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บทท่ี 1 
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ที่สนใจทราบถึงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใช้เป็นแนวปฏิบัติ ในการจัดท า
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือลดความบกพร่องของกระบวนการ
จดัท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างทีม่ีขั้นตอนการด าเนินการที่หลายขั้นตอน และในแต่ละข้ันตอนล้วนแล้วแต่มีรายละเอียด
งานที่ค่อนข้างซับซ้อนและมีข้อก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานที่แตกต่างกัน หากการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว ถูกต้องเรียบร้อย ตรงตามแผนงานที่ก าหนดไว้ ก็จะส่งผลท าให้งานเต็มไปด้วยประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
แต่ในทางตรงกันข้ามหากการจัดซื้อจัดจ้างมีข้อบกพร่องหรือมีปัญหาเกิดขึ้นระหว่างการด าเนินงาน ก็จะส่งผลท าให้การ
บริหารพัสดุเกิดความล่าช้า การเบิกจ่ายเงินงบประมาณกไ็ม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์เช่นกัน  

 จากความเป็นมาและปัญหาดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้จัดท ามีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน                    
เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฉบับนี้ขึ้นมา โดยผู้จัดท าได้รวบรวมประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน และ
ความรู้ที่ได้รับจากการอบรมต่าง ๆ ซึ่งเป็นภาระงานในความรับผิดชอบของผู้จัดท าในด้าน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอยู่แล้ว ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ที่สนใจงานด้านพัสดุ ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเกิดความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้อย่างแท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด 
ผู้จัดท าใคร่ขออภัยมา ณ ที่นี ้และจะพัฒนาคู่มือให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น เพ่ือให้เหมาะสมต่อการใช้งานต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
      1. ท าให้ให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                  
กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท                           
                2. ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีการ
ก าหนดไว้ 
               3. เพ่ือให้ส่วนงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด  และขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ที่มุ่งให้เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการปฏิบัตงิานที่มีคุณภาพ   
               4. สามารถจัดหาพัสดุได้ถูกต้อง ครบถ้วน และทันต่อการใช้งาน และทันต่อการเบิกจ่ายงบประมาณได้ดียิ่งขึ้น
สามารถตรวจสอบประวัติการซ่อมแซม ประวัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุได้อย่างง่าย ถูกต้องและแม่นย าได้ดีมากขึ้น
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ขอบเขตของการท าคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ข) ตามกฎกระทรวงก าหนด ที่มีวงเงินไม่เกิน500,000.00.-บาท ไม่ต้อง
จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างของงานพัสดุ โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องที่ต้องการใช้พัสดุ              
เพ่ือก าหนดแผนโครงการในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุฯ แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยด าเนินการจัดท าและศึกษาเฉพาะในส่วนของการด า เนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000.00.- บาท 

แนวคิด ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน       

ของรัฐและต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการ                              

ใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่าง

เป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ 
มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้าเพ่ือให้
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผย
ผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได ้โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 

ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ                
หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอ่ืน การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้าง 

กฎ ระเบียบ หรือหลักการทางวิชาการที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
       1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
            1.1 มาตรา 55 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ                
ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 
วรรคสอง กฎกระทรวงข้อ 1 ก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง หากพิจารณาแล้ว



3 

 

เข้าเงื่อนไขตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)-(ช) หน่วยงานสามารถเลือกใช้วิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ต้องประกาศเชิญชวนทั่วไป 
หรือวิธีคัดเลือกก่อน 

  1.2 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
(1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่ผู้ยื่นข้อเสนอ                 

หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
   (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่มีการผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กาหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวงก าหนดวงเงินจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
500,000 บาท) 

(3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจาหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ
ไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
                     (4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก                      
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทาให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(5) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทาการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และ   
มีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุที่ท า
การจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มจะต้องไม่สูงกว่าที่ได้รับการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรื อหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 

(7) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจาเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
          (8) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

       2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
            (1.) กฎกระทรวงตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560                
ทั้ง 7 ฉบับ 
            (2.) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง                          
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว0217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 

ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
➢ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

           เป็นระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยประกาศใช้ เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

