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บทที่  1 
 

ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม  เป็นระเบียบที่ใช้บังคับแก่ส่วน
ราชการ ซึ่งระเบียบดังกล่าวได้วางหลักเกณฑ์การควบคุมข้ันตอนกระบวนการจัดหาพัสดุและบริการต่างๆ  ที่
ก าหนดขั้นตอนวิธีการจัดหาพัสดุ  เพ่ือประโยชน์ในการให้ได้มาซึ่งพัสดุส าหรับใช้งานได้อย่างเพียงพอ  คุ้มค่า
และมีประสิทธิภาพ ตามความของการของส่วนราชการ  ตั้งแต่การส ารวจความต้องการใช้พัสดุ  การรายงานขอ
เสนอซื้อจ้าง  การอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง  การท าสัญญา  การตรวจรับพัสดุ  ไปจนถึงข้ันตอนเพ่ือเตรียม  การเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง ที่เป็นเจ้าหนี้ของส่วนราชการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันตามสัญญาซื้อ  สัญญาจ้างท าของ
การลงทะเบียนควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ และการจัดการพัสดุที่ใช้ในส่วนราชการ เพ่ือความคุ้มค่าในการใช้
จ่ายเงิน  (Value for Money) ความโปร่งใส  (Transparency) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
(Efficiency and Effectiveness) และความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน (Accountability) นอกจากนี้ยัง
จะต้องมีการเปิดเผยข้อมูลกระบวนการจัดหาพัสดุแต่ละครั้งท่ีได้ด าเนินการ  เริ่มต้นตั้งแต่กระบวนการจัดหา
พัสดุจนได้พัสดุนั้นมา  ใช้งานได้อย่างเพียงพอ  คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพตามความต้องการของส่วนราชการ  
โดยการด าเนินการแต่ละข้ันตอน ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการพร้อมทั้งระบุ
เหตุผลในการพิจารณาสั่งการในขั้นตอนที่ส าคัญไว้เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

ขอบเขตของการ จ าท าคู่มือพัสดุจะเกี่ยวกับ ขั้นตอนต่าง ๆ หลายด้านด้วยกัน  ต้องใช้ที่ผู้ที่มีความรู้
ประสบการณ ์ซึ่งมีท้ังการจัดซื้อ การจัดจ้าง การเช่า ซึ่งก็ต้องด าเนินการโดยโปร่งใส  เปิดโอกาสให้บริษัท /ห้าง/
ร้านต่าง ๆ มาแข่งขันกัน  จะท าได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป  มีวิธีการต่าง  ๆ ที่จะต้องด าเนินการตามระเบียบ
หลายวิธี ไม่ว่าจะเป็นวิธี  ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา  วิธีพิเศษ กรณีพิเศษ และวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือ e - Auction ขึ้นอยู่กับวงเงินในการจัดหาแต่ละครั้ง  

 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยพื้นฐานปกติของเกือบทุกหน่วยงาน  เริ่มต้นด้วยวางแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง ปีหนึ่งจะให้ซื้อหนึ่งครั้ง  หรือมากกว่าสองครั้งก็ได้  ถ้าเป็นวัสดุครุภัณฑ์ที่มีราคาสูง  ซึ่งอาจก าหนดใน
แผนการจัดซื้อ /จ้างเป็นไตรมาส  ทั้งนี้จะต้องมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ละเอียดและชัดเจน  
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามแผนที่วางไว้  แล้วก็มีการติดตามแผน  มีการ
ด าเนินการต่อไปก็พอได้ของมาก็ต้องตรวจสอบว่าของ  การตรวจสอบก็ต้องมีการตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่ตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามระเบียบพัสดุพัสดุฯ  ถ้าพัสดุที่ตรวจรับที่จัดหาครั้งหนึ่งมีราคาไม่
ถึงหมื่นบาท ก็ตรวจรับคนเดียว  ถ้าเกินหมื่นบาทขึ้นไป  จะต้องแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  อย่าง
น้อย 3 คน หรือมากกว่านั้น  แล้วแต่กระบวนการมีการตรวจสอบ  มีการตรวจรับ  แล้วก็บันทึกเอกสารต่าง  ๆ 
หากจ าเป็นใช้ใหม่ก็เบิกใหม่เป็นกระบวนการ กระบวนการมีการติดตาม ความแตกต่างระหว่างวัสดุกับครุภัณฑ์  
วัสดุคือ วัสดุโดยสภาพ  วัสดุที่ใช้แล้วสิ้นเปลืองหมดไป  เป็นวัสดุที่มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน  5,000 บาท ไม่ คือ 
จ าหน่ายจ่ายแจกได้เลย  วัสดุใดที่มีลักษณะคงทนใช้งานเกินหนึ่งปี  มีมูลค่าไม่เกิน  5,000 บาท ให้เรียกว่าเป็น
ครุภัณฑ์ต่ากว่าเกณฑ ์ต้องไปลงทะเบียน คาดว่าไม่ลงทะเบียนหมายความว่าลงทะเบียนเป็นวัสดุ  แต่ถ้าพัสดุใด
ที่มีลักษณะคงทนถาวรมีอายุการใช้งานเกินหนึ่งปี  มีมูลค่ามากกว่า  5,000 บาท ให้ถือเป็นครุภัณฑ์  ต้องไป
ลงทะเบียน รหัสพัสดุหรือรหัสครุภัณฑ์ 

