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ค าน า 
 

 

 เอกสารคู่มือการจดัซ้ือจดัจา้ง  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง ของกลุ่มงานการเงินและ
พสัดุ : กรณีศึกษาคณะรัฐประศาสนศาสตร์  จดัท าข้ึนเพื่อแสดงรายละเอียดการปฏิบติัของกลุ่มงานการเงิน
และพสัดุ  ทั้งน้ี เพื่อใหบุ้คลากรของคณะรัฐประศาสนศาสตร์สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการติดต่องาน
และปฏิบติังานดา้นงานจดัซ้ือจดัจา้งไดอ้ยา่งถูกวธีิ   เป็นไปตามระเบียบ 

  

 ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ เอกสารคู่มือการจดัซ้ือจดัจา้ง  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 
ของกลุ่มงานการเงินและพสัดุ : กรณีศึกษาคณะรัฐประศาสนศาสตร์ฉบบัน้ี  จะช่วยเสริมสร้างความเขา้ใจ
ท าใหก้ารปฏิบติังานส าเร็จและเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  หากท่านมีขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม  
กรุณาแจง้ไดท่ี้กลุ่มการเงินและพสัดุ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์  โทร. 3809  ขอขอบคุณท่าน อาจารย ์     
เสถียร์ คามีศกัด์ิ  บุคลากรเช่ียวชาญ  มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  ท่ีใหค้วามรู้ดา้นการเขียนคู่มือ
ปฏิบติังานและขอขอบคุณกองบริหารทรัพยากรบุคคลในการจดัหลกัสูตรดี ๆ ข้ึนมาใหบุ้คลากร สุดทา้ย
ขอขอบคุณหวัหนา้ส านกังานเลขานุการคณะ  และหวัหนา้การเงินและพสัดุท่ีใหก้ารสนบัสนุน 

 

 

 

       (นายสัมพนัธ์  ยิม้กนั) 
                      กุมภาพนัธ์   2563 
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บทที่  1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำควำมจ ำเป็น  (ภูมหิลงั)  ควำมส ำคญั 

คณะรัฐประศาสนศาสตร์ก่อตั้งข้ึนเม่ือ พ.ศ. 2509 และเป็นแห่งแรกในประเทศไทยท่ีเปิดสอน
หลกัสูตรทางดา้นรัฐประศาสนศาสตร์ระดบับณัฑิตศึกษา  ไดมี้การพฒันาการเรียนการสอนอยา่งต่อเน่ือง
ใหท้นักบัการเปล่ียนแปลงในสหสัวรรษใหม่ ปัจจุบนั มีมหาบณัฑิตจ านวนมากท่ีส าเร็จการศึกษาจากคณะ
รัฐประศาสนศาสตร์ และนบัวา่ เป็นบุคลากรท่ีมีคุณภาพของหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
สนองตอบต่อ เป้าหมายในการพฒันาประเทศ ตลอดระยะเวลา 53 ปี คณะไดด้ าเนินการตามภารกิจ อยา่งมี
ประสิทธิภาพ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์ โดยมุ่งเนน้ความเป็นเลิศทางวชิาการ ดา้นการบริหารเพื่อเป็น
ผูน้ าทางความคิด ในการพฒันาระบบบริหารงานภาครัฐ ภาคเอกชน และองคก์รท่ีไม่แสวงหาก าไรโดย
ยดึถือปรัชญาความรู้คู่คุณธรรม 

 ปัจจุบนัคณะรัฐประศาสนศาสตร์ ตั้งอยูท่ี่ อาคารนวมินทราธิราช ชั้น 10 -11 สถาบนับณัฑิต     
พฒันบริหารศาสตร์ กรุงเทพมหานคร และในส่วนภูมิภาคอีก 5 จงัหวดั คือ พิษณุโลก อุดรธานี 
นครราชสีมา ชลบุรี และสุราษฎร์ธานี  ดงัรายละเอียด ในเวป็ไซตค์ณะ http://gspa.nida.ac.th 

กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  เป็นกลุ่มงานท่ีตอ้งรับผดิชอบงานถ่ายทอดนโยบายจากผูบ้ริหารสู่ผู ้
ปฏิบติัทุกระดบั  เพื่อให้เกิดความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งตรงกนั  และพฒันางานไปในทิศทางเดียวกนั อีกทั้งตอ้ง
ด าเนินการใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย  และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง ดงันั้น  ภารกิจท่ีตอบสนองงานดงักล่าว  คือ  
จะตอ้งจดัใหมี้แผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปี  การจดัซ้ือจดัจา้งตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและ
การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  เพื่อเป็นเวทีใหป้ระชาคมมีส่วนร่วมในการบริหาร  และรับทราบผล
การด าเนินงานของเจา้หนา้ท่ีส่วนกลาง  และส่วนภูมิภาค 

 ส าหรับ การจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง กลุ่ม 1  การจดัจา้งกรณีมีผูข้ายรายเดียวในประเทศ  
วงเงินเกิน  500,000  บาท  กลุ่ม  2  วงเงินไม่เกินหน่ึงแสนบาทตามกฎกระทรวง  โดยขอบเขตการใชคู้่มือ  
วงเงินจดัซ้ือจดัจ้างไม่เกินห้าแสนบาท  ตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจดัซ้ือจดัจ้างพสัดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  วงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีไม่ตอ้งท าตามขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ  และวงเงินการจดัซ้ือจดัจา้ง
ในการแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ  พ.ศ.  2560  โดยขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้งจะตอ้งด าเนินการตามขั้นตอนตาม
ขอ้  22  ขอ้  28  (3)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลงั  วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ  พ.ศ.  
2560  การประกาศใชพ้ระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  เพื่อให้การ
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบติังานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนั  โดย
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การก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลางเพื่อให้ในคณะรัฐประศาสนศาสตร์  กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  เพื่อให้
เจา้หนา้ท่ีส่วนกลาง  และเจา้หนา้ท่ีส่วนภูมิภาคน าไปใชเ้ป็นหลกัปฏิบติั  โดยมุ่งเนน้การเปิดเผยขอ้มูลต่อ
สาธารณชนให้มากท่ีสุด  เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขนัอย่างเป็นธรรมมีการ
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีค านึงถึงวตัถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคญัซ่ึงจะท าให้การจดัซ้ือจดัจา้งมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวมทั้ง  เพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีการส่งเสริมให้ภาค
ประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐซ่ึงเป็นมาตรการหน่ึงเพื่อป้องกนัปัญหาการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบในการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ  ประกอบกบัมาตรการอ่ืน  ๆ  เช่น  การจดัซ้ือจดัจา้ง
ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยน าระบบ MIS  และระบบ  e-GP มาใชเ้พื่อท าให้เกิดความโปร่งใสใน
การด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ  อนัจะเป็นการสร้างความเช่ือมัน่ให้กบัสาธารณชนและก่อให้เกิดผลดี
กบัการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐใหเ้ป็นท่ียอมรับโดยทัว่กนั 

 กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์ ซ่ึงมีหนา้ท่ีโดยตรงในการด าเนินการจดัซ้ือ
จดัจา้งพสัดุ   จึงไดจ้ดัท าคู่มือการใชง้านระบบ MIS  และระบบ  e-GP  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิ
เฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน  500,000  บาท  ของกลุ่มงานการเงินและพสัดุ  เพื่อใหเ้ป็นแนวทางใน
การปฏิบติังานใหแ้ก่ผูเ้ก่ียวขอ้งต่อไป 

1.2  วตัถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อจดัท าคู่มือการจดัซ้ือจดัจา้ง  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง ของกลุ่มงานการเงิน
และพสัดุ  กรณีศึกษาคณะรัฐประศาสนศาสตร์  เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

1.2.2  เพื่อวเิคราะห์ปัญหาและเสนอแนวทางแกไ้ขการปฏิบติังานการจดัซ้ือจดัจา้ง  กรณีจดัซ้ือจดั
จา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัของกลุ่มงานการเงินและพสัดุ  กรณีศึกษาคณะรัฐ
ประศาสนศาสตร์ 

1.2.3   เพื่อให้ผูบ้ริหารติดตามงานการจดัซ้ือจดัจา้ง  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ของ
กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  กรณีศึกษาคณะรัฐประศาสนศาสตร์ ไดทุ้กขั้นตอน  และผูป้ฏิบติังานทราบ
รายละเอียด  และท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง   

1.3  ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มอืปฏบัิติงำน 

1.3.1  ไดคู้่มือการการจดัซ้ือจดัจา้ง  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง ของกลุ่มงานการเงิน
และพสัดุ  กรณีศึกษาคณะรัฐประศาสนศาสตร์   
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1.3.2  บุคลากรในหน่วยงานทราบถึงปัญหาและแนวทางแกไ้ขการปฏิบติังานการจดัซ้ือจดัจา้ง  
กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันของกลุ่มงานการเงินและพัสดุ  
กรณีศึกษาคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 

1.3.3  ผูบ้ริหารติดตามงานการจดัซ้ือจดัจา้ง  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง  ของกลุ่มงาน
การเงินและพสัดุ  กรณีศึกษาคณะรัฐประศาสนศาสตร์ ไดทุ้กขั้นตอน   

1.3.4  ผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียด  และท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  ในการปฏิบติังานการจดัซ้ือจดั
จา้ง  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัของกลุ่มงานการเงินและพสัดุ  
กรณีศึกษาคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 

 

1.4  ขอบเขตของกำรศึกษำ 
 

 คู่มือปฏิบติังานเล่มน้ี  จะเน้นศึกษาวิธีปฏิบติังาน  แนวปฏิบติั  ขั้นตอน  และวิธีด าเนินการดา้น
การจดัซ้ือจดัจา้ง  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินไม่เกิน  500,000   บาท กรณีเงินทุนคณะ  
และเงินหลกัสูตรภาคพิเศษ ในการใชง้านในระบบ   MIS  และระบบ  e-GP ของกลุ่มงานการเงินและพสัดุ   
คณะรัฐประศาสนศาสตร์  โดยศึกษาจากพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  ระเบียบกระทรวงการคลงั  ว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  
และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวขอ้ง   



บทที่  2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผดิชอบ 

 

2.1  โครงสร้างการบริหารและอตัราก าลงัของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 

 

2.1.1   โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน  คณะรัฐประศาสนศาสตร์  แบ่งเป็น  5   กลุ่มงาน  ดงัน้ี   

 1.  กลุ่มงานบริหารและการธุรการ   มีหน้า ท่ี เ ป็นหน่วยงานกลางของคณะในการ
ด าเนินงาน  และปฏิบติัภารกิจดา้นต่าง  ๆ  ไดแ้ก่  งานสารบรรณ  งานทรัพยากรบุคคล  งานประชุมและ
งานเลขานุการผูบ้ริหาร  รับผิดชอบเก่ียวกบังานธุรการ  งานสารบรรณ  โครงสร้างอตัราก าลงั  การรับ
สมคัรบุคลากร  การประเมินผลการปฏิบติังาน  การเล่ือนเงินเดือน  เคร่ืองราช อิสริยาภรณ์  การแต่งตั้ง  
โยกยา้ย  การพฒันาบุคลากร  การลาประเภทต่าง ๆ  งานประชุม  งานสัมมนาประจ าปี  การติดต่อ
ประสานงานกบับุคคลทั้งภายในและภายนอก  งานพิธีการต่าง  ๆ   

 2.  กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  มีหนา้ท่ีเป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบติังาน
การเงิน  การคลงัและพสัดุ  การจดัซ้ือจดัจา้ง  การจดัท าค าของบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปี  งาน
การเงินและบญัชี  งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  งาน  5 ส 

 3.  กลุ่มงานการศึกษา  ท าหนา้ท่ีเป็นหน่วยงานท่ีดูแลรับผิดชอบงานการศึกษาของคณะ  
ประกอบดว้ย งานการศึกษาภาคปกติ  2  หลกัสูตร  ไดแ้ก่  หลกัสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบณัฑิต  และ
หลกัสูตรการจดัการภาครัฐและภาคเอกชนมหาบณัฑิต  งานการศึกษาภาคพิเศษ  2  หลกัสูตร  ได้แก่  
หลกัสูตรการจดัการภาครัฐและภาคเอกชนมหาบณัฑิต  และหลกัสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบณัฑิต  
ภาคพิเศษ  ทั้งกรุงเทพมหานคร  และศูนยภู์มิภาค  รวมทั้งหลกัสูตรปรัชญาดุษฎีบณัฑิตการบริหารการ
พฒันา (หลักสูตรนานาชาติ)  และหลักสูตรปรัชญาดุษฎี  สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์  และงาน
ประเมินผลการเรียนการสอน 

 4.  กลุ่มงานแผนและพฒันา  ท าหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบงานวางแผน  งานพฒันามาตรฐาน
การประกนัคุณภาพการศึกษา  งานระบบเทคโนโลยแีละสารสนเทศ  และเทคโนโลยกีารศึกษา 

  5.  กลุ่มงานสนบัสนุนงานวจิยัและวชิาการ  ท าหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบสนบัสนุนงานวิจยั  
งานบริการวชิาการ  โครงการเอกสารและต ารา  โครงการวารสารทางวชิาการ  จดัท าจดหมายข่าว  ตลอดจน
เผยแพร่งานวจิยัสู่สาธารณะ  (กลุ่มงานบริหารและธุรการ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์  :  2560,  1-4)   
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2.1.1   โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน  คณะรัฐประศาสนศาสตร์   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิท่ี  2.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน  คณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
 ท่ีมา  :  คณะรัฐประศาสนศาสตร์  (13  มิถุนายน  2562)  

 

2.1.2   โครงสร้างอตัราก าลงั  คณะรัฐประศาสนศาสตร์   
  คณะรัฐประศาสนศาสตร์  สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์  มีโครงสร้างอตัราก าลงั  
จ  านวน  42  อตัรา  โดยมีหวัหนา้ส านกัเลขานุการคณะ  จ านวน  1  อตัรา  มีหนา้ท่ีก ากบั  ดูแลและ
รับผดิชอบงานในส านกังานเลขานุการคณะรัฐประศาสนศาสตร์  ทั้ง  5  กลุ่มงาน  ดงัน้ี 

  1.  กลุ่มงานบริหารและธุรการ  ประกอบดว้ยเจา้หนา้ท่ี   3  อตัรา  ดงัน้ี 

       -  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปช านาญการ  1  อตัรา 
       -  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปปฏิบติัการ  1  อตัรา 
                    -  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปปฏิบติัการ  1  อตัรา 
  2.  กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  ประกอบดว้ยเจา้หนา้ท่ี   4  อตัรา  ดงัน้ี 

       -  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปช านาญการ  1  อตัรา 
       -  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปปฏิบติัการ  1  อตัรา 
                    -  นกัวชิาการพสัดุปฏิบติัการ  1  อตัรา 
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                    -  นกัวชิาการเงินและบญัชีปฏิบติัการ  1  อตัรา 
  3.  กลุ่มงานการศึกษา  ประกอบดว้ยเจา้หนา้ท่ี   5  อตัรา  ดงัน้ี 

       -  นกัวชิาการศึกษาช านาญการ  1  อตัรา 
       -  นกัวชิาการศึกษาปฏิบติัการ  1  อตัรา 
                    -  นกัวชิาการศึกษาปฏิบติัการ  1  อตัรา 
                    -  นกัวชิาการศึกษาปฏิบติัการ  1  อตัรา 
                    -  นกัวชิาการศึกษาปฏิบติัการ  1  อตัรา 
  4.  กลุ่มงานแผนและพฒันา  ประกอบดว้ยเจา้หนา้ท่ี   3  อตัรา  ดงัน้ี 

       -  นกัวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  1  อตัรา 
       -  นกัวชิาการศึกษาปฏิบติัการ  1  อตัรา 
                    -  นกัวชิาการคอมพิวเตอร์ปฏิบติัการ  1  อตัรา 
  5.  กลุ่มงานสนบัสนุนงานวจิยัและวชิาการ  ประกอบดว้ยเจา้หนา้ท่ี   2  อตัรา  ดงัน้ี 

       -  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปช านาญการ  1  อตัรา 
       -  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปปฏิบติัการ  1  อตัรา 

ขอ้มูล  ณ  วนัท่ี  13 มิถุนายน  2562 
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แผนภูมิท่ี  2.2  โครงสร้างอตัราการก าลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูล  ณ  วนัท่ี  13 มิถุนายน  2562 



2.1.3   โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน  กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์   
  กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์  มีอตัราก าลงัจ านวน   4  อตัรา  
ประกอบไปดว้ย   4  งาน  โดยมีขอบเขต  หนา้ท่ีและภาระงานโดยสรุป  ดงัน้ี 

  1.  งานการเงินและบญัชี มีหนา้ท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงิน   รายงานการใชจ่้าย
เงินทุนคณะ  เงินงบประมาณหลกัสูตรภาคพิเศษ  คุมบญัชีเงินยมืทดรองจากเงินทุนคณะ/เงินภาคพิเศษ
และการจดัท าบญัชี  รวมทั้งเบิกจ่ายเงินสวสัดิการพิเศษให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

  2.  งานงบประมาณ  มีหนา้ท่ีจดัท างบประมาณ งบประมาณแผน่ดิน  เงินรายได ้ เงินทุน  
เงินภาคพิเศษ  และหลกัสูตรปรัชญาดุษฎีบณัฑิต 

  3.  งานจดัซ้ือจดัจา้ง  มีหนา้ท่ีและรับผดิชอบจดัท างานแผนการจดัซ้ือ/จดัจา้ง ตรวจสอบ
งบประมาณ   จดัท าเอกสารขออนุมติัด าเนินการ จดัท าเอกสารและขออนุมติัจดัหา  จดัท าสัญญาและ
ขอ้ตกลง  จดัท าและตรวจสอบการตรวจการจา้ง  จดัท าและตรวจสอบการรับพสัดุ  จดัท าสัญญายมืและส่ง
เงินยมืค่าพสัดุ และควบคุมทะเบียนครุภณัฑ ์ จ  าหน่ายครุภณัฑ ์

  4.  งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบดูแลอาคารสถานท่ีและ
ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยใช้การได้ดี  ท าบันทึกแจ้งซ่อมเม่ือมีอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์ช ารุด  
ประสานงานกบังานอาคารสถานท่ีในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง  รับแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางจาก
เจ้าหน้าท่ีคณะ  ตรวจสอบตารางการจอดรถยนต์ส่วนกลาง (กลุ่มงานบริหารและธุรการ  คณะรัฐ
ประศาสนศาสตร์  :  2560,  2)   
 

 2.1.3  แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน  กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิท่ี  2.3  โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน  กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์ 

เลขานุการคณะ 

หวัหนา้กลุ่มงานการเงินและพสัดุ 

งานการเงิน
และบญัชี 

งาน
งบประมาณ 

งานจดัซ้ือจดั
จา้ง 

งานอาคาร
สถานท่ีฯ 
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2.2  ขอบข่ายภาระงานของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 

  

  คณะรัฐประศาสนศาสตร์  เป็นหน่วยงานท่ีผลิตมหาบณัฑิตและดุษฎีบณัฑิตท่ีมีความรู้ 
ความเช่ียวชาญในการบริหารอย่างมืออาชีพ และสามารถน าความรู้และความเช่ียวชาญนั้นไปใช้ในการ
บริหารและการพฒันาประเทศอยา่งมีคุณธรรม   ผลิตงานวิจยัและผลงานทางวิชาการเพื่อการบริหารและ
พฒันาประเทศ   ให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานทั้งในภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชนเพื่อ
มุ่งเน้นการพฒันาอย่างย ัง่ยืน และเพื่อท านุบ ารุงศิลปะและวฒันธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน  พฒันา
เครือข่ายความร่วมมือทางวชิาการดา้นการบริหารกบัองคก์ารในภาครัฐและภาคเอกชนทั้งในประเทศและ
ในต่างประเทศเพื่อตอบสนองต่อแนวทางการพฒันาอยา่งย ัง่ยืน  เพื่อสนองตอบทิศทางในการด าเนินงาน
ของสถาบนัทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  เพื่อให้ด าเนินงานบรรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพ  โดย
มีขอบข่ายภาระงานโดยสรุปแยกตามกลุ่มงาน  ไดด้งัน้ี 

1. กลุ่มงานบริหารและธุรการ  ประกอบไปดว้ย  4  งานหลกัดงัน้ี  งานสารบรรณ  งาน
ทรัพยากรบุคคล  งานประชาสัมพนัธ์  งานประชุมและเลขานุการผูบ้ริหาร 

2. กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  ประกอบไปดว้ย  4  งานหลกัดงัน้ี  งานการเงินและบญัชี  
งานงบประมาณ  งานจดัซ้ือจดัจา้ง  งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

3. กลุ่มงานการศึกษา  ประกอบไปดว้ย   3  งานหลกัดงัน้ี  งานบริหารการศึกษา  งาน
บริการการศึกษา  งานประเมินผลการศึกษา 

4. กลุ่มงานแผนและพฒันา  ประกอบไปดว้ย  5  งานหลกัดงัน้ี  งานวางแผนและพฒันา  
งานประกนัคุณภาพการศึกษา  งานพฒันาองคก์รและระบบงาน  งานวิเทศสัมพนัธ์  
งานระบบสารสนเทศ 

5. กลุ่มงานสนบัสนุนงานวจิยัและวชิาการ  ประกอบไปดว้ย  4  งานหลกัดงัน้ี  งานวิจยั
และพฒันา  งานบริการวชิาการ  งานวารสารวชิาการ  งานผลิตเอกสารและต ารา 

 

2.3  บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

 

  งานจดัซ้ือจดัจา้งเป็นส่วนหน่ึงของกลุ่มงานการเงินและพสัดุ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์  
ซ่ึงมีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบหลกัในการปฏิบติังานดงัน้ี 

  1.  จัดท าแผนการจดัซ้ือจัดจ้าง  เงินงบประมาณ เงินรายได้ เงินทุน  เงินภาคพิเศษ  
(MPPM กทม.,  MPAอุดรธานี,  ปริญญาเอกภาษาไทย) 
    2.  การจดัซ้ือจดัจา้งเงินงบประมาณแผน่ดิน/เงินรายได ้  

3.  การจดัซ้ือจดัจา้งเงินทุนคณะ 
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  4.  การจดัซ้ือจดัจา้งเงินภาคพิเศษ   
  5.  ก าหนดรายละเอียดพสัดุ  วงเงินไม่เกิน  100,000.- ถึง 500,000.- บาท 