➢ การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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➢ การพัสดุ หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ ควบคุมงาน 
การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่ายและการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ใน ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการพัสดุ 
➢ พัสดุ หมายความว่า สินค้า (วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) งานบริการ  งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา 

และงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามท่ีกฎกระทรงก าหนด 
 - “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง  งานบริการที่

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
                 - “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง  ลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  

- “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสรางอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท า อ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วยแต่มูลค่า ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า
ของงานก่อสร้างนั้น  

- “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้าง
ขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ าถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่ง
เป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน  

- “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง ซ่ึงด าเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

- “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น  ผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย  เศรษฐศาสตร์ การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจ
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  

- “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
➢ การซื้อ  หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้ งที่ มีการติดตั้ งทดลองและบริการเกี่ยวเนื่ อง อ่ืน ๆ                     

แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
➢ การจ้าง หมายความว่า การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจ้าง เหมา

บริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ ของกระทรวงการคลัง การรับขนในการ เดินทางไป
ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงานและการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย แพ่งและพาณิชย์ 
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➢ การควบคุมพัสดุ หมายความว่า เป็นการด าเนินการควบคุมใช้งานพัสดุเพ่ือให้เกิดประโยชน์และบรรลุ  
เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของแผนงาน โครงการในการใช้พัสดุนั้น รวมทั้งสร้างความเป็นระเบียบและมีการ บริหารงาน
พัสดุ ตามระเบียบหรือกฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
➢ การบริ หา รพั สดุ  หมายความว่ า  การ เก็บ  การบันทึ ก  การ เบิ กจ่ าย  การยื ม  การตรวจสอบ                                      

การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

➢ เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและ                           
เงินซึ่ งส่วนราชการได้รับไว้  โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่ าการกระทรวงการคลัง ให้ไม่ต้องน าส่ งคลัง                                
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้  
➢ เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
➢ ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง

สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  
             (1) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด       
             (2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
             (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
             (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
             (5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
             (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
➢ เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ รายจ่าย กฎหมายว่าด้วย

วิธีการงบประมาณ กฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณเงิน  ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจาก
รัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลัง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงาน
ของรัฐได้รับไว้ โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์
อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
➢ เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายจาก             

ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย                

2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงาน ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ ส าหรับการซื้อหรือจ้างใน
วงเงินเล็กน้อย จะแต่งตั้งข้าราชการหรือ ลูกจ้างประจ าคนหนึ่ง ซึ่งมิใช่ผู้จัดซื้อหรือจัดจ้างเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ หรืองาน
จ้างนั้นโดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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หน้าที่ของคณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง หน้าที่คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีตามมาตรา 56 (2) (ก)  
1. ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกแล้ว  
- ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ  
- ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก  
2. ใช้วิธีคัดเลือกแล้ว  
- ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ  
- ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 

ข้อ 78 (1) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรง หรือจากผู้อ่ืนข้อเสนอในการ
ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่ง 
ถูกยกเลิกไป(ถ้ามี) ให้มายื่น เสนอราคา หากเห็นว่า 
ผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอ
ราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณ
ได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ค) มีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการ
ซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ ให้บริการโดย
ชอบดว้ยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศและไม่มี
พัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

ข้อ 78 (1) (ข) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย 
หรือรับจ้างนั้น โดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่า
ราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่นหรือราคาท่ี
ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้
พัสดุโดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติภัย หรือธรรมชาติ 
ภัยพิบัติและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก อาจก่อให้เกิด ความ
ล่าช้า และ อาจท าให้เกิดความเสียหายร้ายแรง 

ข้อ 78 (1) (ข) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้น โดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่า
ราคาที่เสนอนั้นยัง สูงกว่าราคาในท้องถิ่นหรือราคา
ที่ประมาณได้ หรือราคา ที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ให้ต่อรองราคาลง 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (จ) เป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับ
พัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว มีความจ าเป็นต้อง
จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติม โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซื้อ 
จัดจ้างเพ่ิมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้จัดซื้อ จัดจ้างไว้
ก่อนแล้ว 

