกษา 

นางศศิ สุวรรณวาล 
หัวหน้าส านักงาน 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

(ว่าง) 
หัวหน้างาน

ธุรการ 

(ว่าง) 
หัวหน้างานนโยบาย

และแผน 

(ว่าง) 
หัวหน้างานการเงิน

และพัสด ุ

(ว่าง) 
หัวหน้างานบริการ

การศึกษา 

(ว่าง) 
หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ฯ 

ดร.รตัน์สภุา ธรรมาภรณ ์
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพการศึกษา 

ดร.เกษม คงนิรันดรสุข 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย 

อ.เด่นชัย พันธุ์เกต ุ
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ อ.วิชชุมา เตชะสิริวิชัย 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายแผน
และงบประมาณ 

ดร.รัชนู เมยดง 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

กิจการนิสตินักศึกษา 

(ว่าง) 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 ต าแหน่ง 
1.นายฐาปนพงศ์ สุขพัฒนศรีกุล 
นักสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ 1 
ต าแหน่ง 
1.น.ส.ณัฎฐ์กานดา ธนารักษ์ 
พนักงานขับรถ 1 ต าแหน่ง 
นายอดิเทพ เหลื่อมศรี 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 
ต าแหน่ง และปฏิบัติหน่วยงานบุคคล 
1.นายกิตติ แก้วจ าลอง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 ต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานหน่วยการเงินและบัญชี 
1.นางเพลินตา บุญถาวร 
นักวิชาการพัสดุ 2 ต าแหน่ง 
1.นางวรารักษ์ ศิริคุณาสกุลวงศ์ 
2.นายศุนัย วิลาสังข์ และปฏิบัติ
หน่วยงานอาคารสถานที่ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 ต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานหน่วยพัสดุ และหน่วยงาน
บุคคล 
1.น.ส.ดวงใจ ภัทรศรีธนวงศ์ 
 

นักวิชาการศึกษา 1 ต าแหน่ง 
1.นางขวัญจิตร สงวนโรจน์ 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 ต าแหน่ง 
และปฏิบัติหน่วยงานอาคารสถานที่ 
1.นายปรัชญา ศิลารักษ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 ต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานหน่วยบริการสื่อ
โสตทัศนูปกรณ์ 
1.น.ส.ศิริกาญ แซ่อื้อ 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 ต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานหน่วยประกันคุณภาพ และ
หน่วยกิจการนิสิตนักศึกษา 
1.น.ส.ธัญญารัตน์ จีนหลี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 ต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานหน่วยห้องปฏิบัติการ และ
หน่วยส่งเสริมงานวิจัยและนวัตกรรม
เข้าสู่เชิงพาณิชย์ 
1.น.ส.ปทุมพร แซ่เตีย 
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 1.2  ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้แบ่งกลุ่มงานออกเป็น 2 กลุ่ม มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 
  1)  งานบริหารงานทั่วไป 
  1.1)  ด้านธุรการและสารบรรณ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือราชการ  
บันทึกข้อความทั้งภายในและภายนอก ร่างหนังสือตอบโต้ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน
และภายนอก จัดเก็บเอกสาร ดูแลการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ การจัดเตรียมเอกสารและห้อง
ประชุมส าหรับการประชุมต่าง ๆ และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.2)  ด้านนโยบายและแผน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิเคราะห์ พิจารณาเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนกลยุทธ์หน่วยงาน แผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน แผนปฏิบัติ
งานรายจ่ายงบประมาณแผ่นดิน งบรายได้ประเภทบ ารุงการศึกษา และงบรายได้ประเภทบ ารุง
การศึกษาคงคลัง ประมาณการรายได้ แผนงบลงทุน วิเคราะห์อัตราก าลัง ติดตามการใช้งบประมาณ  
โอนและปรับเปลี่ยนงบประมาณ ผลการด าเนินงานและโครงการต่าง  ๆ วางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก และงานอ่ืน  ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
  1.3)  ด้านการเงินและพัสดุ   
   1.3.1) ด้านการเงิน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการ
สอนนิสิตและนักศึกษา การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับพนักงานประจ าตามสัญญา (ลูกจ้าง
ชั่วคราว) เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ และ
โครงการต่าง ๆ การขออนุมัติเบิกค่านิเทศนิสิตและนักศึกษา 
   1.3.2)  ด้านพัสดุ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบ
งานพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในระบบ ERP และ e-GP ตรวจรับ เก็บรักษา จัดท า
ทะเบียนคุมวัสดุ ตรวจนับและรายงานวัสดุคงเหลือ ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี ด าเนินการจ าหน่าย
ครุภัณฑ์ที่หมดสภาพติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  1.4)  ด้านประกันคุณภาพและควบคุม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดระบบ  
รวบรวมจัดเก็บข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และระเบียบแบบแผนต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะและระดับหลักสูตร 
  1.5)  ด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเว็บไซด์ของคณะให้เป็น
ปัจจุบัน ดูแลระบบจอประชาสัมพันธ์ทั้งหมดของคณะ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Server) และ
ระบบ Network ภายในส านักงาน พัฒนา ออกแบบและจัดท าสื่อการน าเสนอ สื่อประชาสัมพันธ์หรือ
สื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.6)  ด้านบริหารงานบุคคล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลบัญชีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ สรุปสถิติวันลาของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานประจ าตามสัญญา จัดท า
ค าสั่งแต่งตั้ง ค าสั่งไปราชการ จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนและรับรองการท างานของพนักงานประจ า
ตามสัญญา (ลูกจ้างชั่วคราว) 
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  2)  งานวิชาการและบริการ 
  2.1)  ด้านวิชาการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ค าแนะน าด้านวิชาการแก่นิสิต
นักศึกษา และอาจารย์ รับ–ส่งเกรด วิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร การเทียบความรู้ แนะน าหลักสูตร
แผนการเรียน จัดท าตารางเรียน ตารางสอน การขออนุมัติเปิดสอน บันทึกการใช้ห้องเรียนในระบบ 
MIS ตามแผนหลักสูตรภาคปกติ และภาคพิเศษทุกภาคเรียน และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.2)  ด้านบริการวิชาการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าอัดส าเนาเอกสาร
ประกอบการเรียนการสอน ข้อสอบ และเอกสารที่เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของคณะ งานบริการยืม-คืน
วัสดุ  และดูแลตรวจสอบซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ ควบคุมดูแลการใช้ห้องประชุมต่าง ๆ ของ
คณะ   บันทึกภาพนิ่งและวีดีทัศน์กิจกรรมต่าง ๆ และงานอ่ืน ๆ ตามทีร่ับมอบหมาย 
  2.3)  ด้านกิจการนิสิตและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท า
โครงการและกิจกรรม รวบรวม จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ที่เก่ียวข้องกับงานกิจการของนิสิต 
  2.4)  ด้านวิจัยและบริการชุมชน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวม จัดเก็บข้อมูล
เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลงานวิจัยของบุคลากรของคณะ 
 
2.   หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง                                                                
 2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของระดับต าแหน่งปฏิบัติการ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้าคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการพัสดุที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1) จัดซื้อ จัดหา จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า 
การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน 
เป็นต้น เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อพัสดุ 
  2) วิเคราะห์และจัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ เพ่ือให้การปฏิบัติงานพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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  3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยเกี่ยวกับงาน
พัสดุ จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านพัสดุ 
เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานพัสดุ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง 
ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
  5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(4) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 2.  ด้านการวางแผน 
 ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ
ท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการพัสดุแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
  2) พัฒนาข้อมูล จ าท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านงาน
พัสดุที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 2.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายศุนัย วิลาสังข์ ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ 
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

 1) จัดท าเอกสารงานจัดซื้อจัดจ้างของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ ในระบบ ERP และระบบ e-GP 

 2) จัดท าเอกสารปรับลดราคาวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทุกงบประมาณ ในระบบ ERP 
 3) จัดเก็บเอกสารงานจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้น รวมถึงให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับงานพัสดุ แก่เจ้าหน้าทีส่าขาวิชา อาจารย์ และผู้ที่สนใจ 
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 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอางานการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ เอามาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน กรณีตาม 
ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน (Flow Chart) ดังนี้ 
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แผนผัง 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่าย
จากเงินนอกงบประมาณ 

 
กรณีที่ 1  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ วงเงินไม่เกิน  

5,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะ 
ตรวจสอบเอกสาร 

ผิดส่งแกไ้ข 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะน าเข้าระบบ ERP จัดท าชุดซื้อจ้าง 
1.หนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง 
2.รายละเอียดที่จะซื้อหรือจา้ง 
3.ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
4.โครงการและค าสั่งไปราชการ (กรณีจดัท าโครงการ) 

เสนออนุมัติขั้นตอนขอซื้อจ้างตามล าดับ 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
2.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3.รองคณบดฝี่ายงานแผนและบรหิาร 
4.คณบด ี

ต่อ 

สาขาวิชาสืบราคาและน าเอกสารส่ง
เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะ 

 

ส่งคืนสาขาวิชาลงช่ือข้ันตอนขอซือ้จ้าง 
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ส่งคืนชุดซื้อจ้างให้สาขาวิชา เพื่อนัด
ผู้ประกอบการส่งมอบสินค้าหรือ

บริการและตรวจรับพัสดุ 

สาขาวิชาส่งเอกสารเพ่ือท าข้ันตอนตรวจรับพัสดุ 
1.ชุดขอซื้อจ้าง 
2.ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด 
3.ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) 

ผิดส่งแก้ไข 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 
ตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะจัดท าขั้นตอนตรวจรับพัสดุ 
1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.ใบตรวจรับพัสดุ 
3.ใบเบิกพัสดุ (กรณีวัสดุ) 

ส่งคืนสาขาวิชาลงชื่อขั้นตอนตรวจรับพัสดุ 

ผิดส่งแก้ไข 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 
ตรวจสอบเอกสาร 

ต่อ 
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เสนออนุมัติขั้นตอนตรวจรับพัสดุตามล าดับ 
1.เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะ 
2.รองคณบดีฝ่ายงานแผนและบริหาร 
4.คณบดี 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ  
1.เก็บใบเบิกพัสดุ (กรณีวัสดุ) 
2.ส่งฎีกาสมบูรณ์เบิกกองคลังมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 
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กรณีที่ 2  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ วงเงินตั้งแต่
5,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 
ตรวจสอบเอกสาร 

ผิดส่งแก้ไข 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าเข้าระบบ ERP และ e-GP จัดท าชุดขอซื้อจ้าง 
1.หนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง (ERP) 
2.รายละเอียดที่จะขอซื้อจ้าง (ERP) 
3.ใบเสนอราคา (กรณี 20,000 บาทขึ้นไปใช้ 2 บริษัทเป็นอย่างน้อย) 
4.ใบเปรียบเทียบราคาซื้อจ้าง (กรณี 20,000 บาทขึ้นไป) (ERP) 
5.โครงการและค าสั่งไปราชการ (กรณีจัดท าโครงการ) 
6.รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-GP) 
7.ใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ (e-GP) 
8.ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (e-GP) 
9.ไฟล์รายละเอียดที่จะขอซื้อขอจ้าง (PDF) 

