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ค ำน ำ 
   

  คู่มือปฏิบัติงานด้านจัดซื้อครุภัณฑ์วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท                    
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ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ซึ่งสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานได้จริง และได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
โดยเนื้อหาจะกล่าวถึงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง                  
มีประสิทธิภาพ และช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 
  ผู้ จั ดท าหวั ง เป็นอย่ างยิ่ งว่ าคู่ มื อปฏิบัติ งานฉบับนี้ จะสามารถใช้ เป็นแนวทาง                          
ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุในการจัดซื้อครุภัณฑ์วิธีเฉพาะเจาะจงส าหรับผู้ที่สนใจและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ
มือใหม่ หากมีข้อผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยมา ณ โอกาสนี้ และยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือน ามา
ปรับปรุงคู่มือ การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์วิธีเฉพาะเจาะจงให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 
  การจัดซื้อจัดจ้างของประเทศไทย เริ่มจากการจัดหาพัสดุ โดยเกิดขึ้นครั้งแรกใน                      
ปี พ.ศ. 2475 โดยมีการจัดตั้ง “กรมพัสดุแห่งชาติ” ขึ้น เพ่ือท าหน้าที่ในการจัดหาพัสดุของทางราชการมา
ไว้ในหน่วยงานเดียวกัน แต่ต้องประสบปัญหาต่าง ๆ มากมาย ทั้งในด้านการเมือง การบริหารภายใน เช่น 
ปัญหาการขาดแคลนเจ้าหน้าที่ผู้มีความรู้และประสบการณ์ในด้านพัสดุ จึงได้มีการยกเลิกกรมพัสดุแห่งชาติ
ไป จากนั้นได้มีการปรับปรุงการบริหารพัสดุในหน่วยงานของราชการไทย โดยมีการริเริ่มขึ้นอีกครั้ง                   
จากฝ่ายทหาร ซึ่งได้รับการช่วยเหลือจากรัฐบาลของประเทศสหรัฐอเมริกา ได้มีการจัดตั้งโรงเรียนส่งก าลัง
บ ารุงทหารบกขึ้น เพ่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ในด้านนี้ เฉพาะ ส่วนราชการฝ่ายพลเรือน ได้เริ่มต้นใน            
การปรับปรุงการบริหารงานพัสดุเมื่อประมาณปลายปี พ.ศ. 2511 โดยความคิดริเริ่มของกรมวิเทศสหการ 
ส านักงบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน โดยได้รับความร่วมมือจาก USOM 
(ปัจจุบันเปลี่ยนชื่อเป็น USAID) 
   เดิมนั้นประเทศไทย ได้น าเอาแนวความคิดและการบริหารพัสดุในภาคเอกชนมาใช้ใน     
การจัดการพัสดุของทางราชการ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2498 โดยแยกการจ้างกับการพัสดุ ออกจากกัน โดยก าหนด
ไว้ในระเบียบ 2 ฉบับ คือ 
   1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจ้าง พ.ศ. 2498 โดยใช้บังคับกับการจ้าง
แรงงาน และการรับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
   2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2498 ซึ่งใช้กับการจัดซื้อพัสดุของ
ทางราชการ โดยรวมถึงการซื้อของทุกชนิด และครุภัณฑ์ 
   ต่อมาในปี พ.ศ. 2518 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
นายกรัฐมนตรี ให้เป็นผู้รักษาการระเบียบทั้ง 2 ฉบับดังกล่าว ได้มีการเสนอระเบียบดังกล่าวให้
คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง และพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ซึ่งประกอบด้วยผู้แทนจาก
หน่วยงานราชการทกุกระทรวง และทบวง ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และส านักงบประมาณ เพ่ือปรับปรุง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีทั้ง 2 ฉบับ ซึ่งใช้มาเป็นเวลานานกว่า 20 ปี โดยได้แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ขึ้น เพ่ือด าเนินการรวบรวมระเบียบว่าด้วยการจ้าง และระเบียบว่าด้วยการพัสดุดังกล่าวเข้าด้ วยกัน 
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เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ” โดยได้น ามติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการซื้อและ 
การจ้างที่ส าคัญ รวมทั้งหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุประเภทอ่ืน นอกจากการซื้อและการจ้าง ได้แก่ 
การจัดท าเอง การเช่าอสังหาริมทรัพย์ และการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ มารวมใช้ด้วยกัน รวมทั้งได้ปรับปรุง 
ขั้นตอน วิธีการควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุให้สะดวกแก่ผู้ปฏิบัติยิ่งขึ้น และให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
เมื่อคณะอนุกรรมการฯ ได้ยกร่างระเบียบดังกล่าวแล้ว ได้เชิญเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุ
ของส่วนราชการที่มีการจัดหาพัสดุเป็นจ านวนมากมาร่วมกันปรึกษาหารือ แล้วน าเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
เพ่ือพิจารณาก าหนดเป็นระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2521 ซึ่งใช้บังคับตั้งแต่วันที่                
1 มกราคม พ.ศ. 2522 เป็นต้นไป ต่อมาได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบดังกล่าวจ านวนทั้งสิ้น 8 ฉบับ                
ซึ่งครอบคลุมเฉพาะการด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุเท่านั้น นอกจากนั้น ยังมีการใช้จ่ายเงินประเภทอ่ืน ๆ
ระเบียบอ่ืน ๆ วางแนวทางการปฏิบัติใช้โดยเฉพาะ ซึ่งท าให้การด าเนินการด้านพัสดุของทางราชการ                   
อยู่ภายใต้ระเบียบหลายฉบับ คือ การด าเนินการด้านเงินกู้จากต่างประเทศจะอยู่ภายใต้โครงการที่ด าเนิน
กรด้านเงินกู้จากต่างประเทศ พ.ศ. 2527 การจ้างเอกชนออกแบบและควบคุมงาน จะต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการจ้างออกแบบ และควบคุมงานก่อสร้างอาคาร พ.ศ. 2521 คณะรัฐมนตรีจึงได้มีมติแก้ไข
ข้อบกพร่องดังกล่าว ซึ่งส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และส านักงานเศรษฐกิจการคลัง ได้ร่วมกัน
ด าเนินการปรับปรุงระเบียบต่าง ๆ เกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือให้มีระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุของทางราชการ
เพียงฉบับเดียว ซึ่งต่อมามีการประกาศใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ใช้บังคับ
แก่การด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุของส่วนราชการ ทั้งท่ีใช้เงินงบประมาณ เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และใช้กับ
การจัดหาทุกระเภท มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2535 เป็นต้นไป 
  ต่อมาเมื่อเข้าสู่ยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ ( IT) ที่สังคม วัฒนธรรม เปลี่ยนแปลงไป                   
โดยประเทศต่าง ๆ มีเทคโนโลยีที่ทันสมัย และเป็นยุคที่ประเทศไทยจะต้องรับมือกับความเปลี่ยนแปลง
ดังกล่าว เพ่ือให้มีความเจริญก้าวหน้าทัดเทียมกับประเทศอ่ืน ๆ การบริหารงานภาครัฐของประเทศไทย                
จึงเล็งเห็นถึงความส าคัญของการน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เพ่ือให้ภาครัฐ                  
มีระบบการท างานที่ทันสมัย มีประสิทธิภาพและความเป็นมาตรฐาน ทัดเทียมกับประเทศต่าง ๆ แต่ยังคง
มุ่งเน้นระบบการท างานที่ โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ โดยได้มีการก าหนดไว้ในแผนแม่บทการปฏิรูป
ระบบราชการ พ.ศ. 2540 – 2544 ให้มีการปรับปรุงกลไกและวิธีการเก่ียวกับการบริหารพัสดุภาครัฐเพ่ือให้
การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างโปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่นประหยัดและมีประสิทธิภาพซึ่งเน้นให้
หน่วยงานภาครัฐสามารถจัดซื้อพัสดุในราคาที่เหมาะสมทันเวลาที่จะใช้และมีผลถึงบริการที่ดีที่ ภาครัฐ                 
จะมอบให้ประชาชนด้วยซึ่งจากแผนแม่บทการปฏิรูประบบราชการดังกล่าว ประกอบกับนโยบายภาครัฐ
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ในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2546 – พ.ศ. 2548 ได้ผลักดันให้มีการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามา                 
มีบทบาทในการด าเนินงานโดยมีเป้าหมายให้เป็น “รฐับาลอิเล็กทรอนิกส์” หรือ “e - Government” โดย
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐได้ถูกบรรจุเป็นนโยบายส่วนหนึ่ง เรียกว่า ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement - e-GP) จึงน ามาสู่การออกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 31 
มกราคม 2549 มีผลใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2549 ซึ่งในการออกระเบียบใหม่ในครั้งนี้จะใช้
บังคับส าหรับการจัดหาพัสดุของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ                    
ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 2 ล้านบาทข้ึนไป ยกเว้นการจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน วิธีพิเศษ และ
วิธีกรณีพิเศษ โดยมีหลักการคือเพ่ือให้สามารถน าวิธีการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ได้
โดยกว้างขวาง แพร่หลาย โปร่งใส มีการแข่งขันราคากันอย่างเป็นธรรม ประหยัดงบประมาณของแผ่นดิน 
เกิดความคุ้มค่า ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางได้พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐเป็นไปด้วยความเหมาะสม คล่องตัว สะดวก รวดเร็ว แต่ยังคงไว้ซึ่งหลักการส าคัญของการจัดซื้ อ               
จัดจ้างภาครัฐในเรื่องของความโปร่งใส ตรวจสอบได้ มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ประหยัดงบประมาณของ
แผ่นดิน บังเกิดความคุ้มค่า เกิดความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จ     
ของงานเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ จึงได้เสนอแนวทางในการด า เนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการ                
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. 2549 ในช่วงระหว่าง                  
การแก้ไขระเบียบฯ พ.ศ. 2549 และช่วงระหว่างการปฏิรูปการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยการพัฒนาระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) อย่างเต็มรูปแบบ 
โดยเสนอว่าหากสินค้าและบริการที่เข้าข่ายจะต้องด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว                   
เป็นสินค้าและบริการที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ เมื่อด าเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
อาจไม่ได้ผลดี ได้สินค้าและบริการที่ไม่มีคุณภาพ โดยการแก้ไขปัญหาในระยะที่อยู่ระหว่างการพัฒนาระบบ
และแก้ไขระเบียบฯ และให้หน่วยงานสามารถด าเนินการให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เหมาะสม คล่องตัว 
เป็นไปตามระเบียบฯ ในขณะเดียวกันหน่วยงานก็ได้สินค้ าและบริการที่ตรงตามความต้องการของ
หน่วยงาน มีคุณภาพ และประสิทธิภาพ ซึ่งกรมบัญชีกลางจะก าหนดประเภทสินค้าและบริการให้หน่วยงาน
สามารถเลือกด าเนินการตามประเภทสินค้าและบริการ รวมถึงวิธีการด าเนินการแทนการก าหนดวงเงิน
เริ่มต้นแต่เพียงอย่างเดียว ซึ่งจะแบ่งเป็นประเภทสินค้าและบริการทั่วไปที่สามารถด าเนินการโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ หากมีวงเงินเริ่มต้นในการจัดหาตั้งแต่ 2 ล้านบาทขึ้นไป ให้ไปด าเนินการด้วยวิธีการ
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ทางอิเล็กทรอนิกส์ แต่หากเป็นประเภทสินค้าและบริการที่มีความซับซ้อนมีเทคนิคเฉพาะ ให้ดูที่ตัวสินค้า
และบริการเป็นหลัก ซึ่งหากเข้าเงื่อนไขดังกล่าว หน่วยงานไม่ต้องไปด าเนินการด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์  
  จากการด าเนินการตามระเบียบฯ พ.ศ. 2549 ก าหนดให้การจัดหาพัสดุของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐที่อยู่ในสังกัดการบังคับบัญชาหรือการก ากับดูแลของ
ฝ่ายบริหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินหรือกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานดังกล่าว                   
ที่กิจกรรม โครงการ หรือการก่อสร้างมีมูลค่าตั้งแต่ 2 ล้านบาทขึ้นไป ต้องด าเนินการตามระเบียบนี้ แต่โดย
ที่สินค้าบริการและงานจ้างบางประเภทอาจไม่สามารถใช้วงเงินเป็นตัวก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างได้ ท าให้
เกิดปัญหาในทางปฏิบัติหากสินค้าบริการและงานจ้างที่ เข้าข่ายจะต้องด าเนินการด้วยวิธีการ                     
ทางอิเล็กทรอนิกส์ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2549 จึงเป็นที่มาของประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทาง
ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e bidding) ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 
  หลักการตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรีฯ ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 ได้เปลี่ยนแปลง
วิธีการจัดหาจากเดิมที่ใช้ “วงเงินเป็นตัวก าหนดวิธีการจัดหา” เป็น “สินค้าบริการหรืองานจ้างเป็น
ตัวก าหนดวิธีการจัดหา” อีกทั้งตามประกาศฉบับดังกล่าว ยังมีวัตถุประสงค์ที่ส าคัญ ๆ คือสร้าง
มาตรฐานสากลและเป็นที่ยอมรับให้กับระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยพัฒนาการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างครบวงจร เพ่ิมความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง และส่งเสริมให้เกิดการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม เป็นแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างที่ให้หน่วยงานกลาง หรือหน่วยงานภาครัฐน าข้อมูลไป
อ้างอิงในการก าหนดราคากลาง หรือการของบประมาณต่อไปได้ ลดขั้นตอนและเพ่ิมประสิทธิภาพของการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และเพ่ือลดต้นทุนของทั้งภาครัฐและเอกชนในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  จากหลักการและวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้น ท าให้ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีฯ                      
ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมขึ้น 2 วิธี คือวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market : e-market) เป็นการจัดหาพัสดุที่มีราคาเกินกว่า 100,000 บาท และเป็นพัสดุที่ไม่มี
ความยุ่งยากซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซึ่งก าหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าใน
ระบบ e – catalog และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) เป็น                       
การจัดหาพัสดุที่มีราคาเกินกว่า 100,000 บาท เป็นพัสดุที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ และเป็นสินค้าที่
ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบ e – market 
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  ในการบังคับใช้ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีฯ ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 เริ่มตั้งแต่วันที่ 
16 กุมภาพันธ์ 2558 ในระยะแรกมีผลบังคับใช้กับส่วนราชการน าร่อง จ านวน 12 แห่ง แบ่งเป็น                       
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการคลัง จ านวน 9 แห่ง และโรงพยาบาลในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
จ านวน 3 แห่ง ต่อมาเม่ือวันที่ 16 เมษายน 2558 และวันที่ 1 พฤษภาคม 2558 ได้บังคับใช้กับส่วนราชการ
ส่วนกลางเพ่ิมเติม จ านวน 146 แห่ง จนเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2558 และวันที่ 1 กรกฎาคม 2558 ได้บังคับ
ใช้กับส่วนราชการส่วนภูมิภาคทุกแห่งตามล าดับ 
  ระเบียบด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของส่วนราชการ ได้มีการวิวัฒนาการ
มาอย่างต่อเนื่อง จนสามารถยกระดับการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ ให้มีมาตรฐานเดียวกัน อีกท้ังยังท า
ให้กระบวนการจัดหาพัสดุของส่วนราชการเกิดความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และส่งเสริมให้เกิดการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรม แต่เนื่องจากตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ประเทศไทยได้มีการปรับปรุงโครงสร้าง
หน่วยงานภาครัฐอย่างต่อเนื่อง จึงท าให้เกิดหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ นอกเหนือจากส่วนราชการมากมาย 
อาทิเช่น องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ องค์การมหาชน มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  เป็นต้น                   
ซึ่งแต่ละหน่วยงานดังกล่าวข้างต้น มีรูปแบบการบริหารงานที่สามารถก าหนดให้มีข้อบังคับ ระเบียบ                    
ด้านการพัสดุ เป็นการเฉพาะของหน่วยงานนั้น ๆ จึงกล่าวได้ว่า ประเทศไทยยังไม่มีกฎหมายเกี่ยวกับ                     
การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมาตรฐานกลางในระดับพระราชบัญญัติส าหรับใช้บังคับกับหน่วยงานของรัฐทุกแห่ง 
เช่นเดียวกับนานาประเทศ ประกอบกับ รัฐบาลมีนโยบายส่งเสริมการบริหารราชการแผ่นดินที่มี                     
ธรรมาภิบาลและการป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ โดยให้มีการปรับปรุงและ
จัดให้มีกฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง รวมไปถึงเห็นควรให้มีบทก าหนดโทษทางอาญากับเจ้าหน้าที่ของรัฐ
รวมถึงผู้สั่งการ ที่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบหรือโดยทุจริตเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
  ต่อมา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ถูกประกาศใช้อย่างเป็นทางการ ปรากฏตามราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134                  
ตอน 24 ก หน้า 13 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ฉบับดังกล่าว ให้มีผลใช้บังคับ                   
เมือ่พ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน นับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป (มีผลใช้บังคับวันที่ 23 
สิงหาคม 2560) โดยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 ฉบับดังกล่าว ได้มีหมายเหตุแนบท้าย 
ซึ่งระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการประกาศใช้ว่า “เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลางเพ่ือให้
หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด
เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง                  
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ที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญซึ่ งจะก่อให้ เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน                    
มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลมีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมี
ส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เช่น การจัดซื้อจัดจ้ างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ อันจะเป็นการสร้าง
ความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชนและก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป” 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เป็นหน่วยงานรัฐที่ขึ้นกับกระทรวง                            
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตระหนักถึงความส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ด้านการจัดซื้อ 
เพ่ือให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน                   
กับเกณฑ์มาตรฐานกลางที่รัฐได้ก าหนดไว้ และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                        
ซึ่งในปัจจุบัน ฝ่ายพัสดุ กองคลัง เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบในด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินเกิน 5 ล้าน 
และงานสิ่งก่อสร้าง ส่วนกรณีที่วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ได้มอบอ านาจการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างไปยังคณะศิลปศาสตร์ 
  คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจ                  
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในวงเงินไม่เกิน 5 ล้ำนบำท ซึ่งกำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีวิธีกำรปฏิบัติงำน 3 วิธี ดังนี้ 
  1. วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป  
  2. วิธีคัดเลือก  
  3. วิธีเฉพำะเจำะจง 
  วิธีกำรปฏิบัติงำนทั้ง 3 วิธีนี้ มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อนแตกต่ำงกันออกไป ในคู่มือเล่มนี้              
ขออธิบำยถึงวิธีเฉพำะเจำะจง ซึ่งมีรำยละเอียดและขั้นตอนกำรด ำเนินงำนหลำยขั้นตอน รวมถึง                     
กำรคีย์ข้อมูลในระบบ e-GP ดังนั้น จึงควรมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้ำนจัดซื้อครุภัณฑ์ วิธีเฉพำะเจำะจง 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ทราบขั้นตอน  การปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติ
ภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ก าหนดและเกี่ยวข้องกับแต่ละประเภทงาน ประกอบกับใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกทราบกระบวนการปฏิบัติงานในงานต่าง ๆ ในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ขออธิบายถึงขั้นตอน
การปฏิบัติงานการจัดซื้อครุภัณฑ์ วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำท อันจะช่วยเสริมสร้าง
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ความรู้ความเข้าใจหลักการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารภาครัฐ แก่ผู้บริหาร, เจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้อง                    
ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน สอดคล้องกับหลักการที่ว่า “คุ้มค่า 
โปร่งใส มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตรวจสอบได้” 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เ พ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ วิธี เฉพาะเจาะจง ทราบถึงขั้นตอน                   
การปฏิบัติงาน  