ข้อ 78 (1) (ค) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม
ตามสัญญาหรือ ข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลา 
ส่งมอบเพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด
และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่
ดีกว่า หรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วย
ตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
หน่วยงานของรัฐ 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ฉ)เป็นพัสดุที่จะขาย
ทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์กรระหว่าง
ประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

ข้อ 78 (1) (ง) 
ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 

กรณีตามมาตรา 56 (2) (ช) 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

ข้อ 78 (1) (จ) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
โดยตรงมาเสนอ ราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยัง
สูงกว่าราคาใน ท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

การซื้อหรือการจ้างวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท จะตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                   
ก็สามารถกระท าได้ โดยในกรณีที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้ง ด าเนินการเจรจาตกลงราคาตามระเบียบข้อ78 วรรคหนึ่ง (1) (ง) โดยอนุโลม 
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บทที่ 2 
                       กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคือการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้างที่มีการผลิต 

จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป ที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตาม มาตรา 56 (2) 
(ข) โดยที่หน่วยงานสามารถเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนด รายใดรายหนึ่งให้
เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ป ระกอบการโดยตรงในวงเงิน
เล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระบุ              
“ข้อ 80 การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้าง                    
ผ่าน ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้” 

กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 
(วงเงินเล็กน้อยตามกฎกระทรวงฯก าหนด) 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ ไม่ต้องด าเนินการในระบบจัดซื้อ

จัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) 

กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 100,000- 500,000 
บาท 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องด าเนินการในระบบจัดซื้อ   

จัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) ควบคู่ไปด้วย 

ขั้นตอนกระบวนการในการด าเนินการทั้งหมด   
1. ให้ผู้ต้องการใช้พัสดุเขียนใบขอสั่งซื้อสั่งจ้าง (เฉพาะหมวดค่าวัสดุเท่านั้นค่าครุภัณฑ์ค่าใช้สอย             

ไม่ต้องเขียน)  
    เขียนใบขอสั่งซื้อสั่งจ้างให้เขียนเฉพาะรายการหมวดค่าวัสดุเท่านั้น บุคคลที่ต้องการใช้วัสดุจะต้องเขียน

รายการวัสดุที่ต้องการพร้อมระบุรายละเอียด ชนิด ลักษณะ ขนาด ยี่ห้อ รุ่น ฯลฯ ทุกครั้งพร้อมลงชื่อผู้ขอซื้อ            
ผู้รับผิดชอบรายวิชา/หัวหน้างาน (ผู้เสนอ) หัวหน้าภาควิชาฯ/ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี/ประธานโครงการ ลงนาม
ตามล าดับ เพ่ือเสนอให้รองคณบดีฝ่ายบริหารลงนามอนุมัติให้สั่งซื้อสั่งจ้างก่อนทุกครั้ง 
  2. จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง  
               การซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้างลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน คือ เมื่อได้รับใบขอสั่งซื้อสั่งจ้างจากส่วน
งานต่าง ๆ ภายในคณะแล้ว ก็ด าเนินการติดต่อประสานงานกับบริษัท, ห้าง, ร้าน ที่เป็นตัวแทนจ าหน่ายพัสดุนั้น ๆ เพื่อ
ขอใบเสนอราคาพัสดุตามรายการใบขอซื้อจ้าง หรือให้ตรงตามรายการครุภัณฑ์ของปีงบประมาณนั้น ๆ เสร็จแล้ว
ด าเนินการท าเอกสารการจัดจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 รายละเอียดตามขั้นตอน ดังนี้  
                  2.1 ขอให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
                         2.1.1 ระบุเหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องการขอซ้ือขอจ้างในครั้งนั้น ๆ 
                         2.1.2 ระบุรายละเอียดรายการพัสดุแต่ละรายการที่ต้องการขอซื้อขอจ้าง  