การจัดการงานพัสดุให้มีความถูกต้อง ในส่วนของข้อปฏิบัติจริง ๆ ควรท าข้อปฏิบัติปริมาณการใช้ก่อน  
ว่าพัสดุที่หน่วยงานต้องการจะใช้ซื้อมามากน้อยอย่างไร  เพราะว่าบางหน่วยงานซื้อมาแล้วเกินความจ าเป็นซื้อ
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มาแล้วก็ไม่ได้ใช้  พัสดุส่วนใหญ่  วันหมดอายุ เช่น กระดาษหากจัดซื้อจ านวนมาก  ใช้ไม่ทัน หรือมีเหตุท าให้ใช้
ไม่ได ้ดังนั้นมีการก าหนดจ านวนปริมาณที่พอเหมาะ พอควร ซื้อหลาย ๆ ครั้งได้ ปีหนึ่งทยอย วางแผนแล้วสาม
เดือนแรกจะใช้เท่าไหร่อีกสามเดือนน่าจะใช้เท่าไหร่เป็นกระบวนการ  เรื่องราคาเป็นของส าคัญมาก  ต้องกา
หนดราคาแล้วก็ดูความเหมาะสมเรียกว่าศึกษาตลาดราคาไปเทียบจากหลาย  ๆ บริษัท/ห้าง/ร้านไม่ซ้ืออยู่ที่
เดียว บริษัท/ห้าง/ร้านไหนบริการดี ราคาถูก วัสดุเหมือนกัน  ก็สามารถจะไปซื้อในลักษณะนั้นได้คือราคา  แล้ว
ก็ไปดูที่คุณลักษณะของการใช้งาน  คุณลักษณะของการใช้งานหมายความว่าของต่างๆ  ไปซื้อของปลอมหรือ
ของแท้ หากปรากฏว่าไม่ได้ตรวจคุณภาพให้ดี  คือคุณลักษณะของปลอม  เจ้าหน้าที่ต้องมีความละเอียด
รอบคอบมากต้องไปเลือกแหล่งขายที่เชื่อถือได้  มีการสืบราคา  ไม่ว่าจะเป็นแคตตาลอก  หรือใบเสนอราคาต่าง  
ๆ ซึ่งเคยซื้อมาเทียบ อย่างปีที่แล้ว กับปีนี ้โดยปกติของไม่สูงขึ้นกลับราคาต่ าลง  อาจจะมาจากมีการแข่งขันกัน
สูงระหว่างผู้ขายประเภทเดียวกัน  หรือ ผู้ขายมีมากขึ้น  หรือ พัสดุก็มีมากข้ึน  ดังนั้น กระบวนการต้องพิจารณา
เลือก การออกใบสั่งซื้อเป็นกระบวนการที่จะต้องมีเง่ือนไขที่ดี  ก็ต้องระบุส่งที่ไหน  ส่งยังไง ส่งจ านวนเท่าไหร่  
ละเอียดรอบคอบ คนตรวจรับ ตรวจนับ แล้วส่งเอกสารหลักฐานเบิกจ่าย จะต้องด าเนินการนี้ เป็นกระบวนการ
ซึ่งถือว่ามีความสาคัญมาก  เขาเรียกว่าเป็นหัวใจสาคัญของระบบราชการ  เพราะว่าในระบบราชการของทุกสิ่ง
ทุกอย่างที่เข้ามาต้องผ่านกระบวนการที่เรียกว่ากระบวนการบริหารงานพัสดุ 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างทั้ง 12 วิธี  มี  26  ขั้นตอน ขึ้นอยู่กับวงเงินที่ได้รับการจัดสรรค์และอนุมัติ
ให้ด าเนินการด้วยวิธีต่างๆ  เป็นขั้นตอน ถูกต้องตามระเบียบในการพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัยนั้น  ผู้วิจัยจึงมี
แนวทางในการพัฒนาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานพัสดุ  เรื่อง  การจัดซื้อจัดจ้างวิธีพิเศษ  เนื่องการจัดซื้อจัด
จ้างวิธีพิเศษที่ผ่านมามีจ านวนมากในการด าเนินการด้วยวิธีนี้มักถูกทักทวงจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
ใช้เวลาในการด าเนินการมากเกินไป เช่น ใช้เหตุผลไม่เป็นไปตามระเบียบ คณะกรรมการไม่เข้าใจขั้นตอนการ
ด าเนินการในแต่ละข้ันตอนจึงท าให้เกิดปัญหาในจัดซื้อจัดจ้าง   

จากความเป็นมาและความส าคัญของกระบวนการจัดหาพัสดุจึงท าให้เกิดความสนใจในการพัฒนางาน
ประจ าสู่งานวิจัย R2R  การพัฒนาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานพัสดุ  เรื่อง  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  
ขั้นตอนและกระบวนการจัดหาพัสดุเพื่อเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนางานและกระบวนการบริหารงานพัสดุที่มี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ตามวิธีการต่างๆ  

 
วัตถุประสงค์   

1  เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานพัสดุ  ขั้นตอนและกระบวนการจัดหาพัสดุในการปฏิบัติงานพัสดุส าหรับผู้ที่ 
 เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
 2  เพ่ือเป็นประโยชน์ในการจัดหาพัสดุ ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการพัสดุ 
 
ระเบียบวิธีวิจัย (กลุ่มตัวอย่าง วิธีการศึกษา สถานที่ ช่วงเวลา การวิเคราะห์ข้อมูล)  
  กลุ่มตัวอย่าง  เจ้าหน้าที่งานพัสดุ ของมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 
  วิธีการศึกษา  ระเบียบ  และคู่มือปฏิบัติงาน  
  สถานที่  มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา  
  ช่วงเวลา    กุมภาพันธ์ -  กรกรฎาคม  2558 
 



5 
 

บทที่ 2 
ความรู้ทั่วไป 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  เป็นระเบียบที่ใช้บังคับ