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้สามารถปฏิบัติได้
ถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  
1.3 ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์ วิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท ของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กับบริษัท
ต่าง ๆ ที่มาเป็นผู้ค้า ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซึ่งต้องจัดซื้อ                   
ทุกปีงบประมาณ (เริ่ม 1 ตุลาคม ของทุกปี และสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายนของทุกปี) 

 
1.4 นิยำมค ำศัพท์เฉพำะ 
  หน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ              
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และ
หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  มหำวทิยำลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ           
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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  เจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือ           
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 
  กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  พัสดุ  หมายความว่ า  สินค้า  งานบริการ งานก่อสร้ าง  งานจ้ างที่ปรึกษาและ                      
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  สินค้ำ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง         
งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
  กำรบริหำรพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
  วิธีเฉพำะเจำะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ              
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่ งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา               
ต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก า หนด              
ในกฎกระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้  
   (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว              
แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
   (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
   (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว
หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ              
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้  
   (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือ            
ภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้าง                    
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท า ให้เกิดความเสียหาย
อย่างร้ายแรง  
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   (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อ     
จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่อง             
ในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อ
จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  
   (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ  
   (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  
   (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  ครุภัณฑ์ หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน
และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี ช ารุดแล้วสามารถซ่อมใช้งานได้ดังเดิม  
 
1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ วิธีเฉพาะเจาะจง ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานและ
สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  

2. ไดแ้นวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 
 
 



บทที่ 2 
บทบาท หน้าที ่และความรับผิดชอบ 

 
2.1 ประวัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  นับจากวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยี                 
และอาชีวศึกษา” ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือผลิตครู
อาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับต่่ากว่า ปริญญาตรีและประกาศนียบัตร
ชั้นสูง ท่าการวิจัยส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยี
และอาชีวศึกษา ได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ                
มีความพร้อมหลายๆด้าน จนกระทั้งในปี 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช                      
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทานชื่อใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 
2531 
  สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ                    
พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้นการกระจายอ่านาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้
สถานศึกษาของรัฐด่าเนินการโดยอิสระและมีความคล่องตัวในการบริหาร จัดการภายใต้การก่ากับดูแลของ
สถาบัน ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่าง                   
เป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล จ่านวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์ให้  9 มหาวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัย                   
สายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถจัดการศึกษา วิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งใน
ระดับปริญญาตรี โท และเอก เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของผู้ส่าเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษา                   
เป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้เรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการศึกษาต่อวิชาชีพ
ระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้ง 9 แห่งอยู่ภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
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  ปัจจุบันหน่วยงานราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
  เป็นหน่วยงานที่ท่าหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสานกับ
มหาวิทยาลัย ในการน่านโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด่าเนินงานตามมติที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
ส านักงานอธิการบดี 
  ท่าหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้แก่ คณะ วิทยาลัย 
สถาบัน ส่านัก ประกอบด้วย 
  หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ 
   1. กองกลาง 
   2. กองคลัง 
   3. กองนโยบายและแผน 
   4. กองบริหารงานบุคคล 
   5. กองพัฒนานักศึกษา 
   6. กองประชาสัมพันธ์* 
   7. กองอาคารสถานที่* 
   8. ส่านักจัดการทรัพย์สิน* 
   9. กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* 
   10. กองกฎหมาย* 
หมายเหตุ * เป็นหน่วยงานที่ตั้งข้ึนเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
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คณะ/วิทยาลัย 
  เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน และการให้บริการทางวิชาการกับสังคม 
ปัจจุบันมี 11 คณะ 1 วิทยาลัย คือ 
   1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
   2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
   3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
   4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
   5. คณะบริหารธุรกิจ 
   6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   7. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
   8. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
   9. คณะศิลปศาสตร์ 
   10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
   11. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย* 
   12. คณะพยาบาลศาสตร์** 
หมายเหตุ * เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
   ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได ้
สถาบัน/ส านัก 
  เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด่าเนินงาน การสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย 
ค้นคว้าทดลอง และฝึกอบรม มี 6 หน่วยงาน ดังนี้ 
   1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
   2. ส่านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   3. ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   4. ส่านักสหกิจศึกษา* 
   5. ส่านักประกันคุณภาพการศึกษา* 
   6. ส่านักบัณฑิตศึกษา* 
หมายเหตุ  * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ  
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หมายเหตุ * เป็นหน่วยงานที่ตั้งข้ึนเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
  ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
    *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
  โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้การก่ากับดูแลของ
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
  โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี             
ราชมงคลธัญบุรี อยู่ภายใต้การก่ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