         - กรณีขอซื้อ ใส่รายละเอียด ชื่อรายการวัสดุ แต่ละรายการที่ต้องการซื้อ จากนั้นใส่จ านวนหน่วยนับ
พัสดุว่าต้องการจ านวนเท่าไหร่ จ านวนเงินต่อหน่วยไม่ต้องใส่ ให้ไปใส่รวมราคาทั้งสิ้น ภาษีมูลค่าเพ่ิม และรวมเงินทั้งสิ้น                 
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ทีด่้านล่างของตารางเลย ถ้าเป็นรายการวัสดุ/ค่าใช้สอย ให้ใส่ราคาตามรายละเอียดใบเสนอราคาที่ได้มาจากบริษัท แต่ถ้าเป็น
รายการค่าครุภัณฑ์ให้ใส่ยอดเงินตามก าหนดในเล่มงบประมาณนั้น 

         - กรณีขอจ้างซ่อม/บ ารุงรักษา ถ้าเป็นครุภัณฑ์ให้ตรวจเช็คชื่อครุภัณฑ์ตามทะเบียนประวัติก่อนแล้ว
ให้ใส่ชื่อครุภัณฑ์ ยี่ห้อ, รุ่น, Serial No. และใส่หมายเลขครุภัณฑ์ (Asset) ที่ได้จากใมนระบบ ให้ครบถ้วน จากนั้นใส่
รายละเอียดงานที่ต้องการให้บริษัทด าเนินการ เช่น รายละเอียดรายการซ่อมแซม รายการเปลี่ยนอะไหล่ เป็นต้น 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง
ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะ เวลา
ในการซ่อมบ ารุงด้วยในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

            2.1.3 จากนั้นแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
ขึ้นมา เพ่ือให้เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ              
หรือจ้างและเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ อาจจะเลือกบุคคลที่ใช้หรือดูแลพัสดุโดยตรง หรือบุคคลที่ไม่ได้ใช้แต่มีความรู้เรื่องพัสดุ
นั้นก็ได ้โดยเอกสารฉบับนี้จะลงนามโดยรองคณบดีฝ่ายบริหาร ถ้ามจี านวนวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท และพัสดุนั้น
ไม่ได้มีรายละเอียดทางเทคนิคเฉพาะหรือไม่ได้มีระบบการใช้งานที่ซับซ้อน จะแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คนก็ได้ แต่ถ้าจ านวนเงิน
มากกว่า 100,000 บาท ขึ้นไป จะต้องมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน ประกอบด้วยประธานกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 1 คน และกรรมการตรวจรับพัสดุ 2 คน ทั้งนี้สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามเห็นสมควรแล้วแต่กรณ ี

การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

1. พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ “มาตรา 9 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง            
ให้หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุที่จะท า การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด                
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได”้ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 21 วรรคสอง “เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนด
มาตรฐานครุภัณฑ์อยู่แล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์ได้เลย” 

               2.2 รายงานขอซื้อขอจ้าง  
     2.2.1 รายละเอียดรายงานขอซื้อขอจ้าง  

              (1. )  เหตุผลและความจ าเป็น  >> คือ เหตุผลที่ต้องการจัดซื้อหรือจัดจ้างในครั้ งนั้น                 
“เพ่ือ.............” (ลอกมาจากเหตุผลของเอกสารขอให้ด าเนินการขอซื้อ/ขอจ้างได้เลย) 

            (2.) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  >> ให้ใส่ว่า “รายละเอียด
ตามเอกสารแนบ” เนื่องจากเราจะมีเอกสารรายละเอียดประกอบรายงานขอซื้อขอจ้าง ที่ลงนามโดยคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง แนบท้ายรายงานขอซื้อขอจ้างอยู่แล้ว                             



9 

 

                  (2.1) รายละเอียดประกอบรายงานขอซื้อขอจ้าง /เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความ คือการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หากเป็นค่าวัสดุให้ใส่ชื่อรายการ
วัสดุแยกทุกรายการและใส่จ านวนเงินแต่ละรายการที่ รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  ส่วนค่าใช้สอย เช่น รายการจ้างซ่อมแซม
ครุภัณฑ์ ให้ใส่ชื่อครุภัณฑ์รายละเอียดพัสดุตามรายละเอียดในรายงานขอให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  กรณีเป็นรายการ
ครุภัณฑ์ที่มีประกาศก าหนดมาตรฐานครุภัณฑ์แล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
ตามรายละเอียดมารตฐานครุภัณฑ์ได้เลย  