ต่อ 

สาขาวิชาสืบราคาและน า
เอกสารส่งเจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 

 

ส่งคืนสาขาวิชาลงชื่อขั้นตอนขอซื้อจ้าง 
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เสนออนุมัติขั้นตอนขอซื้อจ้างตามล าดับ 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3.รองคณบดีฝ่ายงานแผนและบริหาร 
4.คณบดี 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าเข้าระบบ e-GP จัดท าขั้นตอน
รายงานผลการพิจารณา 
1.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2.จัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

ส่งคืนสาขาวิชาลงชื่อขั้นตอน
รายงานผลการพิจารณา 

เสนออนุมัติขั้นตอนรายงานผลการพิจารณา 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.รองคณบดีฝ่ายงานแผนและบริหาร 
4.คณบดี 

ขั้นตอนประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัติประกาศข้ึนเว็บไซต์ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุคณะติดประกาศบอร์ด
ประชาสัมพันธ์และมอบนักวิชาการคอมฯคณะ
น าขึ้นเว็บไซต์คณะ 

ต่อ 
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เจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าเข้าระบบ ERP และ 
e-GP จัดท าขั้นตอนใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ERP ไม่ใช้แนบชุดฎีกา) 
2.จัดท าร่างสัญญาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (e-GP) 

เสนอคณบดีอนุมัติใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ e-GP 

ส่งคืนชุดซื้อจ้างให้สาขาวิชา เพื่อนัด
ผู้ประกอบการส่งมอบสินค้าหรือ

บริการและตรวจรับพัสดุ 

สาขาวิชาส่งเอกสารเพ่ือท าข้ันตอนตรวจรับพัสดุ 
1.ชุดขอซื้อจ้าง 
2.ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด 
3.ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง (กรณีครุภัณฑ์) 
4.อากรแสตมป์ (กรณีงานจ้างต่างๆ) 
5.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 
ตรวจสอบเอกสาร 

ผิดส่งแก้ไข 

ต่อ 
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เจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าเข้าระบบ ERP และ e-GP 
ขั้นตอนตรวจรับพัสดุ 
1.ใบตรวจรับพัสดุ (ERP ไม่ใช้แนบชุดฎีกา) 
2.ใบเบิกพัสดุ (ERP กรณีวัสดุ) 
3.แบบขอเบิกครุภัณฑ์ (ERP กรณีครุภัณฑ์) 
4.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (ERP) 
5.ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง (e-GP) 

ส่งคืนสาขาวิชาลงชื่อขั้นตอนตรวจรับพัสดุ 

ผิดส่งแก้ไข 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 
ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัติขั้นตอนตรวจรับพัสดุตามล าดับ 
1.เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะ 
2.รองคณบดีฝ่ายงานแผนและบริหาร 
3.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (กรณีวัสดุ) 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ น าชุดฎีกาส่ง
พัสดุกลางมหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติ

แบบขอเบิกครุภัณฑ์ (กรณีครุภัณฑ์) 

เสนอคณบดี อนุมัติหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

ต่อ 
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เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ  
1.เก็บใบเบิกพัสดุ (กรณีวัสดุ) 
2.เก็บแบบขอเบิกครุภัณฑ์ (กรณีครุภัณฑ์) 
3.ส่งฎีกาสมบูรณ์เบิกกองคลังมหาวิทยาลัย 
4.ลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP 

สิ้นสุด 
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กรณีที่ 3  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ วงเงินตั้งแต่
100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 
ตรวจสอบเอกสาร 

ผิดส่งแก้ไข 

เริ่มต้น 

สาขาวิชาสืบราคาและน า
เอกสารส่งเจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 

 

สาขาวิชาจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 3 คน 

สาขาวิชาจัดท ารายงานผลการก าหนดราคากลาง 

ต่อ 
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เจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าเข้าระบบ ERP และ e-GP จัดท าชุดขอซื้อจ้าง 
1.หนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง (ERP) 
2.รายละเอียดที่จะขอซื้อจ้าง (ERP) 
3.ใบเสนอราคา (2 บริษัทเป็นอย่างน้อย) 
4.ใบเปรียบเทียบราคาซื้อจ้าง (ERP) 
5.โครงการและค าสั่งไปราชการ (กรณีจัดท าโครงการ) 
6.ตารางแสดงวงเงินท่ีได้รับและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
7.เอกสารหมายเลข 1 (คุณลักษณะเฉพาะ) 
8.แผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 
9.รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-GP) 
10.ใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ (e-GP) 
11.ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (e-GP) 
12.ไฟล์รายละเอียดที่จะขอซื้อขอจ้าง (PDF) 
13.ไฟล์ตารางแสดงวงเงินที่ได้รับและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) (PDF) 

ส่งคืนสาขาวิชาลงชื่อข้ันตอนขอซื้อจ้าง 

เสนออนุมัติขั้นตอนขอซื้อจ้างตามล าดับ 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3.รองคณบดีฝ่ายงานแผนและบริหาร 
4.คณบดี 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าเข้าระบบ e-GP จัดท าข้ันตอน
รายงานผลการพิจารณา 
1.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2.จัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

ต่อ 
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ส่งคืนสาขาวิชาลงชื่อขั้นตอน
รายงานผลการพิจารณา 

เสนออนุมัติขั้นตอนรายงานผลการพิจารณา 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.รองคณบดีฝ่ายงานแผนและบริหาร 
4.คณบดี 

ขั้นตอนประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัติประกาศข้ึนเว็บไซต์ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุคณะติดประกาศบอร์ด
ประชาสัมพันธ์และมอบนักวิชาการคอมฯคณะ
น าขึ้นเว็บไซต์คณะ 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าเข้าระบบ ERP และ 
e-GP จัดท าขั้นตอนใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ERP ไม่ใช้แนบชุดฎีกา) 
2.จัดท าร่างสัญญาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (e-GP) 

เสนอคณบดีอนุมัติใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ e-GP 

ส่งคืนชุดซื้อจ้างให้สาขาวิชา เพ่ือนัด
ผู้ประกอบการส่งมอบสินค้าหรือ

บริการและตรวจรับพัสดุ 

ต่อ 
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สาขาวิชาส่งเอกสารเพ่ือท าข้ันตอนตรวจรับพัสดุ 
1.ชุดขอซื้อจ้าง 
2.ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด 
3.ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง (กรณีครุภัณฑ์) 
4.อากรแสตมป์ (กรณีงานจ้างต่างๆ) 
5.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 
ตรวจสอบเอกสาร 

ผิดส่งแก้ไข 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าเข้าระบบ ERP และ e-GP 
ขั้นตอนตรวจรับพัสดุ 
1.ใบตรวจรับพัสดุ (ERP ไม่ใช้แนบชุดฎีกา) 
2.ใบเบิกพัสดุ (ERP กรณีวัสดุ) 
3.แบบขอเบิกครุภัณฑ์ (ERP กรณีครุภัณฑ์) 
4.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (ERP) 
5.ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง (e-GP) 

ส่งคืนสาขาวิชาลงชื่อขั้นตอนตรวจรับพัสดุ 

ผิดส่งแก้ไข 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 
ตรวจสอบเอกสาร 

ต่อ 



24 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออนุมัติขั้นตอนตรวจรับพัสดุตามล าดับ 
1.เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะ 
2.รองคณบดีฝ่ายงานแผนและบริหาร 
3.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (กรณีวัสดุ) 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ น าชุดฎีกาส่ง
พัสดุกลางมหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติ

แบบขอเบิกครุภัณฑ์ (กรณีครุภัณฑ์) 

เสนอคณบดี อนุมัติหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ  
1.เก็บใบเบิกพัสดุ (กรณีวัสดุ) 
2.เก็บแบบขอเบิกครุภัณฑ์ (กรณีครุภัณฑ์) 
3.ส่งฎีกาสมบูรณ์เบิกกองคลังมหาวิทยาลัย 
4.ลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP 

สิ้นสุด 



บทท่ี  3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี เฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจาก           
เงินนอกงบประมาณ มีหลักเกณฑว์ิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องดังนี้ 
 