ภาพที่ 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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  กองคลังเป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยกองคลัง ได้
แบ่งโครงสร้างหน่วยงานออกเป็น 6 ฝ่าย คือ (1). ฝ่ายบริหารงานทั่วไป (2). ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย    
เงินงบประมาณ (3). ฝ่ายบัญชี (4). ฝ่ายการเงิน (5). ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ                         
(6). ฝ่ายงบประมาณ ตามประกาศสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เรื่อง ก่าหนดภารกิจ บทบาท หน้าที่                     
ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ตามแผนอัตราก่าลังข้าราชการพลเรือนสามัญ รอบที่ 3 (ปีงบประมาณ                      
พ.ศ. 2541-2545) ตามแผนปรับปรุงประสิทธิภาพ ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤศจิกายน 2542 
  ต่ อมา เมื่ อ ได้มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ . 2548                      
ซึ่งพระบาทสมเด็จพระจ้าอยู่หัวได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และได้ประกาศ                    
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ วันที่ 19 
มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 
เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามพระราชบัญญัติ ซึ่งมีผลท่าให้บุคลากรสายสนับสนุนต้อง
แยกย้ายกันไปปฏิบัติงานตามมหาวิทยาลัยฯ ต่าง ๆ ในส่วนของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีเมื่อเริ่มต้นปีงบประมาณ 2549 มหาวิทยาลัยฯ จึงได้ปรับนโยบายในการบริหารจัดการแบบรวมศูนย์ 
โดยน่าบุคลากรสายสนับสนุนจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                      
มาปฏิบัติงานที่ส่วนกลาง และรับภาระงานจากหน่วยงานมาด้วย ในด้านการจัดซื้อจัดจ้างงบด่าเนินการให้
หน่วยงานสนับสนุนทั้งหมด และงบลงทุนให้หน่วยงานสนับสนุนและทุกคณะ การรับ – จ่ายเงินให้กับ
นักศึกษา เจ้าหน้าที่ และบุคลภายนอก การเบิกจ่าย การบัญชี ทั้งหมด  
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2.2 ประวัติของคณะศิลปศาสตร์ 
  คณะศิลปศาสตร์จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 2518 
ในชื่อ “คณะศิลปศาสตร์”เริ่มด่าเนินการเมื่อวันที่ 17 มีนาคม 2518 ส่านักงานตั้งอยู่ที่อาคาร 11/2 ของ
วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพ มีศาสตราจารย์สมบูรณ์พิญชยไพบูลย์ เป็นคณบดีคนแรก โดยมีหน้าที่                 
จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีวิชาศึกษาทั่วไป ด้านสังคมศาสตร์ มนุษยศาสตร์ ภาษาศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และพลศึกษาและนันทนาการ 
               ปี พ.ศ.2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานชื่อใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 2531 คณะศิลปศาสตร์ยัง         
คงรับภาระงานการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีวิชาศึกษาท่ัวไป  
               ปี พ.ศ. 2534 คณะศิลปศาสตร์ย้ายมาอยู่ที่ สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลต่าบลคลองหก 
อ่าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี  
              ปี พ.ศ. 2538 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลได้จัดตั้งคณะวิทยาศาสตร์ขึ้นมาเพ่ือรองรับ 
ภาระงานที่เพ่ิมมากขึ้น จึงแยกภาระงานสอนด้านวิทยาศาสตร์ไปอยู่ที่คณะวิทยาศาสตร์ทั้งหมด  
               ปี พ.ศ. 2539 คณะศิลปศาสตร์ ได้ปรับเปลี่ยนภารกิจด้านการเรียนการสอนเพ่ิมขึ้น คือ                    
เปิดหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 3 สาขาวิชา ได้แก่ 

 สาขาวิชาการท่องเที่ยวในปี พ.ศ.2539 
 สาขาวิชาการโรงแรม ในปี พ.ศ.2540 
 สาขาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร ในปี พ.ศ.2541 

                    ส่วนวิชาศึกษาทั่วไปคณะฯ ยังคงจัดการเรียนการสอนใน 5 สาขา คือ สังคมศาสตร์ 
มนุษยศาสตร์ ภาษาตะวันตก ภาษาตะวันออก พลศึกษาและนันทนาการและรายวิชาบูรณาการ  
                ปี พ.ศ. 2548 มีการปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติพระราชบัญญัติเดิมและยกร่างเป็น
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ในวันที่ 8 มกราคม 2548 โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้ง
เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ่านวน 9 แห่ง ได้แก่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                   
ราชมงคลศรีวิชัย  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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                ปี พ.ศ. 2549 เปลี่ยนชื่อ “คณะศิลปศาสตร์” เป็น “คณะศิลปศาสตร์ประยุกต์”                
ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีธัญบุรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
                ปี พ.ศ. 2550 คณะศิลปศาสตร์ประยุกต์ ได้กลับมาใช้ชื่อ คณะศิลปศาสตร์ อีกครั้งหนึ่ง
ตามกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีธัญบุรี กระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2550  
                ปี พ.ศ. 2550 คณะศิลปศาสตร์ ได้จัดการเรียนการสอนหลักสูตรประกาศนียบัตร
ภาษาไทย (1 ปี) ส่าหรับนักศึกษาต่างชาติ (จีน) ขึ้นอีกหลักสูตรหนึ่ง 
  ปี พ.ศ. 2561 คณะศิลปศาสตร์ ได้จัดการเรียนการสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาอุตสาหกรรมการบริการการบิน 
 
2.2.1  รายวิชาและหลักสูตรที่เปิดสอนในปัจจุบัน 
  1. วิชาศึกษาท่ัวไป 

 รายวิชาสังคมศาสตร์ 
 รายวิชาสาขามนุษยศาสตร์ 
 รายวิชาสาขาภาษาตะวันตก 
 รายวิชาสาขาภาษาตะวันออก 
 รายวิชาสาขาพลศึกษาและนันทนาการ 
 รายวิชาบูรณาการ 

            2. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
 สาขาวิชาการท่องเที่ยว 
 สาขาวิชาการจัดการการโรงแรม 
 สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร                     
 สาขาวิชาอุตสาหกรรมการบริการการบิน 
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2.2.2  ปรัชญาและวิสัยทัศน์ 
 ปรัชญา(Philosophy) 
  “คุณธรรมน่าหน้า  วิชาการกล้าแกร่ง  เข้มแข็งปฏิบัติ  พัฒนาตนเองและสังคม” 
 วิสัยทัศน์ (Vision) 
  คณะศิลปศาสตร์เป็นคณะที่มีศักยภาพในการผลิตบัณฑิตที่มีความสามารถทางวิชาการ 
และทางวิชาชีพให้ก้าวทันการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก และเพียบพร้อมด้วยคุณธรรมจริยธรรม 
 ปณิธาน (Determination) 
  คณะศิลปศาสตร์มุ่งมั่นจัดการศึกษาทั่วไปที่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมให้แก่
คณะวิชาชีพอย่างทั่วถึง และมุ่งหวังที่จะผลิตทรัพยากรบุคคลให้เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติทางด้านการท่องเที่ยว 
การโรงแรม และภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารอย่างมีคุณภาพ มีคุณธรรมและมีความรับผิดชอบ สามารถน่า
ความรู้ไปใช้ให้เป็นประโยชน์แก่ตนเอง สังคม และประเทศชาติ 
 พันธกิจ(Mission) 
  1.  จัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาท่ัวไปทางด้านสังคมศาสตร์ 
  2.  ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ สาขาวิชาการท่องเที่ยว สาขาวิขาการโรงแรม สาขาวิชา
ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และ สาขาวิชาอุตสาหกรรมการบริการการบิน 
  3.  วิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้และถ่ายทอดความรู้ที่มีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
  4.  บริการทางวิชาการและบูรณาการความรู้จากผลงานวิชาการสู่ชุมชนและสังคม 
  5.   ท่านุบ่ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม 
  6.  ใช้หลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการ 
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2.3 โครงสร้างบริหารจัดการ  
  คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานรัฐที่ขึ้นกับ
กระทรวง การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีโครงสร้างหน่วยงาน และโครงสร้าง                      
การปฏิบัติงานพัสดุ ดังนี้ 
 2.3.1 โครงสร้างหน่วยงานของคณะศิลปศาสตร์ 

ภาพที่ 2.2 แสดงแผนภูมิโครงสร้างหน่วยงานของคณะศิลปศาสตร์ 
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2.3.2 โครงสร้างการปฏิบัติงานพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงานพัสดุ 
 
 
 
 

ผศ.ดร.นิศากร สิงหเสนี 

คณบดี 

รศ.ดร.พิมพ์นภัส ภูมิกิตติพิชญ์ 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

นางมาริดา  ชิณโย 

หัวหน้าส่านักงาน 

ผศ.ไพศาล สุขเกษม 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

นางจรัสศรี  ดิษฐสอน*** 

เจ้าหน้าที่ 

นางสาววรังคณา จันกัน 

เจ้าหน้าที่ 
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2.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานพัสดุ 
 2.4.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ดูแลและบริหารงานด้านพัสดุและจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับว่าด้วย  
การพัสดุ อย่างมีประสิทธิภาพและคล่องตัว รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง จัดท่าเอกสารเกี่ยวกับ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจรับมอบงาน และจัดท่ารายงานผลเกี่ยวกับการพัสดุ 

 
 2.4.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางจรัสศรี ดิษฐสอน ต่าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหาร         
งานทั่วไป (งานพัสดุ) ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ 

1. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือภายในงานพัสดุ 
2. การจัดซื้อครุภัณฑ์ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปี และของศูนย์ฝึกงาน                        

การโรงแรมราชบงกช  
3. เขียนรหัสครุภัณฑ์ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปี  และของศูนย์ฝึกงาน                

การโรงแรมราชบงกช 

4. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินตามประเภททรัพย์สิน  

5. จัดท าทะเบียนคุมสัญญา 

6. การคิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินทุกประเภทประจ าปี  

7. ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
8. การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
9. ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของครุภัณฑ์ก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

10. ที่ดินและสิ่งก่อสร้างตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปี และของศูนย์ฝึกงาน                    
การโรงแรมราชบงกช 

11. งานจ้างเหมาบริการท าความสะอาด ตลอดจนจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

12. งานจ้างเหมาบริการก าจัดปลวก ตลอดจนจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

13. งานจ้างเหมาบ ารุงรักษาลิฟต์  ตลอดจนจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

14. งานจ้างเหมาบริการดูแลระบบห้องสมุด  ตลอดจนจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

15. ยานพาหนะ ตลอดจนจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

16. งานซ่อมครุภัณฑ์ ตลอดจนจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
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17. จัดท าเอกสารผ่านระบบ ERP, EGP, GFMIS 

18. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
19. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



บทที่ 3  
กฎ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
การบริหารงานพัสดุ เป็นภารกิจส าคัญอย่างหนึ่งที่หน่วยงานของรัฐทุกแห่ง การจัดซื้อ               

จัดจ้างเกี่ยวกับงานพัสดุมีกฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 
 

3.1 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  ในพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นี้ มีทั้งหมด                     

15 หมวด 132 มาตรา  
  หมวดที่ 1 บททั่วไป 

หมวดที่ 2 การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจริต 
หมวดที่ 3 คณะกรรมการ 
  ส่วนที่ 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