     (3.) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง >> คือ วงเงินที่จะซื้อ/จ้างในครั้งนั้น ถ้าเป็นหมวดค่าวัสดุ        
ให้ใส่ราคาตามใบเสนอราคาที่ได้จากบริษัทหรือราคาประมาณการ แต่ถ้าเป็นหมวดค่าครุภัณฑ์ให้ใส่ราคาตามเล่มงบประมาณได้
เลย จากนั้นให้ใส่ว่า “สืบราคาจากท้องตลาด” ต่อท้ายราคาด้วยทุกครั้ง 

              (4.) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง >> ใส่วงเงินให้ตรงกับข้อ (3.) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
แล้วก็ใส่หมวดเงิน (เช่น เงินงบประมาณเงินรายได้, เงินอุหนุนจากรัฐบาล,เงินโครงการ, หรือเงินบริจาค ฯลฯ), แผนงาน, 
ผลผลิต, งบ และหมวดพัสดุใส่รายละเอียดให้ตรงตามที่ได้รับอนุมัติให้ใช้เงิน  

             (5.) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ >> คือการก าหนดให้ส่งมอบพัสดุ
ว่ากี่วัน ให้ดูที่ระบุไว้ในใบเสนอราคา หรือหากต้องการให้ส่งมอบพัสดุวันไหนก็ระบุวันที่ได้เลย 

            (6.) วิธีจะซื้อหรือจ้างและระบุเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น >> ให้ใส่ว่า “จัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข)”  

            (7.) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ >> ใส่ว่า “โดยใช้เกณฑ์ราคา”  
            (8.) ข้อเสนออ่ืน ๆ >> ใส่รายชื่อผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ โดยจะต้องใส่ชื่อให้ตรงกับเอกสารขอให้ด าเนินการ
ที่แต่งตั้งกรรมการมาแล้วตั้งแต่ต้น เสร็จแล้วเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป 

               2.3 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
   ใส่รายละเอียดว่า ขอรายงานผลการพิจารณาเรื่องอะไร จ านวนเท่าไหร่, รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอคือใคร, 

ราคาที่เสนอจากผู้ยื่นและราคาที่ตกลงจัดซื้อจัดจ้างหากไม่มีการต่อรองราคาใด ๆ ยอดเงินจะต้องเท่ากัน แล้วเสนอ
คณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป 

               2.4 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ภาคผนวก) 
   ใช้ตรามหาวิทยาลัยขนาด 3 นิ้ว ในการประกาศให้ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วนว่า ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง

เรื่องอะไร จ านวนเท่าไหร่ ผู้ได้รับการคัดเลือกคือใคร โดยเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้นเท่าไหร่ เสร็จแล้วให้คณบดีคณะทันต
แพทยศาสตร์ลงนาม พร้อมลงวันที่ประกาศให้ชัดเจน  

   2.5 ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง  มีรายละเอียด ดังนี้ (ภาคผนวก) 
    รายละเอียดของ “ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย”... ประกอบด้วย ชื่อบริษัท/ห้างร้าน,ที่อยู่ ,  เบอร์ติดต่อ,                             

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี , เลขท่ีใบเสนอราคาและวันที่เสนอราคา  
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   รายละเอียดของ “ผู้สั่งจ้าง/ผู้สั่งซื้อ”...ได้แก่ ออกเลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง, วันที่, ส่วนงาน, ที่อยู่, โทรศัพท์, 
โทรสาร และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   

   หลังจากนั้นใส่รายละเอียดงานที่จะสั่งซื้อ/สั่งจ้าง พร้อมวงเงิน จากนั้นเสนอเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม เสร็จแล้วก็ติดต่อบริษัท ห้างร้าน ตัวแทนจ าหน่าย ให้เข้ามารับใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ให้ผู้แทน
บริษัทลงลายมือชื่อเป็นหลักฐานว่าได้รับใบสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว และให้ลงวันที่  รับเอกสารตรงกับวันที่ของใบสั่งซื้อสั่งของ
คณะ **ในกรณีใบสั่งจ้างนั้นให้บริษัท ห้าง ร้าน น าอากรแสตมป์มาติดใบสั่งจ้างด้วย โดยมีวิธีคิดอัตราอากรแสตมป์                 
คือเงิน 1,000 บาท = อากร  1 บาท หากมีเศษให้ปัดขึ้น โดยคิดจากมูลค่ายอดเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม  