1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 -  การซื้อหรือจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
 -  รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 -  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 -  สัญญา 
 -  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 -  ค่าเสียหาย 
 -  ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรองค์กร 
 -  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 -  แนวทางปฏิบัติการซื้อจ้างของงานพัสดุกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 
 1.1 การซื้อหรือจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 11-26) มีดังนี ้
 ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  
 (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 (2) วิธีคัดเลือก 
 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 (3) วิธีสอบราคา 
 ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบ
ข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-
market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 
 (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
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 (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน
เกิน 5,000,000 บาท บาท 
 ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
เกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 ข้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณ
อินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 
 ข้อ 33 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการซื้อหรือจ้างตามข้อ 30 ข้อ 31 หรือ
ข้อ 32 แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ
เห็นชอบและเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ 34 ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญ
ชวนตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ใน
แบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมี
ปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว
ไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
 การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรค
หนึ่งให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
 ข้อ 35 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ 22 
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน
ท าการและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 ข้อ 36 ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ไปยังผู้ประกอบการที่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้น า
รายละเอียดของพัสดุลงในระบบข้อมูลสินค้าตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐ และจัดส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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 ในกรณีที่ผู้ประกอบการรายใดมีคุณสมบัติตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว
และยังไม่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หากประสงค์จะเข้าร่วมเสนอ
ราคาในครั้งนั้น จะต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์และจะต้องน า
รายละเอียดของพัสดุลงในระบบข้อมูลสินค้าก่อนการเสนอราคา 
 ข้อ 37 เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ให้ด าเนินการดังนี้ 
 (1) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง ตามข้อ 30 (1) ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ ระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
 (2) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง ตามข้อ 30 (2) ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ ระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์โดยต้องลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอราคา ภายในเวลา 15 นาที พร้อมทั้งให้
ท าการทดสอบระบบเป็นเวลา 15 นาที และให้เสนอราคาภายในเวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคากี่
ครั้งก็ได ้
 ก าหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวัน
เสนอราคาเว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมี
ปัญหาข้อขัดข้องเก่ียวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้
ด าเนินการเป็นประการใดแล้วให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 
 ข้อ 38 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ 37 แล้ว หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากัน
หลายราย ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
 ในกรณีที่มีผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็น 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
พิจารณารับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้ 
 ถ้าไม่มีผู้เข้าเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เพ่ือพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่หรือจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้าง
ใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
 ข้อ 39 ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายต่ าสุดที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 22 ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายดังกล่าวผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้ต่ าสุด
เท่าที่จะท าได้ หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว หากราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ
สิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้างนั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้
เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
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 (2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้เสนอราคาที่เสนอราคาถูกต้องตรงตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ทุกรายผ่านทางระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์เ พ่ือให้เสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยให้ยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ภายในเวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนด หากผู้เสนอราคารายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาใหม่ 
ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากปรากฏว่าผู้เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอ
ราคาครั้งใหม่เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ
สิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้
เสนอราคารายนั้น  
 (3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น ทั้งนี้ การด าเนินการซื้อหรือจ้างครั้งใหม่ให้น า
ความในข้อ 38 วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ 40 ภายหลังจากที่ได้ผู้ชนะการเสนอราคาตามข้อ 38 หรือข้อ 39 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่
จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์
จ านวน 1 ชุด และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น 
 ในกรณีที่ผู้เสนอราคาตามวรรคหนึ่ง เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารซื้ อ
หรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือเสนอแค็ตตาล็อก ( catalog) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายนั้นไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น หรือพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการ
เสนอราคาก็ได้ ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 ข้อ 41 ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ข้อ 42 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มี
อ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้ เสนอ
ราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ 43 ให้เจ้าหน้าที่จัดท า เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อม
ประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ใน
แบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมี
ปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว
ไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
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 การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรค
หนึ่งให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
 ข้อ 44 การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องก าหนด
เงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่
เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
น าตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด 
 กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่ก าหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็น
สาระส าคัญประกอบการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการ
น าเข้าระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารนั้น
พร้อมสรุปจ านวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือ
ชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารนั้นด้วย 
 การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบหรือ
น าเสนองานตามวรรคหนึ่ง หรือน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การด าเนินการตาม
วรรคหนึ่งที่ไม่อาจด าเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก าหนดมากกว่า 1 วันได้แต่
จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขใน
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
 ข้อ 45 เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ 21 ได้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒
พร้อมน าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การก าหนดขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ
เหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการ
แข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้
อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เ พ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
 (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
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 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 ข้อ 46 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ 45 ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความ
คิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
 ข้อ 47 กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 21 พิจารณาว่า
สมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และ
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
 (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความ
คิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
 ข้อ 48 ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการตามข้อ 45 หรือข้อ 46 และข้อ 47
แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 ข้อ 49 การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับ
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอ
ซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 ในกรณีที่มีการขาย ให้ก าหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปใน
การจัดท าเอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอ่ืนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ
เพ่ือด าเนินการดังกล่าวแล้ว เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างส ารวจออกแบบ หรือค่าจ้างท่ีปรึกษา 
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 ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และมีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมี
สิทธิขอรับเอกสารประกวดราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 
 ข้อ 50 ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ 51 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ตามข้อ 48 ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย
โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
 (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
 (3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
 (4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า
20 วันท าการ 
 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบและ
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 ข้อ 52 ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจ าเป็นจะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพ่ือให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะก าหนดให้
ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(e-
mail) ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้ก าหนดระยะเวลา
ตามความเหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงก าหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
 ข้อ 53 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หากหน่วยงาน
ของรัฐได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่
เป็นสาระส าคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างใน
ครั้งนั้นแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
 ข้อ 54 เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอ
ราคาได้เพียงครั้งเดียว 
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 ก าหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวัน
เสนอราคาเว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมี
ปัญหาข้อขัดข้องเก่ียวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้
ด าเนินการเป็นประการใดแล้ว ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 
 ข้อ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 
 (1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอ
ราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
 ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ
หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือ
ข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่า    
จะด าเนินการตามข้อ 83 (3) แล้วเสร็จ 
 (2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ  และ
พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้
จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ 44 แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและ
ยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่น
ข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาด
เล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 (3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้
จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของ
รัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคา
ต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 
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 (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 ข้อ 56 ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่
ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียวให้
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า
มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้
คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ 57 หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
 ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้นและด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี 
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ตามข้อ 22 
 ข้อ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคา หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของ
ผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
 ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 
22 ให้คณะกรรมการด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคา
และยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรอง
ราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็น
ว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น  
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 (2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอ
ราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอ
ราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้างถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 (3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติมหรือลด
รายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคา
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ
จะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้าง
ใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
 ข้อ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้างตามข้อ 22 ให้คณะกรรมการด าเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือ
จ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคา
รายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่
สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง
หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 หากด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น
และด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า
การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่
กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุ
อ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
 ข้อ 59 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลม 
 ข้อ 60 การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ ให้ด าเนินการดังนี้ 
 (1) ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี ตามข้อ 21 
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 (2) การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวนให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาว่าจะจัดท าเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 
 (3) ให้น า ความในข้อ 44 ถึงข้อ 59 มาใช้บังคับกับการประกวดราคานานาชาติโดยอนุโลม 
เว้นแต่การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างให้เผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 30 วันท าการ 
 วิธีสอบราคา 
 ข้อ 61 ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวนตาม
แบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ใน
แบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมี
ปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไป
ให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
 การก าหนดวัน เวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง
ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดย
ก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการ เพียงวันเดียว 
 การก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้ก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการ ถัดจากยื่นข้อเสนอ
ตามวรรคสาม 
 ข้อ 62 หน่วยงานของรัฐอาจน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา
เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 
 ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาเผยแพร่ 
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้น าความในข้อ 46 และข้อ 47 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ 63 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
และร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ โดยให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้
ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย 
 ข้อ 64 ให้น าความในข้อ 49 มาใช้บังคับกับการให้หรือขายเอกสารสอบราคา โดยอนุโลม 
 ข้อ 65 ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาของหน่วยงานของรัฐให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ 66 การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องก าหนด
เงื่อนไขไว้ในเอกสารสอบราคาที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานที่ในเอกสารสอบราคาด้วย 
 ก่อนถึงก าหนดวันยื่นข้อเสนอ หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนด
รายละเอียดเพ่ิมเติมหรือมีการชี้สถานที่อันเป็นการแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคัญซึ่งมิได้
ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าเป็นเอกสารสอบราคาเพ่ิมเติมและให้
ระบุวัน เวลา และสถานที่ในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ไว้ด้วย โดยให้ด าเนินการเผยแพร่ใน
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ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และให้แจ้งผู้ที่ได้รับหรือได้ซื้อ
เอกสารสอบราคาไปแล้วทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 การชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่ตามวรรคสอง ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
จัดท าบันทึกการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
 ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลาการยื่นข้อเสนอ
และการเปิดซองสอบราคา ตามความจ าเป็นแก่กรณีด้วย 
 ข้อ 67 ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบ
ราคา ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด โดยให้ขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคาได้ตั้งแต่วันเริ่มต้น
จนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา ตามข้อ 63 
 ข้อ 68 ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการสอบราคาโดยยื่นโดยตรงต่อ
หน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าว
ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมายื่น
ซองโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ข้อ 69 นอกเหนือจากกรณีที่ก าหนดไว้ในข้อ 66 เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอห้ามมิให้ร่น
หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอ 
 ข้อ 70 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบ
ราคาด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกแผ่น และให้น าความในข้อ 55 (2) - (4) มาใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้
ชนะการซื้อหรือจ้างของคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา โดยอนุโลม 
 ข้อ 71 ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่
ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว หรือไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่
ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
ด าเนินการตามข้อ 56 โดยอนุโลม 
 ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามข้อ 57
หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
 ข้อ 72 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบ
ราคา โดยอนุโลม 
 ข้อ 73 ให้น าความในข้อ 60 มาใช้บังคับกับการสอบราคานานาชาติ โดยอนุโลม 
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วิธีคัดเลือก 
 ข้อ 74 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
แล้วให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท า
บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 (2) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ด าเนินการตามข้อ 68 โดยอนุโลม 
 (3) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะราย
ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
 เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้ นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมี
รายละเอียดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมา
แสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่ง
ภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 
 (4) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น าความใน
ข้อ 55 (2) - (4) มาใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือกของคณะกรรมการ โดยอนุโลม 
 ข้อ 75 หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้อง
ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ 56          
โดยอนุโลม 
 ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะด าเนินการ
ใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 
 ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามข้อ 57
หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
 ข้อ 76 ในกรณีการจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) หากไม่สามารถด าเนินการตามปกติ
ได้ ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพ่ือพิจารณาให้เป็นไปตามความ
ต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดแล้ว
จัดล าดับ หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจา
ต่อรองราคาที่เหมาะสม หากเจรจาไม่ได้ผล ให้เจรจากับผู้ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป 
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 หากด าเนินการตามวรรคหนึ่ง แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 
 ข้อ 77 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับ
การคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 
วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้วให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  
  (ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก
ซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้
ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
  (ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่
ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
  (ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญา
หรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ต่ า
กว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
  (ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
  (จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรง
มาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
 (2) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 
 การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้
ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติ งานนั้น
ด าเนินการ 
ไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้
ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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 ข้อ 80 การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา 76
วรรคสอง หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
 ข้อ 81 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
 
 1.2 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
  รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 9-10) มีดังนี้ 
  ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 
79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
  (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  (8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
  การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 
(ง) หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 76 
วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท า
รายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
  ข้อ 23 ในการซื้อทีด่ินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
  (2) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ รวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ 
  (3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
  (4) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ ๓ ราย 
  (5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
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  (6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
  (7) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ 
  ข้อ 24 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 22 หรือข้อ 
23 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
 
 1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 10-11) มีดังนี้ 
  ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
  (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
  (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
  (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
  ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 
คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
  ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
  ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ
หรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
  ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดย
ประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง 
เพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 



41 
 

  กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
  ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาใน
การซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ
กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
  หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการ
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการใน
คณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามท่ี
เห็นสมควรต่อไป 
 
 1.4 สัญญา 
  สัญญา (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 50-51) มีดังนี้ 
  ข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
  การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา 66
วรรคสอง 
  ข้อ 162 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับ
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้าง
ซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวใน
อัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงาน
ก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 
ของราคางานจ้ างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสู งสุดของการปรับก็ ได้  ทั้ งนี้  ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะ
เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็น
รายวันในอัตราหรือจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น 
  การก าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงราคา ก าหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่ง อาจมี
ผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อ
การจราจร หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้วจะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบ
สิ่งของนั้นเลย ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
  ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลองเกิน
กว่าก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่ก าหนดของราคาทั้งหมด 
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  ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
  ข้อ 163 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้องก าหนดค่าปรับนอกเหนือจาก
ที่ก าหนดไว้ในข้อ 162 เนื่องจากถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของ
รัฐ 
เช่น งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจาก
การซื้อขายคอมพิวเตอร์ ให้พิจารณาก าหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและ
ลักษณะของงานที่จะก าหนด และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
  ข้อ 164 ให้หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่ง
ล้านบาทข้ึนไป ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา
หรือข้อตกลง หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
  ข้อ 165 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 97 ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่ง
วัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของ
พัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท า
การแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
  ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง
จะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบ
หรือสามารถรับรอง คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง
นั้นแล้วแต่กรณีด้วย 
  เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
 