    ภาครัฐ 
 ส่วนที่ 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ 
 ส่วนที่ 3 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
 ส่วนที่ 4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันทุจริต 
 ส่วนที่ 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 

 หมวดที่ 4 องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
  หมวดที่ 5 การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
  หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจ้าง 
    การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจจะกระท าได้ 3 วิธี 
     - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     - วิธีคัดเลือก 
     - วิธีเฉพาะเจาะจง 
  หมวดที่ 7 งานจ้างที่ปรึกษา 
  หมวดที่ 8 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
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  หมดวที่ 9 การท าสัญญา 
  หมวดที่ 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
  หมวดที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
  หมวดที่ 12 การทิ้งงาน 
  หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ 
  หมวดที่ 14 การอุทธรณ์ 
  หมวดที่ 15 บทก าหนดโทษ 
 
 3.1.1 ค านิยาม 

  “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ            
จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

 “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและ
การรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึง
การจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ของรัฐงานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างและการจ้างแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่ง
ปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน
ต่ออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่
มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร
ที่ท าการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า                
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หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ 
หรือเครื่องเรือน 

 “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือ
เป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม                 
การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

 “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม                
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

  (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง
ก าหนด 

  (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
  (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
  (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ

นั้น ๆ 
 “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ

รายจ่ายกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงาน
ของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตาม
กฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่น
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ตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงิน
ช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของ
รัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 

 “คณะกรรมการนโยบาย” หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 

 “คณะกรรมการวินิจฉัย” หมายความว่า คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 “คณะกรรมการราคากลาง” หมายความว่า คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ 

 “คณะกรรมการ ค.ป.ท.” หมายความว่า คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
 “คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์” หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และ

ข้อร้องเรียน 
 “รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

 
 3.1.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 

 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจจะกระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
  1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

 2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น                  
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 
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 3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ   
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
ที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

 
  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
  (1) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
   (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้
รับการคัดเลือก 
   (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือ
ต้องผลิตจ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็น
พิเศษหรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 
   (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
   (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้อง
ระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
   (จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศ 
   (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของ
หน่วยงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
   (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือ
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 
   (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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  (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
   (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
   (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
   (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว
หรือ  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย
กฎหมาย เพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
   (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย
ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
   (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัด
จ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้
พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้
ก่อนแล้ว 
   (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
   (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

  (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
  พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
  (1) การจัดซื้อจัดจ้างของรัฐวิสาหกิจที่เก่ียวกับการพาณิชย์โดยตรง 
  (2) การจัดซื้อจัดจ้างยุทโธปกรณ์และการบริการที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติโดย                   
วิธีรัฐบาลต่อรัฐบาลหรือโดยการจัดซื้อจัดจ้างจากต่างประเทศที่กฎหมายของประเทศนั้นก าหนดไว้เป็น
อย่างอ่ืน 
  (3) การจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือการวิจัยและพัฒนา เพ่ือการให้บริการทางวิ ชาการของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือการจ้างที่ปรึกษา ทั้งนี้ ที่ไม่สามารถด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ได้ 
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  (4) การจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การ
ระหว่างประเทศสถาบันการเงินระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและที่ มิใช่ระดับ
รัฐบาล มูลนิธิ หรือเอกชนต่างประเทศ ที่สัญญาหรือข้อก าหนดในการให้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 
  (5) การจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การ
ระหว่างประเทศสถาบันการเงินระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและที่มิใช่ระดับ
รัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชนต่างประเทศ ที่สัญญาหรือข้อก าหนดในการให้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืนโดยใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือนั้นร่วมกับเงินงบประมาณ ซึ่งจ านวนเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่ใช้
นั้นเป็นไป 
ตามหลักเกณฑท์ี่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
  (6) การจัดซื้อจัดจ้างของสถาบันอุดมศึกษาหรือสถานพยาบาลที่เป็นหน่วยงานของรัฐโดย
ใช้เงินบริจาครวมทั้งดอกผลของเงินบริจาค โดยไม่ใช้เงินบริจาคนั้นร่วมกับเงินงบประมาณ 
  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
แก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
  (1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์
ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
  (2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาส
ให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่
เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูล         
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
  (3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและ              
การบริหารพัสดุล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมี
ก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
  (4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็น
ระบบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ  
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ภาพที่ 3.1 หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560                  
มีก าหนดไว้ 10 หมวด ดังนี้ 
  หมวด 1 ข้อความท่ัวไป  
    ส่วนที่ 1 นิยาม 
    ส่วนที่ 2 การมีส่วนได้เสียในเรื่องท่ีประชุมพิจารณา 
    ส่วนที่ 3 ผู้มีอ านาจและการมอบอ านาจ 
    ส่วนที่4 การด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
    ส่วนที่ 5 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ส่วนที่ 6 การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
    ส่วนที่ 7 การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

   

 

30 

  หมวดที่ 2 การซื้อหรือจ้าง 
    ส่วนที่ 1 บททั่วไป 
    ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
     วิธีการจัดซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี 

  - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  - วิธีคัดเลือก 
  - วิธีเฉพาะเจาะจง 

  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี 
  - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
  - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  - วิธีสอบราคา    

    ส่วนที่ 3 การเช่า 
    ส่วนที่ 4 การแลกเปลี่ยน 
  หมวดที่ 3 งานจ้างที่ปรึกษา 
    ส่วนที่ 1 บททั่วไป 
    ส่วนที่ 2 กระบวนการจ้างที่ปรึกษา 
  หมวดที่ 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
    ส่วนที่ 1 บททั่วไป 
    ส่วนที่ 2 กระบวนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  หมวดที่ 5 การท าสัญญาและหลักประกัน 
    ส่วนที่ 1 สัญญา 
    ส่วนที่ 2 หลักประกัน 
  หมวดที่ 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
  หมวดที่ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
  หมวดที่ 8 การทิ้งงาน 
    ส่วนที่ 1 การลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน 
    ส่วนที่ 2 การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 
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  หมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ 
    ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
    ส่วนที่ 2 การยืม 
    ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
    ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ 
  หมวดที่ 10 การร้องเรียน 
 
 3.2.1 ค านิยาม 
  “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
   (1) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ อ                 
อย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
   (2) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
   (3 )  ราชการส่ วนท้องถิ่น  หมายถึ ง  นายกองค์การบริหารส่ วนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือ                
ผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
   (4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือ                 
ผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
   (5) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
   (6) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการ
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
   (7) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
   (8) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการ
ส านักงานศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
   (9) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
   (10) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา 
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง 
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   (11) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
   (12) หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของ
หน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
  “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ                
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  “ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา
หรือเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของ
รัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
  การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าว
ข้างต้น ได้แก่ การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
   (1) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร  
    (2) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน  
   (3) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (1) และ (2) 
  “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการ
นั้นหรือในอัตราอ่ืนตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศก าหนดส าหรับกิจการบางประเภท
หรือบางขนาด 
  “การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม” หมายความว่า การที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือ
หลายรายกระท าการอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรมในการเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระท าโดยการสมยอมกัน  
หรือโดยการให้ ขอให้ หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด  
หรือใช้ก าลังประทุษร้าย หรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือส่อว่ากระท า
การทุจริตอ่ืนใดในการเสนอราคา ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอ
ด้วยกัน หรือเพ่ือให้ประโยชน์แก่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น 
หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไป
ในทางการประกอบธุรกิจปกติ 
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  “ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ” หมายความว่า  
 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี

ประกาศ  เชิญชวนทั่วไป 

 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดย                    
วิธีคัดเลือก 

 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 
  “ระบบข้อมูลสินค้า” (Electronic Catalog : e - catalog) หมายความว่า ข้อมูล
รายละเอียดของสินค้าที่ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง โดยแสดงรายละเอียดของสินค้า 
ภาพสินค้า พร้อมค าบรรยายประกอบตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้หมายความรวมถึงงานบริการ
หรืองานจ้างตามประเภทที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 3.2.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
  วิธีการซื้อหรือจ้างกระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
  1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  
   1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูล
สินค้า (e - catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

 การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน                   
เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

 การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้ง
หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
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   1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Bidding : e - bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
   การรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
จากผู้ประกอบการ    มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 การซื้อหรือจ้างครั้ งหนึ่ ง ซึ่ งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่ เกิน 
5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 

 การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของ
รัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
  การน าร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยัง
หน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
   การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์                    
ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย  โดยมีเงื่อนไข 
ดังนี้ 

 การซื้อหรือจ้างครั้ งหนึ่ ง  ซึ่ งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ ไม่ เกิน 
5,000,000 บาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

 การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5 ,000,000 บาท แต่ไม่ เกิน 
10,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

 การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000  บาท แต่ไม่เกิน 
50,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 

 การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้ก าหนด                     
ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
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   1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท                 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัด ในการใช้
สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย 
 
  2. วิธีคัดเลือก 
   หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่น
ข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

2. การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ                 
ข้อ 68 โดยอนุโลม 

3. เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง ตามเงื่อนไขที่ก าหนด
ในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความจ าเป็น
โดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุ  มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ 
หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 

4. เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิด
ซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลง
ลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
   หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่
ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตาม
ระเบียบฯ ข้อ 56 โดยอนุโลม 
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  ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะด าเนินการ
ใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 
 
  3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
   หั วหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้ อขอจ้ างแล้ ว 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐ ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1.1. กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

1.2. กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือ
ราคาที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

1.3. กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการราย
เดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด
และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

1.4. กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจา               
ตกลงราคา 

1.5. กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่ เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
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2. จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
2.1. กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ

ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ การซื้อหรือจ้างในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้น
โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ                       
ในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และ
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับ                 
โดยอนุโลม 

2.2. การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง                   
ตามความในมาตรา 96 วรรคสอง หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์                   
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 

3.3 กฎกระทรวง  
  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ                  
จัดจ้างที่ ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ งผู้ตรวจรับพัสดุ                    
พ.ศ. 2560 มีสาระส าคัญได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000 บาท ให้ใช้                   
วิธีเฉพาะเจาะจง 
   

3.4 หนังสือจากส านักงบประมาณ  

3.4.1 ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

ตามหนังสือ ได้ก าหนดหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณส าหรับรายจ่ายงบ
ด าเนินงาน ลักษณะค่าวัสดุ และงบลงทุน ลักษณะค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ดังนี้ 

1. ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติ
มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นรวมถึง รายจ่าย
ดังต่อไปนี้ 
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(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
(2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 

20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งาน

ได้ตามปกต ิ
(4) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 

เป็นต้น 

2. ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง
รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อรายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
(2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 

20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
(5) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย                  

ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

3. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ซึ่งท าให้
ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 

(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
(2) รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง

สิ่งก่อสร้าง  ซึ่งท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 
(3) รายจ่ายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการ

ติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งท่ีเป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้ง
ครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

(4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
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(5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
(6) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย

กรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น  

3.4.2 ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของ                 
ทีจ่ัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

ตามหนังสือ ส านักงบประมาณได้ให้แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็น วัสดุโดยสภาพและ
ครุภัณฑ์โดยสภาพ ดังนี้ 

1. สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุ
การใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ
หรืออะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุง
ปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

2. ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 
 
 



บทที่ 4 
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน 

 
  การปฏิบัติงานของงานพัสดุเป็นไปตามปีงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม –                 
30 กันยายน ของทุกปี ซึ่งมีการแบ่งระยะเวลาการใช้จ่ายงบประมาณเป็น 4 ไตรมาส ได้แก่ 
   ไตรมาสที่ 1  เดือนตุลาคม – เดือนธันวาคม 
   ไตรมาสที่ 2  เดือนมกราคม – เดือนมีนาคม 
   ไตรมาสที่ 3  เดือนเมษายน – เดือนมิถุนายน 
   ไตรมาสที่ 4  เดือนกรกฎาคม – เดือนกันยายน 
 