  6. ท าบนัทึกแจง้ซ่อมเม่ือมีอุปกรณ์หรือครุภณัฑช์ ารุด 

 7.  จดัท าบนัทึกขอรหสัครุภณัฑ ์ ท่ีไดรั้บมอบหมายและลงทะเบียนครุภณัฑใ์นระบบ 
MIS 

 8.  จดัท าแบบฟอร์มการขอใชร้ถยนตส่์วนกลางจากเจา้หนา้ท่ีคณะ 

 9.  ตรวจสอบตารางการจอดรถยนตส่์วนกลาง พร้อมเสนอช่ือคนขบัรถยนต ์

 10.  ด าเนินการติดต่อประสานงาน  ติดต่อ  ตรวจสอบ  กบัหน่วยงานภายในและภายนอก
สถาบนั  อ านวยความสะดวกแก่ผูม้าติดต่อสอบถามขอ้มูล 

 11.  งานดูแลสถานท่ี  และอุปกรณ์และพสัดุส่วนกลาง 

 12.  ปฏิบติังานอ่ืน   ๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 

2.4  ลกัษณะงานทีป่ฏบิัติ 

 

  2.4.1  1.  งานพสัดุ 

   -  จดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง  เงินงบประมาณ เงินรายได ้เงินทุน  เงินภาคพิเศษ  
(MPPM กทม.,  MPAอุดรธานี,  ปริญญาเอกภาษาไทย) 

-  การจดัซ้ือจดัจา้งเงินงบประมาณแผน่ดิน/เงินรายได ้เงินทุน  เงินภาคพิเศษ  
(MPPM กทม.,  MPAอุดรธานี,  ปริญญาเอกภาษาไทย) 
   -  ก าหนดรายละเอียดพสัดุ  วงเงินไม่เกิน  5,000.- ถึง 500,000.- บาท 

   -  ก าหนดราคาของพสัดุจะตอ้งเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มและค่าใชจ่้ายอ่ืน 

   -  ก าหนดระยะเวลาส่งมอบ 

   -  ก าหนดระยะเวลาการรับประกนัความช ารุด 

   -  ก าหนดระยะเวลายนืราคา 
   -  ลงลายมือช่ือผูก้  าหนดรายละเอียด 

   -  ก าหนดวนั/เดือน/ปีรายละเอียด 

   -  ตรวจสอบงบประมาณเสนอขออนุมติัด าเนินการพร้อมส่งรายละเอียดพสัดุ  
   -  เสนอเอกสารผูไ้ดรั้บคดัเลือก 

   -  เสนอรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ 

   -  ตรวจสอบความถูกตอ้งเสนออนุมติัด าเนินการ  เสนอเร่ืองใหห้วัหนา้พสัดุ
ด าเนินการ 
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   -  รับขอ้ตกลง  เจา้หนา้ท่ีพสัดุเรียกผูรั้บ/ผูรั้บจา้งรับขอ้ตกลง  เพื่อด าเนินการ
ตามขอ้ตกลงต่อไป 

   -  ผูข้าย/จา้ง  แจง้ส่งมอบ  และนดัตรวจรับเม่ือเจา้หนา้ท่ีไดรั้บหนงัสือส่งมอบ
พสัดุจากผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

   -  ด าเนินการตรวจรับ  เม่ือคณะกรรมการฯ  ไดรั้บเอกสารส่งมอบพสัดุ 

2.4.2  งานอาคารสถานท่ี 

   - ดูแลอาคารสถานท่ีและครุภณัฑ์ ใหอ้ยูใ่นสภาพเรียบร้อยใชก้ารไดดี้ 

    - ท  าบนัทึกแจง้ซ่อมเม่ือมีอุปกรณ์หรือครุภณัฑช์ ารุด 

    - ประสานงานกบังานอาคารสถานท่ีในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง 

2.4.3  งานควบคุมครุภณัฑ์ 
   -  บนัทึกขอรหสัครุภณัฑ ์ ท่ีไดรั้บมอบหมายและลงทะเบียนครุภณัฑใ์นระบบ 
MIS 

   -  เตรียมเอกสารขอรหสัครุภณัฑ์ 
   -  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุตรวจรับครุภณัฑแ์ลว้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  จะ
ด าเนินการถ่ายเอกสาร  จ  านวน  2  ชุด  เพื่อด าเนินการส่งขอรหสัครุภณัฑ์ 
   -  ตรวจสอบเอกสารขอรหสัครุภณัฑ ์ หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี  ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารก่อนน าเสนอลงนามในหนงัสือขอรหสัครุภณัฑ์ 
   -  ก าหนดรหสัครุภณัฑ ์ กองคลงัและพสัดุจะก าหนรหสัประจ าครุภณัฑแ์ลว้แจง้
กลบัไปยงัคณะ 

   -  บนัทึก/แจง้รหสัครุภณัฑ ์ เม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุไปรับรหสัครุภณัฑ์ 
   -  แจง้ศูนยภู์มิภาคบนัทึกรหสัครุภณัฑ์ 

2.4.4  งานจ าหน่ายครุภณัฑ์ 
   -  ด าเนินการส ารวจครุภณัฑ์ 
   -  ตรวจสอบและเสนอขอ้ความเห็นชอบ 

   -  ขอ้ความเห็นชอบจ าหน่ายครุภณัฑ์ 
   -  เสนอขอความเห็นชอบจ าหน่ายครุภณัฑ์ 
   -  ขออนุมติัจ าหน่ายครุภณัฑ์ 
   -  พิจารณาวธีิการจ าหน่ายครุภณัฑ ์

   -  จ  าหน่ายครุภณัฑ์ 
2.4.5  งานยานพาหนะ 

   -  รับแบบฟอร์มการขอใชร้ถยนตส่์วนกลางจากเจา้หนา้ท่ีคณะ 
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   -  ตรวจสอบตารางการจอดรถยนตส่์วนกลาง พร้อมเสนอช่ือคนขบัรถยนต ์

   -  เสนอหวัหนา้เพื่ออนุมติัการใชร้ถยนตส่์วนกลาง 

   -  เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้  ท าการบนัทึกลงในตารางการใชร้ถยนต ์ พร้อมแจง้
คนขบัรถยนต ์

   -  แจง้ผูม้าขอรับการใชร้ถยนตเ์พื่อทราบวา่ไดรั้บอนุมติั และแจง้ช่ือพนกังานขบั
รถยนต ์

2.4.6  งานการเงินปริญญาเอกภาษาไทย 

   -  จดัท างบประมาณประจ าปี 

   -  ขออนุมติัเบิกค่าสอน 

   -  ขออนุมติัเบิกค่าจา้งอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร/เจา้หนา้ท่ี 

   -  ขออนุมติัเบิกค่าเล้ียงรับรอง 

   -  ขออนุมติัเบิกค่าล่วงเวลา 
   -  ขออนุมติัเบิกค่าตอบแทนผูบ้ริหารหลกัสูตร (ผูอ้  านวยการหลกัสูตร) 
   -  ขออนุมติัเบิกค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการประจ าหลกัสูตร 

   -  ขออนุมติัเบิกค่าตรวจสอบไวทยากรณ์ 

   -  ขออนุมติัเบิกค่าตอบแทนสอบเคา้โครง/สอบป้องกนั 

   -  ขออนุมติัเบิกเงินกิจกรรมพิเศษ 

   -   จดัท าตารางคุมเงินยมืทดรอง 

   -  จดัพิมพเ์ช็ค 

   -  จดัท าทะเบียนคุมเช็ค 

2.4.7  งานธุรการและงานสารบรรณทัว่ไป     
   - รับ – ส่ง หนงัสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   - ร่าง – โตต้อบหนงัสือราชการ  บนัทึกต่าง ๆ  และพิมพง์านตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

   - เวยีนหนงัสือราชการต่าง  ๆ  ใหห้น่วยงานและผูเ้ก่ียวขอ้งรับทราบและปฏิบติั 

   - ส่งเอกสารทางไปรษณีย ์

   - จดัเก็บ/คน้หาเอกสาร 

   - ดูแลงานถ่ายเอกสาร 

   - ดูแลงานรับ – ส่งโทรสาร 
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2.4.8  งานอ่ืน  ๆ 

   - ติดต่อประสานงานแก่ผูม้าติดต่อ  รับเอกสารท่ีมาส่ง  ทั้งภายในและภายนอก
สถาบนั 

   -  งานท่ีไดรั้บมอบหมายระดบัปฏิบติังานภายในจากผูบ้งัคบับญัชา 

   -  งานเลขานุการอาจารยป์ระจ าคณะ  (รศ.ดร.เกษมศานต ์ โชติชาครพนัธ์ุ) 
   -  งานท่ีติดต่อประสานงานกบัผูรั้บผดิชอบงานเบิกจ่ายภายใน/ภายนอกสถาบนั 

   -  งานท่ีไดรั้บมอบหมายระดบันโยบายสถาบนั/ภายนอกหน่วยงานจาก
ผูบ้งัคบับญัชา 

   - ตอบขอ้ซกัถามผูม้าติดต่อเคาน์เตอร์ประชาสัมพนัธ์และทางโทรศพัท ์

   - ปฏิบติังานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่  3 

หลกัเกณฑ์และวธีิการปฏิบัติงานและเงือ่นไข 

ในการจดัท าคู่มือคร้ังน้ีเป็นการจดัท าคู่มือการจดัซ้ือจดัจา้ง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ของ
กลุ่มงานการเงินและพสัดุ  ผูจ้ดัท าคู่มือใชว้ธีิการด าเนินการตามล าดบัขั้นตอนดงัน้ี 

1.  หลกัเกณฑใ์นการจดัซ้ือจดัจา้ง 

2.  ความหมายของการจดัซ้ือจดัจา้งตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร
พสัดุ พ.ศ. 2560 

.   3.  วิธีการปฏิบติังานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

   4.  การด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

  5.  การมอบอ านาจในการจดัซ้ือจดัจา้ง 

  6.  จรรยาบรรณของผูป้ฏิบติังานดา้นพสัดุ พ.ศ.  2543 

 

1.  หลกัเกณฑ์ในการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

  มาตรา  8  การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุของหน่วยงานของรัฐตอ้งก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ  และตอ้งสอดคลอ้งกบัหลกัการ  ดงัต่อไปน้ี 

  1.  คุ ้มค่า   โดยพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนอง
วตัถุประสงค์ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ  มีราคาท่ีเหมาะสม  และมีแผนการบริหารพสัดุท่ี
เหมาะสมและชดัเจน 

  2.  โปร่งใส  โดยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุต้องกระท าโดยเปิดเผย  เปิด
โอกาสใหมี้การแข่งขนัอยา่งเป็นธรรม  มีการปฏิบติัต่อผูป้ระกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกนั  มีระยะเวลา
ท่ีเหมาะสมและเพียงพอต่อการยืน่ขอ้เสนอ  มีหลกัฐานการด าเนินงานชดัเจน  และมีการเปิดเผยขอ้มูลการ
จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุในขั้นตอน 

  3.  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยตอ้งมีการวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้งและการ
บริหารพสัดุล่วงหนา้เพื่อใหก้ารจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุเป็นไปอยา่งต่อเน่ืองและมีก าหนดเวลาท่ี
เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ 

  4.  ตรวจสอบได ้ โดยมีการเก็บขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุอย่างเป็น
ระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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ใหห้น่วยงานของรัฐใชห้ลกัการตามวรรคหน่ึงเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัเก่ียวกบัการ
จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ  หากการจดัซ้ือจดัจา้งไม่เป็นไปตามหลกัการดงักล่าว  แต่ไม่มีผลต่อการ
จดัซ้ือจดัจา้งอยา่งมีนยัส าคญั  หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน  หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอ่ืน  การจดัซ้ือจดั
จา้งนั้นยอ่มไม่เสียไป 

ให้ใช้หลักการตามวรรคหน่ึงเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอ านาจหน้า ท่ีของ
คณะกรรมการนโยบายคณะกรรมการวินิจฉัย  คณะกรรมการราคากลาง  คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  และ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์โดยอนุโลม 

 

2.  ความหมายของการจัดซ้ือจัดจ้างตามพระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ พ.ศ. 2560 

 

  มาตรา  4  ในพระราชบญัญติัน้ี 

“การจดัซ้ือจดัจา้ง”  หมายความว่า  การด าเนินการเพื่อให้ไดม้าซ่ึงพสัดุโดยการซ้ือ  จา้ง  
เช่า   แลกเปล่ียน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

  “พสัดุ”  หมายความวา่  สินคา้  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจา้งท่ีปรึกษาและงานจา้ง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

  “สินคา้”  หมายถึง  วสัดุ  ครุภณัฑ์  ท่ีดิน  ส่ิงปลูกสร้าง  และทรัพยสิ์นอ่ืน  รวมทั้งงาน
บริการท่ีรวมอยูใ่นสินคา้นั้นดว้ย  แต่มูลค่าของงานบริการตอ้งไม่สูงกวา่มูลค่าของสินคา้นั้น 

  “งานบริการ”  หมายความวา่  งานจา้งบริการ  งานจา้งเหมาบริการ  งานจา้งท าของและ
การรับขนตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยจ์ากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แต่ไม่หมายความร่วม
ถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ  การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบติังานของ
หน่วยงานของรัฐ  งานจา้งท่ีปรึกษา  งานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  และการจา้งแรงงานตาม
ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์

  “งานก่อสร้าง”  หมายความวา่  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือส่ิง
ปลูกสร้างอ่ืนใด  และการซ่อมแซม ต่อเติม  ปรับปรุง  ร้ือถอน  หรือการกระท าอ่ืนท่ีมีลกัษณะท านอง
เดียวกนัต่ออาคารสาธารณูปโภค  หรือส่ิงปลูกสร้างดงักล่าว   รวมทั้งงานบริการท่ีรวมอยูใ่นงานก่อสร้าง
นั้นดว้ย  แต่มูลค่าของงานบริการตอ้งไม่สูงกวา่มูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

  “อาคาร”  หมายความว่า  ส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น  
อาคารท่ีท าการ  โรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา  หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนท่ีมีลกัษณะท านองเดียวกนั  
รวมทั้งส่ิงก่อสร้างอ่ืน  ๆ  ซ่ึงสร้างข้ึนเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น  ๆ  เช่น  เสาธง  ร้ัว  ท่อ
ระบายน ้ า  หอถังน ้ า  ถนน  ประปา  ไฟฟ้า  หรือส่ิงอ่ืน  ๆ  ซ่ึงเป็นส่วนประกอบของตวัอาคาร  เช่น 
เคร่ืองปรับอากาศ  ลิฟท ์ หรือเคร่ืองเรือน 
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  “สาธารณูปโภค  หมายความวา่  งานอนัเก่ียวกบัการประปา  การไฟฟ้า  การส่ือสาร  การ
โทรคมนาคม  การระบายน ้ า  การขนส่งทางท่อ  ทางน ้ า  ทางบก  ทางอากาศ  หรือทางราง  หรือการอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง  ซ่ึงด าเนินการในระดบัพื้นดิน  ใตพ้ื้นดิน  หรือเหนือพื้นดิน 

  “งานจา้งท่ีปรึกษา”  หมายความวา่  งานจา้งบริการจา้งบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อ
เป็นผูใ้ห้ค  าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในดา้นวิศวกรรม  สถาปัตยกรรม  ผงัเมือง  กฎหมาย  
เศรษฐศาสตร์  การเงิน  การคลงั  ส่ิงแวดลอ้ม  วิทยาศาสตร์  เทคโนโลยี  สาธารณสุข  ศิลปวฒันธรรม  
การศึกษาวจิยั  หรือดา้นอ่ืนท่ีอยูใ่นภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

  “งานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง”  หมายความวา่  งานจา้งบริการจากบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

  “การบริหารพสัดุ”  หมายความว่า  การเก็บ  การบนัทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การ
ตรวจสอบ  การบ ารุงรักษา  และการจ าหน่ายพสัดุ 

  “ราคากลาง”  หมายความว่า  ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย้ื่น
ขอ้เสนอไดย้นืเสนอไวซ่ึ้งสามารถจดัซ้ือจดัจา้งไดจ้ริงตามล าดบั  ดงัต่อไปน้ี 

(1)  ราคาท่ีไดม้าจากการค านวณตามหลกัเกณฑท่ี์คณะกรรมการราคากลางก าหนด 

(2) ราคาท่ีไดม้าจากฐานขอ้มูลราคาอา้งอิงของพสัดุท่ีกรมบญัชีกลางจดัท า 

(3) ราคามาตรฐานท่ีส านกังบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

(4) ราคาท่ีไดม้าจากการสืบราคาจากทอ้งตลาด 

(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจา้งคร้ังหลงัสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(6)  ราคาอ่ืนใดตามหลกัเกณฑ ์ วธีิการ  หรือแนวทางปฏิบติัของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1)  ให้ใช้ราคาตาม  (1)  ก่อน  ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1)  แต่มี
ราคาตาม (2)  หรือ (3)  ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม (2)  หรือ  (3)  ให้ค  านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคญั  ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม  (1) (2)  และ (3)  ให้ใชร้าคาตาม  (4) (5)  หรือ  (6)  โดยจะใช้
ราคาใดตาม  (4) (5) หรือ (6)  ใหค้  านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคญั 

“เงินงบประมาณ”  หมายความว่า  เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย กฎหมายวา่ดว้ยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายเก่ียวกบัการโอนงบประมาณ  เงินซ่ึงหน่วยงาน
ของรัฐไดรั้บไวโ้ดยไดรั้บอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไ้ม่ตอ้งน าส่งคลงัตามกฎหมายวา่ดว้ยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎวา่ดว้ยเงินคงคลงั   เงินซ่ึงหน่วยงานของรัฐไดรั้บไวโ้ดยไม่ตอ้งน าส่งคลงัเป็นรายไดแ้ผน่ดินตาม
กฎหมาย  และเงิน  ภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  หรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีตกเป็นรายไดข้องราชการส่วน
ทอ้งถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  และให้หมายความรวมถึง
เงินกู ้ เงินช่วยเหลือ  และเงินอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
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“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความวา่  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่ง
ทอ้งถ่ิน   รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวา่ดว้ยวิธีการงบประมาณ  องคก์ารมหาชน  องคก์รอิสระ  องคก์รตาม
รัฐธรรมนูญ  หน่วยงานธุรการของศาล  มหาวิทยาลยัในก ากบัของรัฐ  หน่วยงานสังกดัรัฐสภาหรือใน
ก ากบัของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าท่ี”  หมายความว่า  ผูมี้หน้าท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุ  
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากผูมี้อ  านาจให้ปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุของ
หน่วยงานของรัฐ 

“คณะกรรมการนโยบาย”  หมายความว่า  คณะกรรมการนโยบายการจดัซ้ือจดัจา้งและ
การบริหารพสัดุภาครัฐ 

“คณะกรรมการราคากลาง”  หมายความว่า  คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียน
ผูป้ระกอบการ   

“คณะกรรมการ ค.ป.ท.”  หมายความวา่  คณะกรรมการความร่วมมือป้องกนัการทุจริต 

“คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์”  หมายความว่า  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และ
ขอ้ร้องเรียน 

“รัฐมนตรี”  หมาความวา่   รัฐมนตรีผูรั้กษาการตามพระราชบญัญติัน้ี 

ขอ้  4  ในระเบียบน้ี 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า  ผู ้ด  ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  
ดงัต่อไปน้ี 

(1)  ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน
และมีฐานะเป็นนิติบุคคล 

(2) ราชการส่วนภูมิภาค  หมายถึง  ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

(3) ราชการส่วนทอ้งถ่ิน  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจงัหวดั  นายกเทศมนตรี  
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล  ผูว้า่ราชการกรุงเทพ  นายกเมืองพทัยา  หรือผูด้  ารง
ต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า 

(4) รัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  ผูว้่าการ  ผูอ้  านวยการ  กรรมการผูจ้ดัการใหญ่  หรือผูด้  ารง
ต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า 

(5) องค์การมหาชน  หมายถึง  ผูอ้  านวยการ  หรือผูด้  ารงต าแหน่งท่ีเรียกช่ือย่างอ่ืนท่ีมี
ฐานะเทียบเท่า 

(6) องคก์รอิสระ  หมายถึง   เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง  เลขาธิการส านกังาน  
ผูต้รวจการแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ  ผูว้า่การตรวจเงินแผน่ดิน  เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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(7) องคก์รตามรัฐธรรมนูญ  หมายถึง  อยัการสูงสุด 

(8) หน่วยงานธุรการของศาล  หมายถึง  เลขาธิการส านกังานศาลยุติธรรม  เลขาธิการ
ส านกังานศาลปกครอง  เลขาธิการส านกังานศาลรัฐธรรมนูญ 

(9) มหาวทิยาลยัในก ากบัของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี 

(10) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา  หมายถึง  เลขาธิการวุฒิสภา  
เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร  เลขาธิการสถาบนัพระปกเกลา้  เลขาธิการส านกังาน
สภาพฒันาการเมือง 

(11) หน่วยงานอิสระของรัฐ  หมายถึง  เลขาธิการ  หรือผูด้  ารงต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน
ท่ีมีฐานะเทียบเท่า 

(12) หน่วยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง   หมายถึง  ผูบ้ริหารสูงสุดของหน่วยงาน
ตามกฎหมายจดัตั้งหน่วยงานั้น 

“หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี”  หมายความว่า  ผูด้  ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซ่ึงปฏิบัติงาน
เก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นก าหนด  หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐให้เป็นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 

“การจดัซ้ือจดัจา้ง”  วธีิการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ  3  วธีิ  ไดแ้ก่ 

มาตรา  55  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุอาจกระท าไดโ้ดยวธีิ  ดงัต่อไปน้ี 

(1)  วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป  ไดแ้ก่  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผูป้ระกอบการ
ทัว่ไปท่ีมีคุณสมบติัตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เขา้ยืน่ขอ้เสนอ 

(2)  วิธีคัดเลือก  ได้แก่  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูป้ระกอบการท่ีมี
คุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดซ่ึงตอ้งไม่นอ้ยกวา่สามรายให้เขา้ยื่นขอ้เสนอ  เวน้
แต่ในงานนั้นมีผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามท่ีก าหนดนอ้ยกวา่สามราย 

(3)  วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหน่ึงให้เขา้ยื่นขอ้เสนอ  หรือให้เขา้มา
เจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุกบัผูป้ระกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนด
ในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา  96  วรรคสอง 