แก่ส่วนราชการที่ใช้เงินงบประมาณ ซึ่งระเบียบดังกล่าวได้วางหลักเกณฑ์เกี่ยวกับวิธีการพัสดุ  ที่ก าหนดขั้นตอน
วิธีการจัดหาพัสดุ  และการจัดการพัสดุที่ใช้ในส่วนราชการ  เพ่ือความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน  (Value for 
Money) ความโปร่งใส  (Transparency) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  (Efficiency and 
Effectiveness) และความรับผิดชอบต่อผลสาเร็จของงาน  (Accountability) นอกจากนี้ยังจะต้องมีการ
เปิดเผยข้อมูลกระบวนการจัดหาพัสดุแต่ละครั้งท่ีได้ด าเนินการ เริ่มต้นตั้งแต่กระบวนการจัดหาพัสดุจนได้พัสดุ
นั้นมา ใช้งานได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพตามความต้องการของส่วนราชการ โดยการด าเนินการ
แต่ละข้ันตอน  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการพร้อมทั้งระบุเหตุผลในการ
พิจารณาสั่งการในขั้นตอนที่ส าคัญไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา  
 
ค านิยาม 

1. นิยามศัพท์ท่ัวไป 
การพัสดุ หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การแลกเปลี่ยนการเช่า การ

ควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
พัสดุ หมายความว่า  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม

งบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามเงินกู้ในการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ สานักงบประมาณก าหนดคานิยามค าว่า 

“วัสดุ” “ครุภัณฑ์” “ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง” ดังนี้ 
ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไปแปรรสภาพ หรือไม่คงภาพ

เดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่
ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้งเป็นต้น 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปล ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ที่ดิน

และหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
(4) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
(5) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ  
ค่าครุภัณฑ ์หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 

บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษ ีค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มี

วงเงินเกินกว่า 5,000 บาท 
(4) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น เครื่องบินเครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  
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(5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างรวมถึงสิ่งต่างๆ ซ่ึง

ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬาสนามบิน สระว่ายน้ าสะพาน 
ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า  เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร
หรือสถานที่ราชการ ทั้งท่ีเป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 

(2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกินกว่า 
50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น 

(3) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
(5) รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธ์ที่ดิน 

ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
อาคาร  หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น อาคารที่ท าการ 

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา สถานีน าร่อง หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน และรวม
ตลอดถึงสิ่งก่อสร้างอ่ืน  ๆซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสาหรับอาคารนั้น  ๆเช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถัง
หน้าถนน ประปาและสิ่งอื่น  ๆซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศลิฟต ์เฟอร์นิเจอร ์ฯลฯ 

งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หมายความว่า  งานก่อสร้าง  ซ่อมแซม และบ ารุงรักษางานอันเกี่ยวกับ
การประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การระบายน้ า ระบบการขนส่งปิโตรเลียมโดยทางท่อ  ทาง
หลวง ทางรถไฟ และการอื่นที่เก่ียวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาขาย
ในการซื้อพัสดุของทางราชการ  หรือเข้าเสนอราคาเพ่ือรับจ้างทาพัสดุ  หรือเข้าเสนองานเพื่อรับจ้างเป็นที่
ปรึกษา หรือรับจ้างออกแบบและควบคุมงาน  ให้แก่ส่วนราชการใด  เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้น
ในคราวเดียวกันการมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น  
ได้แก่ การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะดังต่อไปนี้ 

(1) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการผู้บริหาร หรือผู้มี
อ านาจ ในการดาเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลรายหนึ่งมีอ านาจหรือสามารถใช้อ านาจใน
การบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เสนอราคาหรือ
เสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

(2) มีความสัมพันธ์กันเชิงทุนโดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จ ากัดความรับ
ผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด  หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด  เป็นหุ้นส่วนในห้าง
หุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด  หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด  อีกราย
หนึ่งหรือหลายรายที่เสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกันคาว่า  “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” 
ให้หมายความว่า  ผู้ถือหุ้น ซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการนั้นหรือในอัตราอื่น  ตามท่ี กวพ. เป็น
สมควรประกาศก าหนดสาหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 

(3) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (1) และ (2) โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ
ผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลรายหนึ่ง  เป็น
หุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชน
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จ ากัด อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่เข้าเสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกันหรือในนัย
กลับกันการด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการเข้าถือหุ้น ดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตรที่ยังไม่
บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ให้ถือว่าเป็นการด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วนหรือการถือหุ้น
ของบุคคลดังกล่าวในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการหุ้นส่วนผู้จัดการกรรมการผู้จัดการผู้บริหาร  ผู้
เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นโดยที่ ตนเองเป็นผู้ใช้อ านาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นที่
แท้จริงของห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด แล้วแต่กรณี และห้างหุ้นส่วน หรือบริษัท
จ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัดที่เก่ียวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน  
ให้ถือว่าผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานนั้นมีความสัมพันธ์กันตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี 

การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  หมายความว่า  การที่ผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานราย
หนึ่งหรือหลายราย  กระท าการอย่างใดๆ  อันเป็นการขัดขวาง  หรือเป็นอุปสรรค  หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมในการเสนอราคา หรือเสนองานต่อส่วนราชการ  ไม่ว่าจะกระท าโดยการสมยอมกัน  
หรือโดยการให ้ขอให้ หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน  หรือประโยชน์อื่นใด  หรือใช้
ก าลังประทุษร้าย  หรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย  หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ  หรือกระท าการใดโดย
ทุจริต ทั้งนี ้โดยวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้เสนอราคา  หรือผู้เสนองานด้วยกันหรือเพ่ือให้
ประโยชน์แก่ผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานรายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิท าสัญญากับส่วนราชการนั้น  หรือเพ่ือ
หลีกเลี่ยงการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบส่วนราชการโดยมิใช่เป็นไปในทางการ
ประกอบธุรกิจปกต ิ
 2. บุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  ได้นิยามศัพท์บุคคลที่มีหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับกระบวนการจัดหาและการ
จัดการพัสดุ ดังนี้ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุหรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 
 เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  หมายความว่า  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  คณะกรรมการดาเนินการจ้างที่ปรึกษาด้านทั่วไปโดยวิธีคัดเลือก  
คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาด้านออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีคัดเลือก  คณะกรรมการด
ด าเนินการจ้างที่ปรึกษา  ด้านออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีคัดเลือกแบบ จ ากัดข้อกาหนด  หรือผู้ว่าจ้างใน
กรณีการจ้างที่ปรึกษาด้านออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีพิเศษที่เป็นการว่าจ้างโดยการประกวดแบบตามข้อ  
48 (2) 
 หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 - หัวหน้าหน่วยพัสดุโดยต าแหน่ง คือ ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือต่ ากว่าแผนกที่
มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุ 
 - หัวหน้าหน่วยพัสดุโดยการแต่งตั้ง  คือ ข้าราชการอื่นซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้
เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบเท่ากอง  ซ่ึง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เก่ียวกับการพัสดุตามท่ีองค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนดหรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณีผู้มีอ านาจอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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 หัวหน้าส่วนราชการ 
 -  ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า  อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
และมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
 -  ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 ปลัดกระทรวง หมายความรวมถึงปลัดสานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดทบวง และผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนซึ่งมีกฎหมายกาหนดให้มีฐานะเทียบเท่าปลัดกระทรวงด้วย 
 รัฐมนตรีว่าการกระทรวง หมายความว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเจ้าสังกัด 
 -  ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ที่มีอ านาจในการด าเนินการจัดหาพัสดุและผู้ที่มี  
 ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ก าหนดค่านิยามคาว่า “เงินงบประมาณ” “เงินกู้” “เงินช่วยเหลือ” ดังนี้ 
 เงินงบประมาณ   หมายความว่า  งบประมาณรายจ่ายประจาปี  งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  และเงิน
ซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือ ตามระเบียบนี้ 
 เงินกู้ หมายความว่า เงินกู้ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อานาจกระทรวงการคลังกู้เงินจากต่างประเทศ 
 เงินช่วยเหลือ  หมายความว่า  เงินที่ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ  องค์การระหว่าง
ประเทศสถาบันการเงินระหว่างประเทศองค์การต่างประเทศท้ังใ นระดับรัฐบาลและท่ีมิใช่ระดับรัฐบาล   มูลนิธิ
หรือเอกชนต่างประเทศ 
 
วงจรการบริหารงานพัสดุ 
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  การบริหารพัสดุ  ตามที่ส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลางก าหนดแบ่งเป็น 5 ระยะ คือ 
ระยะที่  1  การก าหนดความต้องการและการของบประมาณ 
ระยะที่  2  การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 
ระยะที่  3  การจัดซื้อจ้าง 
ระยะที่  4  การบริหารสัญญา 
ระยะที่  5  การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
 
ระยะที่  1  การก าหนดความต้องการ มี  2  ประเภท 
  1 ความต้องการในลักษณะนโยบาย  คือ การจัดซ้อ/จัดจ้างประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ จากการจัดท าค าขอ
จัดซื้อ/จัดจ้างก่อนสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา 
  2  ความต้องการในลักษณะเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามปกติ เช่น การจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามภารกิจที่ใช้
ในการปฏิบัติงาน 
ระยะที่  2  การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 
 เมื่อ พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีผลบังคับใช้ (อนุมัติเงินประจ างวด) ส่วนราชการทราบ
งบประมาณของตนเองแล้ว ส่วนราชการต้องด าเนินการดังนี้ 
 1 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างของทุกโครงการ/งานที่ได้รับงบประมาณ  
 2 จัดเตรียมประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  
 3  ประสานงานก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
 4  ส าหรับงานจ้างก่อสร้าง ต้องก าหนดราคากลางงานก่อสร้างด้วย  
ระยะที่  3  การจัดซื้อจ้าง 
 1  จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 2  การแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 3  การประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  
 4  การท าสัญญาหรือข้อตกลง (สั่งซื้อ/สั่งจ้าง)  
ระยะที่  4  การบริหารสัญญา 
 1  การค านวณค่าปรับ  
 2  การแก้ไข/ยกเลิกสัญญา  
 3  การก าหนดวันส่งมอบ  
ระยะที่  5  การควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 

5.1  การควบคุม 
-  วัสดุ   
-  การท ารายการรับ-จ่าย 

   -  ครุภัณฑ์  
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   -  การท าทะเบียนครุภัณฑ์ของแต่ละรายการ 
5.2  การจ าหน่าย 
   -  เพ่ือลดภาระงบประมาณในด้านอ่ืนๆ  

 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 ข้อ 23 การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซ้ือครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท าได้เฉพาะ
กรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
 (1)  เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด  โดยส่วนราชการ หน่ายงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ้น  หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ  
องค์การระหว่างประเทศ  หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
 (2)  เป็นงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
 (3)  เป็นพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ  
 (4)  เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพ่ิมข้ึนในสถานการณ์ที่จ าเป็น  หรือเร่งด่วน  หรือเพ่ือประโยชน์ของ
ส่วนราชการ และจ าเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order) 
 (5)  เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ 
 (6)  เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการ
เฉพาะ  ซึ่งหมายความรวมถึง  อะไหล่  รถประจ าต าแหน่ง  หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญใน
บัญชียาหลักแห่งชาติ ตามข้อ 60 
 (7)  เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
 (8)  เป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี  
 ข้อ 24  การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท าได้
เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
 (๑) เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ  
 (๒) เป็นงานจ้างซ้ อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณ
ค่าซ่อมได  ้เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร  เครื่องมือกล  เครื่องยนต์  เครื่องไฟฟ้า  หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
 (๓) เป็นงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจจะเสียหานแก่ราชการ 
 (4)  เป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลักของทางราชการ 
 (5)  เป็นงานที่จ าเป็นต้องการจ้างเพิ่มในสถานการณ์ท่ีจ าเป็น  หรือเร่งด่วน  หรือเพ่ือประโยชน์ของ
ส่วนราชการ และจ าเป็นต้องจ้างเพิ่ม  (Repeat Order) 
 (6)  เป็นงานที่ได้ด าเนินการงานจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี  
 ข้อ  57  การซื้อโดยวิธีพิเศษ  ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษขึ้นเพ่ือ
ด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ในกรณีเป็นพัสดุจะขายทอดตลาด  ให้ด าเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา  