 1.5 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 55-61) มีดังนี้ 
  ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
  การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
  (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ
นั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
  ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลัก
วิชาการสถิติ 
  (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
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  (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 
  (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัด
สิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
  (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดย
ปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับ
ถัดจากวันที่ตรวจพบ 
  (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการ
ตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณ ี
  ข้อ 176 คณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 
  (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้ว
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
  (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่
เหมาะสมและเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 
  (4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไป
ตามหลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร 
และตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
  (5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
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  (6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงาน
จ้างนั้นและให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน 
ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
  ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
  (7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้น
ไว้จึงด าเนินการตาม (6) 
  ข้อ 177 ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีข้ันตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมี
การควบคุมงานอย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง
จากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสั งกัด
แล้วในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้งผู้
ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้ 
  ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่า 
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  ในกรณจี าเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน ให้ด าเนินการจ้าง 
โดยถือปฏิบัติตามหมวด 4 
  ข้อ 178 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ
ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง
แก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วน
หนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ
ข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที 
  (2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน
หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดใน
สัญญาแต่เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่ง
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พักงานนั้นไว้ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 
  (3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ
ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่
เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการ
ตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
  การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย 
  (4) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้
รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน
จ้างก่อสร้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 
  ข้อ 179 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
  (1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง 
  (2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา
หรือข้อตกลง 
  (3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการ
ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
  (4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่
ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบ
แก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 
ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน
ของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
  (5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็น
แย้งไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้
รับผลงานนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4) 
  ข้อ 180 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างมีหน้าที่ 
ดังนี้ 
  (1) ตรวจให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
  (2) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
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  (3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
ไปโดยเร็วท่ีสุด 
  (4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอัน
เนื่องมาจากไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบ
แจ้งให้ผู้ให้บริการด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 
  (5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้
และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 
ฉบับและเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน
ของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่
ปฏิบัติตามมีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
  (6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็น
แย้งไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้
รับผลงานนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (5) 
  ข้อ 181 กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้นให้
หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการนับถัด
จากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
  ข้อ 182 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงตามมาตรา 102 ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐหรือ
เหตุสุดวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมายหรือเหตุอ่ืนตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง ท าให้คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไข และก าหนดเวลา
แห่งสัญญาได้ ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าว
ให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลงหรือตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพ่ือของดหรือลดค่าปรับ 
หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงาน
ของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
  ข้อ 183 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่
สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นหาก
จ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา
ด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ
โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่
จ าเป็น 
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  ข้อ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความช ารุด
บกพร่อง ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล
บ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลาย
หน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องของพัสดุนั้น 
  ข้อ 185 ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกัน
ความช ารุดบกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ 184 รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี)
ทราบด้วย 
  ข้อ 186 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 185 แล้ว กรณีที่สัญญาจะครบก าหนดรับประกันความ
ช ารุดบกพร่อง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เพื่อป้องกันความเสียหาย
จากนั้นให้คืนหลักประกันสัญญาต่อไป 
 
 1.6 ค่าเสียหาย 
  ค่าเสียหาย (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 60-61) มีดังนี้ 
  ข้อ 187 กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า
หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้
ค่าเสียหายก็ได้ ตามความในมาตรา 103 วรรคสาม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้มี
การบอกเลิกสัญญา 
  (2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ
แห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 
  (3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้แล้ว
เสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยาย
ระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลาดังกล่าว 
  (4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย และให้ท าหน้าที่ตามข้อ 189 
  (5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณาค าร้องแล้ว
เสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยกับผลการพิจารณาเมื่อ
หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการ
พิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป 
  ข้อ 188 ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการ
พิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คนโดยให้
แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ
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พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็นหรือ
เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน 2 คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
  ข้อ 189 คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา 
  (2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือให้
ข้อเท็จจริงในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
  (3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดขึ้น (ถ้ามี) 
  (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา ตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
  การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องชดใช้
ค่าเสียหายและมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานความเห็น
เสนอกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการรายงาน ให้เป็นไปตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
 
 1.7 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรองค์กร 
  ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรองค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) 
คือ ระบบงบประมาณ ระบบบัญชี ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการเงิน ระบบคลังพัสดุ ระบบบริหารงาน
บุคลากร ระบบแสดงข้อมูลบุคลากรผ่านอินเทอร์เน็ต ระบบต้นทุนต่อหน่วย ระบบข้อมูลสารสนเทศ
ส าหรับงานประกันคุณภาพ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบส าหรับผู้ดูแลระบบ ERP ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
  มีวัตถุประสงค์เพ่ือรองรับการให้บริการหน่วยงานต่าง ๆ ลดขั้นตอนการด าเนินงาน สะดวก
ต่อการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล มีส่วนช่วยส่งเสริมการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและ
รองรับกระบวนการท างานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและมหาวิทยาลัยได้ดียิ่งขึ้น 
 
 1.8 ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Government 
Procurement : e-GP) เป็นระบบงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึง
แหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ เก็บข้อมูลของหน่วย
จัดซื้อ และข้อมูลผู้ค้า ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่าง ๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่
เกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  โดยมี
เป้าหมายเพ่ือเพ่ิมความโปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่น ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบ 
ลดความซ้ าซ้อนการบันทึกข้อมูล ซึ่งฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบ Online Real time ใน
ระบบ รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ (ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, 2554) 
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  วัตถุประสงค์  
  1. เพ่ือให้หน่วยงานของภาครัฐและเอกชน สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ
ภาครัฐที่มีความถูกต้องได้ด้วยความรวดเร็ว ครบถ้วน และทั่วถึง มีต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และเชื่อมต่อข้อมูลจากแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ได ้
  2. เพ่ือให้ผู้บริหารและส่วนราชการสามารถติดตามสถานะหรือความคืบหน้าของการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐได้ในลักษณะ Online 
  3. เพ่ือเร่งรัดให้ส่วนราชการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้สามารถเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงินของรัฐบาล 
  ประโยชน์ที่จะได้รับ 
  1. เกิดความโปร่งใสในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง และการใช้งบประมาณของรัฐได้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
  2. ลดปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น เนื่องจากระบบจะเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานไว้ทุกขั้นตอน 
  3. เกิดความสะดวกและความทั่วถึงอย่างเท่าเทียมกันของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ช่วยเพ่ิมโอกาสให้
ผู้ค้ารายใหม่ สามารถเข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างกับภาครัฐได้มากยิ่งขึ้น 
  4. เกิดศูนย์ข้อมูลกาจัดซื้อจัดจ้าง ในระดับประเทศที่ทันสมัยเป็นปัจจุบัน สามารถสืบค้น
ข้อมูลได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
  5. กระตุ้นตลาดและเสริมสร้างขีดความสามารถของภาคเอกชนท าให้เกิดการแข่งขันอย่าง
แท้จริงในการเสนอราคา 
  6. ปรับปรุงนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้มีประสิทธิภาพ 
 
 1.9 แนวทางปฏิบัติการซื้อจ้างของงานพัสดุกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา 
  วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 500,000 บาท) 
  1. กรณีเกิน 100,000 บาท ต้องท าราคากลาง 
  2. ต้องมีใบเสนอราคา 
  3. เกิน 20,000 บาท ต้องมีใบเปรียบเทียบราคา 
  4. องค์ประกอบของคณะกรรมการ ไม่น้อยกว่า 3 คน 
  5. เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณจะด าเนินการในระบบ ERP ขั้นตอนการ
ท าหนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง รายละเอียดที่จะขอซื้อจ้าง และหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย จากนั้นก็เข้าไป
ด าเนินการสร้างโครงการในระบบ e-GP ท าบันทึกรายงานขอซื้อจ้าง ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ใบสั่งซื้อจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ และต้องเข้าไป
ด าเนินการกรอก ใบสั่งซื้อจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ ERP แต่ไม่ต้องปริ้น เพ่ือกองคลังจะได้ดึง
ข้อมูลไปด าเนินการในขั้นตอนการเบิกจ่าย 
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2. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 2.1 ข้อควรระวังในขั้นตอนการจัดท าเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง 
  1) การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ ต้องเป็นบุคคลที่มีรายชื่อในค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ ของแต่ละปีงบประมาณ 
  2) การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องเป็นบุคคลที่มีรายชื่อใน
ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ของแต่ละปีงบประมาณ 
 2.2 ข้อควรระวังในข้ันตอนการจัดท าเอกสารรายงานผลการพิจารณาและข้ันตอนประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
  1) ควรระมัดระวังการบันทึกข้อมูลยอดเงินในระบบ ERP และระบบ e-GP ให้ตรงกับใบเสนอ
ราคา เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างขึ้น เนื่องจากการบันทึกข้อมูลที่ผิดพลาด    
จะส่งผลให้ขั้นตอนการท างานเพ่ิมขึ้น เช่น ต้องท าบันทึกข้อความขอยกเลิกการประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา และท าการยกเลิกในระบบ e-GP ก่อนจะเสนอคณบดีลงนาม แล้วถึงจะประกาศใหม่ได้ 
 2.3 ข้อควรระวังในขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  1) ควรระมัดระวังการบันทึกข้อมูลภาษีมูลค่าเพ่ิม และการเลือกประเภทของการจัดซื้อจัด
จ้างให้ตรงกับเรื่องนั้น ๆ 
 2.4 ข้อควรระวังในขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบตรวจรับพัสดุ 
  1) ควรตรวจสอบวันที่เอกสารใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี ให้อยู่ในระยะเวลาที่ก าหนดส่งมอบ
ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  2) กรณีการซื้อครุภัณฑ์ ควรใส่รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะให้ละเอียดครบถ้วนมากท่ีสุด 
เช่น ยี่ห้อ, รุ่น, หมายเลขเครื่อง, ขนาด เป็นต้น 
 2.5 ข้อควรระวังในขั้นตอนการจัดส่งเอกสารเบิกจ่าย 
  1) ควรตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารชุดจัดซื้อจัดจ้างให้ละเอียดอีกครั้งก่อนท าการส่ง
เบิกที่กองคลัง เพ่ือลดการส่งคืนแก้ไข 
  2) ควรจัดท าบัญชีรายการที่ส่งเบิกกองคลัง เพื่อการติดตามขอวันที่จ่ายเงินจริงจากกองคลัง 
มาบันทึกลงในระบบ e-GP เป็นขั้นตอนสุดทา้ย 
 



บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจากเงินนอก
งบประมาณ ฉบับนี้ ได้อธิบายขั้นตอนการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง การจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
การเสนอเรื่องให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม จนถึงการรวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งแสดง
ตัวอย่างการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างในระบบสารสนเทศ ได้แก่ ระบบ ERP และ ระบบ e-GP 
ซึ่งเป็นงานที่ต้องมีความถูกต้องแม่นย าสูง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องใช้เทคนิคการปฏิบัติงานที่
เป็นขั้นเป็นตอน โดยขั้นตอนการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
 
1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม 
เวลาด าเนินการ หมาย

เหตุ ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ษ. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1.การสืบราคาและ
คัดเลือกผู้ขาย 

             

2.การจัดท าชุดขอ
ซื้อขอจ้าง 

             

3 . ก า ร จั ด ท า
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
และการประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา 

             

4.การท าใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 

             

5.การตรวจรับ
พัสดุ 

             

6.การรวบรวม
เอกสารส่ง เบิก
จ่ายเงิน 

             

7.การลงเลขวันที่
จ่ายเงิน 

             

 
ตารางท่ี 1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
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2. เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 - การสืบราคาและคัดเลือกผู้ขาย 
 - การจัดท าเอกสารขั้นตอนขอซื้อขอจ้าง 
 - การจัดท าเอกสารขั้นตอนรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 - การจัดท าเอกสาราขั้นตอนใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - การจัดท าเอกสารขั้นตอนใบตรวจรับพัสดุ 
 - การรวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน 
 - การลงเลขวันที่จ่ายเงิน 
 
  2.1 การสืบราคาและคัดเลือกผู้ขาย 
  วิธีเฉพาะเจาะจง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง โดยคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะน าเสนอการซื้อ
ครุภัณฑ์ที่มียอดจัดซื้อเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ซึ่งสาขาวิชาที่มีความประสงค์จะ
ขอซื้อขอจ้าง สามารถปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) ได้ดังต่อไปนี้ 
  1) ขั้นตอนจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ขอซื้อ
ขอจ้าง จัดท าบันทึกข้อความขอให้พิจารณาลงนามค าสั่งและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางพร้อมทั้งแนบแผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง เสนอคณบดีอนุมัติบันทึกข้อความและพิจารณาลง
นามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง โดยต้องส่งเอกสารดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนทุกครั้ง จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าส่งเจ้าหน้าที่ธุรการคณะ ลงเลขที่ 
วันที่ ก่อนเสนอคณบดีอนุมัติต่อไป ตัวอย่าง บันทึกข้อความขอให้พิจารณาลงนามค าสั่ง ดัง ภาพที่ 1 
และภาพท่ี 2 รายละเอียดในบันทึกประกอบด้วย 
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   ภาพที ่1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอให้พิจารณาลงนามค าสั่ง ที่ถูกต้อง 
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   1. ชื่อหน่วยงานผู้ขอซื้อจ้าง 
   2. ชื่อเรื่องของหนังสือ 
   3. เรียน หัวหน้าส่วนราชการ 
   4. วันที่ของหนังสือ 
   5. ชื่อ/หน่วยนับ/ราคา ตรงตามแผนปฏิบัติงาน 
   6. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ไม่น้อยกว่า 3 คน 
   7. ลายมือชื่อ/ชื่อ-สกุล ผู้ขอซื้อจ้างหรือหัวหน้าหน่วยงานผู้ขอซื้อจ้าง 
   8. เลขที่/วันที่ ลงรับจากงานธุรการคณะ 
   9. ลายมือชื่อ/ชื่อ-สกุล หัวหน้าส่วนราชการ พร้อมลงวันที่  
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ภาพที ่2 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอให้พิจารณาลงนามค าสั่ง ที่ไม่ถูกต้อง 
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  ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ดังภาพที่ 3 และภาพที่ 4 
รายละเอียดในค าสั่ง ประกอบด้วย 
 

 
ภาพที ่3 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ที่ถูกต้อง 
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   1. เลขค าสั่งจากงานธุรการคณะ 
   2. ชื่อหน่วยงานผู้ขอซื้อจ้าง 
   3. ชื่อ/หน่วยนับ ตรงตามแผนปฏิบัติงาน 
   4. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ไม่น้อยกว่า 3 คน 
   5. วันที่อนุมัตคิ าสั่ง 
   6. ลายมือชื่อ/ชื่อ-สกุล หัวหน้าส่วนราชการ 
 

 
 
 

ภาพที ่4 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่5 ตัวอย่างแผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ปีงบประมาณ 2562 งบ คงคลัง-บกศ. 
 
  2) ขั้นตอนรายงานผลการก าหนดราคากลาง ให้คณะกรรมการก าหนดราคากลาง สืบ
ราคาจากผู้ขายอย่างน้อย 2 ราย โดยให้ผู้ขายจัดท าใบเสนอราคาตามที่ได้ตกลงกัน เมื่อได้ใบเสนอ
ราคาจากผู้ขายแล้ว ให้ผู้ขอซื้อจ้าง จัดท าบันทึกรายงานผลการก าหนดราคากลาง พร้อมทั้งแนบ
เอกสารจากขั้นตอนที่ 1) แล้วน าส่งเจ้าหน้าที่พัสดุคณะตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะน าส่งเจ้าหน้าที่ธุรการคณะ ลงเลขที่ วันที่ ก่อนเสนอคณบดีทราบต่อไป ตัวอย่าง บันทึกรายงาน
ผลการก าหนดราคากลาง ดังภาพที่ และภาพท่ี 7 รายละเอียดในบันทึกประกอบด้วย 
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ภาพที ่6 ตัวอย่างบันทึกรายงานผลการก าหนดราคากลาง ที่ถูกต้อง 
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   1. ชื่อหน่วยงานผู้ขอซื้อจ้าง 
   2. ชื่อเรื่องของหนังสือ 
   3. เรียน หัวหน้าส่วนราชการ 
   4. วันที่ของหนังสือ 
   5. เลขค าสั่งและวันที่ลงนาม 
   6. ชื่อ/หน่วยนับ/ราคา ตรงตามแผนปฏิบัติงาน 
   7. ราคากลางที่สืบมาได้ คือราคาบริษัทท่ีเสนอราคาต่ าสุด 
   8. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ไม่น้อยกว่า 3 คน 
   9. ลายมือชื่อ/ชื่อ-สกุล หัวหน้าหน่วยงานผู้ขอซื้อจ้าง 
   10. เลขที่/วันที่ ลงรับจากงานธุรการคณะ 
   11. ลายมือชื่อ/ชื่อ-สกุล หัวหน้าส่วนราชการ พร้อมลงวันที่ 
 

 
 

ภาพที ่7 ตัวอย่างบันทึกรายงานผลการก าหนดราคากลาง ที่ไม่ถูกต้อง 
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  ตัวอย่าง ใบเสนอราคา ดังภาพที่ 8 และภาพที่ 9 รายละเอียดใบเสนอราคาประกอบด้วย 
 

 
 
 ภาพที ่8 ตัวอย่างใบเสนอราคา ที่ถูกต้อง 
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  1. ชื่อของหนังสือ 
  2. ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ขาย 
  3. เลขที่และวันที่ใบเสนอราคา 
  4. ชื่อผู้ขอซื้อ 
  5. รายละเอียดรายการ จ านวน ราคาต่อหน่วย และราคารวม 
  6. ราคาก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีมูลค่าเพ่ิม และราคารวมทั้งสิ้น 
  7. ก าหนดยืนราคา และก าหนดส่งมอบ 
  8. ลายมือชื่อจริงเจ้าหน้าที่ของชุดซื้อ 
  9. ลายมือชื่อและตราประทับจริงของผู้เสนอราคา 
 

 
ภาพที ่9 ตัวอย่างใบเสนอราคา ที่ไม่ถูกต้อง 
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  ตัวอย่าง ใบเสนอราคาบริษัทคู่เทียบ ดังภาพที่ 10 และภาพที่ 11 รายละเอียดใบเสนอ
ราคาประกอบด้วย 

 

 
 

ภาพที ่10 ตัวอย่างใบเสนอราคาบริษัทคู่เทียบ ที่ถูกต้อง 
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1. ชื่อของหนังสือ 
  2. ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ขาย 
  3. เลขที่และวันที่ใบเสนอราคา 
  4. ชื่อผู้ขอซื้อ 
  5. รายละเอียดรายการ จ านวน ราคาต่อหน่วย และราคารวม 
  6. ราคาก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีมูลค่าเพ่ิม และราคารวมทั้งสิ้น 
  7. ก าหนดยืนราคา และก าหนดส่งมอบ 
  8. ลายมือชื่อจริงเจ้าหน้าที่ของชุดซื้อ 
  9. ลายมือชื่อและตราประทับจริงของผู้เสนอราคา 
 

 
 

ภาพที ่11 ตัวอย่างใบเสนอราคาบริษัทคู่เทียบ ที่ไม่ถูกต้อง 
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  2.2 การจัดท าเอกสารข้ันตอนขอซื้อขอจ้าง 
  เมื่อผ่านขั้นตอนการสืบราคาและคัดเลือกผู้ขายเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนนี้จะเป็นหน้าที่ของ 
เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ ท าการน าเข้าข้อมูลผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน (ERP) และระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ซึ่งจะได้เป็นเอกสารชุดขอซื้อขอจ้างออกมา เมื่อได้เอกสารครบแล้ว ให้แนบเข้า
กับเอกสารขั้นตอนการสืบราคาและคัดเลือกผู้ขาย แล้วส่งคืนหน่วยงานที่ขอซื้อขอจ้างเพ่ือลงลายมือ
ชื่อให้ครบถ้วน จากนั้นน ากลับมาส่งงานพัสดุคณะเพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ เสนอเซ็นตามล าดับ
จนถึงขัน้ตอนอนุมัติจากคณบดี เอกสารชุดขอซื้อขอจ้างประกอบด้วย 
  1) หนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง จากระบบ ERP ตัวอย่างดังภาพที่ 12 และภาพท่ี 13 
  2) รายละเอียดที่จะขอซื้อจ้าง จากระบบ ERP ตัวอย่างดังภาพที่ 14 และภาพท่ี 15 
  3) รายงานขอซื้อจ้าง จากระบบ e-GP ตัวอย่างดังภาพที ่16,17 และภาพท่ี 18 
  4) ใบเปรียบเทียบราคาซื้อจ้าง จากระบบ ERP ตัวอย่างดังภาพที่ 19 และภาพท่ี 20 
  5) ใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ จากระบบ e-GP ตัวอย่างดังภาพที่ 21 
  6) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP ตัวอย่างดังภาพที่ 22 และ
ภาพที่ 23 
  7) เอกสารหมายเลข 1 (เอกสารนอกระบบ) ตัวอย่างดังภาพที่ 24 และภาพท่ี 25 
  8) ตารางแสดงวงเงินที่ได้รับและราคากลาง (เอกสารนอกระบบ) ตัวอย่างดังภาพที ่26 
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ภาพที ่12 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตซื้อจากระบบ ERP ที่ถูกต้อง 
 