มาตรา 96 
วรรคสอง 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

กฎกระทรวง ข้อ ๔ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท า 
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ข้อ ๕ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้ง 
บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

               2.6 การตรวจรับพัสดุ 
                     2.6.1 การตรวจรับพัสดุเบื้องต้น (โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

      เมื่อบริษัท ห้างร้าน หรือตัวแทนจ าหน่ายมาส่งมอบพัสด ุรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบเบื้องต้นคือการ
ตรวจสอบเอกสารใบส่งของ ใบส่งมอบงาน ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จ ฯลฯ โดยรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบ มีดังนี้ 
                         - ตรวจชื่อบริษัท,ห้างร้าน และรายละเอียดที่อยู่ของบริษัท 
                         - ชื่อรายการพัสดุ และจ านวนหน่วยว่ามีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วนตรงกับใบเสนอราคาและ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือไม ่ 
                         - จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
                         - ลายมือชื่อของผู้ส่งมอบพัสด ุ

        - วันที่ส่งมอบพัสดุ อยู่ในช่วงเวลาก าหนดส่งมอบพัสดุตามที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือไม่ ในกรณีที่
ตัวแทนจ าหน่ายจัดส่งสินค้าที่สั่งซื้อล่าช้ากว่าระยะเวลาการจัดส่งที่ที่แจ้งไว้ในใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ต้องท าการติดตาม
ทวงถามและท าการปรับเป็นอัตรา 0.2% ต่อวัน และในกรณีส่งงานจ้างล่าช้าก็ให้ปรับ 0.1% แต่ถ้ายอดปรับต่อวัน               
ต่ ากว่า 100 บาท ให้ปรับเป็นจ านวน 100 บาท ต่อวัน 

        - ตรวจสอบวันหมดอายุของพัสดุ โดยพัสดุที่ส่งมอบจะต้องมีอายุการใช้งานไม่น้อยกว่า 1 ปี ขึ้นไป 
       - ตรวจสอบภาพพัสดุว่าเป็นของใหม่อยู่ในสภาพดีไม่เคยผ่านการใช้งานมาก่อนหรือไม่ 

         2.6.2 จัดท าใบตรวจรับพัสดุโดยกรรมการตรวจรับพัสดุ   

        ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง ตรวจรับให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ ตกลงกัน
ไว้และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด หากทราบวันตรวจรับล่วงหน้าก็สามารถแจ้งนัดคณะกรรมการไว้ได้เลย เมื่อ
ตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน หากมี
กรรมการตรวจรับแค่คนเดียวให้ประทับตราตรวจรับพัสดุข้างหลังใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ แล้วให้ผู้ตรวจรับพัสดุ                 
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ลงชื่อตรวจรับพัสดุ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบต่อไป  

   2.7 รายงานผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
    เมื ่อกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต่อไปเจ้าหน้าที่พัสดุก็จัดท า

รายงานผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โดยใส่รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินให้ตรงตามรายงานขอซื้อขอจ้าง            
ที่ขออนุมัติไว้ตั้งแต่ต้น  

   2.8 จัดพิมพ์ใบเบิกจ่ายพัสด ุ 
                     การเบิกพสัด ุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกใส่รายการ
ตามรายละเอียดตามใบขอสั่งซื้อสั่งจ้างที่หน่วยงานต่าง ๆ ได้ขอซื้อขอจ้างมาตอนแรกและท าการจ่ายพัสดุตามใบเบิกให้
ถูกต้องครบถ้วน          
                     การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มี การจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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ภาคผนวก 
 

1. ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ SAP 
ระบบ SAP เป็นระบบการปฏิบัติงานด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีองค์ประกอบครอบคลุมระบบงานด้านต่าง ๆ เช่น 