11 
 

 (2)  ในกรณีเป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ  ให้เชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุ
นั้นโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาที่คณะกรรกมาร
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาเท่าท่ีจ าท าได้ 
 (3)  ในกรณีเป็นพัสดุที่ใช้ราชการลับ  ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ (2)  
 (4)  ในกรณีที่เป็นพัสดุที่ได้ซื้อไว้แล้ว  แต่มีความจ าเป็นต้องใช้เพิ่มในสถานการณ์ที่จ าเป็น  หรือ
เร่งด่วน  หรือเพ่ือประโยชน์ของส่วนราชการให้เจรจากับผู้ขายรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุด
ระยะเวลาการส่งมอบ  เพ่ือขอให้มีการขายพัสดุตามรายละเอียดและราคาท่ีต่ ากว่า  หรือราคาเดิม  ภายใต้
เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม  โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม  (ถ้ามี)  เพ่ือให้บังเกิดผลประโชยน์
สูงสุดที่ส่วนราชการจะได้รับ 
 (5)  ในกรณีเป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือติดต่อ
สั่งซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือสืบราคาจากต่างประเทศขอความร่วมมือให้สถานเอกอัคราชทูตหรือส่วน
ราชการอ่ืนในต่าประเทศ  ช่วยสืบราคา  คุณภาพ  ตลอดจนรายละเอียด  ส่วนการซื้อโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศให้ติดต่อส านักงานขององค์การระหว่างประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศโดยตรง  เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีส านักงาน
ในต่างประเทศ  ให้ติดต่อกับส านักงานในต่างประเทศได้ 
 (6)  ในกรณีเป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็น
การเฉพาะ  ให้เชิญผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูง
กว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้  
 (7)  ในกรณีพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  ให้เชิญเจ้าของที่ดิน
โดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
 (8)  ในกรณีเป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผล  ให้สืบราคาจากผู้มีอาชีพขายพัสดุนั้น
โดยตรง และผู้เสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี)  หากเห็นว่าผู้เสนอราคา
รายที่เห็นควรซื้อเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด  หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคา
ลงเท่าที่จะท าได้ 
 ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือสั่งการ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ข้อ  58  การจ้างโดยวิธีพิเศษ   ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรกมารจัดจ้างโดยวิธีพิเศษขึ้น
เพ่ือด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (1)  การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ  24  (1) (2) (3) และ(4) ให้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรงมา
เสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการ 
เห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
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 (2)  การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ 24 (5)  ให้เจรจากับผู้รับจ้างรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่
สิ้นสุดระยะเวลาการส่งมอบเพื่อขอให้มีการจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดยค านึงถึง
ราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี)  เพ่ือให้บังเกิดผลประโยชน์สูงสุดที่ส่วนราชการจะได้รับ 
 (3)  การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ  24 (6)  กรณีเป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วได้ผลดี  ให้
สืบราคาจากผู้มีอาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรง และผู้เสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูก
ยกเลิกไป (ถ้ามี)  หากเห็นว่าผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องถิ่น  หรือราคาที่
ประมาณได้  หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร  ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
 ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือสั่งการ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 ข้อ 27  ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการตาม
รายการ  ดังต่อไปนี้ 
  (1   เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
 (2)  รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง  
 (3)  ราคามาตรฐาน  หรือราคากลางของทางราชการ  หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลา  2 ปีงบประมาณ 
 (4)  วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบปะมาณ  วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่
จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
 (5)  ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น  หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
 (6)  วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
 (7)  ข้อเสนออ่ืนๆ  เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง  
 ข้อ 28 ก่อนด าเนินการซื้อท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานเสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการตามรายการดังต่อไปนี้ 
 (1) เหตุผลและความจ า เป็นที่ต้องซื้อ 
 (2) รายละเอียดของที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้างที่ต้องการซื้อรวมทั้งเนื่อที่และท้องที่ท่ีต้องการ  
 (3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
 (4) ราคาซื้อขายของที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย 
 (5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู  หรือเงินช่วยเหลือ ที่จะซื้อ
     ในครั้งนั้นทั้งหมดถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
 (6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
 (7) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ การออกประกาศ 
     สอบราคาหรือประกาศประกวดราคาการซื้อท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้างให้ติดต่อกับเจ้าของโดยตรง
     เว้นแต่การซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างในต่างประเทศที่จ า  เป็นต้องติดต่อผ่านนายหน้า  หรือ           
     ด าเนินการในท านองเดียวกันตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของท้องถิ่น 
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 ข้อ 29 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 27 หรือข้อ 28 แล้ว ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุด า เนินการตามวิธีการซื้อหรือการจ้างนั้นต่อไปได้ 
การคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการซื้อและการจ้าง  
 ข้อ 30 ส่วนราชการใดประสงค์จะคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการซื้อและการจ้างให้กระท าได้ใน
กรณีท่ี จ าเป็นต้องจ ากัดเฉพาะผู้ที่มีความสามารถ โดยก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ประกาศให้ผู้ที่
สนใจทราบโดย  เปิดเผย พร้อมทั้งส่งให้ กวพ. ด้วย  ในการด าเนินการคัดเลือก ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
จัดท ารายงานเสนอขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมด้วยเอกสารคัดเลือก
คุณสมบัติเบื้องต้น โดยมีรายละเอียดอย่างน้อยดังต่อไปนี้  
 (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องท าการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น  
 (2) ประเภท วงเงิน และรายละเอียดของพัสดุ หรืองานที่จะต้องซื้อหรือจ้าง   
 (3) คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ซึ่งเป็นเกณฑ์ความต้องการขั้นต่ า เช่น ประสบการณ์และ  
ผลงานที่ผ่านมา สมรรถภาพในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ เครื่องมือ และโรงงาน ฐานะการเงิน เป็นต้น   
 (4) หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือก 
สัญญาและหลักประกันสัญญา 
 ข้อ 132 การลงนามในสัญญาในการจัดหาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ และให้
ท าเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามตัวอย่างท่ี กวพ. ก าหนด 
 ข้อ 134 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็น
รายวันใน อัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการ
ผลส าเร็จของ งานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 
0.10 ของราคางาน  จ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีมี
ผลกระทบต่อการจราจร ให้  ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะ
ก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่ กวพ. ก าหนด 
 การก าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของ หัวหน้าส่วนส่วนราชการ โดยค านึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของ
ทาง ราชการจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่ทางราชการ 
แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้วจะไม่
สามารถใช้ การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาดส่วนประกอบ
บางส่วน ต่อมาได้  ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย ให้
ปรับเต็มราคาของทั้งชุด  
 ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลองเกินกว่า
ก าหนดตาม สัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด 