67 
 

   1. แหล่งเงินต้องตรงตามแผนปฏิบัติงาน 
   2. วันที่ต้องเป็นวันที่ปัจจุบันและตรงกับวันที่รายงานขอซื้อจากระบบ e-GP 
   3. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องเป็นผู้มีค าสั่งแต่งตั้ง 
   4. ลงเลขท่ีโครงการจากระบบ e-GP 

 
 

ภาพที ่13 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตซื้อจากระบบ ERP ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่14 ตัวอย่างรายละเอียดที่จะขอซื้อจากระบบ ERP ที่ถูกต้อง 
 
 



69 
 

   1. ชื่อรายการ/จ านวน/หน่วยนับ ต้องตรงตามแผนปฏิบัติงาน 
   2. ราคาต่อหน่วยต้องตรงตามใบเสนอราคา 
   3. ต้องใส่เหตุผลที่ต้องด าเนินการ 
   4. ราคาก่อนรวมภาษี/ภาษี/ราคารวมทั้งสิ้น ต้องตรงตามใบเสนอราคา 
   5. เจ้าหน้าที่/ผู้ขออนุญาต ต้องลงลายมือชื่อ พร้อมลงวันที่ 
 

 
ภาพที ่15 ตัวอย่างรายละเอียดที่จะขอซื้อจากระบบ ERP ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่16 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ e-GP หน้า 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที ่17 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ e-GP หน้า 2 ที่ถูกต้อง 
 
   1. เลขที่หนังสือจากงานธุรการคณะ 
   2. วันที่ต้องเป็นวันปัจจุบันและต้องตรงกับหนังสือขออนุญาตซื้อจากระบบ ERP 
   3. ชื่อเรื่องของหนังสือ 
   4. เรียน หัวหน้าส่วนราชการ 
   5. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
   6. รายละเอียดของพัสดุ ต้องตรงตามแผนปฏิบัติงาน 
   7. ราคากลางของพัสดุจากคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
   8. วงเงินที่จะซื้อ 
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   9. ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ ถ้าเกิน 5 วัน ต้องใส่เหตุผลในใบเสนอราคาด้วย 
   10. วิธีที่จะซื้อตามวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
   11. ใช้เกณฑ์ราคาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   12. รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่น้อยกว่า 3 คน 
   13. ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ ของชุดขอซ้ือขอจ้าง  
   14. ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ของหน่วยงาน  
   15. ลายมือชื่อรองคณบดีฝ่ายงานแผนและบริหาร 
   16. ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ  
 
 

 
 

ภาพที ่18 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ e-GP ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่19 ตัวอย่างใบเปรียบเทียบราคาซื้อจ้าง จากระบบ ERP ที่ถูกต้อง 
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   1. ชื่อหนังสือ 
   2. บริษัทที่เสนอราคาต่ าสุด 
   3. บริษัทที่เสนอราคาสูงกว่า 
   4. เลือกบริษัทที่เสนอราคาต่ าสุด 
   5. เจ้าหน้าที่และผู้ขออนุญาตลงลายมือชื่อพร้อมลงวันที่ 
 

 
ภาพที ่20 ตัวอย่างใบเปรียบเทียบราคาซื้อจ้าง จากระบบ ERP ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่21 ตัวอย่างใบแสดงรายละเอียดสินค้าหรือบริการ จากระบบ e-GP ที่ถูกต้อง 
 
   1. ชื่อเอกสาร 
   2. ชื่อหน่วยงานผู้ขอซื้อ 
   3. เลขที่โครงการจัดซื้อ 
   4. ชื่อโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 
   5. วิธีการจัดหาคือวิธีเฉพาะเจาะจง 
   6. ประเภทการจัดหาคือซื้อ 
   7. รายละเอียดรายการพิจารณา 
   8. วันที่แสดงข้อมูล 
   9. ชื่อผู้จัดท าโครงการจัดซื้อ 
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ภาพที ่22 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP ที่ถูกต้อง 
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   1. ชื่อหน่วยงานผู้ขอซื้อ 
   2. เลขที่ค าสั่งจากงานธุรการคณะ 
   3. ชื่อค าสั่งและวิธีการจัดหา 
   4. รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่น้อยกว่า 3 คน 
   5. วันที่ออกเลขค าสั่ง 
   6. หัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัติค าสั่ง 
 

 
 

ภาพที ่23 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่24 ตัวอย่างเอกสารหมายเลข 1 (เอกสารนอกระบบ) ที่ถูกต้อง 
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   1. ชื่อเอกสาร 
   2. ชื่อและจ านวนตามแผนปฏิบัติงาน 
   3. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
   4. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 3 คน และเจ้าหน้าที่ ลงลายมือชื่อ 
  หมายเหตุ : ให้แนบเอกสารหมายเลข 1 ไปกับชุดขอซื้อ แต่ไม่ต้องอัพโหลดเข้าระบบ ERP 
และ e-GP 
 

 
 

ภาพที ่25 ตัวอย่างเอกสารหมายเลข 1 (เอกสารนอกระบบ) ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่26 ตัวอย่างตารางแสดงวงเงิน (เอกสารนอกระบบ) ที่ถูกต้อง 
 
   1. ชื่อเอกสาร 
   2. ชื่อโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
   3. วงเงินที่ได้รับการจัดสรรตามแผนปฏิบัติงาน 
   4. วันที่ก าหนดราคากลางตามบันทึกรายงานผลการก าหนดราคากลาง 
   5. แหล่งที่มาของราคากลาง 
   6. รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
  หมายเหตุ : ให้แนบเอกสารตารางแสดงวงเงินไปกับชุดขอซื้อ แต่ไม่ต้องอัพโหลดเข้าระบบ 
ERP และ e-GP  
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  2.3 การจัดท าเอกสารข้ันตอนรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  เมื่อเอกสารชุดขอซื้อขอจ้างขั้นตอนขออนุญาตถูกอนุมัติแล้ว ขั้นตอนต่อมาคือการจัดท า
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-GP ซึ่งขั้นตอนนี้จะได้เป็นเอกสาร
ออกมา จ านวน 2 ใบ คือ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา ตัวอย่างเอกสารดังต่อไปนี้ 
  1) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ตัวอย่างดังภาพที่ 27 และภาพที่ 28 
  2) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่จะอนุมัติประกาศขึ้นเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง เจ้าหน้าที่พัสดุจะติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ของคณะเป็นเวลาอย่างน้อย 3 วัน และมอบ
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ประจ าคณะน าขึ้นเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตัวอย่างดังภาพที่ 
29 และภาพที่ 30 

  
ภาพที ่27 ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ถูกต้อง 
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  1. ตราครุฑ 
  2. เลขที่หนังสือ 
  3. วันที่หนังสือ 
  4. ชื่อเรื่องของหนังสือ 
  5. เรียนหัวหน้าส่วนราชการ 
  6. รายชื่อผู้ขายที่เสนอราคาต่ าสุด 
  7. ลายมือชื่อของ เจ้าหน้าที่, หัวหน้าเจ้าหน้าที่, รองคณบดีฝ่ายแผนและบริหาร และคณบดี 
 

 
 

ภาพที ่28 ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่29 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ที่ถูกต้อง 

 
  1. ตราครุฑ 
  2. ชื่อเรื่องของประกาศ 
  3. วันที่ประกาศ 
  4. ลายมือชื่อคณบดี 
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ภาพที ่30 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ที่ไม่ถูกต้อง 
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  2.4 การจัดท าเอกสาราขั้นตอนใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  ขั้นตอนการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างนี้ เจ้าหน้าที่พัสดุคณะจะจัดท าทั้งระบบ ERP และระบบ  
e-GP แต่จะใช้เอกสารที่ได้จากระบบ e-GP แนบชุดขอซื้อขอจ้างเพียงระบบเดียว ซึ่งเอกสารที่ได้จาก
ระบบ ERP จะไม่ถูกน ามาใช้ในขั้นตอนนี้ เมื่อได้ใบสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุคณะเสนอคณบดี   
ลงนาม ตัวอย่างดังภาพที่ 31,32 และภาพที่ 33 

 
ภาพที ่31 ตัวอย่างใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP หน้า 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที ่32 ตัวอย่างใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP หน้า 2 ที่ถูกต้อง 

 
  1. ตราครุฑ 
  2. ชื่อหนังสือ 
  3. ชื่อที่อยู่ผู้ขาย 
  4. เลขที่ใบสั่งซื้อคือเลขเดียวกันของระบบ ERP และระบบ e-GP 
  5. วันที่จัดท าใบสั่งซื้อ 
  6. ชื่อที่อยู่ผู้ซื้อ 
  7. รายละเอียดที่ขอซื้อ 
  8. เงื่อนไขการซื้อ 
  9. ลายมือชื่อของผู้ซื้อและผู้ขาย 
  10. เลขที่โครงการที่จัดท าในระบบ e-GP และคุมสัญญา 
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ภาพที ่33 ตัวอย่างใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP ที่ไม่ถูกต้อง 
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  2.5 การจัดท าเอกสารข้ันตอนใบตรวจรับพัสดุ 
  เมื่อชุดขอซื้อขอจ้างขั้นตอนใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้รับการลงนามอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ
ได้ท าการส่งคืนสาขาวิชาที่ขอซื้อขอจ้าง เพ่ือให้สาขาวิชาท าการนัดหมายกับทางผู้ขายในการลมนามใน
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และท าการจัดส่งสินค้าหรือบริการตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้แล้ว ขั้นตอนต่อมาคือการ
จัดท าเอกสารขั้นตอนใบตรวจรับพัสดุ ทั้งในระบบ ERP และระบบ e-GP โดนสาขาวิชาน าเอกสาร
ทั้งหมดส่งเจ้าหน้าที่พัสดุคณะเป็นผู้จัดท า ตัวอย่างเอกสารดังต่อไปนี้ 
  1) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย จากระบบ ERP ตัวอย่างดังภาพที่ 34 และภาพที่ 35 
  2) ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง จากระบบ e-RP ตัวอย่างดังภาพที่ 36 และภาพที่ 37 
  3) ใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี จากผู้ขาย ตัวอย่างดังภาพที่ 38,39,40 และภาพที่ 41 
  4) แบบขอเบิกครุภัณฑ์ จากระบบ ERP ตัวอย่างดังภาพที่ 42,43 และภาพที่ 44 
 

 
 

ภาพที ่34 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย จากระบบ ERP ที่ถูกต้อง 
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  1. ชื่อหนังสือ 
  2. วันที่จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ต้องตรงกับใบตรวจรับการจัดซื้อของระบบ e-GP 
  3. รายละเอียดขออนุญาตเบิกจ่าย 
  4. ผู้ขอเบิกเงิน, เจ้าหน้าที่การเงินคณะ, รองคณบดีฝ่ายแผนและบริหาร ลงนาม 
  5. คณบดีลงนามอนุมัติหนังสือ 
  6. ชื่อผู้ขายเป็นผู้รับเงิน 
 

 
 