การจัดซื้อครุภัณฑ์วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท มีขั้นตอนและ               
วิธีปฏิบัติงาน โดยอาศัยหลักของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง 
มาจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่การเริ่มต้นด าเนินการจัดซื้อ การเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม 
จนถึงกระบวนส่งเอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบสารสนเทศ ได้แก่  

- ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- ระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
- ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

ซึ่งมีข้ันตอนในการด าเนินงาน ดังนี้ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท 
ของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 
ภาพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

   

 

42 

 
ภาพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท (ต่อ) 
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ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน 
 1. รับเอกสารแจ้งงบประมาณประจ าปี 
  เมื่อได้รับแจ้งงบประมาณจากกองนโยบายและแผน ซึ่งจะมีอยู่ 2 งบประมาณ คือ  
  1.1 งบประมาณเงินรายจ่าย   
  1.2 งบประมาณเงินรายได ้

 

ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างงบประมาณเงินรายได้  
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ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างงบประมาณเงินรายได้ (ต่อ) 

ในคู่มือเล่มนี้  

อธิบายตัวอย่างกลุ่ม

ครุภณัฑ์

คอมพิวเตอร ์



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

   

 

47 

 2. สอบถามว่าครุภัณฑ์เป็นของสาขา/งานใด 
  น าใบงบประมาณที่ได้รับจากกองนโยบายและแผน ตามตัวอย่างข้างต้น ไปสอบถามกับ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารและวางแผนของคณะศิลปศาสตร์ ว่าครุภัณฑ์แต่ละรายการในใบงบประมาณ                   
ส่วนของงบลงทุนแต่ละรายการเป็นของสาขาใด งานใด เพ่ือจะได้สอบถามความต้องการของผู้ ขอ
งบประมาณซื้อครุภัณฑ์ ซึ่งจะได้รับเป็นข้อมูลโดยวาจาและเจ้าหน้าที่ก็น ามาสรุปเป็นข้อมูล  และน าข้อมูล
ส่งกลับให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารและวางแผนตรวจสอบข้อมูลเพื่อความถูกต้อง ตามตัวอย่างดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างสอบถามว่าครุภัณฑ์เป็นของสาขา/งานใด 
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 3. แจ้งสาขา/งานให้จัดส่งรายช่ือคณะกรรมการต่าง ๆ 
  แจ้งสาขา/งานให้จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด, คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง และ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามแบบฟอร์มดังนี้ 

ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างแบบส่งรายละเอียดและรายชื่อคณะกรรมการ 

ใส่ชื่อครุภัณฑ์ตามใบงบประมาณ 

ระบุเหตุผลและความจะเป็นที่จะต้องซ้ือครุภัณฑ์ 

ใส่วงเงินตามใบงบประมาณ 

จากการสอบถามจากบริษัทหรือจากอินเตอร์เน็ต 
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 วิธีการกรอกข้อมูล 
1. ชื่อครุภัณฑ์  :  ใส่ชื่อครุภัณฑ์ จ ำนวน หน่วย ต้องใส่ให้ตรงกับใบงบประมำณ ในส่วนงบ

ลงทุน เช่น เครื่องพิมพ์ชนิดเลเซอร์ ขำว-ด ำ ระบบ Network แบบที่ 2 จ ำนวน 4 เครื่อง เป็นต้น 
2. เหตุผลและความจ าเป็น : ใส่เหตุผลที่จะต้องใช้ครุภัณฑ์ เช่น กำรทดแทนของเดิมท่ีช ำรุด, 

ของเดิมไม่เพียงพอส ำหรับกำรใช้งำน เป็นต้น 
3. วงเงินที่ได้รับอนุมัติ : ใส่ให้ตรงกับใบงบประมำณ ในส่วนงบลงทุน เช่น 60,000 บำท 

4. รายช่ือคณะกรรมการ  
4.1. คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียด จะเป็นบุคคลที่สำขำก ำหนดมำให้ซึ่งต้องเป็น

บุคคลที่ทรำบรำยละเอียดของครุภัณฑ์ที่สำขำต้องกำรใช้ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องกำรคุณสมบัติ               
ของเครื่องแบบไหนหรือจะดูตำมบัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ และเกณฑ์รำคำกลำงและคุณลักษณะ
พ้ืนฐำนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (ICT) 

4.2. คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง จะเป็นบุคคลที่สำขำก ำหนดมำ และรำคำกลำง 
ก็จะเป็นรำคำตำมใบงบประมำณแต่ต้องไม่เกินรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ และเกณฑ์รำคำกลำงและ
คุณลักษณะพ้ืนฐำนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (ICT) 

4.3. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ จะเป็นบุคคลที่สำขำก ำหนดมำ แต่ถ้ำหำกเป็น
ครุภัณฑ์เฉพำะด้ำนก็ต้องใช้บุคคลที่มีควำมรู้เกี่ยวกับครุภัณฑ์นั้น ๆ หรืออำจจะดูจำกควำมสำมำรถเฉพำะ
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับครุภัณฑ์นั้นก็ได้ 
   การแต่งตั้งคณะกรรมการ มีหลักเกณฑ์ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อ  จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25-26 ดังนี้ 
   คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
   ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับก าหนดระยะเวลา                     
ในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
   (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
   (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
   (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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   ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
   ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้
ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
   ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วม
เป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรค
หนึ่งในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่ เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ 
หรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

5. บริษัท/ห้าง/ร้านที่จ าหน่าย พร้อมเบอร์โทรศัพท์และเบอร์โทรสาร : สำมำรถหำข้อมูล
ได้จำกกำรสอบถำมบริษัท/ห้ำง/ร้ำน หรือจำกอินเตอร์เน็ต และน ำมำเป็นข้อมูลอ้ำงอิงได้ 

 
 ข้อพึงระวัง 
  กำรกรอกชื่อครุภัณฑ์ จ ำนวน หน่วย และวงเงิน ต้องกรอกให้ตรงกับใบงบประมำณ ในส่วน                 
งบลงทุนเสมอ ควรมีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลอย่ำงละเอียด 
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 4. จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และ คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการต่าง ๆ จากข้อ 3  ให้น าข้อมูลมาท า            
การขออนุมัติ โดยขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ 
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ตามตัวอย่างดังนี ้

ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และ คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
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ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

และ คณะกรรมการก าหนดราคากลาง (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ 

คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
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 5. รับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง จากคณะกรรมการ 
  เมื่อคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง น ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง มาให้เจ้าหน้าที่  

6. ตรวจสอบรายละเอียดและราคากลาง 
  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดและแหล่งที่มาของราคากลาง หากได้รับข้อมูล
ไม่ครบถ้วนก็แจ้งคณะกรรมการเพื่อน าข้อมูลมาให้ครบถ้วน 
  การตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ต้องตรวจสอบว่าเป็นครุภัณฑ์ที่มี
ก าหนดไว้ในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ (ICT) หรือไม่ ถ้าหากไม่มีก็สามารถสืบจากท้องตลาดหรือตามความต้องการของผู้ใช้  
  หลักเกณฑ์การก าหนดราคากลาง  
  “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
  (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
  (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
  (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
  ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคา
ตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
  การจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ให้ดูเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ (ICT) ดังนี้ 

 
ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างรายการครุภัณฑ์ที่จะต้องจัดซื้อตามงบประมาณ 
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ภาพที่ 4.8 แสดงเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฉบับเดือนมีนาคม 2562 
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ภาพที่ 4.8 แสดงเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฉบับเดือนมีนาคม 2562 (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.8 แสดงเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฉบับเดือนมีนาคม 2562 (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.8 แสดงเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฉบับเดือนมีนาคม 2562 (ต่อ) 
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 7. สืบราคาจากผู้ขาย 
  เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้รับจากคณะกรรมการไปขอใบเสนอราคาและรายละเอียดสินค้า
จากผู้ขาย และน ามาเปรียบเทียบคุณลักษณะ ราคาว่าผู้ขายรายใดเสนอราคาต่ าท่ีสุด และคุณลักษณะดีกว่า 
 8. จัดท ารายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์และเสนอให้คณะกรรมการและคณบดีลงนาม, 
จัดท าราคากลางและเสนอให้คณะกรรมการลงนาม 
  หลังจากตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์ และราคากลาง                    
จากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (ICT)  
แล้วก็จัดพิมพ์รายละเอียดตามแบบฟอร์มให้เรียบร้อยจึงน าเสนอให้คณะกรรมการและคณบดีลงนาม                    
ตามตัวอย่าง ดังนี้ 

ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างรายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์  
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ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างรายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์  (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างรายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์  (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างรายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์  (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างรายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์  (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างรายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์  (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอย่างการจัดท าราคากลาง 
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 ข้อพึงระวัง 
 ในการจัดท ารายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวัง ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบชื่อครุภัณฑ์ ให้ตรงกับใบงบประมาณตามท่ีได้รับ 
  2. ตรวจสอบจ านวน และหน่วย ให้ตรงกับใบงบประมาณตามที่ได้รับ 
  3. ตรวจสอบวงเงินให้ตรงกับใบงบประมาณตามที่ได้รับ 
  4. ตรวจสอบชื่อคณะกรรมการให้ถูกต้อง 
 ในการจัดท าราคากลาง เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวัง ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบชื่อครุภัณฑ์ ให้ตรงกับใบงบประมาณตามท่ีได้รับ 
  2. ตรวจสอบจ านวน และหน่วย ให้ตรงกับใบงบประมาณตามที่ได้รับ 
  3. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับให้ตรงกับใบงบประมาณตามที่ได้รับ 
  4. ตรวจสอบวันที่ก าหนดราคากลาง จะเป็นวันเดียวกับการขออนุมัติ 
  5. ตรวจสอบแหล่งที่มาของราคากลางตรงกับที่คณะกรรมการแจ้งมา 
   
 9.  จัดท ารายงานการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ                  
คีย์ข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ขั้นที่ 1-3 
  เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์รายงานการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ                  
ตรวจรับพัสดุ ตามตัวอย่าง (หน้า 66) 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 
2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
  เมื่อจัดท ารายงานการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ เรียบร้อยแล้วให้น าเสนอตามล าดับขั้น 
เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติ ดังนี้  
   1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   2. หัวหน้าส านักงาน 
   3. รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 
   4. คณบด ี
  หากไม่ได้รับการอนุมัติหรือพิมพ์ข้อความผิดพลาดได้ต้องด าเนินการแก้ไขและเสนอ
ตามล าดับขั้นใหม่อีกครั้ง ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ต้องจัดท าในระบบ e-GP ตั้งแต่เริ่มต้นการเพิ่มโครงการไป
จนถึงขั้นที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา ไปพร้อมกับการขออนุมัติด้วย  
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ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างรายงานการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ 
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ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างรายงานการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างรายงานการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ระบบการจดัซื้อจดัจา้งภาครฐั (e-GP) 
  
  กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement: e-GP) อย่างครบวงจรเพ่ือเป็นศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ปรับปรุงกลไกและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารพัสดุภาครัฐให้สามารถดาเนินการด้วยระบบอิ เล็กทรอนิกส์
เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และมีมาตรฐานสากล 
  การใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เจ้าหน้าที่ต้องลงทะเบียนการใช้งาน 
ผ่านเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) เมื่อกรมบัญชีกลางตรวจสอบ
ข้อมูลและเอกสารประกอบการลงทะเบียนเรียบร้อยและอนุมัติการลงทะเบียนแล้ว จะแจ้งผลการอนุมัติ                   
ไปยัง “e-mail” ตามท่ีผู้ลงทะเบียนได้ระบุไว้ในข้อมูลการขอลงทะเบียน  
  การคีย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) มี 3 ส่วน ดังนี้ 
  ส่วนที่ 1 การเพิ่มโครงการ มีทั้งหมด 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
   ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 
   ขั้นตอนที่ 2 รายการสินค้าที่จะซื้อ 
   ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดความต้องการ 
  ส่วนที่ 2 เลือกโครงการที่จะขอซื้อขอจ้าง 
  ส่วนที่ 3 การคีย์ข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง มีทั้งหมด 8 ขั้น ดังนี้ 
   ขั้นที่ 1 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   ขั้นที่ 2 จัดท าร่างและเอกสารเชิญชวน 
   ขั้นที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
   ขั้นที่ 4 จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
   ขั้นที่ 5 จัดท าร่างสัญญา 
   ขั้นที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
   ขั้นที่ 7 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
   ขั้นที่ 8 บริหารสัญญา 
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ส่วนที่ 1 การเพิ่มโครงการ 
 ผู้ใช้เขา้สู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th   
 1. กรอก “ชื่อผู้ใช้งาน”  ได้มาจากการลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 2. กรอก “รหัสผ่าน”  ได้มาจากการลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 3. กดปุ่ม  