14 
 

 เมื่อครบก าหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ส่วนราชการรีบแจ้งการเรียกค่าปรับตาม
สัญญา หรือข้อตกลงจากคู่สัญญา และเม่ือคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้ส่วนราชการบอกสงวนสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับในขณะที ่รับมอบพัสดุนั้นด้วย  
(ความในข้อนี้ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ 22 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541) 
 ข้อ 135 ให้หัวหน้าส่วนราชการส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้าน
บาทข้ึน  ไป ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี และ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง  
 ข้อ 136 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงมิได้ เว้นแต่การแก้ไข
นั้นจะ เป็นความจ าเป็นโดยไม่ท าให้ทางราชการต้องเสียประโยชน์ หรือเป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่ทาง
ราชการ ให้อยู่ใน  อ านาจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ แต่ถ้ามีการเพิ่ม
วงเงิน จะต้องปฏิบัติตาม  กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือขอท าความตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงิน
ช่วยเหลือ แล้วแต่กรณีด้วย  
 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ง หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน 
หรือเพ่ิม หรือลดระยะเวลาส่งมอบของหรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป  
 ส าหรับการจัดหาที่เก่ียวกับความม่ันคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับการรับรอง
จาก  วิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณ
ลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย 
(ความในข้อนี้ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ 22 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539 
 ข้อ 137 ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ในกรณีท่ีมีเหตุอันเชื่อได้
ว่า ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญา
หรือข้อตกลง ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาได้เฉพาะกรณีท่ีเป็น  ประโยชน์แก่ทางราชการโดยตรง หรือเพ่ือ
แก้ไขข้อเสียเปรียบของทางราชการในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ข้อตกลงนั้นต่อไป  
 ข้อ 138 ในกรณีที่คู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตาม
สัญญา หรือข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้ส่วนราชการ
พิจารณา ด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการ
โดยไม่มีเงื่อนไข ใด ๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจ าเป็น  
 ข้อ 139 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้
อยู่ใน อ านาจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริงเฉพาะกรณีดังต่อไปนี้  
 (1) เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพร่องของส่วนราชการ 
  (2) เหตุสุดวิสัย 
  (3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  
  ให้ส่วนราชการระบุไว้ในสัญญาก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้ส่วนราชการทราบภายใน 
15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอลดหรือ
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งดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีตาม (1) ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือส่วนราชการทราบ
ดีอยู่แล้ว ตั้งแต่ต้น  
(ความในวรรคหนึ่ง แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ 23 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539) 
 ข้อ 140 ในกรณีที่ไม่มีระเบียบก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ และเป็นความจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ทาง
ราชการ ที่จะใช้สิทธิตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง หรือข้อกฎหมาย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการที่จะใช้ สิทธิดังกล่าว สั่งการได้ตามความจ าเป็น หลักประกัน 
  ข้อ 141 หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้   
 (1) เงินสด 
 (2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้น  ไม่เกิน 
3 วันท าการ 
 (3) หนังสือค้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด 
 (4) หนังสือค้าประกันของบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัท  เงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้าประกันตาม  
ประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ส่วน
ราชการ ต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้าประกันของธนาคารที่ กวพ. ก าหนด  
 (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 ส าหรับการประกวดราคานานาชาติ ให้ใช้หนังสือค้าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี 
และ หัวหน้าส่วนราชการเชื่อถือเป็นหลักประกันซองได้อีกประเภทหนึ่ง 
(ความในข้อนี้ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ 24 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539) 
 ข้อ 142 หลักประกันซองและหลักประกันสัญญาในข้อ 141 ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตรา
ร้อยละ ห้าของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดหาพัสดุที่หัวหน้าส่วนราชการ
เห็นว่าม ีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้  
 ในการท าสัญญาจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการประกัน
เพ่ือ ความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของราคาพัสดุที่ส่ง
มอบในแต่ละ  ปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญาและหากในปีต่อไป
ราคาพัสดุที่ส่งมอบ แตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน ให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไป
นั้นก่อนครบรอบปี ใน กรณีท่ีหลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมข้ึนและคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมให้
ครบจ านวนภายใน 15 วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้ทางราชการหักจากเงินค่าพัสดุงวด
สุดท้ายของปีนั้นที่ทางราชการ จะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึน  
 การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา
หรือ เอกสารประกวดราคา และหรือในสัญญาด้วย  
 ในกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เอกสารสอบ
ราคา หรือเอกสารประกวดราคา หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 
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  ข้อ 143 ในกรณีที่ส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู้เสนอราคาหรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวาง
หลักประกัน 
  ข้อ 144 ให้ส่วนราชการคืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคาคู่สัญญาหรือผู้ค้าประกัน ตามหลักเกณฑ์
ดังนี้  
 (1) หลักประกันซองให้คืนให้แก่ผู้เสนอราคาหรือผู้ค้าประกันภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้พิจารณา  ใน
เบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้เสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้
ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
  (2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน 
นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  
 การจัดหาที่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความช ารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้า
ประกัน ตามอัตราส่วนของพัสดุ ซึ่งทางราชการได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสาร
สอบราคาหรือ เอกสารประกวดราคา และในสัญญาด้วย  
 การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้าประกันของธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  
บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลา
ข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้าประกันให้แก่ผู้เสนอราคา หรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว 
พร้อมกับแจ้ง  ให้ธนาคาร บริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ผู้ค้าประกัน ทราบด้วย  
(ความในวรรคสาม แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ 25 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539) 
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บทที่  3 
ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 การจัดซื้อจัดจ้างเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ขั้นตอน การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และกระบวนการจัดหาพัสดุเพื่อเกิดประโยชน์ต่อการ
พัฒนางานและกระบวนการบริหารงานพัสดุที่มีประสิทธิภาพและ เป็นไปตามระเบียบ ด้วยวิธีการต่างๆ  ให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุดและลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานใด้อย่างถูกต้อง ผู้วิจัยจึงได้ล าดับขั้นตอนการจัดซื้อจัด
จ้างใช้เป็นแนวทางในการจัดหาโดยวิธีพิเศษ 