ภาพที ่35 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย จากระบบ ERP ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่36 ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อ จากระบบ e-GP ที่ถูกต้อง 
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  1. ชื่อหนังสือ 
  2. วันที่หนังสือต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย จากระบบ ERP 
  3. รายละเอียดการตรวจรับอ้างอิงจากใบสั่งซื้อ 
  4. ผลการตรวจรับถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
  5. ไม่มีค่าปรับเนื่องจากส่งมอบในระยะเวลาที่ก าหนดในใบสั่งซื้อ 
  6. แสดงยอดเงินที่เบิกจ่าย 
  7. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามการตรวจรับพัสดุ 
  8. เลขที่โครงการที่จัดท า, เลขคุมสัญญา, เลขคุมตรวจรับ 
 

 
 

ภาพที ่37 ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อ จากระบบ e-GP ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่38 ตัวอย่างใบส่งสินค้า ที่ถูกต้อง 
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  1. ชื่อที่อยู่ผู้ขาย 
  2. เลขที่ใบส่งสินค้า 
  3. ชื่อที่อยู่ผู้ซื้อ 
  4. รายละเอียดสินค้าต้องตรงกับใบเสนอราคา 
  5. ลายมือชื่อผู้ขาย และเจ้าหน้าที่ลงนามรับของ 
 

 
 

ภาพที ่39 ตัวอย่างใบส่งสินค้า ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่40 ตัวอย่างเอกสารแนบใบส่งสินค้า ที่ถูกต้อง 
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ภาพที ่41 ตัวอย่างใบก ากับภาษี ที่ถูกต้อง 
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ภาพที ่42 ตัวอย่างแบบขอเบิกครุภัณฑ์ ที่ถูกต้อง 
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ภาพที ่43 ตัวอย่างแบบขอเบิกครุภัณฑ์ ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
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  1. ชื่อหนังสือแบบขอเบิก 
  2. เลขที่แบบขอเบิก และวันที่แบบขอเบิก 
  3. ชื่อผู้เบิก 
  4. รายการสินค้าที่ 1-4 
  5. สาขาวิชาผู้ขอเบิก 
  6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิก 
  7. รหัสผู้ใช้งานระบบ ERP และเลขหน้าที่ 1 ของแบบขอเบิก 
  8. เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของงานพัสดุมหาวิทยาลัย 
  9. รายการสินค้าที่ 5-8 
  10.เลขหน้าที่ 2 ของแบบขอเบิก 
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ภาพที ่44 ตัวอย่างแบบขอเบิกครุภัณฑ์ ที่ไม่ถูกต้อง 
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  2.6 การรวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน 
  เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุคณะได้จัดท าเอกสารขั้นตอนตรวจรับพัสดุเสร็จแล้ว ให้แนบกับชุดจัดซื้อ
ทุกข้ันตอน แล้วส่งคืนสาขาวิชาผ่านสมุดเซ็นรับส่งเรื่อง เพ่ือให้ผู้มีรายชื่อในเอกสารลงนามให้ครบถ้วน 
จากนั้นสาขาวิชาน าส่งเจ้าหน้าที่พัสดุคณะ เจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าเสนอเจ้าหน้าการเงินคณะ และรอง
คณบดีฝ่ายแผนและบริหาร ลงนามตามล าดับ จากนั้นน าชุดจัดซื้อส่งงานพัสดุกลางมหาวิทยาลัย ผ่าน
สมุดเซ็นรับส่งเรื่อง เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุกลางมหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว จะประสานงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะไปรับชุดจัดซื้อกลับ เจ้าหน้าที่พัสดุคณะท าการส าเนาแบบขอเบิกครุภัณฑ์มอบให้สาขาวิชาท าการ
เขียนเลขครุภัณฑ์ที่ตัวสินค้า จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุคณะน าเสนอคณบดีลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงิน และ
ส าเนาชุดจัดซื้อเก็บเข้าแฟ้ม ก่อนน าชุดจัดซื้อตัวจริงส่งเบิกจ่ายกองคลังมหาวิทยาลัยเพ่ือเข้าสู่ขั้นตอน
การวางฎีกาต่อไป 
 
  2.7 การลงเลขวันที่จ่ายเงิน 
  ก่อนน าชุดจัดซื้อตัวจริงส่งเบิกจ่ายกองคลังมหาวิทยาลัยเพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการวางฎีกา 
เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ ต้องจัดท าบัญชีบันทึกรายการที่ส่งเบิก เนื่องจากการวางฎีกาของกองคลัง
มหาวิทยาลัย ต้องใช้เวลาในการจัดท า ซึ่งระยะเวลาจะขึ้นอยู่กับจ านวนชุดฎีกาทั้งมหาวิทยาลัย และเมื่อ
กองคลังมหาวิทยาลัยลงเลขวันที่จ่ายเงินแล้ว จะประสานงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุคณะท าการลงเลขวันที่
จ่ายเงินในระบบ e-GP เป็นขั้นตอนสุดท้ายต่อไป ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายในระบบ e-GP ดังภาพที่  
 
 

 
 

ภาพที ่45 ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP 
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ภาพที ่46 ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP (ต่อ) 
 

 
 

ภาพที ่47 ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP (ต่อ) 
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ภาพที ่48 ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP (ต่อ) 
 

 
 

ภาพที ่49 ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP (ต่อ) 
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ภาพที ่50 ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP (ต่อ) 
 

 
 

ภาพที ่51 ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP (ต่อ) 
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ภาพที ่52 ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP (ต่อ) 

 

 
 

ภาพที ่53 ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP (ต่อ) 
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ภาพที ่54 ตัวอย่างการลงเลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-GP (ต่อ) 
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ภาพที ่55 ตัวอย่างรายชื่อฎีกาชุดจัดซื้อจัดจ้างที่รอวันที่จ่าย จากกองคลังมหาวิทยาลัย 
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3. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้แล้ว จะมีวิธีติดตามงาน และ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้ดังนี้ 
  1) การติดตามงาน จากสมุดรับส่งเรื่องตามหน่วยงานต่างๆ เช่น สาขาวิชา กองนโยบายและ
แผน งานพัสดุ และกองคลัง ตัวอย่างสมุดรับส่งเรื่องตามหน่วยงานต่างๆ ดังภาพที่ 56, 57, 58, 59    
และภาพที่ 60 
 

 
 

ภาพที ่56 ตัวอย่างสมุดรับส่งเรื่องระหว่างคณะกับสาขาวิชา 
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ภาพที ่57 ตัวอย่างสมุดรับส่งเรื่องระหว่างคณะกับสาขาวิชา (ต่อ) 
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ภาพที ่58 ตัวอย่างสมุดรับส่งเรื่องระหว่างคณะกับกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 

ภาพที ่59 ตัวอย่างสมุดรับส่งเรื่องระหว่างคณะกับงานพัสดุมหาวิทยาลัย 
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ภาพที ่60 ตัวอย่างสมุดรับส่งเรื่องระหว่างคณะกับกองคลังมหาวิทยาลัย 
 
  2) การประเมินผลการปฏิบัติงาน จะประเมินตามแผนปฏิบัติงานของเงินนอกงบประมาณ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในแต่ละปีงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานทุกไตรมาส 
ตัวอย่างแผนปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 61, 62 และภาพที่ 63 
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ภาพที ่61 ตัวอย่างเล่มแผนปฏิบัติงานงบประมาณรายได้ประเภท คงคลัง-บกศ.  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ภาพที ่62 ตัวอย่างเล่มแผนปฏิบัติงานงบประมาณรายได้ประเภท บกศ.  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ภาพที ่63 ตัวอย่างแผนปฏิบัติงานการจัดซื้อครุภัณฑ์ งบประมาณรายได้ประเภท คงคลัง-บกศ. 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจากเงินนอก
งบประมาณ ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ จากการปฏิบัติงาน
จริงระหว่างเจ้าหน้าที่พัสดุกับผู้รับบริการ รวมถึงจากการประชุม อบรมสัมมนาเกี่ยวกับงานด้านพัสดุ 
โดยสามารถสรุปประเด็นปัญหาอุปสรรคไว้ดังต่อไปนี้ 
 
1. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1.การสืบราคาและคัดเลือก
ผู้ขาย 

1.บางสาขาวิชาจะจัดซื้อกับ
ผู้ขายเพียงรายเดียว แม้ราคา
อาจจะสูงกว่าผู้ขายรายอ่ืน 
โดยให้ เหตุผลว่าเ พ่ือความ
สะดวกรวดเร็วในการจัดซื้อ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุคณะควรแนะน าให้
สาขาวิชาสืบราคากับผู้ขายรายอื่นๆ 
ด้วย โดยให้ความรู้แก่สาขาวิชาใน
เรื่องการท าข้อมูลหลักผู้ขาย เช่น 
ให้วางแผนการสืบราคาล่วงหน้า
ก่อนเริ่มปีงบประมาณ เมื่อได้ผู้ขาย
หน้าใหม่หลายราย ก็ให้ส่งข้อมูล
ของผู้ขายกับเจ้าหน้าที่พัสดุคณะน า
ข้ อ มู ล ส่ ง เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ
มหาวิทยาลัยจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย 
ซึ่งเมื่อผู้ขายท าข้อมูลหลักแล้ว จะ
สามารถซื้อขายกับทางราชการได้
อย่างไม่ติดขัด หรือล่าช้า 

2.ใบเสนอราคามักปรากฏว่า
ข้อมูลของผู้ขายมีรายละเอียด
ไม่ครบ เช่น เลขที่ผู้เสียภาษี 
email และเบอร์โทรศัพท์ 

- เ จ้ าหน้ าที่ พั ส ดุ คณะ แจ้ ง ให้
สาขาวิชาก าชับกับทางผู้ขาย ให้ลง
ข้อมูลมาให้ครบทุกรายละเอียด
ก่อน ถึงจะด าเนินการท าจัดซื้อจัด
จ้างให้  เ พ่ือลดความล่าช้าที่จะ
เกิดขึ้นในขั้นตอนรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
ตารางท่ี 2 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
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ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
2.การจัดท าเอกสารขั้นตอน
ขอซื้อขอจ้าง 

1.กรณีการจัดซื้ อครุ ภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ มักปรากฏว่า
ส า ข า วิ ช า น า ข้ อ มู ล ส่ ง
เจ้าหน้าที่ พัสดุคณะไม่ครบ 
เช่น ขาดแผนปฏิบัติงาน ขาด
ร าย ละ เ อี ย ดคุ ณลั ก ษณ ะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ และไม่ท า
การสืบหาราคามาตรฐานจาก
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคม 

- เจ้าหน้าที่ พัสดุคณะ ชี้แจงให้
สาขาวิชาทราบว่าขาดอะไรบ้าง 
และให้ติดต่อกับทางผู้ขายเพ่ือขอ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
ค รุ ภั ณ ฑ์ ที่ ข อ ซื้ อ  ส่ ว น แ ผ น
ปฏิบัติงาน และราคามาตรฐานให้
เจ้าหน้าที่ พัสดุคณะช่วยอ านวย
ความสะดวกแก่สาขาวิชา โดย
การปริ้นแนบให้ 