 4. กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 1-4 
 
 
 

เข้าสู่ระบบ 

ตกลง 
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 5. กดเลือกเมนู  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 5 
 

 6. กดเลือกเมนูหลัก “จัดท าโครงการ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 6 
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 7. กดเลือกเมนูย่อย “เพ่ิมโครงการ”  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
   

ภาพที่ 4.16 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 7 
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ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 
 8. กดเลือก “วิธีการจัดหา” เลือกวิธีเฉพาะเจาะจง 

 9. กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 4.17 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 8-9 

เลือกเง่ือนไขการจัดซ้ือจัดจ้าง 
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 10. คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” เลือก (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 11. กดปุ่ม  

ภาพที่ 4.18 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 10-11 
 
 12. คลิกเลือก “ประเภทการจัดหา” เลือก ซื้อ 

 13. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา” เลือกให้ตรงกับครุภัณฑ์ที่จะซื้อ 

 14. คลิกเลือก “ประเภทโครงการ” เลือกจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนปกติ 

 15. คลิกเลือก “ปีงบประมาณ” เลือกปีงบประมาณที่จัดซื้อ  

 16. กรอก “ชื่อโครงการ”  

 17. “จ านวนเงินงบประมาณโครงการ” ระบบจะแสดงให้ต่อเมื่อกรอกในข้อที่ 19 

 18. คลิกเลือก “ประเภทเงินนอก พ.ร.บ.งบประมาณ” 

 19. กรอกจ านวนเงินตามงบประมาณที่ได้รับ 

 

บันทึก 
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 20. คลิกเลือก “* เดือน /ปีที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา” 

 21. กดปุ่ม  

 

ภาพที่ 4.19 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 12-21 
 

บันทึก 
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 22. กดปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.20 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 22 

 
 
 23. กดปุ่ม 
 

ภาพที่ 4.21 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 23 
 
 
 
 

OK 

ไปขั้นตอนที่ 2 
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ขั้นตอนที่ 2 รายการสินค้าที่จะซื้อ 

 24. กดปุ่ม 
 

 
ภาพที่ 4.22 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มรายการซ้ือสินค้าหรอืบริการ 
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 25. คลิกแทบ็ “ก าหนดคุณลักษณะเอง” 

 26. “เงื่อนไขการค้นหา” กรอกข้อมูลครุภัณฑ์ที่จะซื้อหรือใกล้เคียงท่ีสุด 

 27. คลิกเลือก     เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ตอ้งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 4.23 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 25-27 
 

 

 

เพิ่มเข้ารายการ 
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 28. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

 29. กดปุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.24 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 28-29 
 
 30. กดปุ่ม  
 

ภาพที่ 4.25 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 30 
 

บันทึก 

ตกลง 
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ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดความต้องการ 

 31. กดปุ่ม  
  

 
ภาพที่ 4.26 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 31 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปขั้นตอนที่ 3 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 32. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

 33. คลิกเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 34. กดปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.27 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 32-34 

 

 

 

บันทึก 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 35. กดปุ่ม  

ภาพที่ 4.28 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 35 
 
 36. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 
 37. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุม่  

 
ภาพที่ 4.29 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 36-37 

OK 

ระบุรายละเอยีด 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 38. กรอกจ านวนที่จะซื้อ 
 39. คลิกเลือก “หนว่ยนับ” 
 40. คลิกเลือก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 
 41. กรอกชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง หรือไม่กรอกก็ได้ 
 42. กรอกวงเงินบประมาณที่ได้รับ 
 43. กรอกราคากลาง/ราคาอ้างอิง 

 44. กดปุ่ม 

ภาพที่ 4.30 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 38-44 
 
 45. กดปุ่ม  
 

 
ภาพที่ 4.31 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 45 

 

บันทึก 

OK 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 46. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf 

 47. คลิกเลือก “การเบิกจา่ยเงิน” 

 48. กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 4.32 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 47-48 

 
 

ข้อมูลงบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 49. กรอกจ านวนรหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้  

 50. กดปุ่ม 

 51. กรอกจ านวนเงินตามงบประมาณที่ได้รับ 

 52. กดปุ่ม 
 

 
ภาพที่ 4.33 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 49-52 

 
 53. กดปุ่ม  

ภาพที่ 4.34 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 53 
 

บันทีก 

ตกลง 

OK 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 54. บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุ่ม  

 
ภาพที่ 4.35 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 54 

 
 
 

ระบุรายละเอยีด 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 55. กดปุ่ม   เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์) 

 
ภาพที่ 4.36 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 55 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Browse 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 56. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

 57. กดปุ่ม 

 
 ภาพที่ 4.37 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 56-57 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Open 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 58. ระบบแสดง path ของไฟล์ที่เลือก 

 59. กดปุ่ม 

ภาพที่ 4.38 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 58-59 
 

 60. กดปุ่ม  

ภาพที่ 4.39 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 60 
 

บันทีก 

OK 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 61. กดปุ่ม  

  
ภาพที่ 4.40 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 61 

 
 
 
 
 
 

บันทีก 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 62. กดปุ่ม  
 

 
 ภาพที่ 4.41 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 62 

 
 63. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ” 
เรียบร้อยแล้ว 

ภาพที่ 4.42 แสดงขั้นตอนการเพิ่มโครงการในข้อ 63 
 

OK 

63 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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ส่วนที่ 2 เลือกโครงการที่จะขอซื้อขอจ้าง 
 โดยกดปุ่ม  

 
ภาพที่ 4.43 แสดงขั้นตอนเลือกโครงการที่จะขอซื้อขอจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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ส่วนที่ 3 การคีย์ข้อมูลรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง  
ขั้นที่ 1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 1. กดเลือก “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพที่ 4.44 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 2. กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 4.45 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 2 

 
 
 3. บันทึก “เหตุผลและควำมจ ำเป็น 

 4. บันทึก “ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด คุณลักษณะเฉพำะ” 

 5. กดปุ่ม   และเลือกไฟล์ที่ต้องกำร ระบบจะน ำไฟล์ที่เลือก มำแสดงที่หน้ำจอ 

 6. กดปุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Browse ไฟล ์

รายละเอียดสินค้าหรือบริการ 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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ภาพที่ 4.46 แสดงขั้นตอนจดัท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 3-6 

 
 
 7. ระบบแสดงรายละเอียดสินค้าและบริการ 

 8. กดปุ่ม 

 

 ภาพที่ 4.47 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 7-8 

ออก 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 9. กดปุ่ม  

 

ภาพที่ 4.48 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 9 

 

บันทึกระยะเวลาแลว้เสร็จของงาน 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 10. บันทึก จ านวนวันที่แล้วเสร็จ หรือ วันที่แล้วเสร็จ 

 11. กดปุ่ม 

 

ภาพที่ 4.49 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 10-11 

 
 
 12. บันทึก “เหตุผลที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีนี้” 
 13.  ข้อเสนออ่ืน ๆ และ ผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติ)   
  - แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง เลือก “ไม่จัดท า” 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เลือก “แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
  - แต่งตั้งในรูปแบบ เลือก “บันทึกข้อความ” 
  - บันทึก “การแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  
  - ลงชื่อผู้ขออนุมัติ   
 14. กดปุ่ม  

บันทึก 

บันทึก 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 ภาพที่ 4.50 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 12-14 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 15. กดปุ่ม  

ภาพที่ 4.51 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 15 
  

 16. กดปุ่ม  

ภาพที่ 4.52 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 16 

OK 

ไปขั้นตอนที่ 2 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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  17. กดปุ่ม  

ภาพที่ 4.53 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 17 
 

 18. กดปุ่ม  

ภาพที่ 4.54 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 18 

บันทึก 

 

OK 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 19. กดปุ่ม  

ภาพที่ 4.55 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 19 
 

 

ไปขั้นตอนที่ 3 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

   

 

104 

 20. กดปุ่ม 

ภาพที่ 4.56 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 20 

กลับสู่หน้าหลกั 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 21. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจ้างเป็น “ระหว่างด าเนินการ” 

 22. รายการแต่งตั้งคณะกรรมการ กดปุม่  

 ภาพที่ 4.57 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 21-22 
 
  
 23. รายการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  - กดปุม่     

  - เลือกรายชื่อคณะกรรมการ และเลือก “บันทึก” จนครบจ านวน 
  - บันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการ และเลือก “บันทึก” 
  - เลือก  
 

 ภาพที่ 4.56 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 23 

เพิ่มรายชื่อ 

กลับสู่หน้าหลกั 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 24. กดปุ่ม  

 

ภาพที่ 4.57 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 24 

 25. กรอกข้อมูล เลขที่ วันที่ ผู้อนุมัติ  

 26 กดปุ่ม  

 27. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.58 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 25-27 

บันทึกเลขที่วันที ่

ไปขั้นตอนที่ 2 

บันทึก 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 28. กดปุ่ม 

ภาพที่ 4.59 แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 28 

 

กลับสู่หน้าหลกั 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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29. กดปุ่ม  

 

 

 

 

  

 

ภาพที่ 4.60แสดงขั้นตอนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในข้อที่ 29 

ขั้นที่ 2 จัดท าร่างและเอกสารเชิญชวน  

 1. กดเลือก “จัดท าร่างและเอกสารเชิญชวน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.61แสดงขั้นตอนจัดท าร่างและเอกสารเชิญชวน ในข้อที่ 1 

กลับสู่หน้าหลกั 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 2. จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน เลือก “ไม่จัดท า” 

 3. รายการบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.62 แสดงขั้นตอนจัดท าร่างและเอกสารเชิญชวน ในข้อที่ 2-3 

 

 4. รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.63 แสดงขั้นตอนจัดท าร่างและเอกสารเชิญชวน ในข้อที่ 4 

 

เพิ่มรายชื่อผู้ประกอบการ 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 5. กรอกข้อมูลผู้ประกอบการ และกดปุ่ม “บันทึก”  

ภาพที่ 4.64 แสดงขั้นตอนจัดท าร่างและเอกสารเชิญชวน ในข้อที่ 5 

 6. กดปุ่ม  

ภาพที่ 4.65 แสดงขั้นตอนจัดท าร่างและเอกสารเชิญชวน ในข้อที่ 6 

กลับสู่หน้าหลกั 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 7. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.66 แสดงขั้นตอนจัดท าร่างและเอกสารเชิญชวน ในข้อที่ 7 

 

ขั้นที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 1. กดเลือก “รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.67 แสดงขั้นตอนรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาในข้อที่ 1 

กลับสู่หน้าหลกั 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 2. การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ กดปุ่ม  

 

 

 

 

ภาพที่ 4.68 แสดงขั้นตอนรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาในข้อที่ 2 

 

 3. ใส่ข้อมูลวงเงินที่ผู้ประกอบการเสนอ กดปุ่ม         และ กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.69 แสดงขั้นตอนรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาในข้อที่ 3 

 

 

 

 

กลับสู่หน้าหลกั ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 10. จัดท าประกาศผู้ชนะให้คณบดี ลงนามและคีย์ข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
ขั้นที่ 4 
  เมื่อรายงานการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศผู้ชนะ 
และคีย์ข้อมูลในระบบ e-GP ในขั้นที่ 4 ต่อไป  