 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
1 ตรวจสอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน - ตรวจสอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างมีการตั้งงบประมาณ

ประจ าปีแยกตามแหล่งเงินและประเภทหมวดรายจ่าย
ตรงตามแผนงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ 

2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดครุภัณฑ์ 

- บันทึกรายชื่อคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์ (TOR) 
- แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดครุภัณฑ์ 
- น าเสนอผู้บริหารเพื่อลงนามค าสั่ง 
- ออกเลขท่ีค าสั่งงานธุรการ 
- ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

3  บันทึกสร้างโครงการในระบบ EGP - บันทึกข้อมูลการสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ ERP ใบขอให้
ซื้อจ้าง (PQ) ที่อนุมัติแล้ว 
- จัดท าบันทึกสร้างโครงการในระบบ EGP 

4 จัดท ารายงานขอซื้อจ้าง (ใบPR) - จัดท าใบขออนุญาตซื้อจ้าง (ใบPR) ในระบบ ERP 
5 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตรวจรับพัสดุ ตรวจการจ้าง 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ,ตรวจรับ
พัสดุ, ตรวจการจ้าง 

6 บันทึกข้อมูลในระบบ EGP (ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง, ตรวจรับพัสดุ, ตรวจการ
จ้าง) 

-บันทึกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ,ตรวจ
รับพัสดุ, ตรวจการจ้าง ในระบบ EGP 

7 สรุปผลรายงานการจัดซื้อจัดจ้างเสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา 

- สรุปผลรายงานการจัดซื้อจ้างโดยวิธีพิเศษและเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาโดยผ่านหัวหน้าพัสดุ 

8 บันทึกรายละเอียดผู้ยื่นซองเสนอราคาในระบบEGP - บันทึกรายละเอียดผู้ยื่นซองเสนอราคาในระบบEGP 
9 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาขึ้น
เว็บไซต์ในระบบ EGP 

- บันทึกประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาขึ้น
เว็บไซต์ในระบบ EGP 
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ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
1 

  
1 ชม. 

- จัดท าบันทึกส่งรายชื่อ
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดครุภัณฑ์ 

- จนท.พัสดุ
หน่วยงานที ่
ใช้พัสด ุ
 

 
2 

  
1 ชม. 

- จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดครุภัณฑ์ 
(TOR) 

- จนท.พัสด ุ
กองคลัง 
- ผู้บริหาร 

 
3 
 

 
 
 

 
2 ชม. 

- จัดท าใบขอให้ซ้ือจ้าง 
 

- จนท.พัสดุ
หน่วยงานที ่
ใช้พัสด ุ

 
4 

 

  
1 ชม. 

- ตรวจสอบแผน
งบประมาณและ
รายละเอียดขอซ้ือจ้าง 

- จนท.พัสด ุ
กองคลัง 

 
5 
 
 

  
1 ชม. 

- จัดท าใบขออนุญาตซ้ือ
จ้างระบบERP 
- บันทึกข้อมูลระบบEGP 
 

- จนท.พัสด ุ
กองคลัง 

 
6 
 
 

  
1 วัน 

- ลงนามอนุมัติใบขอ
อนุญาตซ้ือจ้างและอนุมัติ
ระบบERP 

- หัวหน้างาน 
- ผู้บริหาร 

 
7 
 
 

  
1 วัน 

- จัดท าค าสั่งและเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 
- แจ้งคณะกรรมการ 
- บันทึกข้อมูลระบบEGP 

- จนท.พัสด ุ
กองคลัง 
- ผู้บริหาร 

 
9 
 

 1 วัน - รับเอกสารยื่นซอง 
- บันทึกข้อมูลระบบEGP 

- คณะกรรมการ 
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 2 ชม. - บันทึกสรุปผลขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง 
- บันทึกข้อมูลระบบEGP 
 

- คณะกรรมการ 

 
12 

  
1 วัน 

- ลงนามอนุมัติผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- หัวหน้างาน 
- ผู้บริหาร 
 
 

 
13 
 
 

  
1 ชม. 

- จัดท าหนังสือแจ้งท า
สัญญาและเสนอผู้บริหาร
ลงนาม 
 
 

- จนท.พัสด ุ
กองคลัง 
- ผู้บริหาร 

จัดท าบันทึกขอให้ซื้อจ้าง 

ตรวจสอบ 

จัดท าใบขออนุญาตซื้อจ้าง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

อนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ

รับยื่นซอง 

จัดท าบันทึกสรุปผลขอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญา 

อนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ

จัดท าบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ต่อ 
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14 
 

 

 
 

 
2  ชม.  