มาตรา  56  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ  ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ทัว่ไปก่อนเวน้แต่ 

(1)  กรณีดงัต่อไปน้ี  ใหใ้ชว้ธีิคดัเลือก 

  (ก)  ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปแล้ว  แต่ไม่มีผูย้ื่นข้อเสนอ  หรือข้อเสนอ
ไม่ไดรั้บการคดัเลือก 
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  (ข)  พสัดุท่ีมีคุณลกัษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซบัซ้อน  หรือตอ้งผลิต  จ  าหน่าย
ก่อสร้าง  หรือใหบ้ริการโดยผูป้ระกอบการท่ีมีฝีมือโดยเฉพาะ  หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ  หรือมีทกัษะ
สูง  และผูป้ระกอบการมีจ านวนจ ากดั 

  (ค)  มีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีตอ้งใช้พสัดุนั้นอนัเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่
อาจคาดหมายได ้ ซ่ึงหากใชว้ธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปจะท าใหไ้ม่ทนัต่อความตอ้งการใชพ้สัดุ 

  (ง)  เป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ี
จ าเป็นตอ้งระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ 

  (จ)  เป็นพสัดุท่ีจ  าเป็นตอ้งซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือด าเนินการโดยผา่น
องคก์ารระหวา่งประเทศ 

  (ฉ)  เป็นพสัดุท่ีใช้ในราชการลบั  หรือเป็นงานท่ีตอ้งปกปิดเป็นความลบัของ
หน่วยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกบัความมัน่คงของประเทศ 

  (ช)  เป็นการจา้งซ่อมพสัดุท่ีจ  าเป็นตอ้งถอดตรวจ  ให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อน  จึงจะประมาณค่าซ่อมได ้ เช่น  งานจา้งซ่อมเคร่ืองจกัร  เคร่ืองมือกล  เคร่ืองยนต์  เคร่ืองไฟฟ้า  
หรือเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ 

  (ซ)  กรณีอ่ืนท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

(2)  กรณีดงัต่อไปน้ี  ใหใ้ชว้ธีิเฉพาะเจาะจง 

  (ก)  ให้ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปและวิธีคดัเลือก  หรือใช้วิธีคดัเลือกแล้ว  
แต่ไม่มีผูย้ืน่ขอ้เสนอ หรือขอ้เสนอไม่ไดรั้บการคดัเลือก 

  (ข)  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุท่ีมีการผลิต  จ  าหน่าย  ก่อสร้าง หรือให้บริการทัว่ไป  
และมีวงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้งคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

  (ค)  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุท่ีมีผูป้ระกอบการซ่ึงมีคุณสมบติัโดยตรงเพียงราย
เดียวหรือการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุจากผูป้ระกอบการซ่ึงเป็นตวัแทนจ าหน่ายหรือตวัแทนผูใ้ห้บริการโดยชอบ
ดว้ยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพสัดุอ่ืนท่ีจะใชท้ดแทนได ้

  (ง)  มีความจ าเป็นต้องใช้พสัดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เน่ืองจากเกิดอุบติัภยัหรือภยั
ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออนัตรายตามกฎหมายวา่ดว้ยโรคติดต่อ  และการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทัว่ไปหรือวธีิคดัเลือกอาจก่อใหเ้กิดความล่าชา้และอาจท าใหเ้กิดความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

  (จ)  พสัดุท่ีจะท าการจดัซ้ือจดัจา้งเป็นพสัดุท่ีเก่ียวพนักบัพสัดุท่ีไดท้  าการจดัซ้ือ
จดัจา้งไวก่้อนแลว้  และมีความจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือจดัจา้งเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเน่ืองใน
การใชพ้สัดุนั้น  โดยมูลค่าของพสัดุท่ีท าการจดัซ้ือจดัจา้งเพิ่มเติมจะตอ้งไม่สูงกวา่พสัดุท่ีไดท้  าการจดัซ้ือ
จดัจา้งไวก่้อนแลว้ 
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  (ฉ)  เป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ  องค์การระหว่าง
ประเทศ  หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

  (ช)  เป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างซ่ึงจ าเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง 

  (8)  กรณีอ่ืนท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม  (1) (ซ) หรือ (2) (ซ)  ให้เป็นพสัดุท่ีรัฐต้องการ

ส่งเสริมหรือสนบัสนุนตามมาตรา  65 (4)  ก็ได ้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เป็นพสัดุท่ีรัฐ
ตอ้งการส่งเสริมหรือสนบัสนุนตามมาตรา  65  (4)  แลว้  เม่ือหน่วยงานของรัฐจะท าการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ
นั้น ใหใ้ชว้ธีิเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) ก่อน 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมท่ีตอ้งปฏิบติัในต่างประเทศจะท า
การจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิคดัเลือกหรือวธีิเฉพาะเจาะจง  โดยไม่ใชว้ธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปก่อนก็ได ้

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อก าหนดรายละเอียดอ่ืนของการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุตามวรรค
หน่ึงเพิ่มเติมไดต้ามความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ 

 

3.  วิธีการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

  วิธีการปฏิบติังานของการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุของหน่วยงานของรัฐ  โดย
วธีิเฉพาะเจาะจง  สามารถแบ่งได ้ดงัน้ี 

  วิธีเฉพาะเจาะจง (กลุ่มบริหารพสัดุ กองคลงั กรมประมง  : 2560, 8-15)   เป็นการเชิญ
ชวนผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามท่ีก าหนดรายใดรายหน่ึงใหเ้ขา้มายื่นขอ้เสนอหรือให้เขา้มาเจรจา
ต่อรองราคากบัหน่วยงานของรัฐโดยตรง  ตามเง่ือนไข  ดงัน้ี 

(1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปและวิธีคดัเลือก  หรือใช้วิธีคดัเลือกแล้ว  แต่ไม่มี
ผูอ่ื้นขอ้เสนอ  หรือขอ้เสนอไม่ไดรั้บการคดัเลือก 

(2)  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุท่ีการผลิต  จ  าหน่าย  หรือให้บริการทัว่ไป  และมีวงเงินในการ
จดัซ้ือจดัจา้งคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

(3)  มีผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัโดยตรงเพียงรายเดียว  หรือผูป้ระกอบการซ่ึงเป็น
ตวัแทนจ าหน่ายหรือตวัแทนผูใ้หบ้ริการโดยชอบดว้ยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ  และไม่มีพสัดุอ่ืน
ท่ีจะใชท้ดแทนได ้

(4)  มีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุโดยฉุกเฉินเน่ืองจากอุบติัภยัหรือธรรมชาติพิบติัและการ
จดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปหรือวิธีคดัเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิด
ความเสียหายร้ายแรง 
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(5)  เป็นพสัดุท่ีเก่ียวพนักบัพสัดุท่ีได้จดัซ้ือจดัจา้งไวก่้อนแลว้  และมีความจ าเป็นตอ้ง
จดัซ้ือจดัจา้งเพิม่เติม  โดยมูลค่าของพสัดุท่ีจดัซ้ือจดัจา้งเพิ่มเติมจะตอ้งไม่สูงกวา่ 

(6)  เป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาด  โดยหน่วยงานของภาครัฐ  องค์การระหว่างประเทศ  
หรือหน่วยงานต่างประเทศ 

(7)  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

(8)  กรณีอ่ืนท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

ดงันั้น  การด าเนินการโดยวธีิเฉพาะเจาะจง  มีขั้นตอนดงัน้ี 

1)  ตรวจสอบค าสั่งมอบอ านาจ 

2)  ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีด าเนินการ (หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีและเจา้หนา้ท่ี) 
3)  ศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

4)  ก าหนดวธีิการจดัซ้ือจดัจา้งวธีิเฉพาะเจาะจง 

5)  ด าเนินการตามกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง 

6)  การจดัท าสัญญา  ขอ้ตกลง 

7)  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพสัดุ 

 

รายละเอียดของการปฏิบติังานในแต่ละขั้นตอน  มีดงัน้ี 

1)  ตรวจสอบค าสั่งมอบอ านาจ 

 ตามมาตรา  3  แห่งพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  ได้บญัญติัให้ยกเลิกบทบญัญติัเก่ียวกบัพสัดุ  การจดัซ้ือจดัจ้าง  หรือการบริหารพสัดุใน
กฎหมาย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  ประกาศ  ขอ้บญัญติั  และขอ้ก าหนดใด  ๆ  ของหน่วยงานของรัฐท่ีอยู่
ภายใตข้อ้บงัคบัแห่งพระราชบญัญติัดงันั้นเม่ือพระราชบญัญติัฯ  มีผลบงัคบัใชจึ้งท าให้บรรดาค าสั่งมอบ
อ านาจตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.  2535  จึงหมดสภาพบงัคบัและตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ข้อ  6  ผูมี้อ  านาจ
ด า เ นินการตามระเบียบน้ี   ได้แ ก่   ผู ้ซ่ึ งด ารงต าแหน่ง เ ป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแ ต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนท่ีผูรั้กษาการตามระเบียบประกาศก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
นั้นสามารถก าหนดหน่วยงานระดบัใด  ผูบ้งัคบับญัชาชั้นใด  ต าแหน่งใด  มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบ
น้ีก็ให้กระท าได้  และเม่ือได้ก าหนดเป็นประกาศใดแล้ว  ให้แจ้งผูรั้กษาราชการตามระเบียบและ
ส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินทราบดว้ย ขอ้  7 ผูมี้อ  านาจด าเนินการตามขอ้  6  หรือผูมี้อ  านาจสั่งซ้ือหรือ
สั่งจา้งตามระเบียบน้ีจะมอบอ านาจเป็นหนงัสือให้แก่ผูด้  ารงต าแหน่งใดก็ไดซ่ึ้งสังกดัหน่วยงานของรัฐ
เดียวกนัโดยใหค้  านึกถึงระดบัต าแหน่ง  หนา้ท่ีและความรับผดิชอบของผูท่ี้ไดรั้บมอบอ านาจเป็นส าคญั 
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2)  ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีด าเนินการ (หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีและเจา้หนา้ท่ี) 
 ตามมาตรา  4  แห่งพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  

พ.ศ.  2560  ก าหนดให้มี  “เจา้หนา้ท่ี”  หมายความวา่  ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหาร
พสัดุ  หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากผูมี้อ  านาจให้ปฏิบติัหน้าท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหาร
พสัดุของหน่วยงานของรัฐ  ดงันั้น  เจา้หนา้ท่ีผูมิ้ไดมี้ช่ือต าแหน่งในสายงานพสัดุ  จึงตอ้งมีการแต่งตั้งให้
ปฏิบติัหน้าท่ีเก่ียวกับการจดัซ้ือจดัจ้างหรือการบริหารพสัดุของหน่วยงานของรัฐ  และตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ข้อ  6  “หัวหน้า
เจา้หนา้ท่ี”  หมายความวา่  ผูด้  ารงต าแหน่งหวัหนา้สายงานซ่ึงปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการ
บริหารพสัดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  หรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐใหเ้ป็นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 

 

3)  ศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

 ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจและเจา้หนา้ท่ีตอ้งศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือจดั
จา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  ไดแ้ก่พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พระราชบญัญติั
ประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ.  2542  ซ่ึงแกไ้ขเพิ่มเติม  (ฉบบัท่ี  
2)  พ.ศ.  2554  และหนงัสือเวยีน  มติคณะรัฐมนตรี 

 

4)  ก าหนดวธีิการจดัซ้ือจดัจา้งวธีิเฉพาะเจาะจง 

 เป็นการเชิญชวนผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามท่ีก าหนดรายใดรายหน่ึง
ใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอหรือใหเ้ขา้มาเจรจาต่อรองราคากบัหน่วยงานของรัฐโดยตรงตามเง่ือนไข  ดงัน้ี 

  -  ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปและวิธีคดัเลือก  หรือใช้วิธีคดัเลือก
แลว้  แต่ไม่มีผูย้ืน่ขอ้เสนอ  หรือขอ้เสนอไม่ไดรั้บการคดัเลือก 

  -  การจดัซ้ือจดัจ้างพสัดุท่ีมีการผลิต  จ  าหน่าย  หรือให้บริการทัว่ไป  
และมีวงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้งคร่ึงหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

  -  มีผู ้ประกอบการท่ี มี คุณสมบัติโดยตรงเพียงราย เ ดียว   หรือ
ผูป้ระกอบการซ่ึงเป็นตวัแทนจ าหน่ายหรือตวัแทนผูใ้ห้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศ  และไม่มีพสัดุอ่ืนท่ีจะใชท้ดแทนได ้

  -  มีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุโดยฉุกเฉินเน่ืองจากอุบติัภยัหรือธรรมชาติ
พิบติัและการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปหรือคดัเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าชา้และอาจท า
ใหเ้กิดความเสียหายได ้
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  -  เป็นพสัดุท่ีเก่ียวพนักับพสัดุท่ีได้จดัซ้ือจดัจ้างไวก่้อนแล้ว  และมี
ความจ าเป็นตอ้งจดัซ้ือจดัจา้งเพิ่มเติม  โดยมูลค่าของพสัดุท่ีจดัซ้ือจดัจา้งเพิ่มเติมจะตอ้งไม่สูงกวา่ 

  -  เป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาด  โดยหน่วยงานของรัฐ  องคก์ารระหวา่ง
ประเทศ  หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

  -  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

  -  กรณีอ่ืนท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 

 

5)  ด าเนินการตามกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง 

 5.1)  เสนอค าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการจัดท า ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง  ในการจดัซ้ือหรือจดัจา้งท่ีมิใช้การจา้งก่อสร้าง  
ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง  หรือมอบหมายให้เจา้หนา้ท่ีหรือบุคคล
ใดบุคคลหน่ึงจดัท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง  
รวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอในการจา้งก่อสร้าง  ให้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง  หรือมอบหมายให้เจา้หนา้ท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงจดัท าแบบรูป
รายกรงานก่อสร้าง (แนวคิดเดิม) 

  มาตรา  9  การก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะท าการจดัซ้ือจดั
จา้งให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพเทคนิคและวตัถุประสงค์ของการจดัท าซ้ือจดัจา้งพสัดุนั้นและ
หา้มมิใหก้ าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุใหใ้กลเ้คียงกบัยีห่อ้ใดยีห่อ้หน่ึงหรือของผูข้ายรายใดรายหน่ึง
โดยเฉพาะเวน้แต่พสัดุท่ีจะท าการจดัซ้ือจดัจา้งตามวตัถุประสงคน์ั้นมียี่ห้อเดียงจะตอ้งใชอ้ะไหล่ของยี่ห้อ
ใดก็ใหร้ะบุยีห่อ้นั้นได ้

 5 .2 )   คณะกรรมการจัดท า ร่ างของเขตของงานหรือรายละ เ อียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง  การก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะท าการจดัซ้ือจดัจา้ง  
ให้ค  านึงถึงคุณภาพ  เทคนิค  และวตัถุประสงค์ของการจดัซ้ือจดัจ้างพสัดุนั้น  และห้ามมิให้ก าหนด
คุณลกัษณะของพสัดุให้ใกลเ้คียงกบัยี่ห้อใดยี่ห้อหน่ึง  หรือของผูข้ายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ  เวน้แต่
พสัดุท่ีจะท าการจดัซ้ือจดัจา้งตามวตัถุประสงคน์ั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะตอ้งใชอ้ะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุ
ยีห่อ้นั้นไดแ้ละจดัท าตารางราคากลางตามท่ี  ปปช.ก าหนด 

 5.3)  เสนอผูมี้อ านาจให้อนุมติัราคากลาง  ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง  โดยผา่นเจา้หนา้ท่ีและหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 

 5.4)  เจ้าหน้าท่ีและหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ  ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง  ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและตามความตอ้งการ 
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 5.5)  ผูมี้อ  านาจให้การอนุมติัราคากลาง  ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้งเจา้หนา้ท่ีน าตารางราคากลางตามท่ี  ปปช.  ก าหนดประกาศลง
ในระบบจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ 

 5.6)  เจา้หน้าท่ีจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีตามรายการดงัต่อไปน้ี 

  (1)  เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง 

  (2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้างท่ีจะซ้ือหรือจา้ง  แลว้แต่กรณี 

  (3)  ราคากลางของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง 

  (4)  วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มี
วงเงินดงักล่าวใหร้ะบุวงเงินท่ีประมาณวา่จะซ้ือหรือจา้งในคร้ังนั้น 

  (5)  ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้นหรือใหง้านนั้นแลว้เสร็จ 

  (6)  วธีิท่ีจะซ้ือหรือจา้งและเหตุผลท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้งโดยวธีินั้น 

  (7)  หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ  (ถา้มี) 
  (8)  ขอ้เสนออ่ืน  ๆ  เช่น  การขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง  ๆ  ท่ี

จ  าเป็นในการซ้ือหรือจา้ง 

 5.7)  ใหเ้สนอการแต่งตั้งกรรมการฯ  ตามขอ้  6.6  (8)  พร้อมกบัการด าเนินการ
ตามขอ้  6.6  โดยคณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามท่ีก าหนดในวธีิการจดัซ้ือนั้น  ไดแ้ก่ 

  -  คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

  -  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

  อน่ึง  คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย  ประธาน
กรรมการ  1  คน  และกรรมการอย่างน้อย  2  คน  ซ่ึงแต่งตั้งจากขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า  พนักงาน
ราชการ  พนกังานมหาวิทยาลยั  พนกังานของรัฐ  หรือพนกังานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน  
โดยใหค้  านึงถึงลกัษณะหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งเป็นส าคญัในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อ
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการดว้ยก็ได ้ แต่จ านวนกรรมการท่ีเป็น
บุคคลอ่ืนนั้นจะตอ้งไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหน่ึงคณะกรรมการซ้ือหรือจา้งทุกคณะ  ควร
แต่งตั้งผูช้  านาญการหรือผูท้รงคุณวุฒิเก่ียวกบังานซ้ือหรือจา้งนั้น  ๆ  เขา้ร่วมเป็นกรรมการดว้ย 

  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ 
ขอ้  5  ในกรณีท่ีการจดัซ้ือจดัจา้งมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000  บาท  จะแต่งตั้งบุคคลหน่ึงบุคคลใด
เป็นผูต้รวจรับพสัดุก็ได ้
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 5.8)  ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจให้ความเห็นชอบ  และให้คณะกรรมการซ้ือหรือจา้ง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ดงัน้ี 

  ขอ้  78  เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ
ขอจา้งตามขอ้  22  แลว้ใหค้ณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง  ด าเนินการดงัต่อไปน้ี 

(1) จัดท าหนังสือเชิญชวน  ผู ้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหน่ึงให้เขา้ยื่นขอ้เสนอหรือให้เขา้มาเจตจาต่อรองราคา  โดย
ใหด้ าเนินการดงัต่อไปน้ี 

(ก)  กรณีตามมาตรา  56  วรรคหน่ึง  (2) (ก)  ให้เชิญผูป้ระกอบการท่ีมี
อาชีพขายหรือรับจา้งนั้นโดยตรงหรือจากผูย้ื่นขอ้เสนอในการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป
หรือวิธีคดัเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถ้ามี)  ให้มายืนเสนอราคา  ทั้ งน้ี  หากเห็นว่าผูป้ระกอบการรายท่ี
เห็นสมควรซ้ือหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาท่ีประมาณได้  หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควรใหต่้อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้

(ข)   กรณีตามมาตรา   56   วรรคหน่ึง   (2 )   (ค)   ( ง )   ให้ เ ชิญ
ผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจา้งนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นสูงกว่า
ราคาในทอ้งถ่ิน  หรือราคาท่ีประมาณได ้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ี
จะท าได ้

(ค)   กรณีตามมาตรา   56   วรรคหน่ึง   (2 )   (จ)   ให้ เจรจากับ
ผูป้ระกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือขอ้ตกลงซ่ึงยงัไม่ส้ินสุดระยะเวลาส่งมอบ  เพื่อขอให้มีการซ้ือหรือ
จา้งตามรายละเอียดและราคาท่ีต ่ากวา่หรือราคาเดิมภายใตเ้ง่ือนไขท่ีดีกวา่หรือเง่ือนไขเดิม  โดยค านึงถึง
ราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม  (ถา้มี) เพื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

(ง)  กรณีตามมาตรา  56  วรรคหน่ึง  (2)  (ฉ)  ให้ด าเนินการโดยวิธี
เจรจาตกลงราคา 

(จ)  กรณีตามมาตรา  56  วรรคหน่ึง  (2)  (ช)  ให้เชิญเจา้ของท่ีดินหรือ
ส่ิงปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวา่ราคาท่ีเสนอนนั้นยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งตลาด  หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร  ใหต่้อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้

(2)  จดัท ารายงานผลการพิจารณา  โดยใหน้ าความในขอ้  55  (4)  มาใช้
บงัคบัโดยอนุโลม 

ขอ้   55 (4)  จดัท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารท่ีได้รับไวท้ั้ งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  ทั้งน้ี  รายงานผลการพิจารณาดงักล่าวใหป้ระกอบดว้ยรายการอยา่งนอ้ย  ดงัต่อไปน้ี 
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(ก)  รายการพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง 

(ข) รายช่ือผูย้ื่นขอ้เสนอ  ราคาท่ีเสนอ  และขอ้เสนอของผูย้ื่นขอ้เสนอ
ทุกราย 

(ค) รายช่ือผูย้ื่นขอ้เสนอท่ีผ่านการคดัเลือกว่าไม่เป็นผูมี้ผลประโยชน์
ร่วมกนั 

(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้
คะแนน 

(จ) ผลการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนขอ้เสนอของผู ้
ยืน่ขอ้เสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนบัสนุนในการพิจารณา 

ขอ้  79  กรณีตามมาตรา  56  วรรคหน่ึง (2) (ข) ให้เจา้หน้าท่ีเจตจาตก
ลงราคากบัผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจา้งนั้นโดยตรง  แลว้ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ีซ้ือหรือจา้งได้
ภายในวงเงินท่ีไดรั้บความเห็นชอบจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ  ตามขอ้  24 

การซ้ือหรือจา้งตามวรรคหน่ึง  ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดข้ึน
โดยไม่ไดค้าดหมายไวก่้อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติไดท้นั  ให้เจา้หนา้ท่ีหรือผูท่ี้รับผิดชอบในการ
ปฏิบติังานนั้นด าเนินการไปก่อนและรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ  และเม่ือ
หวัหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแลว้  ให้ถือวา่รายงานดงักล่าวเป็นหลกัฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม 