 

 
ภาพที่ 4.70 แสดงตัวอย่างประกาศผู้ชนะ 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครฐั (e-GP) 
ขั้นที่ 4 จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

1. กดเลือก “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา”  

 
ภาพที่ 4.71 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 1 

 2. รายการ หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.72 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 2 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 3. กรอกข้อมูล ผู้ลงนามหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง (ผู้ขออนุมัติ)  

 4. กดปุ่ม  

 5. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

 

ภาพที่ 4.73 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 3-5 

 
 
 
 
 

บันทึก 

 ไปขั้นตอนที่ 2 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 6. กดปุ่ม  

 7. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.74 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 6-7 

 
 
 
 

ไปขั้นตอนที่ 3 

บันทึก 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

   

 

117 

 
 8. กดปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.75 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 8 

 
 
 

กลับสู่หน้าหลกั 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 9. รายการ ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา กดปุ่ม 

 
ภาพที่ 4.76 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 9 

 10. กรอกข้อมูลผู้อนุมัติ  

 11. กดปุ่ม 

 12. กดปุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.77 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 10-12 

 

ไปขั้นตอนที่ 2 

บันทึก 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 13. กดปุ่ม  

 14. กดปุ่ม 

 

 

ภาพที่ 4.78 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 13-14 

 

 

ไปขั้นตอนที่ 3 

บันทึก 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 15. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภาพที่ 4.79 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 15 

 

 16. กดปุ่ม  

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.80 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 16 

กลับสู่หน้าหลกั 

บันทึกเลขที่วันที ่



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 17. กดปุ่ม 

 18. กดปุ่ม 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

ภาพที่ 4.81 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 17-18 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไปขั้นตอนที่ 2 

บันทึก 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 19. กดปุ่ม  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.82 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 19 

 
 
 
 

ไปขั้นตอนที่ 3 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 20 กดปุ่ม  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.83 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 20 

 
 
 
 
 

กลับสู่หน้าหลกั 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 21. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.84 แสดงขั้นตอนจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคาในข้อที่ 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้าอนุมัต ิ



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
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 22. ขั้นตอนหัวหน้าเจ้าหน้าที่น าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์  โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เข้าสู่ระบบตามข้ันตอนข้างต้น 
  22.1 กดเลือก “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.85 แสดงขั้นตอนหัวหน้าเจ้าหน้าที่น าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ ในข้อที่ 22.1 

 
  22.2 กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.86 แสดงขั้นตอนหัวหน้าเจ้าหน้าที่น าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ ในข้อที่ 22.2 

ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
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 11. จัดท าหนังสือเชิญท าสัญญาซื้อขายให้คณบดีลงนาม ตามตัวอย่างดังนี ้

 
ภาพที่ 4.87 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญท าสัญญาซื้อขาย 
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 12. ประสานกับผู้ขายนัดวันท าสัญญา  
  เจ้าหน้าที่ประสานกับผู้ขายนัดวันท าสัญญา โดยโทรศัพท์สอบถามว่าจะเข้ามาท าสัญญา
วันไหน และแจ้งให้ผู้ขายถือหลักประกันสัญญาพร้อมเอกสารบริษัทมาในวันท าสัญญาด้วย 
 หลักประกนัสัญญาให้ใชห้ลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
  (1) เงินสด 
  (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ    
ดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
  (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดโดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
  (4) หนังสือค้ า ประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 
 13. จัดท าสัญญา 
  เมื่อถึงวันท าสัญญาและผู้ขายน าหลักประกันสัญญามาให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการท าสัญญา
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่และผู้ขายลงนามในสัญญาซื้อขาย และเสนอให้รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 
และ คณบดีลงนามต่อไป 
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ภาพที่ 4.88 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขาย 
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ภาพที ่4.88 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขาย (ต่อ) 
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ภาพที ่4.88 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขาย (ต่อ) 
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ภาพที ่4.88 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขาย (ต่อ) 
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ภาพที ่4.88 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขาย (ต่อ) 
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ภาพที ่4.88 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขาย (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.89 แสดงตัวอย่างหลักประกันสัญญาแนบสัญญาซื้อขาย 
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 14. จัดท าใบสั่งซื้อในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) และคีย์ข้อมูลในระบบระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) ขั้นที่ 5-7 
  เจ้าหน้าที่ไปบันทึกใบสั่งซื้อในระบบ ERP เพ่ือตัดเงินงบประมาณและพิมพ์ใบสั่งซื้อ
ออกมาแนบ การท าสัญญาซื้อขาย และในขัน้ตอนนี้เจ้าหน้าที่ก็ต้องกลับไปด าเนินการคีย์ในระบบ e-GP ต่อ
ในขั้นที่ 5 จนถึงขั้นที่ 7  

 
 ภาพที่ 4.90 แสดงตัวอย่างใบสั่งซื้อ 
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ระบบบญัชีสามมติ ิ(ERP)  
ขั้นตอนการบันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 

 
1. ผู้ใช้เข้าสู่ระบบ ด้วยเมนู   

ภาพที่ 4.91 แสดงขั้นตอนบันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ในข้อ 1 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์วิธเีฉพาะเจาะจง กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

   

 

137 

2. เลือกเมนู “ใบสั่งซื้อทั้งหมด”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.92 แสดงขั้นตอนบันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ในข้อ 2 

3. เลือกเมนู “สร้างใบสั่งซื้อ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.93 แสดงขั้นตอนบันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ในข้อ 3 
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4. บัญชีผู้จัดจ าหน่าย ให้เลือกชื่อบริษัท เช่น “บริษัท เอสวีโอเอ จ ากัด (มหาชน)” 
5. ที่อยู่จัดส่ง เลือก “คณะศิลปศาสตร์” 
6. ชนิดใบสั่งซื้อ มีรายการให้เลือก ในคู่มือนี้จัดซื้อครุภัณฑ์ ด้วยเงินรายได้ เลือก “2PO101” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.94 แสดงขั้นตอนบันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ในข้อ 4-6 
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7. เลือกเมนู “มุมมองหัวข้อ” 
8. ประเภทสิ่งของ พิมพ์หัวข้อเรื่องการจัดซื้อ เช่น “จัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จ านวน 5 รายการ” 
9. จัดส่งไปยัง ใส่ข้อมูลคณะ คณะศิลปศาสตร์ตรงกับ “101” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.95 แสดงขั้นตอนบันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ในข้อ 7-9 
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10. มิติทางการเงิน กรอกข้อมูล  
 D1_แหล่งเงิน  เลือก 2310 ค่าครุภัณฑ์ (งรด) 
 D2_ศูนย์ต้นทุน  เลือก 10100000 คณะศิลปศาสตร์ (ศศ) 
 D3_กิจกรรม เลือกรายการครุภัณฑ์ตามท่ีจะซื้อ  
ยกตัวอย่างการซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จ านวน 5 รายการ ดังนั้นจึงยังไม่ต้องกรอก ให้ไปกรอกตอนบันทึก
แต่ละรายการใน “มุมมองรายการ” 
 D6_รายได ้ เลือก 20101 รายได้ประจ าปี ปริญญาตรี (ภาคปกติ) BPM 
 D7_กองทุน เลือก 10100000 คณะศิลปศาสตร์ (ศศ) 
 D9_Company เลือก C1002 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.96 แสดงขั้นตอนบันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ในข้อ 10 
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11. เลือกเมนู “มุมมองรายการ”  
12. คีย์ข้อมูลรายการที่จะซื้อ พร้อมจ านวนและราคา  
ยกตัวอย่างการซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จ านวน 5 รายการ จึงขอยกตัวอย่างการกรอกดังนี้ 
 ล าดับที่ 1 และ 2 เป็นครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 10,000 บาท จึงเลือกหมายเลขสินค้าเป็น ZF 
  - ช่องหมายเลขสินค้า เลือก ZF050007 คือเป็นครุภัณฑ์เกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอร์  
  - ช่องข้อความ, ปริมาณ, หน่วย, ราคาต่อหน่วย ให้กรอกข้อมูลรายการให้ตรงกับที่จะซื้อ 
 ล าดับที่ 3 – 5 เป็นครุภัณฑ์ที่มีราคาต่ ากว่า 10,000 บาท จึงเลือกหมายเลขสินค้าเป็น ZFN คือ 
ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ ์
  - ช่องหมายเลขสินค้า เลือก ZFN050001 คือเป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์เกี่ยวกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์  
  - ช่องข้อความ, ปริมาณ, หน่วย, ราคาต่อหน่วย ให้กรอกข้อมูลรายการให้ตรงกับที่จะซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.97 แสดงขั้นตอนบันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ในข้อ 11-12 
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ขั้นตอนนี้จะกรอกข้อมูลมิติทางการเงินและการตั้งค่า 
  1. มิติทางการเงิน รายการD3_กิจกรรม ตามรายการครุภัณฑ์ ซึ่งกองนโยบายและแผนเป็น
หน่วยงานที่สร้างข้อมูลไว้ให้แล้ว ต้องกรอกที่ละรายการ  
 2. การตั้งค่า รายการบัญชีแยกประเภท เลือก 5800000000003 คือ งบลงทุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.98 แสดงขั้นตอนนี้จะกรอกข้อมูลมิติทางการเงินและการตั้งค่า ในข้อ 1-2 
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13. เลือกเมนู “ส่ง” 2 ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.99 แสดงขั้นตอนบันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ในข้อ 13 
 
14. เลือกแถบเมนู “การซื้อ”  
15. เลือกใบสั่งซื้อชั่วคราว และสั่งพิมพ์  
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.100 แสดงขั้นตอนบันทึกระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ในข้อ 14-15 

 
16. จบขั้นตอนการท าใบสั่งซื้อในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
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ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครฐั (e-GP) 
ขั้นที่ 5 จัดท าร่างสัญญา 
 1. กดเลือก “จัดท าร่างสัญญา”  

 
ภาพที่ 4.101 แสดงขั้นตอนจัดท าร่างสัญญา ในข้อ 1 

 
 2. กด    เลือกสัญญาซื้อขาย 
 3. เลือก  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.102 แสดงขั้นตอนจัดท าร่างสัญญา ในข้อ 2-3 
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4. กรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน  

 
ภาพที่ 4.103 แสดงขั้นตอนจัดท าร่างสัญญา ในข้อ 4 
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ภาพที่ 4.103 แสดงขั้นตอนจัดท าร่างสัญญา ในข้อ 4 (ต่อ) 
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 5. บันทึกเลขท่ีและวันที่ ซึ่งต้องตรงกับสัญญาซื้อขายที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
 

ภาพที่ 4.104 แสดงขั้นตอนจัดท าร่างสัญญา ในข้อ 5 
 
ขั้นที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
 1. กดเลือก “ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา” 
 

 
ภาพที่ 4.105 แสดงขั้นตอนตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา ในข้อ 1 
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 2. เลือก                            และกรอกข้อมูลหลักประกันสัญญา 
 

 

 
ภาพที่ 4.106 แสดงขั้นตอนตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา ในข้อ 2 
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ขั้นที่ 7 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 1. กดเลือก “ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา” 
 

 
  

ภาพที่ 4.107 แสดงขั้นตอนข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ในข้อ 1 
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 2. กดปุ่ม 
 

 
ภาพที่ 4.108 แสดงขั้นตอนข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ในข้อ 2 

 
 
 3. กดปุ่ม 
 

 
ภาพที่ 4.109 แสดงขั้นตอนข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ในข้อ 3 

น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ 
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 15. รับแจ้งจากผู้ขายส่งมอบครุภัณฑ์ 
  เมื่อผู้ขายแจ้งการส่งมอบครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ต้องแจ้งวัน เวลา และสถานที่  กับ
คณะกรรมการตรวจรับให้ทราบ เพ่ือเตรียมตรวจรรับครุภัณฑ์ที่จะส่งมอบ 
 

 
 

ภาพที่ 4.110 แสดงหนังสือแจ้งการส่งมอบครุภัณฑ์ 
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152 