 
- จัดท าสัญญาและ
ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญา 
- บันทึกข้อมูลระบบERP 
- บันทึกข้อมูลระบบEGP 

 
- จนท.พัสด ุ
กองคลัง 

 
15 

 

  
1 ชม. 

- จัดท าข้อมูลผู้ขายและ
ใบPOระบบGFMIS 
(งบประมาณแผ่นดิน) 

- จนท.พัสด ุ
กองคลัง 

 
16 
 
 

  
 

3 - 5 วัน 

- จัดท าใบตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง 

-แจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด/ุตรวจการจ้าง 

- บันทึกข้อมูลระบบERP 
- บันทึกข้อมูลระบบEGP 

- จนท.พัสด ุ
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง 

 
17 

 

  
1 ชม. 

- จัดท าใบเบิกวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 
- ผู้ใช้เบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
- บันทึกข้อมูลระบบERP 

- จนท.พัสด ุ
- ผู้ใช้งาน 

 
18 
 
 

  
1 วัน 

- จัดท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายระบบERPและ
เสนอหัวหน้างาน,
ผู้บริหารลงนามเอกสาร
และอนุมัติในระบบERP 
- บันทึกข้อมูลระบบEGP 

- จนท.พัสด ุ
- หัวหน้างาน 
- ผู้บริหาร 
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15 นาที 

- รับเอกสารขอนุมัติ
เบิกจ่าย 
 

- จนท.การเงิน 
 
 

 
20 

 
 
 

 
1 วัน 

- ตรวจเอกสารการ 
ขออนุมัติเบิกจ่าย 

- จนท.การเงิน 
- หัวหน้างาน 
- ผู้บริหาร 

 
22 

 
 
 

 
1 วัน 

- ตรวจสอบเอกสารและ
เสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ 

- จนท.การเงิน 
- หัวหน้างาน 
- ผู้บริหาร 

 
22 

 
 
 

 
1 วัน 

- บันทึกการเบิกจ่ายใน
ระบบGFMISและวางฏีกา 
- พิมพ์เซ็คและจ่ายเช็ค 
- จ่ายเงินสด 
- คืนเงินยืม 

- จนท.การเงิน 
 
 

ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

ใบเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ ์

จัดท าฎีกาขออนุมัติเบิกจ่าย 

จัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง 

จัดท าข้อมูลผู้ขายและPO 

รับเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย 

อนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ

เบิกระบบGFMIS/ พิมพ์เช็คและจ่ายเช็ค/
จ่ายเงินสด/คืนเงินยืม 

ตรวจเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย 
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การด าเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าส่วนราชการ 

รายงาน ข้อ 27 

ให้ความเห็นชอบ ข้อ 29 

เงื่อนไข (ข้อ 23) วงเงินเกินหนึ่งแสนบาท วิธีการ (ข้อ 57) 

 

 

 

 

 

 

สืบราคาจากผู้มีอาชีพขายและผู้เสนอราคาที่ถูกยกเลิกไป(ถ้ามี)  

- เร่งด่วนช้าเสียหาย 

เจรจาตกลงราคา 

เชิญผู้มีอาชีพขายมาเสนอราคาและต่อรอง  

เชิญผู้มีอาชีพขายมาเสนอราคาและต่อรอง  

เจรจาขายรายเดิม เงื่อนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกว่า  

สั่งตรงโอยให้หน่วยงานอื่นในต่างประเทศสืบราคาให้ 
 

เชิญผู้ผลิต/ผู้แทนจ าหน่ายมาเสนอราคาและต่อรอง 

- ด าเนินงานโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 

- จะขายทอดตลาด 

- ราชการลับ 

- ซื้อเพ่ิม (Repeat Order) 

- ซื้อจากต่างประเทศ 

- จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ 

- ซื้อที่ดินและสิ่งก่อสร้างเฉพาะ เชิญเจ้าของตกลงราคา 
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 สรุป  จากการศึกษาข้อมูลระเบียบขั้นตอนวิธีการจัดซื้อจัดจ้างมีความจ าเป็นในการพัฒนางานให้เกิด
ประสิทธิภาพและลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน ภายใต้มหาวิทยาลัยขยายการเจริญเติมโตยิ่งขึ้นจึงท าให้
หน่วยงาน พนักงาน และนักศึกษามีจ านวนเพิ่มมากขึ้น ท าให้ปริมาณด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพิ่มสูงขึ้นด้วย 
ทั้งนี้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องยึดหลักการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและ
หลักการบริหารงานพัสดุภายใต้มหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดความคล่องตัวในการ
บริหารงานพัสดุ ประกอบกับหน่วยงานมีการหมุนเวียนการท างานของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง  การจัดท าคู่มือ 
R2R จึงเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน วิธีการปฏิบัติ ขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานเป็นไปได้อย่างต่อเนื่องส่งเสริมให้บุคคลากรมีความพร้อมในการบริหารงานพัสดุเพื่อรักษา
มาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป  

 

 
 

การด าเนินการจ้างโดยวิธีพิเศษ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าส่วนราชการ 
รายงาน ข้อ 27 

ให้ความเห็นชอบ ข้อ 29 

เงื่อนไข (ข้อ 24) วงเงินเกินหนึ่งแสนบาท วิธีการ (ข้อ 58) 

 

 

 

- กรณีเป็นงานจ้างซ่อมที่ไม่ทราบความเสียหาย 

เชิญผู้มีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

เชิญผู้มีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

เชิญผู้มีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

- กรณีเป็นงานที่ต้องใช้ช่างฝีมือโดยเฉพาะหรือช านาญโดยพิเศษ  

- เร่งด่วนช้าเสียหาย 