ขอ้  80  การซ้ือหรือจา้งท่ีมีวงเงินเล็กนอ้ยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ตามความในมาตรา  96  วรรคสอง  หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซ้ือหรือจา้งผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์
ตามวธีิการท่ีกรมบญัชีกลางก าหนดก็ได ้

ขอ้  81  ให้น าความในขอ้  42  มาใช้บงัคบักบัการประกาศผลผูไ้ดรั้บ
การคดัเลือกโดยวธีิเฉพาะเจาะจง  โดยอนุโลม 

ขอ้  42  เม่ือหัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและผูมี้อ  านาจอนุมติัสั่งซ้ือหรือจา้งแลว้  ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีประกาศผลผูช้นะการซ้ือหรือจา้งใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบญัชีกลาง
ก าหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  และแจง้ให้ผู ้
เสนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  ตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด 

 

6)  การจดัท าสัญญา  ขอ้ตกลง 

 มาตรา  96  หน่วยงานของรัฐอาจจดัท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือโดยไม่ท าตามแบ
สัญญาตามมาตรา  93  ก็ไดเ้ฉพาะในกรณีดงัต่อไปน้ี 
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(1)  การจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิคดัเลือกตามาตรา  56 (1) (ค)  หรือการจดัซ้ือจดัจา้ง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ)  หรือการจา้งท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา  70 (3) (ข) 

(2)  การจดัซ้ือจดัจา้งจากหน่วยงานของรัฐ 

(3)  กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวนัท าการ
นบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ 

(4)  การเช่าซ่ึงผูเ้ช่าไม่ตอ้งเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า 
(5)  กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
ในกรณีท่ีการจดัซ้ือจดัจา้งมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงจะไม่

ท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือไวต่้อกนัก็ไดแ้ต่ตอ้งมีหลกัฐานในการจดัซ้ือจดัจา้งนั้น 

ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดวงเงินเล็กให้แตกต่างกนัตาม
ขนาดหรือประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได ้

กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงิน
การจดัซ้ือจดัจา้งท่ีไม่ท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ  และวงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งในการแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ  
พ.ศ.  2560  ขอ้  4  ไดก้  าหนดวงเงินเล็กนอ้ยไม่เกิน  10,000  บาท  จะไม่ท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือไวต่้อกนั
ก็ได ้ แต่ตอ้งมีหลกัฐานในการจดัซ้ือจดัจา้งนั้น 

 

7)  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพสัดุ 

 มาตรา  96  หน่วยงานของรัฐอาจจดัท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือโดยไม่ท าตามแบบ
สัญญาตามมาตรา  93  ก็ไดเ้ฉพาะในกรณีดงัต่อไปน้ี 

 (1) ตรวจรับพสัดุ  ณ  ท่ีท าการของผูใ้ช้พสัดุนั้นหรือสถานท่ีซ่ึงก าหนดไวใ้น
สัญญาหรือขอ้ตกลงการตรวจรับพสัดุ ณ  สถานท่ีอ่ืนในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือขอ้ตกลงจะตอ้งได้รับ
อนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐก่อน 

 (2)  ตรวจรับพสัดุให้ถูกตอ้งครบถว้นตามหลกัฐานท่ีตกลงกนัไวส้ าหรับกรณีท่ี
มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผูช้  านาญการหรือผุท้รงคุณวุฒิ
เก่ียวกบัพสัดุนั้นมาให้ค  าปรึกษาหรือส่งพสัดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานท่ีของผูช้  านาญการ
หรือผูท้รงคุณวุฒินั้น  ๆ  ก็ไดใ้นกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนบัเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดไดใ้ห้ตรวจ
รับตามหลกัวชิาการสถิติ 

 (3)  ให้ตรวจรับพสัดุในวนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งน าพสัดุมาส่งและให้ด าเนินการ
ใหเ้สร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด 
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 (4)  เม่ือผูต้รวจถูกตอ้งครบถ้วนแลว้ให้รับพสัดุไวแ้ละถือวา่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง
ได้ส่งมอบพสัดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจ้างน าพสัดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจา้หน้าท่ี
พร้อมกบัท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอย่างน้อย  2  ฉบบัมอบแก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง  1  ฉบบั  
และเจา้หนา้ท่ี  1  ฉบบัเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หวัหนา้
หน่วยงานของรัฐทราบ 

 (5)  ในกรณีท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่ง
มอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกตอ้งทั้งหมดถา้สัญญาหรือขอ้ตกลงมิไดก้ าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืนให้ตรวจรับไว้
เฉพาะจ านวนท่ีถูกตอ้งโดยถือปฏิบติัตาม  (4)  และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจา้หน้าท่ีเพื่อแจง้ให้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบภายใน  3  วนัท าการนบัถดัจากวนัตรวจพบแต่ทั้งน้ีไม่ตดั
สิทธ์ิหน่วยงานของรัฐท่ีจะปรับผูข้ายหรือผูรั้บจา้งในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้งนั้น 

 (6)  การตรวจรับพสัดุท่ีประกอบกนัเป็นชุดหรือหน่วยถ้าขาดส่วนประกอบ
อย่างใดอย่างหน่ึงไปแลว้จะไม่สามารถใช้การไดโ้ดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผูข้ายหรือผูรั้บจา้งยงัมิไดส่้งมอบ
พสัดุนั้นและโดยปกติใหรี้บรายงานหวัหนา้หน่วยงานของรัฐเพื่อแจง้ให้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบภายใน  3  
วนัท าการนบัถดัจากวนัท่ีตรวจพบ 

 (7)  ถา้กรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับพสัดุโดยท าความเห็นแยง้ไวใ้ห้
เสนอหวัหนา้หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการถา้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพสัดุนั้นไวจึ้ง
ด าเนินการตาม (4)  หรือ (5)  แลว้แต่กรณี 

 ขอ้  181  กรณีท่ีสัญญาหรือขอ้ตกลงไดค้รบก าหนดส่งมอบแล้วและมีค่าปรับ
เกิดข้ึนใหห้น่วยงานของรัฐแจง้การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือขอ้ตกลงจากคู่สัญญาภายใน  7  วนัท าการ
นบัถดัจากวนัครบก าหนดและส่งมอบและเม่ือคู่สัญญาไดส่้งมอบพสัดุให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวน
สิทธ์ิการเรียกค่าปรับในขณะท่ีรับมอบพสัดุนั้นดว้ย 

 

4.  การด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

  

  มาตรา  55 (3)  วธีิเฉพาะเจาะจง  ไดแ้ก่  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผูป้ระกอบการท่ี
มีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหน่ึงให้เขา้ยื่นขอ้เสนอ  หรือให้เขา้มา
เจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุกบัผูป้ระกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนด
ในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา  96  วรรคสอง  (อธิวฒัน์  โยอาศรี:2561, หนา้ 193-196) 
  เกณฑ์การใช้วธีิเฉพาะเจาะจง 

  มาตรา  56  วรรคหน่ึง  (2)  กรณีดงัต่อไปน้ีใชใ้นวธีิเฉพาะเจาะจง 
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(ก) ใชท้ั้งวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปและวิธีคดัเลือก  หรือใชว้ิธีคดัเลือกแลว้แต่ไม่มีผูย้ื่น
ขอ้เสนอ  หรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดรั้บการคดัเลือก 

(ข)  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุท่ีมีการผลิต  จ  าหน่าย  ก่อสร้าง  หรือใชบ้ริการทัว่ไป  และมี
วงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้งคร่ึงหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

(ค)  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุท่ีมีผูป้ระกอบการซ่ึงมีคุณสมบติัตรงเพียงรายเดียว  หรือการ
จดัซ้ือจดัจา้งพสัดุจากผูป้ระกอบการซ่ึงเป็นตวัแทนจ าหน่ายหรือตวัแทนผูใ้หบ้ริการโดยชอบดว้ยกฎหมาย
เพียงรายในประเทศไทยและไม่มีพสัดุอ่ืนท่ีจะใชท้ดแทนได ้

(ง)  มีความจ าเป็นตอ้งใช้พสัดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เน่ืองจากเกิดอุบติัภยัหรือภยัธรรมชาติ
หรือเกิดโรคติดต่ออนัตรายตามกฎหมายวา่ดว้ยโรคติดต่อ  และการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทัว่ไปหรือวธีิคดัเลือกอาจก่อใหเ้กิดความล่าชา้และอาจท าใหเ้กิดความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

(จ)  พสัดุท่ีจะท าการจดัซ้ือจดัจา้งเป็นพสัดุท่ีเก่ียวพนักบัพสัดุท่ีไดท้  าการจดัซ้ือจดัจา้งไว้
ก่อนแลว้และมีความจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือจดัจา้งเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเน่ืองในการใชพ้สัดุ
นั้น  โดยมูลค่าของพสัดุท่ีท าการจดัซ้ือจดัจา้งเพิ่มเติมจะตอ้งไม่สูงกว่าพสัดุท่ีได้ท าการจดัซ้ือจดัจา้งไว้
ก่อนแลว้ 

(ฉ)  เป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ  องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ 

(ช)  เป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างซ่ึงจ าเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง 

(ซ)  กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

  กฎกระทรวงก าหนดกรณกีารจัดซ้ือจัดจ้างพสัดุโดยวธีิเฉพาะเจาะจง  พ.ศ.  2561  (กรณี
ตาม  มาตรา  56  วรรคสอง (2) (ซ) 
  ใหก้ารจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุดงัต่อไปน้ี  เป็นกรณีการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

(1) การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุดงัต่อไปน้ี  เป็นกรณีการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

(2)  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุเพื่อช่วยเหลือผูป้ระสบภยัพิบติักรณีฉุกเฉินตามระเบียบท่ีออก
ตามกฎหมายวา่ดว้ยวธีิการงบประมาณหรือระเบียบท่ีออกตามกฎหมายอ่ืน 

(3)  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุท่ีเก่ียวกบัความมัน่คงของสถาบนัพระมหากษตัริย ์

(4)  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุจากรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลในเครือของหน่วยงานของรัฐ
เดียวกนัดงัต่อไปน้ี 

     (ก)  รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลท่ีมีหน่วยงานของรัฐถือหุ้นหรือเป็นหุ้นส่วนรวมอยู่
ดว้ยในรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้นไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  25  ของทุนทั้งหมด  หรือไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  20  
ของทุนทั้งหมดและเป็นผูถื้อหุน้รายใหญ่ท่ีสุด 
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    (ข)  รัฐวสิาหกิจหรือนิติบุคคลท่ีมีหน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม 
(ก) แห่งเดียวหรือหลายแห่งถือหุ้นหรือเป็นหุ่นส่วนรวมอยูด่ว้ยหรือรวมกนัในรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคล
นั้น ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  50  ของทุนทั้งหมด 

   (ค)  รัฐวสิาหกิจหรือนิติบุคคลท่ีมีหน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม 
(ก)  หรือรัฐวสิาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ข)  ในล าดบัชั้นแรกหรือในชั้นต่อ ๆ  ไปแห่งเดียวหรือหลายแห่ง
ถือหุ้นหรือเป็นหุ้นส่วนรวมอยู่ดว้ยหรือรวมกนัในรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละ  50  
ของทุนทั้งหมด 

(5)  การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุท่ีตอ้งใช้พสัดุนั้นโดยฉุกเฉิน  ซ่ึงหากใชว้ิธีประกาศเชิญชวน
ทัว่ไปหรือวิธีคดัเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือ
ประโยชน์สาธารณะ 

ขั้นตอนการด าเนินการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

(1) ระเบียบขอ้   78  กรณีตามมาตรา  56  วรรคหน่ึง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 
เม่ือหวัหนา้หน่วยงานของรัฐใหค้วามเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจา้งตามขอ้  22  แลว้  ให้

คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  จดัท าหนงัสือเชิญชวนผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรง
ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหน่ึงให้เขา้ยื่นขอ้เสนอหรือให้เขา้มาเจรจาต่อรองราคา  
โดยใหด้ าเนินการดงัต่อไปน้ี 

 

การเลอืกใช้วธีิเฉพาะเจาะจง หน้าทีค่ณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

มาตรา  56  วรรคหน่ึง (1) (ก) 
(1) ใชว้ธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปและวธีิคดัเลือกแลว้ 

 *  ไม่มีผูย้ืน่ขอ้เสนอ 

 *  ขอ้เสนอไม่ไดรั้บการคดัเลือก 

(2) ใชว้ธีิคดัเลือกแลว้ 

 * ไม่มีผูย้ืน่ขอ้เสนอ 

 *  ขอ้เสนอไม่ไดรั้บการคดัเลือก 

ข้อ  78 (1) (ก) 
* ให้เชิญผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้ นโดยตรง  
หรือจากผูย้ื่นขอ้เสนอในการใชว้ิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปหรือ
วธีิคดัเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถา้มี)  ใหม้ายืน่เสนอราคา 
* หากเห็นว่า  ผูป้ระกอบการายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจ้างเสนอ
ราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาท่ีประมาณได้  หรือ
ราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหต้่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้

มาตรา 56  วรรคหน่ึง  (1) (ค) 
มีผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติั โดยตรงเพียงรายเดียว  
หรือผู ้ประกอบการซ่ึงเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือ
ตวัแทนผูใ้ห้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงราย
เดียวในประเทศ  /  และไม่มีพสัดุอ่ืนท่ีจะใชท้ดแทน
ได ้

ข้อ  78 (1) (ข) 
* ใหเ้ชิญผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขาย  หรือรับจา้งนั้นโดยตรงมา
ยืน่เสนอราคา 
* หากเห็นวา่ราคาท่ีเสนอนั้นยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งถ่ิน หรือราคา
ท่ีประมาณได ้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้

มาตรา 56  วรรคหน่ึง  (1) (ง) 
มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเ น่ืองจาก

ข้อ  78 (1) (ข) 
* ใหเ้ชิญผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขาย  หรือรับจา้งนั้นโดยตรงมา
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อุบัติภยัหรือธรรมชาติพิบัติ และ การจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  หรือ วิธีคัดเลือก  
อาจก่อให้เกิดความล่าชา้  และ  อาจท าให้เกิดความ
เสียหายร้ายแรง 

ยืน่เสนอราคา 
* หากเห็นวา่ราคาท่ีเสนอนั้นยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งถ่ิน หรือราคา
ท่ีประมาณได ้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้

 

 

 

 

 

 

การเลอืกใช้วธีิเฉพาะเจาะจง หน้าทีค่ณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

มาตรา 56  วรรคหน่ึง  (1) (ง) 
เป็นพสัดุท่ีเก่ียวพนักบัพสัดุท่ีไดจ้ดัซ้ือจดัจา้งไวก่้อน
แล้ว และมีความจ าเป็นต้องจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ิมเติม  
โดยมูลค่าของพสัดุท่ีจดัซ้ือจดัจา้งเพ่ิมเติมจะตอ้งไม่
สูงกวา่พสัดุท่ีไดจ้ดัซ้ือจดัจา้งไวก่้อนแลว้ 

ข้อ  78 (1) (ค) 
ใหเ้จรจากบัผูป้ระกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือขอ้ตกลงซ่ึงยงั
ไม่ส้ินสุดระยะเวลาส่งมอบ  เพ่ือขอให้มีการซ้ือหรือจ้างตาม
รายละเอียด  และราคาท่ีต ่ากวา่หรือราคาเดิม  โดยค านึงถึงราคา
ต่อหน่วยหรือราคาเดิมภายใตเ้ง่ือนไขท่ีดีกว่าหรือเง่ือนไขเดิม  
โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี)  เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

มาตรา 56  วรรคหน่ึง  (1) (จ) 
เป็นพสัดุท่ีขายทอดตลาด  โดยหน่วยงานของรัฐ
องค์การระหว่างประเทศ  หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 

ข้อ  78 (1) (ง) 
ใหด้ าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 

มาตรา 56  วรรคหน่ึง  (1) (ช) 
ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ซ่ึงจ าเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง 

ข้อ  78 (1) (ช) 
ใหเ้ชิญเจา้ของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างโดยตรง มาเสนอราคา  หาก
เห็นวา่  ราคาท่ีเสนอนั้นยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งตลาด  หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหต้่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้

 

(2)  ระเบียบขอ้  78  กรณีตามมาตรา  56  วรรคหน่ึง  (2) (ซ) 
หนงัสือด่วนท่ีสุด  ท่ี  กค (กวจ)  0405.2/ว123  ลงวนัท่ี  9  มีนาคม  2561  ซ้อมความ

เขา้ใจการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุท่ีรัฐตอ้งการส่งเสริมหรือสนบัสนุน  และก าหนดแนวทางปฏิบติัการจดัซ้ือจดั
จา้งพสัดุโดยวธีิเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  56 วรรคหน่ึง (2) (ซ) สรุปไดด้งัน้ี 

     (2.1)  วงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้งคร่ึงหน่ึงไม่เกิน  500,000  บาท  จะด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามาตรา  56  วรรคหน่ึง  (2) (ข) 

 

      วธีิด าเนินการ   
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      ใหด้ าเนินการตามระเบียบขอ้  79  ใหเ้จา้หนา้ท่ีเจรจาตกลงราคากบัผูป้ระกอบการท่ีมี
อาชีพขายหรือรับจา้งโดยตรง 

     (2.2)  วงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้งคร่ึงหน่ึงไม่เกิน  500,000  บาท  จะด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามาตรา  56  วรรคหน่ึง  (2) (ซ) 

      วธีิด าเนินการ   
      ให้อยูใ่นดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐท่ีจะแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได ้

(ก)  หากแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  ก็ให้ด าเนินการตามระเบียบขอ้  78(1)(ง)  โดย
อนุโลม (ใหด้ าเนินการโดยวธีิเจรจาตกลงราคา) 

(ข) หากไม่แต่งตั้ งคณะกรรมการฯ  จะให้ เจ้าหน้า ท่ี เจรจาตกลงราคากับ
ผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจา้งนั้นโดยตรงก็ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ ขอ้ 79  วรรคหน่ึง  โดย
อนุโลม 

(3) ระเบียบขอ้  79  กรณีตามมาตรา  56  วรรคหน่ึง (2) (ข) 
การเลอืกใช้วธีิเฉพาะเจาะจง หน้าทีค่ณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

มาตรา  56  วรรคหน่ึง (2) (ข) ประกอบกฎกระทรวง
ก าหนดวงเงินจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ 
พ.ศ. 2560  ข้อ 1 

 

“การจัด ซ้ือจัดจ้างพัสดุ ท่ี มีการผลิต  จ าหน่าย  
ก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงินในการ
จดัซ้ือจดัจา้งคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงิน 500,000  บาท”  

(1) ระเบียบ  ข้อ  79 

(ก) กรณีปกติ 

ใหเ้จา้หนา้ท่ีเจรจาตกลงราคากบัผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือ
รับจา้งนั้นโดยตรง  แลว้ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ีซ้ือหรือจา้งภายใน
วงเงินท่ีไดรั้บความเห็นชอบจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 

(ข) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน 

กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดข้ึนโดยไม่ไดค้าดหมายไวก่้อน  
และอาจไม่ได้ด าเนินการตามปกติได้ทันให้เจ้าหน้าท่ีหรือผูท่ี้
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้ นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เม่ือ
หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแลว้ให้ถือวา่รายงาน
ดงักล่าวเป็นหลกัฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

 

5.  การมอบอ านาจในการจัดซ้ือจัดจ้าง 

  

  ตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มีผลบงัคบัใช้เม่ือวนัท่ี  23  สิงหาคม  2560 ขอ้  7  ผูมี้อ  านาจด าเนินการตามขอ้  6  หรือผูมี้
อ  านาจสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งตามระเบียบน้ีจะมอบอ านาจเป็นหนงัสือให้แก่ผูด้  ารงต าแหน่งใดก็ไดซ่ึ้งสังกดั
หน่วยงานของรัฐเดียวกนั  โดยให้ค  านึงถึงระดบัต าแหน่ง  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ี้ไดรั้บมอบ
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อ านาจเป็นส าคญั  เม่ือมีการมอบอ านาจตามวรรคหน่ึง  ผูรั้บมอบอ านาจมีหน้าท่ีตอ้งรับมอบอ านาจนั้น
และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผูด้  ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได ้ สถาบนัไดมี้ตามค าสั่งสถาบนับณัฑิตพฒัน-

บริหารศาสตร์  ท่ี  574/2560  เร่ือง มอบอ านาจใหค้ณบดี/ผูอ้  านวยการส านกัปฏิบติัราชการแทนอธิการบดี
ในกรณีการจดัซ้ือจดัจา้งจากเงินทุนคณะและเงินหลกัสูตรของคณะ  ดงัน้ี 

  1. การอนุมติัด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง คราวหน่ึงภายในวงเงินไม่เกิน  500,000  บาท 

  2.  อนุมติัแกไ้ขเปล่ียนแปลงสัญญาหรือขอ้ตกลง  และอนุมติัการงดหรือลดค่าปรับให้แก่
คู่สัญญาหรือขอ้ตกลง   หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือขอ้ตกลง  ภายในวงเงินท่ีได้รับมอบ
อ านาจ 

  3.  แจง้การปรับ  สงวนสิทธิการปรับ  และอนุมติัปรับ  ภายในวงเงินท่ีไดรั้บมอบอ านาจ 

  4.  ลงนามในสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือเก่ียวกบัการด าเนินการตามแห่งระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ยกเวน้ 

  ก.  การใชสิ้ทธิบอกเลิกสัญญา  หรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ 

  ข.  การเสนอให้ผูไ้ม่ปฏิบติัตามข้อผูกพนัของทางราชการ  หรือมีเหตุอนัควรเช่ือว่า
กระท าโดยไม่สุจริต  หรือมีการสมยอมในการเสนอราคา  เป็นผูทิ้้งงานไปยงักระทรวงศึกษาธิการ 

 

6.  จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพสัดุ พ.ศ.2543 

 

เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานดา้นพสัดุในหน่วยงานของรัฐ ซึงหมายถึงผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีด าเนินการเก่ียวกบั
การจดัท าเอง การซ้ือ การจา้ง การจา้งท่ีปรึกษา การจา้งออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า 
การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืนๆ ท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมาย ระเบียบ และขอ้บงัคบัวา่ดว้ย
การพสัดุ มีความส านึกในการปฏิบัติงานและพฒันางานด้านพสัดุในหน่วยงานของรัฐ และเพื่อให้
สอดคลอ้งกบับทบญัญติัของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 77 จึงเห็นสมควร
ก าหนดให้มีจรรยาบรรณของผูป้ฏิบติังานดา้นพสัดุ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติันอกจากการประพฤติ
ปฏิบติัตามจรรยาบรรณท่ีหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งไดก้ าหนดไวแ้ลว้ดว้ย ดงัน้ี    (คณะกรรมการวา่ดว้ย
การบริหารพสัดุ  ส านกันายกรัฐมนตรี  :  2543 ,  1 – 2) 

1.  วางตวัเป็นกลางในการด าเนินการเก่ียวกบัการพสัดุ 

2.  ปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยจิตส านึก และดว้ยความโปร่งใส สามารถให้ผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งตรวจสอบได้
ทุกเวลา 

3.  มีความมุ่งมั่นในการท่ีจะพฒันาตนเอง และพฒันา โดยเรียนรู้ถึงเทคนิควิทยาการใหม่ๆ 
เพิ่มเติมอยูเ่สมอ และน ามาใชป้ฏิบติังานใหร้วดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิง่ข้ึน 

4.  ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยยดึกฎหมาย กฎ ระเบียบปฏิบติัของทางราชการอยา่งเคร่งครัด 
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5.  ด าเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพยสิ์นของหน่วยงานอย่างประหยดัคุม้ค่า และให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

6.  ค  านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ส่วนรวมของราชการเป็นหลกั โดยค านึงถึง
ความถูกตอ้ง ยติุธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบดว้ย 

7.  ปฏิบติังานร่วมกับผูบ้ ังคับบญัชาและผูร่้วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือในเร่ืองการใหค้วามคิดเห็นตามหลกัวชิาการ แกไ้ขปัญหาร่วมกนัและการพฒันางาน 

8.  ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพยสิ์น หรือผลประโยชน์อยา่งใดทั้งโดยตรงและโดยออ้มจากผูข้าย 
ผูรั้บจา้ง หรือผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งท่ีเขา้มามีนิติสัมพนัธ์กบัทางราชการเก่ียวกบัการพสัดุ เพื่อตนเองหรือ
ผูอ่ื้นโดยมิชอบ 

9.  ปฏิบติัต่อผูข้ายผูรั้บจา้ง หรือผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งท่ีเขา้มามีนิติสัมพนัธ์กบัทางราชการเก่ียวกบัการ
พสัดุ รวมถึงการรับฟังผูม้าร้องเรียน ร้องทุกข์ ดว้ยความเป็นธรรมเอ้ือเฟ้ือ มีน ้ าใจ แต่ทั้งน้ี การปฏิบติั
ดงักล่าวตอ้งไม่เป็นปฏิปักษต่์อการแข่งขนัอยา่งเสรีและเป็นธรรม 

10.  ใหค้วามร่วมมือกบัทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง
กบังานดา้นพสัดุ ใหส้ามารถพฒันางานจนเป็นท่ียอมรับโดยทัว่ไปวา่เป็นวชิาชีพเฉพาะสาขาหน่ึง 

11.  ผูบ้งัคบับญัชาดา้นพสัดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบติังาน และในการส่งเสริม สนบัสนุน การ
ใหค้  าปรึกษา ค าแนะน า และรับฟังความคิดเห็นของผูป้ฏิบติังานอยา่งมีเหตุผล 

12.  ผูบ้งัคบับญัชาด้านพสัดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และก าชับให้ผูป้ฏิบติังาน ประพฤติ
ปฏิบติัตามจรรยาบรรณน้ีอยา่งเคร่งครัดในกรณีท่ีพบวา่มีประพฤติปฏิบติัท่ีไม่เป็นไปตามจรรยาบรรณน้ี 
ใหด้ าเนินการตามควรแก่กรณี เพื่อใหมี้การด าเนินการใหถู้กตอ้งตามจรรยาบรรณน้ีต่อไป 

 



บทที่  4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 เน้ือหาในบทท่ี  4  ประกอบไปด้วย  2  ส่วน เพื่อแสดงให้เห็นผงัการจดัซ้ือจัดจ้าง  โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ของกลุ่มงานการเงินและพสัดุ  คณะรัฐประศาสนศาสตร์  ดงัน้ี   

4.1  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบติังานใช้งานระบบ  MIS  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000  บาท 

4.2  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบติังานใช้งานระบบ e-GP  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  กรณีวงเงิน  5,000 -  500,000  บาท  

   
4.1  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานใช้งานระบบ MIS  กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  กรณวีงเงินวงเงินไม่เกนิ  500,000  บาท  มีรายละเอยีดดังนี ้

 

ขั้นตอนที ่  1  ขอเสนอเอกสารรายงานขอซ้ือขอจา้ง  

     -  ก าหนดขอบเขตงาน 

  -  รายละเอียดพสัดุและหลกัเกณฑก์ารคดัเลือก 

-  รายละเอียดในใบเสนอราคา  
  -  คู่เทียบ  (ถา้มี) 
ขั้นตอนที ่  2  เสนอรายงานขอซ้ือขอจา้ง 

- เสนอรายงานขอซ้ือขอจา้งผา่นหวัหนา้พสัดุ   
- เสนอรายงานขอซ้ือขอจา้งเสนอคณบดีเพื่ออนุมติั  

ขั้นตอนที ่ 3   ขออนุมติัด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง  และด าเนินการจดัหา  ในระบบ MIS 

   -  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ ขอ้  5  
ในกรณีท่ีการจดัซ้ือจดัจา้งมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000  บาท  จะแต่งตั้งบุคคลหน่ึงบุคคลใดเป็น
ผูต้รวจรับพสัดุก็ได ้และขอ้  4  ได้ก าหนดวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  10,000  บาท  จะไม่ท าขอ้ตกลงเป็น
หนงัสือไวต่้อกนัก็ได ้ แต่ตอ้งมีหลกัฐานในการจดัซ้ือจดัจา้งนั้น 

   -  กรณีท่ีการจดัซ้ือจดัจา้งมีวงเงินเกิน  100,000 – 500,000  บาท จะตอ้งมี
องค์ประกอบ  คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน  และ
กรรมการอย่างน้อย  2  คน  ซ่ึงแต่งตั้ งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  พนักงาน
มหาวทิยาลยั  พนกังานของรัฐ  หรือพนกังานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน 
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   -  กรณีท่ีการจดัซ้ือพสัดุมีวงเงินเกิน  100,000 – 500,000  บาท  ตอ้งด าเนินการ
ออกใบสั่งซ้ือ 

   -  กรณีท่ีการจดัจา้งมีวงเงินเกิน  100,000 – 200,000  บาท  ตอ้งด าเนินการออก
ใบสั่งจา้ง  ผูรั้บจา้งมีหน้าท่ีตอ้งเสียอากรแสตมป์ 1 บาท ต่อจ านวนเงินตามสัญญา 1,000 บาท หรือเศษ
ของ 1,000 บาทปัดข้ึน  ส าหรับคู่สัญญาใบจา้ง จะตอ้งปิดอากรแสตมป์  เป็นเงิน  5  บาท 

-  กรณีท่ีการจดัจา้งมีวงเงินเกิน  200,000  – 500,000  บาท  ตอ้งด าเนินการออก
ใบสั่งจา้ง  พร้อมน าใบสั่งจา้งไปสลกัหลงัท่ีส านกังานเขตภาษีของผูรั้บจา้ง  หรือส านกังานเขตภาษีของผู ้
วา่จา้ง 

ขั้นตอนที ่ 4  เสนอเอกสารขออนุมติัจดัซ้ือ/จา้ง 

  -  เสนอการเงินเพื่อตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 

   -  เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีเพื่ออนุมติั 

   -  เสนอคณบดีเพื่ออนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

 ขั้นตอนที ่ 5  ส่งมอบพสัดุ 

   -  ส่งมอบพสัดุใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี 

 ขั้นตอนที ่ 6  ตรวจรับพสัดุ ในระบบ MIS 

   - ตรวจสอบส่งของ 

   - ตรวจสอบใบแจง้หน้ี 

   - ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน  (ถา้มี) 
ขั้นตอนที ่ 7  เสนอขออนุมติัตรวจรับพสัดุ 

   -  เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีเพื่อขออนุมติัเบิกจ่าย 

   -  เสนอการเงินตรวจสอบการเบิกจ่าย 

   -  เสนอคณบดีเพื่ออนุมติัเบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนที ่ 8  เบิกจ่าย 

  - ด าเนินการออกเลขหนงัสือในระบบ e-Doc 

   -ด าเนินการส่งเร่ืองเบิกจ่ายไปยงักองคลงัและพสัดุ 
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ภาพท่ี  4.1   แผนผงัแสดงกระบวนการปฏิบติังานใชง้านระบบ  MIS  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดย 

วธีิเฉพาะเจาะจง  กรณีวงเงินไม่เกิน  500,000  บาท   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

- กรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  
100,000  บาท  จะแต่งตั้ งบุคคลหน่ึงบุคคลใดเป็น
ผูต้รวจรับพสัดุก็ได้ และข้อ  4  ได้ก าหนดวงเงิน
เล็กนอ้ยไม่เกิน  10,000  บาท  จะไม่ท าขอ้ตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้  แต่ต้องมีหลักฐานในการ
จดัซ้ือจดัจา้งนั้น 

-  กรณีท่ีการจดัซ้ือจดัจา้งมีวงเงินเกิน  100,000 – 
500,000  บาท ตอ้งมีองค์ประกอบ  คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย  ประธาน
กรรมการ  1  คน  และกรรมการอยา่งนอ้ย  2  คน 

-  กรณีท่ีการจัดซ้ือพสัดุมีวงเงินเกิน  100,000 - 
500,000  บาท  ตอ้งด าเนินการออกใบสั่งซ้ือ 

-  กรณีท่ีการจดัจา้งมีวงเงินเกิน  100,000 – 200,000  
บาท  ตอ้งด าเนินการออกใบสั่งจา้ง  ผูรั้บจา้งมีหน้าท่ี
ต้องเสียอากรแสตมป์ 1 บาท ต่อจ านวนเงินตาม
สัญญา 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาทส าหรับ
คู่สัญญาใบจา้ง จะตอ้งปิดอากรแสตมป์  เป็นเงิน  5  
บาท 
-  กรณีท่ีการจดัจา้งมีวงเงินเกิน  200,000  – 500,000  
บาท  จะต้องด าเนินการออกใบสั่งจ้าง  พร้อมน า
ใบสั่งจ้างไปสลักหลังท่ีส านักงานเขตภาษีของผู ้
รับจา้ง  หรือส านกังานเขตภาษีของผูว้า่จา้ง 

 

 

ไม่ถูก 

งาน เสนอรายงานขอซ้ือ
ขอจา้งเสนอคณบดี

เพื่ออนุมติั 

 

เสนอรายงานขอซ้ือขอจา้งผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี

 ขออนุมติัด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง ในระบบ MIS 

 

 เสนอการเงินเพื่อตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 

 

งาน เสนอคณบดีเพื่อ 

อนุมติัจดัซ้ือ/จา้ง 

 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

เสนอหวัหนา้เจา้หน้าท่ีเพื่อขออนุมติั 

 

 แจง้ร้านเพื่อส่งมอบพสัดุใหแ้ก่บุคลากรในคณะ 

 

ตรวจรับพสัดุ ในระบบ MIS 

 

งาน เสนอคณบดี 

อนุมติัเบิกจ่ายเงิน 

 

ไม่อนุมติั 

เสนอการเงินตรวจสอบการเบิกจ่าย 

 

อนุมติั 

เสนอหวัหนา้เจา้หน้าท่ีเพื่อขออนุมติัเบิกจ่าย
จ่ายเงิน

ด าเนินการออกเลขหนงัสือในระบบ e-Doc 

 

คืนเอกสาร 

 

ด าเนินการส่งเร่ืองเบิกจ่ายไปยงักองคลงัและพสัดุ 

 

จบ 

-  ก าหนดขอบเขตงาน 

-  รายละเอียดพสัดุและหลกัเกณฑก์ารคดัเลือก 

-  รายละเอียดในใบเสนอราคา  
-  คู่เทียบ  (ถา้มี) 

 

-  ตรวจสอบใบส่งของ 

- ตรวจสอบใบแจง้หน้ี 

- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน  (ถา้มี) 

ขอเสนอเอกสารรายงานขอซ้ือขอจา้ง 

 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 
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การเข้าใช้งานในระบบ e-GP  กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีวงเงินไม่เกิน  500,000  บาท  
มีขั้นตอนดังนี ้

 

1.  เขา้สู่ระบบดว้ยการคลิกท่ีไอคอน               ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.1 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร  (MIS) 

 

2.  กรอกขอ้มูลในช่องใหค้รบถว้น   (ช่ือผูใ้ชง้าน  และรหสัผา่น) 
      1.  บนัทึก  “รหสัผูใ้ช”้      2.  บนัทึก  “รหสัผา่น”      3.  กดปุ่ม  “เขา้สู่ระบบ”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.1 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร  (MIS) (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

1 

  1 

2 

  3 
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ขั้นตอนที ่ 1  การบันทกึขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

1. คลิกใหเ้คร่ืองหมาย   ท่ีช่องปรับปรุงอตัโนมติั  ทุกคร้ังท่ีเปิดใชง้านระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.2 การบันทกึขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กุมภาพนัธ์  2563  
 

2.  คลิกเลือกประเภทการ  “จดัหาซ้ือจดัจา้ง”   
3.  คลิกเลือก    “การจดัซ้ือ/จา้งวสัดุ”  
4.  คลิกเลือก  “ขออนุมติัเพื่อด าเนินการจดัซ้ือ/จา้งวสัดุ”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.2 การบันทกึขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

  1 

  2 

  3 

  4 
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หน้าจอบันทกึ  ขออนุมัติเพือ่ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  แบ่งการบันทกึเป็น  3  ส่วน  ดังนี ้

 

ส่วนที ่ 1  การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง 

 ขั้นตอนบนัทึกขอ้มูลส่วนท่ี  1  (การซ้ือการจา้งวสัดุ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.3 การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง 

ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

5.  คลิกเพื่อเลือก “ปีงบประมาณ”    6.  คลิก        เลือกช่ือหน่วยงานและหลกัสูตร จะปรากฏหนา้ต่างน้ี 

7.  คลิก “เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการ”   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.3 การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

 

  5 

  6 

  7 
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8.  บนัทึก “เลขท่ีขออนุมติัซ้ือ/จา้ง”   9.  คลิก  “คน้หา” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.3 การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

10.  พิมพช่ื์อเร่ืองท่ีขออนุมติั  11.  คลิกเลือกวนัท่ีท่ีขออนุมติั 

12.  ใส่ระยะเวลาการส่งมอบ  13.  คลิกเลือกวธีิการซ้ือ/จา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.3 การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  

  8 

  9 

  10 

  11 

  13 

  12 
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14.  คลิก         เลือกผูป้ระกอบการ จะปรากฏหนา้ต่างน้ี         15.  คลิก  “OK”   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.3 การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

16.  จะปรากฏหนา้ต่างน้ี  พิมพช่ื์อบางส่วน  หากยงัไม่มีช่ือในระบบตอ้งแจง้มายงัคณะเพื่อเพิ่มรายช่ือใน
ระบบใหก่้อน  โดยจะตอ้งแจง้ช่ือ  ท่ีอยู ่ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี  (ภาษี)  เพราะขอ้มูลในส่วนน้ีระบบ
จะน าไปใชใ้นตอนจ่ายเงิน  

17.  คลิกเลือก  “คน้หา”  18.  คลิกเลือกช่ือผูป้ระกอบการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.3 การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  

  14 

  15 

  16 

  17 

  18 
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19.  คลิกเลือก  “แหล่งเงิน”    20.  เลือก  “งบประมาณภาคพิเศษ” 
 

 

 

 

 

ภาพ 4.3 การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

21.  คลิก         แผนงานหลกั เลือกแผนงานจดัการศึกษาอุดมศึกษา  พิมพ ์ 1 

22.  คลิก         แผนงานรอง เลือกแผนงานจดัการศึกษาอุดมศึกษา   พิมพ ์ 02 

23.  คลิก         “งานยอ่ย” พิมพ ์00   

24.  คลิก          เลือกกองทุน  หากเป็นวสัดุเลือกกองทุนเพื่อการศึกษา 

25.  คลิก          เลือกคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 

26.  ฝ่าย/กอง  พิมพ ์ 00    27.   งาน/สาขา  พิมพ ์ 00     28.  คลิก       เลือกหลกัสูตร 

     
 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.3 การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

  19 

  20 

  21 

  24 

  22 

  23 

  25 

  28 

  26 

  27 
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29.  คลิก         หมวดรายจ่ายหลกั  พิมพ ์ 1000 30.  คลิก         หมวดรายจ่ายยอ่ย   พิมพ ์ 1001 

31.  คลิก         รายการ พิมพ ์001   32.  คลิก          รายละเอียด  พิมพ ์ 1 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.3 การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

33.  พิมพเ์หตุผลและความจ าเป็นในการจดัซ้ือ/จา้ง   
 34.  พิมพเ์รียน  “ประธานคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร” 
35.  พิมพช่ื์อ – นามสกุล  ผูข้ออนุญาต 36.  พิมพต์ าแหน่ง       37.  พิมพผ์ูมี้อ  านาจอนุมติั 

38.  พิมพช่ื์อ-สกุล  ผูก้รอกรายละเอียดในใบประกอบการขอซ้ือ/จา้ง 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.3 การด าเนินการในส่วนของซ้ือหรือการจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  

 

  29 

  32 

  30 

  31 

  33 

  34 
  35 

  36 

  38 

  37 
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ส่วนที ่ 2  รายละเอยีดวสัดุ 

 

39.  คลิกเลือก  “รายละเอียดวสัดุ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.4 รายละเอยีดวสัดุ 

ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

40.  คลิก         เลือกรหสัวสัดุหลกั จะปรากฏหนา้ต่างน้ี 

41.  คลิก  “OK”   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.4 รายละเอยีดวสัดุ (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  

  38 

  40 

  41 
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42.  จะปรากฏหนา้ต่างน้ี  พิมพช่ื์อวสัดุ/จา้งบางส่วน  หากยงัไม่มีช่ือในระบบตอ้งแจง้มายงัคณะเพื่อเพิ่ม 

        รายช่ือในระบบใหก่้อน   
43.  คลิกเลือก  “คน้หา”          44.  คลิกเลือกรหสัวสัดุ “จา้งเหมาบริการ (ตามรายละเอียดท่ีแนบ)”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.4 รายละเอยีดวสัดุ (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

45  คลิกจ านวน  พิมพ ์ 1       46.  คลิกเลือก  “ราคาต่อหน่วย”  พิมพ ์ 48,000.00 บาท 

47  คลิกเลือก  รวม VAT  พิมพ ์ 0  48.   คลิกเลือก   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.4 รายละเอยีดวสัดุ (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  

  42 

  43 

  44 

  45 

  46 

  47 

  48 
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ส่วนที ่ 3  คณะกรรมการ 

 

49.  คลิกเลือก  “กรรมการ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.5 คณะกรรมการ 

ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

50.  คลิก         “ประเภทคณะกรรมการ”  จะปรากฎหนา้ต่างน้ี 

51.  คลิกเลือก  “02  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.5 คณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

  49 

  50 

  51 
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52.  คลิก         “ช่ือ – นามสกุล”  จะปรากฏหนา้ต่างน้ี         53.  พิมพช่ื์อบุคลากร   
54.  คลิกเลือก  “คน้หา”       55.  คลิกเลือกช่ือผูป้ระกอบการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.5 คณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563  
 

56.  คลิกเลือก  “แต่งตั้งเป็น”  คลิกเลือก  “กรรมการ” 
57.   คลิกเลือก   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.5 คณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  52   53 

  54 

  55 

  56 

  57 
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58.  คลิกปุ่ม   “เพิ่ม” 
59.  คลิกปุ่ม  “OK” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.5 คณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

2.  หน้าจอบันทกึ  เบิกจ่าย  ดังนี ้

 

1.  คลิกเลือก  “เบิกจ่าย” 
2.  คลิกเลือก  “ขออนุมติัด าเนินการเพื่อเบิกจ่าย” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.6  หน้าจอบันทกึ เบิกจ่าย   
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

  58 

  59 

  1 

  2 
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3.  คลิกเลือก  “แหล่งเงิน”   เลือก “งบประมาณภาคพิเศษ” 
4.  คลิกเลือก  “เพิ่ม” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.6  หน้าจอบันทกึ เบิกจ่าย  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

5.  คลิกเลือก  “วสัดุ”   
6.  คลิกเลือก  “เลือกรายการ”  จะปรากฏหนา้ต่างน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.6  หน้าจอบันทกึ เบิกจ่าย  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

  3 
  4 

  5 

  6 
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7.  เลือนแถบสคอบาร์  เพื่อเลือกรายการ  8.  คลิกเลือกปุ่ม “ยนืยนัเลือก” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.6  หน้าจอบันทกึ เบิกจ่าย  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

9.  กดปุ่ม  “บนัทึก” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.6  หน้าจอบันทกึ เบิกจ่าย  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  7 

  8 

  8 
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กลบัไปทีห่น้าจอขออนุมัติเพือ่ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง – วสัดุ 

 

58.  คลิกกด  “บนัทึก”  จะปรากฎหนา้ต่างน้ี 

59.  คลิกกด  “OK” 
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.7  กลบัไปทีห่น้าจอขออนุมัติเพือ่ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง – วสัดุ 

ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

60.  คลิกกดปุ่ม  “OK” 
61.  จะมีเลขผกูพนัข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.7  กลบัไปทีห่น้าจอขออนุมัติเพือ่ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง – วสัดุ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  58 

  59 

  60 

  61 
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62.  กดปุ่มเลือก  “ใบขอซ้ือขอจา้ง”  จะปรากฏหนา้ต่างน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.7  กลบัไปทีห่น้าจอขออนุมัติเพือ่ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง – วสัดุ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

63.  กดปุ่มพิมพ ์

64.  กดปุ่มปิดหนา้จอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.7  กลบัไปทีห่น้าจอขออนุมัติเพือ่ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง – วสัดุ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  62 