ระบบงานงบประมาณ  ระบบงานพัสดุ ระบบการเบิกจ่าย ฯลฯ ที่ส าคัญยังเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ งานพัสดุสามารถเข้าระบบได้ด้วยโปรแกรม SAP-GUI V.750 เป็นระบบการปฏิบัติงาน                
ที่ช่วยแก้ปัญหาเรื่องการติดตามงาน ตรวจสอบ และรายละเอียดด้านต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง แม่นย า ครบถ้วน                   
และเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่ทางราชการหรือหน่วยงานถือปฏิบัติทุกประการ                  
ที่ส าคัญสามารถค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต/บริการ จากระบบ SAP ได้โดยตรง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของ
กรมบัญชีกลางและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นการเริ่มต้นเตรียมความพร้อมในการก้าวไปข้างหน้า ให้ทันกับ
เทคโนโลยีที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา  

 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวีเฉพาะเจาะจงจะต้องเข้าระบบ SAP กรณี ดังนี้  
1.การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป หากมูลค่าไม่ถึง 10,000 บาท ก็สามารถ

ลงระบบได้เช่นกันแล้วแต่กรณี 
2. การจัดซื้อจัดจ้างหมวดค่าครุภัณฑ์/สิ่งปลูกสร้าง  
3. การจ้างซ่อมแซมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์  

           การเริ่มต้นเข้าสู่ระบบ กด Log on โปรมแกรม SAP โดยใส่ User : 209MAT01 จากนั้นก็ใส่ Password       
ที่ตั้งไว้ แล้วกด Enter 
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1.1 การท าใบ PR (รายงานขอซื้อขอจ้าง) รายการค่าวัสดุและใช้สอย  
       1.1.1 เมื่อเข้าสู่โปรแกรมแล้ว ใส่ Code : Me51n แล้วกด Enter เพ่ือเข้าสู่ระบบการท า PR  

 
 
       1.1.2 กดตะกร้ารถเข็นเพ่ือเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ให้กดเลือกวิธี “เฉพาะเจาะจง (<=5 แสน)” 
      1.1.3  ช่อง Header ใส่รายละเอียดในส่วนของ Texts ดังนี้  
  (1) เหตุผลและความจ าเป็น คือการใส่เหตุผลในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น ว่าเพ่ืออะไร 
  (2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ให้ใส่ว่า “รายละเอียดตามเอกสารแนบ” 
  (3) ราคากลางของพัสดุ คือ ราคากลางตามงบประมาณท่ีตั้งไว้หรือราคาที่จะซื้อ/จ้าง 
  (4) ก าหนดระยะเวลา คือ จ านวนวันที่จะส่งมอบพัสดุ ให้ดูจากที่ระบุในใบเสนอราคา  
           (5) หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ คือ เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างกับบริษัทนั้น                      
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จะพิจารณา“โดยใช้เกณฑ์ราคา” 
  (6) ข้อเสนออ่ืน ๆ ให้ใส่รายชื่อแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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     1.1.4 รายละเอียดในส่วนของช่อง Item Overview จะมี ดังนี้  
                      (1. ) Item คือ ล าดับจ านวนของรายการวัสดุ  ใส่ทุกรายการที่จะซื้อ เรียงล าดับ 1 2 3. . .                  
จนครบทุกรายการ กรณีจ้างซ่อมครุภัณฑ์ต้องใส่ชื่อครุภัณฑ์แยกรายการบันทัดละ 1 รายการเท่านั้น 
                          (2.) ช่อง A คือ หมวดของบัญชีพัสดุ ส่วนใหญ่จะใช้ดังนี้ 
                                      - ค่า A = กรณีซื้อครุภัณฑ ์
                                      - ค่า K = กรณซีื้อวัสดุ/จ้างท าของโดยตัดจ่ายไมเ่อาเข้าคลัง  
                                      - ค่า Y = กรณีจ้างซ่อมแซมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์  
                                      - ค่า Z = งานก่อสร้างระหว่างท า  

 
                     
                      (3) ช่อง I และ ช่อง Material ไมต่้องใส่อะไร (ช่องนี้มีไว้ใส่เมื่อซื้อครุภัณฑ์เท่านั้น) 
                      (4) ช่อง Short Text ใส่ชื่อรายละเอียดรายการที่จะซื้อ/จ้าง  
                          (5) Quantity คือ จ านวนวัสดุที่เราจะซื้อ/จ้าง กรณีการจ้างซ่อมครุภัณฑ์ หน่วยนับจะต้องเป็น 1 เท่านั้น 