3.การจัดท าเอกสารขั้นตอน
รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่ งซื้ อสั่ งจ้ างและ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

1.กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มี
วงเงินเกิน 20,000 บาท บาง
สาขาวิชามักจะลืมหาคู่เทียบ
การ เสนอราคา  ตามแนว
ปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 

- เจ้ าหน้ าที่ พัสดุคณะ ส่ งกลั บ
สาขาวิชาเพ่ือให้สาขาวิชาหาคู่
เทียบการเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 2 
ร าย  โ ดย เ จ้ าหน้ าที่ พั ส ดุ คณะ
แนะน าเพ่ิมเติม กรณีรายที่หามา
เป็นรายใหม่ที่ยังไม่เคยซื้อขายกับ
ทางราชการ ให้สาขาวิชาน าข้อมูล
ผู้ขายส่งจัดท าข้อมูลหลักผู้ขายให้
เรียบร้อยเสียก่อน 

4.การจัดท าเอกสาราขั้นตอน
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

1.ปัญหาที่พบบ่อยที่ สุดคือ 
หลายสาขาวิชาไม่ส่งรายชื่อผู้
ลงนามใบสั่ งซื้อสั่ งจ้างของ
ผู้ขาย เพ่ือจัดท าใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง หรือส่งรายชื่อไม่ตรงกับที่
มอบอ านาจมา ส่งผลให้เกิด
ความล่าช้าในการจัดท าใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง 

- เ จ้ า หน้ า ที่ พั ส ดุ คณะ  ติ ด ต่ อ
สาขาวิชาขอชื่อผู้ลงนามใบสั่งซื้อสั่ง
จ้ า ง จ าก ผู้ ข า ย  แล ะก า ชั บ ใ ห้
สาขาวิชาขอชื่อผู้ลงนามมาตั้งแต่
ขั้นตอนส่งเอกสารจัดท าขั้นตอนขอ
ซื้อขอจ้างเลยในครั้งต่อไป 

 
ตารางท่ี 2 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข (ต่อ) 
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ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
5.การจัดท าเอกสารขั้นตอนใบ
ตรวจรับพัสดุ 

1.หลายสาขาวิชา หลังจาก
การนัดผู้ขายส่งมอบสินค้า
และตรวจรับของเสร็จแล้ว 
มักจะน าเอกสารขั้นตอนตรวจ
รับพัสดุส่งเจ้าหน้าที่พัสดุคณะ
เลยก าหนดส่งมอบสินค้าเป็น
เวลาหลายวัน โดยมักจะอ้าง
ว่าลืมน าส่ง ส่งผลให้อาจจะ
เกิดค่าปรับได้ 

- ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคณะตรวจสอบ
เอกสารจากทางผู้ขาย เช่น ใบส่ง
สินค้า/ใบก ากับภาษี ว่าลงวันที่อยู่
ในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างหรือไม่ ถ้าอยู่ในระยะก็ให้
ย้อนวันที่การตรวจรับพัสดุในระบบ 
ERP และ e-GP ให้ตรงกับ
ก าหนดเวลา แต่ถ้า เลยก าหนด
ระยะเวลา ให้สาขาวิชาติดต่อผู้ขาย
จัดส่งใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษีใหม่
โดยลงวันที่ให้อยู่ในระยะเวลาที่
ก าหนด เว้นแต่ผู้ ขายยินดี เสี ย
ค่าปรับ รวมถึงก าชับให้สาขาวิชา
น าส่งเอกสารโดยเร็วที่สุดหลังตรวจ
รับสินค้าจากผู้ขายในครั้งต่อไป 

2.กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์ บาง
ส า ข า วิ ช า ไ ม่ แ น บ ใ บ
รายละเอียดของสินค้า ซึ่งเป็น
ข้อมูลที่ใช้ในการตรวจรับพัสดุ 
เช่น ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง 
สถานที่เก็บวาง และชื่อผู้ขอ
เบิก ส่งผลให้เกิดความล่าช้า
เนื่องจากไม่สามารถท าตรวจ
รับพัสดุต่อได้ 

- เ จ้ า หน้ า ที่ พั ส ดุ คณะ  ติ ด ต่ อ
สาขาวิชาเพ่ือขอข้อมูลการท าตรวจ
รับพัสดุ รวมถึงก าชับให้สาขาวิชา
น าส่งเอกสารการท าตรวจรับพัสดุ
หลังตรวจรับสินค้าโดยเร็วที่สุดใน
ครั้งต่อไป  

6.การรวบรวมเอกสารส่งเบิก
จ่ายเงิน 

- - 

 
ตารางท่ี 2 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข (ต่อ) 
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ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
7.การลงเลขวันที่จ่ายเงิน 1.ปัญหาความล่าช้าในการลง

เลขวันที่จ่ายเงินในระบบ e-
GP เนื่องจากหลังส่งชุดฎีกา
เบิกจ่ายแล้ว คณะต้องรอเลข
วันที่จ่ายเงินจากทางกองคลัง
มหาวิทยาลัยบางรอบเป็น
เ ว ล าหล าย เดื อน  เ พ ร า ะ
เจ้าหน้าที่พัสดุคณะไม่มีสิทธิ์
ในระบบให้ค้นหาวันที่จ่ายเงิน
เอง ส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะต้องจัดท าบัญชีรายการ
ชุดซื้อจ้างหลังการส่งเบิกเพ่ือ
ตรวจสอบการลงเลขวันที่
จ่ายเงินในระบบ e-GP ซึ่งไม่
สอดคล้องกับวันที่เบิกจ่ายจริง 

- มหาวิทยาลัยควรมอบสิทธิ์ ให้
เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ ระดับคณะหรื อ
หน่วยงาน สามารถเข้าค้นหาเลข
วันที่จ่ ายเงินได้ เอง ซึ่ งจะท าให้
สอดคล้องกับวันที่ เบิ กจ่ ายจริ ง 
เนื่องจากเจ้าหน้าที่พัสดุระดับคณะ
หรือหน่วยงาน สามารถลงเลขวันที่
จ่ายได้ตลอดเวลา 

 
ตารางท่ี 2 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข (ต่อ) 

 
2. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 1)  การจัดส่งข้อมูลเรื่องงานจัดซื้อจัดจ้างของสาขาวิชาให้เจ้าหน้าที่พัสดุคณะจัดท าชุด   
ขอซื้อขอจ้าง 
  ให้สาขาวิชาที่มีความประสงค์จะขอซื้อขอจ้าง น าเข้าข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ ERP 
ในเบื้องต้น เช่น การก าหนดชื่อผู้ขออนุญาตซื้อ ชื่อเจ้าหน้าที่ ชื่อผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ รายการพัสดุ ยอดเงินที่จะขอซื้อขอจ้าง เป็นต้น แล้วให้ปริ้นเป็นขาวด า โดยไม่ต้องลง
นามเอกสาร พร้อมทั้งแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดท ามาด้วย เช่น ใบเสนอราคา ใบเสนอราคาคู่
เทียบ(กรณีเกินสองหมื่นบาท) ตัวโครงการที่ขอจัดท า(กรณีจัดท าโครงการฯ) เนื่องจากการน าเข้า
ข้อมูลในระบบ ERP และระบบ e-GP นั้น วันที่จัดท าจะต้องตรงกันทั้ง 2 ระบบ ซึ่งในกรณีที่มีการ
จัดส่งเรื่องขอซื้อขอจ้างพร้อมกันเป็นจ านวนมาก อาจส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการจัดท า เนื่องจาก
เจ้าหน้าที่พัสดุคณะจัดท าให้ไม่ทันวันที่สาขาวิชาส่งเรื่องได้  
  กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้สาขาวิชาแนบแผนปฏิบัติงานมาด้วยทุกครั้งและไฮไลท์เฉพาะ
รายการที่ขอจัดซื้อ หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ที่ขอจัดซื้อ ซึ่งต้องมีการจัดท าการโอน
หมวดเงินเกิดขึ้น จะต้องแนบส าเนาเอกสารการขอเปลี่ยนแปลงรายการ ก่อนน าส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะทุกครั้ง ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบความถูกต้องและการจัดท าชุดขอซื้อขอ
จ้างของเจ้าหน้าที่พัสดุคณะให้แก่สาขาวิชา ก่อนส่งคืนให้สาขาวิชาผู้ขอลงนามเอกสารต่อไป 
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 2)  การจัดส่งชุดขอซื้อขอจ้างข้ันตอนรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  ให้สาขาวิชาติดต่อประสานงานขอชื่อและต าแหน่งผู้ที่จะมาลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างกับทาง
ผู้ขาย ก่อนน าส่งเจ้าหน้าที่พัสดุคณะทุกครั้งที่มีการจัดท า เนื่องจากทางผู้ขายอาจมีการเปลี่ยนแปลง
การมอบอ านาจผู้มาลงนามได้ทุกครั้ง ทั้งนี้ เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการจัดท าข้อมูลที่
เป็นปัจจุบัน  
 3) การจัดส่งข้อมูลการส่งมอบสินค้าหรือบริการให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุคณะจัดท าขั้นตอน
ตรวจรับพัสดุ 
  ก่อนท าการจัดส่งข้อมูลการส่งมอบสินค้าหรือบริการให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุคณะจัดท าขั้นตอน
ตรวจรับพัสดุนั้น ให้สาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทุกฉบับก่อนน าส่ง เช่น กรณีที่
สาขาวิชาตกลงกันกับผู้ขายในการใช้ใบเสนอราคาหรือใบเสนอราคาคู่เทียบต าส าเนาในการจัดท าชุด
ขอซื้อขอจ้างไปก่อนนั้น ให้สาขาวิชาขอเอกสารตัวจริงที่เป็นเลขที่เดิม วันที่เดิม พร้อมลายมือชื่อจริง
ทั้งผู้มีอ านาจจากทางผู้ขาย และเจ้าหน้าที่จากทางผู้ขอซื้อลงนามให้เรียบร้อย มาในขั้นตอนนี้ด้วย  
  กรณีที่เป็นเรื่องจ้าง ให้สาขาวิชาขออากรแสตมป์จากทางผู้ขายในอัตรา ยอดเงินที่ขอจ้าง 
1,000 บาท/อากรแสตมป์ 1 บาท  
  กรณีท่ีเป็นการจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้สาขาวิชาแนบข้อมูลในการจัดท าเอกสารการตรวจรับพัสดุ
มาด้วย เช่น ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง ชื่อผู้ขอเบิก สถานที่เก็บวาง  
  ทั้งนี้ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง ในการจัดท าเอกสารการตรวจรับพัสดุของ
เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ ก่อนส่งคืนให้สาขาวิชาลงนามการตรวจรับพัสดุต่อไป 
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