  63 

  64 
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65.  กดปุ่มเลือก  “ใบประกอบการขอซ้ือ/จา้ง”  จะปรากฎหนา้ต่างน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.7  กลบัไปทีห่น้าจอขออนุมัติเพือ่ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง – วสัดุ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

66.  กดปุ่มพิมพ ์

67.  กดปุ่มปิดหนา้จอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.7  กลบัไปทีห่น้าจอขออนุมัติเพือ่ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง – วสัดุ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  65 

  66 

  66 
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3.  หน้าจอบันทกึ  ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้างวสัดุ  ดังนี ้

 

1. คลิกเลือก  “อนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้งวสัดุ”  จะปรากฏหนา้น้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.8  หน้าจอบันทกึ  ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้างวสัดุ  
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

2.  คลิก         “หน่วยงาน” 
3.  เลือกหน่วยท่ีตอ้งการ   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.8  หน้าจอบันทกึ  ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้างวสัดุ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

  1 

  2 

  3 
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4.  คลิกเลือกเลขท่ีอนุมติัซ้ือ/จา้ง  พิมพเ์ลข คพ.5127 

5.  คลิกเลือก  “คน้หา” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.8  หน้าจอบันทกึ  ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้างวสัดุ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

6.  คลิกเลือก  “เลขท่ีขออนุมติัซ้ือ/จา้ง  พิมพเ์ลข  “คพ.5127”  แลว้กดปุ่ม “Enter” 
7.  กดปุ่ม  “เพิ่ม” 
8.  กดปุ่ม  “OK” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.8  หน้าจอบันทกึ  ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้างวสัดุ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  4 

  5 

  6 

  7 

  8 
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 -  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ  100,000.00 -  500,000.00  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือ   
 

1. คลิกเลือก  “ท าใบสั่งซ้ือ/จา้งวสัดุ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.9  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังซ้ือ   
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

2.  คลิก         “หน่วยงาน”  3.  เลือกหน่วยท่ีตอ้งการ 

4.  คลิกเลือก  “เลขท่ีอนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง  5.  คลิกเลือก  “คน้หา” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.9  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังซ้ือ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  1 

  2 

  4 

  3 

  5 
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5.  คลิกเลือก “ซ้ือ/จา้ง”  เลือก  “ซ้ือ”  8.  คลิกเลือก  “ใบเสนอราคาเล่มท่ี”    

6.  คลิกเลือก   “  “ใบสั่งซ้ือ/จา้ง  ลงวนัท่ี”  9.  คลิกเลือก  “ใบเสนอราคาเลขท่ี” 
7.  คลิกเลือก       “อนุมติั  ลงวนัท่ี”  10.  คลิกเลือก      “ลงวนัท่ี” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.9  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังซ้ือ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

11. คลิกเลือก         “ผูล้งนามในใบสั่งซ้ือ/จา้ง  (จะปรากฏหนา้ต่างน้ี) 
12.  คลิกเลือก  “ช่ือบุคลากร” พิมพช่ื์อ 13.  คลิกเลือก  “คน้หา”     14.  เลือก  “ช่ือบุคลากร” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.9  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังซ้ือ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  5 

  6   7 
  10 

  9   8 

  11 

  12 

  13 

  14 
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15.  คลิกเลือก  “ต าแหน่ง”   17.  คลิกเลือก  “เพิ่ม”  จะปรากฎหนา้ต่างน้ี 

16.  คลิกเลือก  “ผูอ้นุมติั”    18.  คลิกเลือก  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.9  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังซ้ือ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

19.  คลิกเลือก  “พิมพ”์  ใบสั่งซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.9  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังซ้ือ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

  15   16 

  17 

  18 

  19 
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 -  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ  100,000.00  -   500,000.00  บาท จัดท าใบส่ังจ้าง 

 

1. คลิกเลือก  “ท าใบสั่งซ้ือ/จา้งวสัดุ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.10  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังจ้าง   
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

2.  คลิก         “หน่วยงาน”   3.  เลือกหน่วยท่ีตอ้งการ 

4.  คลิกเลือก  “เลขท่ีอนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง  5.  คลิกเลือก  “คน้หา” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.10  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

  1 

  2 

  4 

  3 
  5 
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5.  คลิกเลือก “ซ้ือ/จา้ง”  เลือก  “จา้ง”  8.  คลิกเลือก  “ใบเสนอราคาเล่มท่ี”    

6.  คลิกเลือก   “  “ใบสั่งซ้ือ/จา้ง  ลงวนัท่ี”  9.  คลิกเลือก  “ใบเสนอราคาเลขท่ี” 
7.  คลิกเลือก       “อนุมติั  ลงวนัท่ี”  10.  คลิกเลือก      “ลงวนัท่ี” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.10  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

11. คลิกเลือก         “ผูล้งนามในใบสั่งซ้ือ/จา้ง  (จะปรากฏหนา้ต่างน้ี) 
12.  คลิกเลือก  “ช่ือบุคลากร” พิมพช่ื์อ       13.  คลิกเลือก  “คน้หา”    14.  เลือก  “ช่ือบุคลากร” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.10  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  5 

  6   7 
  10 

  9   8 

  11 

  12 

  13 

  14 
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15.  คลิกเลือก  “ต าแหน่ง”   17.  คลิกเลือก  “เพิ่ม”  จะปรากฎหนา้ต่างน้ี 

16.  คลิกเลือก  “ผูอ้นุมติั”    18.  คลิกเลือก  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.10  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

19.  คลิกเลือก  “พิมพ”์  ใบสั่งจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.10  กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินเกนิ 100,000.00 -500,000.00 บาท จัดท าใบส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  15   16 

  17 

  18 

  19 
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4.  หน้าจอบันทกึ  ตรวจรับวสัดุ  ดังนี ้

 

1. คลิกเลือก  “ตรวจรับวสัดุ”  จะปรากฏหนา้น้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.11  หน้าจอบันทกึ  ตรวจรับพสัดุ  
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

2.  คลิก         “หน่วยงาน”  3.  เลือกหน่วยท่ีตอ้งการ   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.11  หน้าจอบันทกึ  ตรวจรับพสัดุ  (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  1 

  2 

  3 
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4.  คลิกเลือกเลขท่ีอนุมติัซ้ือ/จา้ง  พิมพเ์ลข คพ.5127   5.  คลิกเลือกเลขท่ีตรวจรับ  พิมพเ์ลข คพ.5128  

6.  กดปุ่ม  “คน้หา” 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.11  หน้าจอบันทกึ  ตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

6.  พิมพเ์ลขท่ีโครงการ (e-GP)   “62127301806”  

7.  พิมพเ์ลขคุม้สัญญาในระบบ e-GP  “621215007188” 
8.  กดปุ่มเลือกวนัท่ี        9.  เลขท่ีใบแจง้หน้ี/ใบส่งสินคา้/ใบเสร็จ (ถา้มี)  “-“ 
10.  เล่มท่ี  “-“    11.  กดปุ่มเลือกวนัท่ี   

12.  คลิกเลือกประเภทเงิน  คลิกเลือก “เงินทดรองจ่าย”  ในกรณีท่ียมืเงินทดรองมาจ่าย 

13. พิมพจ่์ายเงินใหแ้ก่ “ใชคื้นเงินยมืทดรองราชการ  โดยสั่งจ่ายเช็ค คณะ รศ.ภาคพิเศษ จ.อุดรธานี 

14.  คลิกเลือก “ผูมี้อ านาจ”  พิมพ ์ “ประธานคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

15.  กดปุ่ม  “OK”     16.  กดปุ่ม  “เพิ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.11  หน้าจอบันทกึ  ตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  4   5 

  6 

  6 
  7 

  9   10 

  8 

  11 

  12 

  13 

  14 

  15 

  16 
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17.  กดปุ่มเลือก  “ใบรายงานใบตรวจรับวสัดุ”  จะปรากฏหนา้ต่างน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.11  หน้าจอบันทกึ  ตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

 

18.  กดปุ่มพิมพ ์   19.  กดปุ่มปิดหนา้จอ 

ภาพ 4.11  หน้าจอบันทกึ  ตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 
ท่ีมา: ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) สถาบันบณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์, ภาพ ณ วนัท่ี 29 กมุภาพนัธ์  2563 

  17 

  18 

  19 
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4.2  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานใช้งานระบบ e-GP  กรณีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  กรณวีงเงิน  5,000 -  500,000  บาท    มีรายละเอยีดดังนี ้

 

ขั้นตอนที ่  1  ตรวจสอบเอกสารก่อนการเขา้ระบบ  e-GP 

ขั้นตอนที ่  2  เพิ่มช่ือโครงการ 

  -  ขอ้มูลโครงการ 

  -  รายการสินคา้ท่ีจดัซ้ือ/จา้ง 

  -  ก าหนดความตอ้งการ 

ขั้นตอนที ่ 3  จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง 

-  บนัทึกรายงานขอซ้ือ/จา้ง 

-  แต่งตั้งคณะกรรมการ 

-  Template  รายงานขอซ้ือ/จา้ง 

-  บนัทึกเลขท่ีวนัท่ี 

 ขั้นตอนที ่ 4  ร่างเอกสารและหนงัสือเชิญชวน 

-  การเสนอราคา/ยนืยนัผูช้นะ 

-  ยนืยนัผูช้นะการเสนอราคา 
 ขั้นตอนที ่ 5  จดัท าประกาศผูช้นะการเสนอราคา 
   -  หนงัสืออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง 

   -  ประกาศผูช้นะการเสนอราคา 
   -  บนัทึกเลขท่ีวนัท่ี 

   -  หวัหนา้ประกาศข้ึนเวบ็ไซต ์

 ขั้นตอนที ่ 6  จดัท าร่างสัญญา 
   -  จดัท าหนงัสือขอ้ตกลง 

 ขั้นตอนที ่ 7  ตรวจสอบหลกัประกนัสัญญาและการจดัท าสัญญา 
 ขั้นตอนที ่ 8  ขอ้มูลสาระส าคญัในสัญญา 
   -  น าขอ้มูลแสดงบนเวบ็ไซต ์

 ขั้นตอนที ่ 9  บริหารสัญญา 
   -  ส่งมอบ 

   -  ตรวจรับพสัดุ 

   -  เบิกจ่าย 
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 ภาพท่ี  4.2   แผนผงัแสดงกระบวนการปฏิบติังานใชง้านระบบ e-GP  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดย 

วธีิเฉพาะเจาะจง  กรณีวงเงิน  5,000 -  500,000  บาท   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    เพิม่ช่ือโครงการ  ประกอบด้วย 

         -  ขอ้มูลโครงการ 

         -  รายการสินคา้ท่ีจดัซ้ือ/จา้ง 

         -  ก  าหนดความตอ้งการ 

   จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง 

          -  บนัทึกรายงานขอซ้ือ/จา้ง 

          -  แต่งตั้งคณะกรรมการ 

          -  Template  รายงานขอซ้ือ/จา้ง 

          -  บนัทึกเลขท่ีวนัท่ี 

- พิมพบ์นัทึกรายงานขอซ้ือ/จา้ง 
- พิมพค์  าสัง่แต่งตั้งกรรมการ 
 

   ร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 -  การเสนอราคา/ยนืยนัผูช้นะ 

 -  ยนืยนัผูช้นะการเสนอราคา 
 

    จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 -  หนงัสืออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

 -  ประกาศผูช้นะการเสนอราคา 
 -  บนัทึกเลขท่ีวนัท่ี 

 -  หวัหนา้ประกาศข้ึนเวบ็ไซต ์

    จัดท าร่างสัญญา 
 -  จดัท าหนงัสือขอ้ตกลง 

 

- พิมพห์นงัสือสัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

- พิมพป์ระกาศผูช้นะการเสนอ
ราคา 
 

- พิมพห์นงัสือสัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

   ตรวจสอบหลกัประกนัสัญญาและการจัดท าสัญญา 

    ข้อมูลสาระส าคญัในสัญญา 
 -  น าขอ้มูลแสดงบนเวบ็ไซต ์

 

บริหารสัญญา 
 -  ส่งมอบ 

 -  ตรวจรับพสัดุ 

 -  เบิกจ่าย 

เร่ิม 

จบ 

- พิมพต์รวจรับ 

 

ประกาศขึ้นเว็บไซต์แล้วยกเลิก
โครงการหรือแก้ไขไม่ได้   ต้อง
ใช้ประกาศยกเลกิ 
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การเข้าใช้งานในระบบ e-GP  กรณจัีดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง  กรณีวงเงิน  5,000 -  500,000  บาท    
มีขั้นตอนดังนี ้

 

1.  เขา้สู่ระบบดว้ยการคลิกท่ีไอคอน               ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.12   การเข้าใช้งานระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 

หรือกรอก  URL: http://www.gprocurement.go.th/new_index.html  

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.12   การเข้าใช้งานระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

1 

1 

http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
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2.  กรอกขอ้มูลในช่องใหค้รบถว้น  (ช่ือผูใ้ชง้าน  และ รหสัผา่น) 

1.  บนัทึก  “รหสัผูใ้ช”้  2.  บนัทึก  “รหสัผา่น” 
3.  กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.12   การเข้าใช้งานระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

เง่ือนไขการใชง้านระบบ e-GP  ควรอ่านท าความเขา้ใจ  โดยเฉพาะขอ้  4   
กด                                เพื่อเขา้สู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.12   การเข้าใช้งานระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

2 1 

3 
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ขั้นตอนการเพิม่โครงการ  ด าเนินการดงัต่อไปน้ี 

4.  กดเลือก  “เพิ่มโครงการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.13   ขั้นตอนการเพิม่โครงการ 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

5.  กดเลือก  “วธีิการจดัหา”   6.  กดปุ่ม 

7.  คลิกเลือก  “เง่ือนไขการจดัซ้ือจดัจา้ง”  8.  กดปุ่ม  “บนัทึก” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพ 4.13   ขั้นตอนการเพิม่โครงการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

หนา้ต่างน้ีจะข้ึนหลงัจากกดปุ่ม 6 

  4 

  7 
  4  

  5 

  6 
  4  

  8 
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9.  คลิกเลือก  “ประเภทการจดัหา”  10.  คลิกเลือก  “พสัดุท่ีจดัหา”  

11.  คลิกเลือก  “ประเภทโครงการ   12.  คลิกเลือก  “ปีงบประมาณ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.13   ขั้นตอนการเพิม่โครงการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

13.  บนัทึก  “ช่ือโครงการ”   14.  จ  านวนเงินงบประมาณ  “ระบบจะข้ึนใหเ้อง” 

15.  คลิกเลือก  “ตวัเลือกประเภทของเงินฯ” 16.  คลิกเลือก  “แหล่งเงินฯ” 

17.  คลิกเลือก  “บนัทึก”     18.  คลิกเลือก  “ตกลง”  (หนา้ต่างน้ีจะข้ึนภายหลงั) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.13   ขั้นตอนการเพิม่โครงการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

ไม่ตอ้งเลือก 

  9 

  10 

  11 

  12 

  13 

 14 

 15  16 

 17 

ไม่ตอ้งใส่ค าว่า  “ซ้ือ”  และ  “โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง”  เพราะระบบจะใส่ให้เอง  
ถา้ใส่จะเกิดค าซ ้ าท่ี  Template  

(รายงานขอซ้ือฯ) 

ถา้เป็นเงิน ภาคพิเศษ/เงินทุน เลือก อ่ืนๆ 

 18 
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19.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  2”  (ซ่ึงจะมี  Active  ข้ึนมาหลงัจาก  กดปุ่ม  “ตกลง”  18) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.13   ขั้นตอนการเพิม่โครงการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

1.2  รายการสินคา้ท่ีจดัซ้ือจดัจา้ง  20.  กดปุ่ม  “เพิ่มรายการซ้ือสินคา้หรือบริการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.13   ขั้นตอนการเพิม่โครงการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

 19 

 20 
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21.  คลิกแทบ็  “ก าหนดคุณลกัษณะเองฯ”  22.  คลิกเลือก  “เง่ือนไขการคน้หา” 

23.  คลิกเลือก  “เพิ่มเขา้รายการ”  เพื่อเพิ่มสินคา้ท่ีตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.13   ขั้นตอนการเพิม่โครงการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

24.  ระบบแสดงรายการสินคา้ท่ีเลือกมา    25.  กดปุ่ม  “บนัทึก” 26.  กดปุ่ม  “บนัทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.13   ขั้นตอนการเพิม่โครงการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

 21 
 22 

 23 

พิมพช่ื์อวสัดุครุภณัฑท่ี์จะซ้ือลงไปในช่อง
เลือกช่ือวสัดุครุภณัฑท่ี์ใกลเ้คียงท่ีสุด 

หนา้ต่างน้ีจะข้ึนหลงัจากกด  บนัทึก (25) 

  24 

  26 

  25 
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27.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  3” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.13   ขั้นตอนการเพิม่โครงการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

ก าหนดความตอ้งการ 

28.  กดปุ่ม  “บนัทึก” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.13   ขั้นตอนการเพิม่โครงการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  27 

  28 

ถา้ตอ้งการยกเลิกรายการ
คลิกตรงน้ี แลว้ คลิก
เลือกรายการสินคา้ท่ี
ตอ้งการลบ 

ระบบจะแสดงรายการสินคา้ท่ีเลือกมา 

ตรวจสอบ   “วิธีการจดัซ้ือ” 
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29.  ระบบจะกลบัมาท่ีรายการโครงการ  ควรตรวจสอบขอ้มูล  โดยเฉพาะท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนั และช่ือ
โครงการ  เล่ือนสกอร์บาร์  ลงล่าง  ท าขั้นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.14   แก้ไขโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

30.  คลิกเลือก  “วธีิการพิจารณา” 
31.  บนัทึก  “รายการพิจารณา”  โดยกดปุ่ม  “ระบุรายละเอียด” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.14   แก้ไขโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  30 

  31 

  29 
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32.  บนัทึก  “จ านวน” 33.  คลิกเลือกท่ี  แวน่ขยาย  เพื่อเลือก  “หน่วยนบั”  จะมีหนา้ต่างข้ึนมา 
34.  พิมพช่ื์อหน่วยนบั  35.  กดปุ่ม  “คน้หา” 36.  คลิกเลือกช่ือหน่วยนบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.14   แก้ไขโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

37.  ตรวจสอบ  “แหล่งท่ีมาราคากลาง  38.  บนัทึก  “ช่ือแหล่งท่ีมาราคากลาง” 
39.  บนัทึก  “วงเงินงบประมาณ”   40.  บนัทึก  “ราคากลาง/ราคาอา้งอิง” 

41.  กดปุ่ม  “บนัทึก”  42.  กดปุ่ม  “ตกลง”  (หนา้ต่างน้ีจะข้ึนหลงัจากกดปุ่มบนัทึก(41.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.14   แก้ไขโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  33 

  32 

  34 

  35 

  36 

ช่ือวสัดุครุภณัฑต์รงน้ีสามารถ
เปล่ียนให้ตรงกบัช่ือท่ีตอ้งการ
ไดแ้ต่ตอ้งคงตวัเลขในวงเลบ็ไว ้

หนา้ต่างน้ีจะข้ึนหลงัจากกดปุ่ มบนัทึก  (41.) 

  37   38   39   40 

  41 

  42 
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43.  คลิกเลือก  “การเบิกจ่ายเงิน”  
44.  กดปุ่ม  “ขอ้มูลเงินนอกงบประมาณ”  หรือขอ้มูลงบประมาณ”  (ตามแหล่งท่ีมาของเงิน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.14   แก้ไขโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

45.  บนัทึก  “จ านวนเงิน”  46.  กดปุ่ม  “บนัทึก” 
47.  กดปุ่ม  “ตกลง”  (หนา้ต่างน้ีจะข้ึนหลงัจากกดปุ่ม  บนัทึก  46.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.14   แก้ไขโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  43 

  44 

  45 

  46 

  47 
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48.  กดปุ่ม  “บนัทึก” 
49.  กดปุ่ม  “ตกลง”  (หนา้ต่างน้ีจะข้ึนหลงัจากกดปุ่ม  บนัทึก  48.) 
การบนัทึกตรงน้ี  คือการเพิ่มโครงการเรียบร้อยและระบบจะใหร้หสัแผนระดบัหน่วยจดัซ้ือและเลขท่ี
โครงการ  การยกเลิก  ตอ้งไปท่ีหนา้รายการโครงการเล่ือนสกอร์บาร์ลงล่าง  คลิกเลือกโครงการแลว้กด
ยกเลิกรายการโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.14   แก้ไขโครงการจัดซ้ือจัดจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ  ด าเนินการดงัต่อไปน้ี 

1.  กดเคร่ืองหมายถูก   

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.15   การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  49 

  48 

  1. 