 16. แจ้งกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบครุภัณฑ์ให้ตรงตามรายละเอียดของพัสดุ 
  คณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ตรวจสอบครุภัณฑ์ให้ตรงตามรายละเอียดของพัสดุ                   
ถ้ามีข้อผิดพลาด ครุภัณฑ์ไม่ตรงกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ต้องให้ผู้ขายด าเนินการแก้ไข 
จะไม่ตรวจรับพัสดุจนกว่าจะด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยจึงท าการนัดส่งมอบครุภัณฑ์อีกครั้ง 
 
 17. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนาม  และคีย์ข้อมูลในระบบ                    
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ขั้นที่ 8 
  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ไม่มีข้อผิดพลาด เจ้าหน้าที่จัดท าใบตรวจรับพัสดุ
พร้อมทั้งประทับตราลงในใบส่งของให้คณะกรรมการลงนาม และเจ้าหน้าที่ประทับตราลงทะเบียนพัสดุ/
ครุภัณฑ์ว่าเป็นครุภัณฑ์ประเภทใดด้วย 

 ภาพที่ 4.111 แสดงตัวอย่างใบตรวจรับครุภัณฑ์ 
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ภาพที่ 4.112 แสดงตัวอย่างตัวอย่างการประทับตราในใบส่งของ 
ให้คณะกรรมการลงนามและประทับตราลงทะเบียนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
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ระบบการจดัซือ้จดัจ้างภาครฐั (e-GP) 
ขั้นที่ 8 บริหารสัญญา 
 1. กดเลือก “บริหารสัญญา” 

  
 

ภาพที่ 4.113 แสดงขั้นตอนบริหารสัญญา ในข้อที่ 1 
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 2. กดเมนู  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.114 แสดงขั้นตอนบริหารสัญญา ในข้อที่ 2 
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 3. กดปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.115 แสดงขั้นตอนบริหารสัญญา ในข้อที่ 3 
 
 
 

ส่งมอบงาน 
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 4. กรอกข้อมูล ใบส่งของ และ กดปุ่ม           และ 
 

 
ภาพที่ 4.116 แสดงขั้นตอนบริหารสัญญา ในข้อที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึก ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
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 5. กดปุ่ม  
 

ภาพที่ 4.117 แสดงขั้นตอนบริหารสัญญา ในข้อที่ 5 
 

ตรวจรับงาน 
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 6. บันทึกข้อมูลการตรวจรับ และ กดปุ่ม             และ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.118 แสดงขั้นตอนบริหารสัญญา ในข้อที่ 6 
 

บันทึก ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
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 7. หน้าจอจะแสดงดังภาพข้างล่าง ด าเนินการสั่งพิมพ์โดยใช้ค าสั่ง Ctrl-p 

ภาพที่ 4.119 แสดงขั้นตอนบริหารสัญญา ในข้อที่ 7 

 
ภาพที่ 4.120 แสดงตัวอย่างเอกสารตรวจรับที่พิมพ์ออกจากระบบ e-GP 

  
 18. รวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดชุดเพื่อส่งเบิกจ่าย ส่งให้งานการเงินท าอนุมัติส่งเบิกจ่าย 
 19. สิ้นสุดขั้นตอนการท างาน   



บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

   
  จากบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้จัดท าเลือกจัดท าคู่มือการจัดซื้อครุภัณฑ์                              
วิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง การขออนุมัติจนถึง                 
การตรวจรับพัสดุ และการเพิ่มโครงการในระบบ e-GP จนจบขั้นตอนการท างาน ทั้งนี้ ปัญหาและอุปสรรค
ที่เกิดขึ้นเนื่องจาก กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
  1. การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง  
   - การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดเฉพาะของพัสดุ 
   - การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
  ปัญหาและอุปสรรค  
   คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและคณะกรรมการก าหนดราคากลาง                
ขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
  ข้อเสนอแนะและการแก้ปัญหา 
   - คัดเลือกคณะกรรมการที่มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบและหลักเกณฑ์ โดยดูจาก
ความถนัดในแต่ละด้านของคณะกรรมการ 
   - มหาวิทยาลัยโดยกองคลังควรจัดอบรมเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดเฉพาะ
ของพัสดุและการก าหนดราคากลางเป็นประจ าทุกปีให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือรองรับการเป็น
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและคณะกรรมการก าหนดราคากลาง และเพ่ือทบทวนเพ่ิมเติมความรู้  
ในการก าหนดรายละเอียดและราคากลาง 
   - จัดท าแนวทางหรือรายละเอียดเฉพาะของพัสดุและราคากลางให้เป็นไป                  
ในแนวทางเดียวกัน โดยใช้ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ โดยจัดท าเป็นรูปเล่ม                          
ไว้ที่ ส่ วนกลาง งานพัสดุของคณะศิลปศาสตร์  และท าลิ งก์ข้อมูลที่ สามารถ ดาวน์ โหลดได้ที่  
http://www.bb.go.th/topic.php?gid=237&mid=279 และมาตรฐานและราคากลางกระทรวง ICT 
สามารถดาวน์โหลดได้ที่ http://103.28.101.10/project51new/specict62.php ไปแขวนไว้ที่หน้าเว็ป
ของคณะศิลปศาสตร์ ในส่วนงานพัสดุ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถสืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
 
 

http://www.bb.go.th/topic.php?gid=237&mid=279
http://103.28.101.10/project51new/specict62.php
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  2. การจัดท าสัญญาซื้อขาย 
   การจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง ถ้ามีวงเงินสูงควรจัดท าสัญญาซื้อขาย  
ซึ่งมีการก าหนดวงเงินค้ าประกันไว้ 5% ของราคาซื้อขาย  
  ปัญหาและอุปสรรค 
   - เจ้าหน้าที่ค านวณวงเงินค้ าประกันอาจมีความผิดพลาด เนื่องจากวงเงินค้ า
ประกันต้องมีจ านวนไม่น้อยกว่า 5% ของวงเงินซื้อขาย และต้องเป็นจ านวนเต็ม ห้ามเป็นจุดทศนิยม 
  ข้อเสนอแนะและการแก้ปัญหา 
   - เจ้าหน้าที่ควรทบทวนระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 168  หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนด
มูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้า ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น        
แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนด
อัตราสูงกว่าร้อยละห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได ้
   - เจ้าหน้าที่ควรมีความละเอียด รอบคอบในการตรวจสอบการค านวณ                     
เงินค้ าประกันซ้ า ๆ หลาย ๆ ครั้ง เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความผิดพลาด 
   - เจ้าหน้าที่อาจท าบันทึกเตือนความจ า โดยติดไว้ที่ เครื่องคอมพิวเตอร์                      
เพ่ือทบทวนความจ าในกระบวนการท าสัญญา 
 
  3. การตรวจรับพัสดุ 
   - การนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมาตรวจรับพัสดุ 
  ปัญหาและอุปสรรค 
   - คณะกรรมการตรวจรับไม่มีเวลามาตรวจรับพัสดุ หรือมีเวลาไม่ตรงกันท า ให้             
การตรวจรับพัสดุล่าช้า 
  ข้อเสนอแนะและการแก้ปัญหา 
   - เจ้าหน้าที่ท าการประสานงานกับกรรมการตรวจรับพัสดุล่วงหน้าก่อนที่จะ
ก าหนดส่งมอบพัสดุ หากพบว่ากรรมการตรวจรับพัสดุท่านใดติดภารกิจราชการ ให้เจ้าหน้าที่ท าบันทึก
ข้อความ ขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมแนบค าสั่งไปราชการของกรรมการนั้น ๆ และ
ท าการแต่งตั้งกรรมการใหม่ โดยพิจารณาจากผู้ที่มีความช านาญหรือความถนัดที่เกี่ยวกับครุภัณฑ์                  
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ที่จะส่งมอบ และเสนอให้คณบดีเป็นผู้อนุมัติ แล้วแนบกับเรื่องจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิก
จ่ายเงิน 
 
  4. การบันทึกข้อมูลระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
   - การบันทึกข้อมูลระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
  ปัญหาและอุปสรรค 
   - ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ประมวลผลช้า ระบบค้าง และหลุดออก
จากระบบ ท าให้ต้องเริ่มบันทึกข้อมูลใหม่ซ้ าหลายครั้ง 
  ข้อเสนอแนะและการแก้ปัญหา 
   - เจ้าหน้าที่ควรท าบันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการกองคลัง ในเรื่องเกี่ยวกับปัญหา
การบันทึกข้อมูลระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ลงนามคณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
   - กองคลังควรรวบรวมปัญหาและอุปสรรคที่พบทั้งหมดในการบันทึกข้อมูลระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และท าหนังสือแจ้งไปยังกรมบัญชีกลางให้รับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
   
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 1. มหาวิทยาลัยโดยกองคลังควรจัดให้มีโครงการอบรมให้ความรู้ด้านงานพัสดุอย่างน้อย                  
ปีละ 2 ครั้ง เพ่ือเป็นการเพ่ิมเติมและทบทวนความรู้ในข้อมูลที่มีเพ่ิมข้ึนในระหว่างปี 
 2. มหาวิทยาลัยโดยกองคลังควรจัดให้มีโครงการอบรมให้ความรู้ด้านงานพัสดุส าหรับผู้บริหาร               
ทุกระดับ เพ่ือจะได้เข้าใจขั้นตอนการท างานของเจ้าหน้าที่ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3. การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างแบบวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นวิธีที่มีความรวดเร็วในการปฏิบัติมากกว่า
วิธีอ่ืน ดังนั้นเจ้าหน้าที่ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง และต้องมีความละเอียด
รอบคอบในทุก ๆ ขั้นตอน เพ่ือป้องกันความผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 1 
กฎกระทรวง 

ก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง             
ที่ไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนงัสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสดุ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ภาคผนวก 2 
หนังสือกรมบัญชีกลำง 

 

-  ที่ กค 0405.4/ ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหำคม 2560 
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ภาคผนวก 3 
หนังสือกรมบัญชีกลำง 

 

-  ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 123 ลงวันที่ 9 มีนำคม 2561 
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ประวัติผู้เขียน 
 

1. ชื่อ-สกุล 
นางจรัสศรี  ดิษฐสอน 
 

2. ต าแหน่งบริหาร/วิชาการ ในปัจจุบัน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

3. สังกัด/ หมายเลขโทรศัพท์ /โทรสาร/ E-mail 
งานพัสดุ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โทรศัพท์  0-2549-4950 
โทรสาร   0-2549-4950 
E-mail   : jaratsri_pom@rmutt.ac.th  
 

4. ประวัติการศึกษา (ปี พ.ศ. ที่จบ ระดับปริญญา คุณวุฒิ สาขาวิชา สถานศึกษา ประเทศ) 
พ.ศ. 2534 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขาการเลขานุการ 
  โรงเรียนดุสิตพณิชยการ จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2536 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
  โรงเรียนดุสิตพณิชยการ จังหวัดกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2540 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการ 
  มหาวิทยาลัยรังสิต จังหวัดปทุมธานี 
พ.ศ. 2543  บริหารธุรกิจมหาบัญฑิต สาขาการบริหารองค์การและการจัดการ 
  มหาวิทยาลัยศรีปทุม จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
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5. ประวัติการท างาน 
 พ.ศ. 2543-2548  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่คลังสินค้า ส่วนคลังสินค้า  
    ฝ่ายสนับสนุนการขาย บริษัท ปุ๋ยเอ็นเอฟซี จ ากัด (มหาชน) 
 พ.ศ. 2553  ต าแหน่งพนักงานธุรการ งานสารบรรณ คณะศิลปศาสตร์  
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 พ.ศ. 2554  ต าแหน่งพนักงานธุรการ งานอาคารสถานที่ คณะศิลปศาสตร์  
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 พ.ศ. 2554  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานอาคารสถานที่  
    คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 พ.ศ. 2556-ปัจจุบัน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานพัสดุ  
    คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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