ระบบแสดงหนา้จอ “รายการโครงการ”  และ
แสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ” 
เรียบร้อย 

ถา้ตอ้งการยกเลิกโครงการ
ให้คลิกเลือกท่ีหนา้โครงการ
เล่ือนสกอร์บาร์ลงล่าง  กด  
ปุ่ มยกเลิกรายการโครงการ 
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การจดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง 

2.  กดปุ่ม  “รายละเอียด/แกไ้ข” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.15   การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

3.  บนัทึก  “เร่ือง”  เพิ่มเติม   4.  บนัทึก  “เรียน”  ผูมี้อ  านาจ 

5.  บนัทึก  “เหตุผลความจ าเป็น”   6.  บนัทึก  “ขอบเขตของงานฯ” 
7.  บนัทึก  “วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง”  8.  กดปุ่ม  “บนัทึกระยะเวลาแลว้เสร็จของงาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.15   การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  2 

  3 

  4 

  5 

  6 

  7 

  8 
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9.  บนัทึก  จ  านวนวนัท่ีแลว้เสร็จ  หรือวนัท่ีแลว้เสร็จ   10.  กดปุ่ม  “บนัทึก” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.15   การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

11.  บนัทึก  “แต่งตั้งกรรมการซ้ือหรือจา้ง”  12.  บนัทึก  “แต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ” 
13.  บนัทึก  “แต่งตั้งในรูปแบบ”   14.  กดปุ่ม  “บนัทึก” 
15.  กดปุ่ม  “ตกลง”    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.15   การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  9 

  10 

  11 

  12 

  13 

  14 

  15 
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16.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  2” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.15   การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

17.  กดปุ่ม  “บนัทึก”    18.  กดปุ่ม   “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.15   การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  16 

  18 

  17 
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19.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  3” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.15   การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

20.  กดปุ่ม  “กลบัสู่หนา้หลกั”     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.15   การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

  19 

  20 
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2.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ 

21.  กดปุ่ม  “รายละเอียด/แกไ้ข” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

22.  กดปุ่ม  “เพิ่มรายช่ือ”   

23.  ใส่เลขประชาชน  แลว้กดแวน่ขยายสีน ้าเงิน  (ถา้ไม่ทราบใชแ้วน่ขยายสีเขียว) 
24.  พิมพช่ื์อท่ีตอ้งการ        25.  กดปุ่ม  “คน้หา” 

26.  คลิกเลือกรายช่ือผูต้รวจรับพสัดุ  (หนา้ต่างน้ีจะข้ึนมาภายหลงั  ตามล าดบั) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  21 

  22 

  23 
  24 

  25 

  26 
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27.  คลิกเลือก  “ตวัเลือกต าแหน่งในคณะกรรมการ” 

28.  คลิกเลือก  “ผูต้รวจรับพสัดุ”   29.  กดปุ่ม  “ตกลง”  (หนา้ต่างจะข้ึนภายหลงั”) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

30.  กดปุ่ม  “จดัท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

  27 

  28 

  29 

  30 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 
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31.  กดปุ่ม  “บนัทึก” 
32.  กดปุ่ม  “ตกลง”  (หนา้ต่างจะข้ึนมาจากดปุ่ม  30) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

33.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  2” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  32 

  31 

  33 
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34.  กดปุ่ม  “บนัทึก” 35.  กดปุ่ม  “ตกลง”  (หนา้ต่างจะข้ึนมาจากดปุ่ม  30) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

36.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  3” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  34 

  35 

  36 
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37.  กดปุ่ม  “กลบัสู่เมนูหลกั” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

38.  กดปุ่ม  “กลบัสู่เมนูหลกั” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

 

 

  37 

  38 
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2.3  บนัทึกเลขท่ีวนัท่ี  

39.  กดปุ่ม  “รูปแผน่ดิสก ์ หรือปุ่มชั้นสีก็ได ้ เพื่อไปบนัทึกเลขท่ีวนัท่ี” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

40.  กดปุ่ม  “บนัทึกเลขท่ีวนัท่ี”      41.  ใส่เลขท่ีหนงัสือ  42.  คลิกเลือก  “วนัท่ี” 

43.  ใส่เลขท่ีค าสั่ง       44.  คลิกเลือก  “วนัท่ี”  45.  คลิกเลือก  “วนัท่ีบนัทึกขอ้มูล” 
46. กดปุ่ม  “บนัทึก”       47.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  2”   

            (ปุ่มน้ีจะ  Active  เป็นสีน ้าเงินเขม้หลงัจากกดปุ่ม  46.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  39 

  40 

  41 
  42 

  44 
  43 

  45 

  46 

  47 
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48.  บนัทึก  Template  รายงานขอซ้ือขอจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

49.  บนัทึก  Template  รายงานขอซ้ือขอจา้ง  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

 

 

 

  48 

  49 
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50.  กดปุ่ม “พิมพ”์   51.  กดปุ่ม  “เง่ือนไขการพิมพ)์ ไม่มีตราครุฑฯ    52.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

53.  การพิมพร์ายงานขอซ้ือขอจา้ง 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

53.  กดปุ่ม  “Print” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

 

 

 

 

 

  50 

  51 

  53 

  52 

  53 
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54.  กดปุ่ม  “ไปยงัขั้นตอนท่ี  3” 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

55.  กดปุ่ม “พิมพ”์   56.  กดปุ่ม  “เง่ือนไขการพิมพ)์ ไม่มีตราครุฑฯ    57.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

58.  การพิมพค์  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

 

 

 

 

 

 

  54 

  55 

  56 

  57 

  56 
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58.  กดปุ่ม  “Print” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

59.  กดปุ่ม  “ด าเนินการต่อไป” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16   แต่งตั้งคณะกรรมการ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  58 

  59 
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จดัท าร่างเอกสารและหนงัสือเชิญชวน 

3.1  จดัท าร่างเอกสารหนงัสือเชิญชวน 

1.  กดเคร่ืองหมายถูก   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.17   จัดท าร่างเอกสารหนังสือเชิญชวน 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

2.  คลิกเลือก  จดัท าร่างเอกสาร/หนงัสือเชิญชวน  เลือก  “ไม่จดัท า” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.17   จัดท าร่างเอกสารหนังสือเชิญชวน  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  1 

  2 
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3.2  บนัทึกรายช่ือผูไ้ดรั้บคดัเลือก 

3.  คลิกเลือก  “รายะเอียด/แกไ้ข” 
4.  กดปุ่ม  “เพิ่มรายช่ือผูป้ระกอบการ”  (หนา้ต่างน้ีจะข้ึนภายหลงัท่ีกดปุ่ม  4.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.17   จัดท าร่างเอกสารหนังสือเชิญชวน  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

5.  บนัทึก  “เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี/เลขท่ีประจ าตวับตัรประชาชน” 

6.  กดปุ่มแวน่ขยาย       7.  ใส่ขอ้มูลผูป้ระกอบการใหค้รบถว้น      8.  กดปุ่ม  “บนัทึก”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.17   จัดท าร่างเอกสารหนังสือเชิญชวน  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  3 

  4 

หนา้ต่างน้ีจะข้ึนภายหลงัท่ีกดปุ่ ม  3. 

  5   6 

  7 

  8 

ถา้แสดงขอ้มูลไม่หมด  
ให้เล่อนสกอร์บาร์ลงล่าง 

หมายเลขโทรศพัทแ์ละ อีเมล ถา้ไม่ทราบใส่ – ก็ได ้

ดอกจนัสีแดง  ตอ้งบนัทึกระบบถึงจะให้ผา่น 

xxxxxxxxxxxxx 

 



- 95 - 

 

9.  กดปุ่ม  “ด าเนินการขั้นต่อไป”   10.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
11.  กดปุ่ม  “กลบัสู่หนา้หลงั”  (หนา้ต่างน้ีจะข้ึนหลงัจากกดปุ่ม  9., 10.  แลว้) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.17   จัดท าร่างเอกสารหนังสือเชิญชวน  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

12.  กดปุ่ม  “ด าเนินการขั้นต่อไป” 
13.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.17   จัดท าร่างเอกสารหนังสือเชิญชวน  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  9 

  10 

  11 

  13 

  12 

สงัเกต  ตรงน้ี  ถา้ข้ึนระหว่างด าเนินการ
แสดงว่าสามารถด าเนินการขั้นต่อไปได ้

xxxxxxxxxxxxx 
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รายช่ือผูเ้สนอราคาและผลการพิจารณา 

4.1  การเสนอราคาและยนืยนัผูช้นะ 

1. กดเคร่ืองหมายถูก   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.18   การเสนอราคาและยนืยนัผู้ชนะ 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

2.  กดปุ่ม  “รายละเอียด/แกไ้ข” 3.  กดปุ่ม  “รายละเอียด/แกไ้ข”  (หนา้ต่างน้ีจะข้ึนหลงัจากกดปุ่ม 2.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.18   การเสนอราคาและยนืยนัผู้ชนะ  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  1 

  2 

  3 

หนา้ต่างน้ีจะข้ึนหลงัจากกดปุ่ ม 2. 
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4.  กดปุ่ม  “วนัท่ียืน่เอกสาร”  5.  บนัทึก  “ราคาท่ีเสนอ” 

6.  กดปุ่ม  “บนัทึก”   7.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
8.  กดปุ่ม  “ด าเนินการขั้นต่อไป” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.18   การเสนอราคาและยนืยนัผู้ชนะ 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

4.2   ยนืยนัผูช้นะการเสนอราคา 
9.  กดปุ่ม  “ยนืยนัผูช้นะการเสนอราคา”  10.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
11.  กดปุ่ม  “กลบัสู่หนา้หลกั” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.18   การเสนอราคาและยนืยนัผู้ชนะ 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  7 

  4 

  5 

  6 

  8 

  10 

  9 

  11 
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จดัท าและประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

5.1  หนงัสืออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง 

1. กดเคร่ืองหมายถูก    เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

2.  กดปุ่ม  “รายละเอียด/แกไ้ข” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  1 

  2 

สงัเกตตรงน้ี    
ถา้ข้ึนว่า
ด าเนินการแลว้  
ไม่ตอ้งคลิก 
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3.  บนัทึก  “เร่ือง”  เพิ่มเติมใหค้รบถว้น    4.  บนัทึกขอ้มูล เจา้หนา้ท่ี 

5.  กดปุ่ม  “บนัทึก”    6.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
7.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  2” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

8.  กดปุ่ม  “บนัทึก”   9.  กดปุ่ม  “ตกลง”  
10.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  3”  (หนา้ต่างน้ีจะ  Active  เป็นสีน ้าเงินเขม้  หลงัจากกดปุ่ม  9.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  3 

  4 

  5 

  6 

  7 

  8 

  9 

  10 
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11.  กดปุ่ม  “กลบัสู่หนา้หลกั” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

5.2  ร่างประกาศรายช่ือผูช้นะการเสนอราคา 
12.  คลิกเลือก  “รายละเอียด/แกไ้ข”  เพื่อจดัท าร่างประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  11 

  12 
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13.  กดปุ่ม  “บนัทึก”    14.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
15.  กดปุ่ม  ไปขั้นตอนท่ี  2” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

16.  กดปุ่ม  “บนัทึก”   17.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
18.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  3”  (ปุ่มน้ีจะ  Active  หลงัจากกดปุ่ม  17.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  14 

  13 

  15 

  17 

  16   18 
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19.  กดปุ่ม  “กลบัสู่หนา้หลกั” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

5.3  บนัทึกเลขท่ีวนัท่ี 

19.  กดปุ่ม  “บนัทึกเลขท่ีวนัท่ี” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  18 

  19 
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19.  บนัทึกขอ้มูล  “เลขท่ีวนัท่ี”   20.  บนัทึกขอ้มูล  “วนั/เดือน/ปี”  

21.  บนัทึกขอ้มูล  “ประกาศ ณ  วนัท่ี”    22.  บนัทึกขอ้มูล  “วนั/เดือน/ปี”   

23.  กดปุ่ม  “บนัทึก”    24.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
25  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  2” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

26.  กดปุ่ม  “พิมพ”์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  24   19 

  20 

  21 

  22 

  23   25 

  26 



- 104 - 

 

27.  กดปุ่ม  “ไม่มีครุฑฯ”   28.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

29.  กดปุ่ม  “พิมพ”์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

 

  27 

  28 

  29 

  27 
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30.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  3” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

31.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  4” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

 

 

 

 

  30 

  31 
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32.  กดปุ่ม  “พิมพ”์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

33.  กดปุ่ม  “ไม่มีครุฑฯ” 

34.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

 

  32 

  33 

  33 

  34 

  33 
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35.  กดปุ่ม  “พิมพ”์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

36.  กดปุ่ม  “กลบัสู่หนา้หลงั”  (หนา้ต่างน้ีจะข้ึนหลงัจากกดปุ่ม  31)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

 

 

  35 

  36 
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37.  กดปุ่ม  “เสนอหวัหนา้อนุมติั” 

38.  กดปุ่ม  “ตกลง”  ระบบจะแสดงรายการโครงการ  สถานะ  “จดัท าและประกาศผูช้นะ”   
39.  ตอ้งออกจากระบบก่อน  โดยกดท่ี       แลว้คลิกเลือก  ออกจากระบบและเขา้ระบบใหม่ดว้ยรหัสของ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

5.4  หวัหนา้ประกาศผูช้นะการเสนอราคาข้ึนเวบ็ไซต ์ (ขั้นตอนน้ีตอ้งเขา้ระบบดว้ยรหสัหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี) 
39.  กดปุ่ม  รูปคน  เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป  หรือ  กดท่ีชั้นสี 

(จะเห็นขั้นตอนท่ีท าเสร็จแลว้  สีฟ้า  และขั้นตอนท่ีก าลงัท า สีเหลือง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  38 

  37 

  39 

  39 
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40.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  2” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

41.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  3” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

 

 

  40 

  41 
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42.  กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนท่ี  4” 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

43.  กดปุ่ม  “ประกาศข้ึนเวบ็ไซต ์ (ตอ้งใชร้หสัหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี) 
44.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าร่างสัญญา – บริหารสัญญา 
ภาพ 4.19   จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

 

 

 

 

 

  42 

  44 

  43 
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กรณ ี 1   วงเงินไม่เกนิ  100,000   บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง   
1. กดเคร่ืองหมายถูก    เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

2.  กด แวน่ขยาย  สีน ้าเงิน  เพื่อไปท าหนงัสือขอ้ตกลง 

3.  สัญญาลดรูป  คลิกเลือก  “หนงัสือขอ้ตกลง” 
4.  คลิกเลือก  “รายละเอียด/แกไ้ข” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  1 

  2 

  3 

  4 

xxxxxxxxxxxxx 
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5.  บนัทึกขอ้มูล  “เร่ือง”    6.  บนัทึกขอ้มูล  “เรียน”  

7.  บนัทึกขอ้มูล  “อา้งถึง”     8.  กดปุ่มเลือก  “อตัราภาษีมูลค่าเพิ่ม”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

7.  บนัทึกขอ้มูล  “ผูข้ายจะส่งมอบของภายใน” 8.  กดปุ่มเลือก  “ระบุรายละเอียด”  

9.  บนัทึกขอ้มูล  “ก าหนดส่งมอบงาน”  10.  กดปุ่มเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  5 

  6 

  7 

  8 

  7 

  8 

  9 
  10 
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11.  กดปุ่มเลือก  “รหสังบประมาณ”  12.  บนัทึกขอ้มูล “จ านวนเงินงบประมาณ” 

13.  กดปุ่มเลือก  “บนัทึก”   14.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

15.  กดปุ่มเลือก  “บนัทึก”   16.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  11 

  12 

  12 

  14 

  15 

  16 
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17.  กดปุ่มเลือก  “มีการรับประกนัความช ารุดบกพร่องฯ” 18.  กดปุ่มเลือก  “ระยะเวลาการรับประกนัฯ” 

19.  กดปุ่มเลือก  “ประเภทการปรับ”             20.  กดปุ่มเลือก  “จ านวนเงินค่าปรับ” 

21.  กดปุ่มเลือก  “บนัทึก”              22.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
23.  กดปุ่มเลือก  “ไปข้ึนตอนท่ี   2” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

24.  กดปุ่มเลือก  “บนัทึก”   25.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
26.  กดปุ่มเลือก  “ไปขั้นตอนท่ี  3” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  22 

  17 

  18 

  19 

  20 

  21   23 

  24 

  25 

  26 
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27.  กดปุ่มเลือก  “บนัทึกเลขท่ีและวนัท่ี”  28.  บนัทึกขอ้มูล  “สัญญาเลขท่ี” 
29.  บนัทึกขอ้มูล  “สัญญาจดัท าเม่ือวนัท่ี”  30.  กดปุ่มเลือก  “บนัทึก” 

31.  กดปุ่ม  “ตกลง”    32.  กดปุ่มเลือก  “ไปขั้นตอนท่ี  2” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

33.  กดปุ่มเลือก   “พิมพ”์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  31 

  27 

  28 

  29 

  30 

  32 

  33 
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34.  กดปุ่ม  “ไม่มีครุฑฯ”   35.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

36.  กดปุ่ม  “พิมพ”์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

  34 

  35 

  36 
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37.  กดปุ่มเลือก  “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป”  38.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

39.  กดปุ่มเลือก  “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 40.  กดปุ่มเลือก  “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.20   กรณ ี 1  วงเงินไม่เกนิ  100,000  บาท  จัดท าหนังสือข้อตกลง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  37 

  37 

  39 

  40 

xxxxxxxxxxxxx 
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กรณ ี 2   วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง   
1. กดเคร่ืองหมายถูก    เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

2.  กด แวน่ขยาย  สีน ้าเงิน  เพื่อไปท าหนงัสือขอ้ตกลง 

3.  สัญญาลดรูป  คลิกเลือก  “หนงัสือขอ้ตกลง” 
4.  คลิกเลือก  “รายละเอียด/แกไ้ข” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  1 

  2 

  3 

  4 
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5.  คลิกเลือก  “ใบสั่งจา้ง”   
6.  คลิกเลือก  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

7.  คลิกเลือก  “อตัราภาษีมูลค่าเพิ่ม”  เลือก  “ก าหนดเอง”  ในกรณีท่ีเป็นร้านไม่ไดจ้ดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  5 

  5 

  7 
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8.  คลิกเลือก  “ระบุรายละเอียด”  ในส่วนของ งวดเงินและรายะเอียดการช าระเงิน  จะปรากฎหนา้ต่างน้ี 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

9.  คลิกเลือก  “จ านวนเงิน”    10.  คลิกเลือก  “ก าหนดส่งมอบงาน” 

11.  คลิกเลือก         จะปรากฎหนา้ต่างน้ี 

   

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

12.   คลิกเลือก  “รหสังบประมาณ”    13.   คลิกเลือก   “จ านวนเงินงบประมาณ”   พิมพต์วัเลขใส่ในช่องน้ี 

14.  คลิกเลือก  “บนัทึก”        15.  คลิกเลือก  “OK” 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  8 

  9 

  10 
  11 

  12   13 

  14 

  15 
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16.  คลิกเลือก  “บนัทึก”   17.  คลิกเลือก  “OK” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

17.  คลิกเลือก “มีการรับประกนัความช ารุดบกพร่องหรือไม่  “กรณีไม่มีการรับประกนั  คลิกเลือก  “ไม่มี” 
18.  คลิกเลือก  ค่าปรับ  เลือก  ประเภทการปรับ  “ผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกนั” ในส่วนของ
ค่าปรับจะข้ึนมาท่ี  “ค่าปรับอตัราร้อยละ 0.10”   
19.  คลิกเลือก  “บนัทึก”  20.  คลิกเลือก  “OK”  21.  คลิกเลือก  “ไปขั้นตอนท่ี  2” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  17 

  16 

  20 

  17 

  18 

  19   21 
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22.  คลิกเลือก  ลบ  “ครุฑ”   23.  คลิกเลือก  “บนัทึก” 
24.  คลิกเลือก  “OK”    25.  คลิกเลือก  “ไปขั้นตอนท่ี  3” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

26.  คลิกเลือก  “บนัทึกเลขท่ีและวนัท่ี” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  22 

  23 

  24 

  25 

  26 
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27.  คลิกเลือก  “เลขท่ี”  พิมพเ์ลขท่ีใบสั่งจา้ง 

28.  คลิกเลือก  “วนัท่ี”  พิมพว์นัท่ี/เดือน/ปี 

29.  คลิกเลือก  “วนัท่ีลงนามใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง”  พิมพว์นัท่ี/เดือน/ปี 

30.  คลิกเลือก  “ค าน าหนา้” 

31.  คลิกเลือก  “ช่ือผูล้งนาม”  ช่ือผูรั้บใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

32.  คลิกเลือก  “นามสกุลผูล้งนาม”  นามสกุลผูรั้บใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

33.  คลิกเลือก  “ต าแหน่ง”  พิมพต์ าแหน่งของผูม้ารับใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง  จะตอ้งเป็นบุคคลท่ีมีอ านาจในการ
ลงนามใบสั่ง  (กรณีท่ีไม่มีอ านาจจะตอ้งท าหนงัสือมอบอ านาจมายืน่ยนั” 

34.  คลิกเลือก  “วนัท่ีรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง”  ในกรณีท่ีพิมพว์นัท่ี เดือน  ปี  เสร็จเรียบร้อย  จะปรากฎวนัท่ี
ครบก าหนดส่งมอบพสัดุ 

35.  คลิกเลือก  “บนัทึก” 
36.  คลิกเลือก  “OK” 
37.  คลิกเลือก  “ไปขั้นตอนท่ี  2” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

  36 

  27 

  28 

  29 

  30 

  31 

  32 

  33 

  34 

  35 
  37 
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38.  คลิกเลือก  “พิมพ”์   39.  คลิกเลือก  “ไม่มีตราครุฑ” 
40.  คลิกเลือก  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

41.  คลิกเลือก   “Print” 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  38 

  39 

  40 

  41 
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42.  คลิกเลือก  “ด าเนินการขั้นต่อไป”  43.  คลิกเลือก  “OK” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

44.  คลิกเลือก  “ด าเนินการขั้นต่อไป”  45.  คลิกเลือก  “OK” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.21   กรณ ี 2  วงเงินไม่เกนิ  100,000 – 500,000  บาท  จัดท าใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  43 

  42 

  45 

  44 

xxxxxxxxxxxxx 
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ตรวจสอบหลกัประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

1.  กดเคร่ืองหมายถูก    เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.22   ตรวจสอบหลกัประกนัสัญญาและจัดท าสัญญา 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

2.  กดปุ่ม  “ด าเนินการขั้นต่อไป”   3.  กดปุ่ม   “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.22   ตรวจสอบหลกัประกนัสัญญาและจัดท าสัญญา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  1 

  2 

  3 

xxxxxxxxxxxxx 
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จัดท าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
1.  กดเคร่ืองหมายถูก    เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.23   จัดท าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

2.  คลิกเลือก  “รายละเอียด/แกไ้ข”  3.  กดปุ่ม  “น าขอ้มูลแสดงบทเวบ็ไซต”์ 

4.  กดปุ่ม  “ตกลง”    5.  กดปุ่ม  “ด าเนินการขั้นต่อไป” 
6.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.23   จัดท าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  1 

  4 

  2 

  3 

  5 

  6 

xxxxxxxxxxxxx 
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บริหารสัญญา 
1.  กดเคร่ืองหมายถูก    เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.24   บริหารสัญญา 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

2.  คลิกเลือก  “รายละเอียด” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.24   บริหารสัญญา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  1 

  2 

xxxxxxxxxxxxx 
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3.  กดปุ่ม  “ส่งมอบงาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.24   บริหารสัญญา  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

4.   กดปุ่ม  “บนัทึกขอ้มูลส่งมอบงาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.25   ส่งมอบงาน 

ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

  3 

  4 

xxxxxxxxxxxxx 
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5. กดปุ่มเลือก  “งวดงานท่ีส่งมอบ”   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.25   ส่งมอบงาน  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

6.  กดปุ่ม  “”     7.  กดปุ่ม  “บนัทึก”    

8.  กดปุ่ม   “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.25   ส่งมอบงาน   (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  5 

  4 

  6 

  8 

  7 
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9.  บนัทึกขอ้มูล  “หนงัสือเลขท่ี”   10.  บนัทึกขอ้มูล  “หนงัสือลงวนัท่ี” 

11.  บนัทึกขอ้มูล  “เลขท่ีรับจากงานสารบรรณ” 12.  บนัทึกขอ้มูล  “วนัท่ีรับเร่ืองจากงานสารบรรณ” 

13.  กดปุ่ม  “บนัทึก”    14.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.25   ส่งมอบงาน  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

15.  กดปุ่มเลือก   “ด าเนินการขั้นต่อไป”  16.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.25   ส่งมอบงาน  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  14 

  9 

  10 

  11 

  12 

  13 

 15 

 16 
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17.   กดปุ่ม  “ตกลง”    18.  กดปุ่ม  “กลบัสู่หนา้หลกั 

 

 

เพื่อบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อย  ก็ไปกดปุ่ม  “ตรวจรับ”  ต่อไป  ด าเนินการจนส้ินสุดบริหารสัญญา 
 

 

 

 

 

 

    
 

ภาพ 4.25   ส่งมอบงาน  (ต่อ) 
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

การตรวจรับงาน 

1.  กดปุ่ม  “ตรวจรับงาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.26   ตรวจรับงาน   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

 18 

 17 

  1 

xxxxxxxxxxxxx 
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2.  กดปุ่ม  “บนัทึกขอ้มูลตรวจรับ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.26   ตรวจรับงาน  (ต่อ)   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

3.  กดปุ่มเลือก  “เลือกเอกสารท่ีส่งมอบ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.26   ตรวจรับงาน  (ต่อ)   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  2 

  3 
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4.  กดปุ่ม  “”     5.  กดปุ่ม  “บนัทึก”    

6.  กดปุ่ม   “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.26   ตรวจรับงาน  (ต่อ)   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

7  กดปุ่มเลือก   “สรุปผลการตรวจรับ”  8.  กดปุ่มเลือก  “บนัทึกการตรวจรับ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.26   ตรวจรับงาน  (ต่อ)   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

  4 

  5 

  6 

  7 

  8 
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9.  กดปุ่ม  “บนัทึก”    10.  กดปุ่ม   “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.26   ตรวจรับงาน  (ต่อ)   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

11.  กดปุ่ม   “ด าเนินการขั้นต่อไป”  12.  กดปุ่ม  “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.26   ตรวจรับงาน  (ต่อ)   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

  9 

  10 

  11 

  12 
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13. กดปุ่ม  “พิมพ”์     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.26   ตรวจรับงาน  (ต่อ)   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

14.  กดปุ่ม   “พิมพ”์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.26   ตรวจรับงาน  (ต่อ)   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

  13 

  14 

xxxxxxxxxxxxx 
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15. กดปุ่มเลือก  “กลบัสู่หนา้หลงั” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.26   ตรวจรับงาน  (ต่อ)   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

1.  กดปุ่ม  “จดัท าเอกสารเบิกจ่าย” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4.27   จัดท าเอกสารเบิกจ่าย   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  15 

  1 

xxxxxxxxxxxxx 
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2.  กดปุ่ม  “บนัทึกขอ้มูลการเบิกจ่ายเงิน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.27   จัดท าเอกสารเบิกจ่าย   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

3.  กดปุ่มเลือก  “เลือกเอกสารท่ีตรวจรับ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.27   จัดท าเอกสารเบิกจ่าย   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  2 

  3 

xxxxxxxxxxxxx 
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4.  กดปุ่ม  “”     5.  กดปุ่ม  “บนัทึก”    

6.  กดปุ่ม   “ตกลง” 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.27   จัดท าเอกสารเบิกจ่าย   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

7.  บนัทึกขอ้มูล  “วนัท่ีเบิกจ่ายเงิน”  8.  กดปุ่ม   “บนัทึก 

9.  กดปุ่ม   “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.27   จัดท าเอกสารเบิกจ่าย   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  4 

  5 

  6 

  7 

  8 

  9 
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10.  กดปุ่ม  “ด าเนินการขั้นต่อไป   11.  กดปุ่ม  “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.27   จัดท าเอกสารเบิกจ่าย   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

12.   กดปุ่ม  “กลบัสู่หนา้หลงั” 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.27   จัดท าเอกสารเบิกจ่าย   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  11 

  10 

  12 

xxxxxxxxxxxxx 
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13.   กดปุ่ม  “กลบัสู่หนา้หลงั”  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.27   จัดท าเอกสารเบิกจ่าย   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  
 

14.   กดปุ่ม  “กลบัสู่หนา้หลงั”  

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.27   จัดท าเอกสารเบิกจ่าย   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

  13 

  14 

xxxxxxxxxxxxx 
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15. จบขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้ง    

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.28   จบขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง   
ท่ีมา:   กรมบญัชีกลาง, (2560)  

 

 

 

 



บทที่  5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

5.1  ปัญหาอปุสรรคในการปฏบิัติงานและแนวทางการแก้ไข 

การจดัท าคู่มือ  การจดัซ้ือจดัจา้ง  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ของกลุ่มงานการเงิน
และพสัดุ   กรณีศึกษาคณะรัฐประศาสนศาสตร์ สามารถวิเคราะห์ปัญหาเป็น  3  ดา้น  เช่น  ดา้นบุคลากร  
ดา้นบริหารจดัการ  ดา้นกฎ  ระเบียบ   โดยประสบการณ์ของผูจ้ดัท าคู่มือ พบปัญหาและอุปสรรคในการ
จดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ของการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีคณะ  และเจา้หนา้ท่ีส่วนภูมิภาค  ใน
การจดัซ้ือจดัจา้ง โดยวธีิเฉพาะเจาะจง   ดงัน้ี 

 

ปัญหาในการด าเนินการ แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ด้านบุคลากร  

1.  เจ้าหน้าท่ีส่วนภูมิภาคส่วนใหญ่ไม่มีความรู้  
ค ว า ม เ ข้ า ใ จ ใ น ก า ร จัด ซ้ื อ จัด จ้ า ง  โ ด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง  บางคร้ังใช้เวลาในการด าเนินการ
นาน  เช่น  การขอใบเสนอราคาเพื่อประกอบการ
จดัซ้ือจดัจ้าง   จะตอ้งดูองค์ประกอบให้ครบถ้วน  
พบว่าบางคร้ังเจ้าหน้าท่ียงัตรวจสอบเอกสารใบ
เสนอราคาไม่ครบแลว้ท าเร่ืองขออนุมติั  ท าให้ตอ้ง
แกไ้ขหลายรอบ  

1.  ก าชับให้ส่วนของเจ้าหน้าท่ีส่วนภูมิภาค ควร
ตรวจสอบเอกสารใบเสนอราคา ก่อนการขออนุมติั
จดัซ้ือจดัจา้ง  โดยวธีิเฉพาะเจาะจง  โดยจะตอ้งมีส่ิง
เหล่าน้ีประกอบในใบเสนอราคา  ดงัน้ี 

  -  ช่ือ และท่ีอยูข่อง  (ร้าน/บริษทั) 
 -  รายละเอียดพสัดุท่ีจะด าเนินการจดัซ้ือ  
(ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดของพัสดุ 
จ านวน  และจ านวนเงิน) 
 -  ระยะเวลาการยืน่ราคา 
 -  ระยะเวลาการส่งมอบ 

 -  จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

 -  ลายเซ็นของผูมี้อ านาจ 

 เพื่อลดการคืนเร่ืองกลับมายงัคณะ  และ
จะตอ้งส่งให้เจ้าหน้าท่ีต่างจงัหวดัแก้ไข  และคืน
เร่ืองกลับไปท่ีกองคลังและพสัดุ  หากเจ้าหน้าท่ี
ส่วนภูมิภาคไดท้  าการตรวจสอบใบเสนอราคาจะท า
ใหก้ารเบิกจ่ายเงินรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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ปัญหาในการด าเนินการ แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ด้านบุคลากร  

2.  เจา้หนา้ท่ีส่วนภูมิภาค  มีการจดัซ้ือวสัดุรายไตร
มาส  แต่ไม่ยอมส่งใบเสร็จมาเพื่อเคลียร์ค่าใช้จ่าย  
และเคลียร์สัญญายืมเงิน  บางคร้ังใช้เวลาในการ
เคลียร์ใบเสร็จรับเงินเป็นระยะเวลานาน  

2.  เจา้หนา้ท่ีพสัดุส่งสัญญายืมเงินให้เจา้หนา้ท่ีส่วน
ภูมิภาค  และเม่ือถึงเวลาเคลียร์ใบเสร็จรับเงิน   
เ จ้ า หน้ า ท่ี พัส ดุ จ ะ ด า เ นิ น ก า รท้ ว ง ถ า มห า
ใบเสร็จรับเงินก่อนครบก าหนดคืนเงินภายใน  1  
อา ทิตย์  กับ เจ้าหน้า ท่ี ส่ วนภู มิภาค   ถ้าย ังไม่
ด าเนินการคืนเงินใหค้รบทั้งจ  านวน  เจา้หนา้ท่ีพสัดุ
จะไม่ด าเนินการยมืเงินใหใ้นคร้ังต่อไป   

3.  เจา้หน้าท่ีส่วนภูมิภาคไม่ตรวจสอบใบส่งมอบ
งาน  หรือใบแจ้งหน้ี   โดยพบว่าย ังขาดความ
รอบคอบในการตรวจสอบเอกสาร  ท่ีจะใช้ในการ
ตรวจรับ  โดยจะต้องตรวจสอบความถูกต้องทุก
คร้ังก่อนการส่งมอบพสัดุ 

3.  ก่อนการตรวจรับพสัดุ  ขอให้เจ้าหน้าท่ีส่วน
ภูมิภาคตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงาน ใบแจง้
หน้ี โดยตรวจสอบ  จ านวนเงินตวัเลขและตวัอกัษร  
รายละเอียด ว่าถูกตอ้งตามท่ีส่งมอบ  และควรส่ง
มอบภายใน  3  วนัท าการ และส่งมอบเอกสารท่ี
ถูกตอ้งใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุ 

ด้านการบริหารจัดการ  

1. ขาดความเขา้ใจกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง  โดย
วิธิเฉพาะเจาะจง  โดยเฉพาะการด าเนินการลง
ระบบ  MIS  และระบบ  e-GP 

1.  ด าเนินการจดัท าคู่มือการจดัซ้ือจดัจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  ให้เจ้าหน้าท่ีคณะรัฐประศาสน -

ศาสตร์ทราบถึงกระบวนการ  และวิธีการปฏิบัติ  
การลงระบบ  MIS  และระบบ  e-GP 

2.  ควรจดัให้มีการอบรมให้เจ้าหน้าท่ีคณะ  และ
ส่วนภูมิภาคให้ความรู้ในเร่ืองพระราชบญัญติัการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.  การล็อกอินเข้าใช้ระบบ  e-GP ถ้าสัญญา
อินเตอร์เน็ตไม่ดี  จะท าให้การเขา้ใช้งานหลุดบ่อย
ไม่สม ่าเสมอ 

2.  สถาบนัควรท าหนังสือแจ้งกรมบญัชีกลางให้
ทราบถึงปัญหาระบบอินเตอร์เน็ตมีปัญหาในการ
เขา้ท างานชา้มาก  การใชง้านระบบ e-GP  ยงัไม่
เสถียร  มีการปรับปรุงระบบค่อนขา้งบ่อย เพื่อเพิ่ม
ความยอมรับการใชง้านระบบการจดัซ้ือจดัจา้งดว้ย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) มากข้ึน 
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ปัญหาในการด าเนินการ แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ด้านการบริหารจัดการ  

3.  การปรับปรุงระบบ  หรือประกาศปิดระบบ e-

GP ถา้ล็อกอินเขา้ไปใชง้านระบบ e-GP  อาจท าให้
ขอ้มูลของผูเ้ขา้ใช้งานในระบบสูญหาย  และตอ้ง
ลงทะเบียนใหม ่

3.  สถาบนัควรท าหนงัสือถึงกรมบญัชีกลาง  โดย
แจง้ให้ทราบวา่การเขา้ระบบหลุดบ่อย  ๆ  บางคร้ัง
ข้ึนไม่มีสิทธ์ิงาน  ตอ้งเขา้ท่ีระบบ  (Login)  ใหม่
หลายรอบท าให้เสียเวลา  เพื่อให้การเขา้ใช้งาน
เสถียรมากข้ึน 

ด้านกฎ ระเบียบ  

1.  เจา้หน้าท่ีคณะ  และเจา้หน้าท่ีส่วนภูมิภาคส่วน
ใหญ่ขาดการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน  ท่ีใชใ้นการ
ตรวจรับในการจดัซ้ือจดัจา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
เ ช่น   พบว่าการออกใบเส ร็จ รับเ งิน  ย ังขาด
องค์ประกอบหลายอย่าง  บางคร้ังไม่ตรวจสอบ
จ านวนเงิน  ท่ีอยู่ของบริษัท  จ  านวนเงินท่ีเป็น
ตวัอกัษร   

1. เจา้หนา้ท่ีคณะ และเจา้หนา้ท่ีส่วนภูมิภาคจะตอ้ง
ป ฏิบั ติ ต าม  ร ะ เ บี ยบ   ก า ร เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น จ าก
กระทรวงการคลงัการเก็บรักษาเงินและการน าเงิน
ส่งคลงั  พ.ศ.  2551  ส่วนท่ี  2  หลกัฐานการจ่ายเงิน  
ขอ้  41  ใบเสร็จรับเงินอยา่งน้อยตอ้งมีรายละเอียด
ดงัต่อไปน้ี  
 -  ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน 

 -  วนั/เดือน/ปี ท่ีรับเงิน 

 -  ร ายการ ท่ีแสดงการ รับ เ งินว่ า เ ป็น
ค่าใชจ่้ายอะไร 

 -  จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

 -  ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 

2. พบว่าบางคร้ังเจ้าหน้าท่ีคณะ  ยงัไม่เข้าใจการ
พิจารณาส่ิงของท่ีจะจดัซ้ือว่าส่ิงไหนเป็นวสัดุและ
ครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
งบประมาณ  โดยพบว่าการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  เจา้หน้าท่ีคณะ  และเจา้หน้าท่ีส่วน
ภูมิภาค  มกัจะสอบถามมายงัเจา้หนา้ท่ีพสัดุ  เพื่อให้
แยกวา่ส่ิงไหนคือครุภณัฑ์  และส่ิงไหนคือวสัดุ  จึง
ควรซักซ้อมความเขา้ใจให้แก่เจา้หน้าท่ีคณะ  และ
เจา้หนา้ท่ีส่วนภูมิภาค 

2. เจ้าหน้าท่ีคณะควรปฏิบัติตามหนังสือ  ส านัก
งบประมาณ  ท่ี  นร  0704/ว37  เร่ือง  แนวทางการ
พิจารณาส่ิงของท่ีจัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตาม
หลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย    เพื่อให้ส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจมีความเข้าใจชัดเจน
เก่ียวกับการพิจารณาส่ิงของตามหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณส าหรับรายจ่าย
วสัดุ  และจ่ายค่าครุภัณฑ์  ส านักงบประมาณจึง
ซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับแนวทางการพิจารณา
ส่ิงของท่ีจดัเป็นวสัดุโดยสภาพ  และครุภณัฑ์โดย
สภาพ  ดงัน้ี 
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ปัญหาในการด าเนินการ แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ด้านกฎ ระเบียบ  

      1. ส่ิงของท่ีจัดเป็นวสัดุ  ให้แบ่งการพิจารณา
ออกเป็น  3  ประเภท  ดงัน้ี 

     ก.  ประเภทวสัดุคงทน  ไดแ้ก่  ส่ิงของท่ี
โดยสภาพมีลกัษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้
งานไม่ยืนนาน  หรือเม่ือน าไปใช้งานแลว้เกิดการ
ช ารุดเสียหาย  ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดงัเดิมหรือซ่อมแซมแลว้ไม่คุม้ค่า 
    ข .   ประ เภทวัส ดุ ส้ิน เป ลือง   ได้แ ก่  
ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใช้แล้วย่อม
ส้ินเปลืองหมดไป  แปรสภาพ  หรือเปล่ียนสภาพ
ไปในระยะเวลาอนัสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

    ค.  ประเภทวสัดุอุปกรณ์ประกอบและ
อะไหล่ได้แก่  ส่ิงของท่ีเป็นอุปกรณ์หรืออะไหล่
ส าหรับการซ่อมแซมบ า รุง รักษาทรัพย์สินให้
กลบัคืนสภาพดงัเดิมท่ีมีลกัษณะเป็นการซ่อมบ ารุง
ปกติหรือมีค่าซ่อมกลาง 

 ทั้งน้ี  ตามตวัอย่างของท่ีจดัเป็นวสัดุโดย
สภาพตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 

     2. ครุภณัฑ ์ ไดแ้ก่  ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลกัษณะ
คงทนถาวร  มีอายุการใช้งานยืนนาน  เม่ือช ารุด
เสียหายแลว้สามารถซ่อมแซมใชง้านไดด้งัเดิม 

3. ในการยืมเงินเพื่อซ้ือว ัสดุ  อุปกรณ์  พบว่า
เจา้หนา้ท่ีคณะยงัคืนเงินยมืล่าชา้    

3. ควรปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่า
ดว้ยเงินทดรองราชการ  พ.ศ.  2562  ขอ้  25  ให้ผู ้
ยืมส่งหลกัฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายท่ียืม  
(ถา้มี)  ภายใน ระยะเวลา  ดงัน้ี  (3)  กรณียืมเงินเพื่อ
ปฏิบติัราชการนอกจาก  (1) หรือ (2)  ให้ส่งแกส่วน
ราชการผูใ้ห้ยืมภายในสามสิบวนันับแต่วนัได้รับ
เงิน 
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5.2  ข้อเสนอแนะ 

 

 5.2.1  จดัฝึกอบรมเพื่อส่งเสริมและพฒันาเจา้หนา้ท่ีให้มีความเช่ียวชาญเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง
และการบริหารพสัดุ  เพื่อเพิ่มความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

 5.2.2  จดัท าคู่มือการใชง้านระบบ  MIS  และระบบ  e-GP  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
กรณีเงินงบประมาณแผน่ดิน 

 5.2.3  จดัท าคู่มือการใชง้านระบบ  MIS  และระบบ  e-GP  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิคดัเลือก 

 5.2.4  จดัท าคู่มือการใชง้านระบบ  MIS  และระบบ  e-GP  กรณีจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทัว่ไป 

 

-------------------------------------------------------- 
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ตรวจสอบรายละเอียดพสัดุก่อนด าเนินการ เร่ือง 12 260 208 480 12 230 208 450 12 245 225 482

ตรวจสอบเอกสารก่อนการเสนอขออนุมติั เร่ือง 12 260 208 480 12 230 208 450 12 245 225 482

การลงระบบ MIS เร่ือง 12 260 208 480 12 230 208 450 12 245 225 482

ตรวจสอบการตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการพร้อมเอกสาร เร่ือง 12 260 208 480 12 230 208 450 12 245 225 482

การด าเนินการลงระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ  e-GP เร่ือง 9 64 37 110 10 68 42 120 9 78 52 139

การลงระบบ e-Doc  การจดัซ้ือจดัจา้ง เร่ือง 12 260 208 480 12 230 208 450 12 245 225 482

หมายเหตุ  เงินภาคพิเศษ  (ประกอบหลกัสูตร  MPPM  กทม.  MPA จงัหวดัอุดรธานี  และปริญญาเอกภาษาไทย)

480 450 470

ปี  2560 ปี2561 ปี 2562 12 12 12

การให้ค  าปรึกษาการจดัซ้ือจดัจา้ง คร้ัง 40 48 65 468 438 225

ตรวจสอบครุภณัฑห์มดความจ าเป็นเพ่ือจ าหน่าย  และเสนอเร่ืองส่งกองคลงัฯ คร้ัง 1 1 1 208 208

จดัท าและน าเสนอใชร้ถยนตส่์วนกลางของคณะ คร้ัง - 45 160 .

แจง้การซ่อมแซมพ้ืนท่ีชั้น  10  และชั้น  11  พร้อมติดตามด าเนินการจนเสร็จ คร้ัง 25 30 30

รวมทั้งส้ิน 66 124 256

หน่วยนับรายละเอยีดงาน

ปี  2560 ปี  2561

ปริมาณงานย้อนหลงั   3  ปี

ปริมาณงานพัสดุย้อนหลงั   3  ปี
ปี  2562

ปริมาณงานย้อนหลงั   3  ปี

รายละเอยีดงาน หน่วยนับ



ตัวอย่างการจัดซ้ือจัดจ้าง ระบบ MIS 
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ตัวอย่างรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
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ตัวอย่างค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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ตัวอย่างหนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - 159 - 

 

ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง  (หนังสือข้อตกลง) 
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ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
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ตัวอย่างใบส่ังซ้ือ  ในระบบ MIS 
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ตัวอย่างด้านหลงัใบส่ังซ้ือ 
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ตัวอย่างใบส่ังจ้าง  ในระบบ MIS (กรณตีิดอากรแสตมป์) 
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ตัวอย่างด้านหลงัใบส่ังจ้าง   
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ตัวอย่างใบส่ังจ้าง  ในระบบ MIS (กรณสีลกัหลังทีส่ านักงานเขตภาษี) 
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ตัวอย่างด้านหลงัใบส่ังจ้าง  ในระบบ MIS (กรณสีลกัหลงัทีส่ านักงานเขตภาษี) 
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ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง  (ใบส่ังซ้ือ ในระบบ e-GP) 
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ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง  (ใบส่ังจ้าง ในระบบ e-GP) 
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ประวตัผู้ิเขียน 

นายสัมพนัธ์  ยิม้กนั 

 

สถานทีเ่กดิ  โรงพยาบาลจุฬาฯ  จงัหวดักรุงเทพมหานคร 

 

สถานทีท่ี่อยู่ปัจจุบัน 202/265  คลองสองตน้นุ่น    เขตลาดกระบงั   กรุงเทพฯ  10520 
 

ต าแหน่งหน้าที่  นกัวชิาการพสัดุปฏิบติัการ 

   คณะรัฐประศาสนศาสตร์  สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 
   sampan.y@nida.ac.th 

 

ประวตัิการศึกษา  ศิลปศาสตร์มหาบณัฑิต (พฒันาสังคม)  สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 

ศิลปศาสตร์บณัฑิต (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ)  สถาบนัราชภฎัจนัเกษม 

ปวส.  (การบญัชี)  โรงเรียนบริหารธุรกิจศรีวกิรณ์ 

ปวช.  (การบญัชี)  โรงเรียนเกษมโปลีเทคนิค 
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