(6) Unit คือหน่วยนับของรายการที่จะซื้อ/จ้าง เช่น อัน, ชิ้น, ชุด, เครื่อง ฯลฯ 
(7) Delivery Date คือ วันที่ก าหนดส่งงาน เช่น ก าหนด 30 วัน ก็นับถัดจากวันที่ออกเลขใบสั่งซื้อสั่ง

จ้างว่าครบ 30 วัน ตรงกับวันไหน ก็กดเลือกวันที่ได้เลย 
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(8) Malt Group คือ การเลือกรหัสแบ่งหมวดวัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง ว่าอยู่ในหมวดหมู่ไหน เช่น 
รหัส 112007 = วัสดุทันตกรรม , 202007 = จ้างท าของ , 202003 = งานจ้างซ่อมแซม   

 
                      (9) Plant คือรหัสประจ าหน่วยงาน ของคณะทันตแพทยศาสตร์ คือเลข 2090  
                     (10) PGr คือ รหัสกลุ่มการจัดซื้อจัดจ้าง ใส่ 209 ได้เลย 

 
         1.5 รายละเอียดในส่วนของ Item จะมี ดังนี้ 
              1.5.1 กดเลือก Tab Valuation 

  - Valuation Price = ระบุราคาที่จะซื้อหรือจ้าง จะใส่ราคาต่อหน่วยหรือราคารวมก็ได้ 
  -  Per = จ านวนหน่วยที่จะซื้อ/จ้างรายการนั้น ๆ   
  - Total Value = ระบบจะค านวณยอดเงินและแสดงยอดเงินอัตโนมัติ 

              1.5.2 กรณีจ้างซ่อมแซมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้กด Tab Material Data แล้วใส่เลข Asset  
ในช่อง Supplier Material ด้วย เพื่อระบบจะได้บันทึกข้อมูลการซ่อมครุภัณฑ์แต่ละรายการไว้  
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            1.5.3 กดเลือก Tab Account Assignment  

 
                               - G/L Account คือ รหัสบัญชีแยกประเภทการจัดซื้อจัดจ้างจากเงินงบต่าง ๆ  เช่น หมวดค่าวัสดุใช้ไป 
กรณีเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน G/L จะข้ึนต้นด้วยเลข 53... เช่น = 5303180010  
กรณีเบิกจ่ายจากงบเงินอุดหนุน G/L จะข้ึนต้นด้วยเลข 62... เช่น = 6203180010  

- Commitment Item คือ รหัสรายการค่าใช้จ่าย รายละเอียดตามตารางข้างบน 
- CO Area คือระหัสมหาวิทยาลัย ระบบจะขึ้น 1000 อัตโนมัติ 

                          - Cost Center คือ รหัสประจ าส่วนงาน/ภาควิชา ที่อยู่ภายใต้คณะ มีดังนี้ 
ส่วนงาน รหัส Cost Center 

ส านักงานคณบดี 1209000000  
ภาควิชาทันตกรรมทั่วไป 1209010000 
ภาควิชาทันตกรรมส าหรับเด็กฯ 1209020000 
ภาควิชาทันตกรรมอนุรักษ์ฯ 1209030000 
ภาควิชาศัลยศาสตร์ฯ 1209040000 
ภาคโอษฐวิทยา 1209050000 

* การจัดซื้อจัดจ้างที่ใช้ GL หมวดค่าวัสดุใช้ไปจะใช้รหัส 1209000000 ทั้งหมด เนื่องจากเงินที่ใช้
ในการจัดซื้อจัดจ้างเข้ามาอยู่ทีส่่วนกลางของคณะทั้งหมดไม่ได้แบ่งแยกไปภาควิชา นอกจากรายการจัดซื้อจัดจ้างหมวด
ค่าครุภัณฑ์หรืองานปรับปรุงของภาควิชาเท่านั้นถึงจะใส่ Cost Center ประจ า               ส่วนงาน/ภาควิชาได้ 
เนื่องจากการใส่ Cost Center จะมีผลสืบเนื่องไปยังการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีของแต่ละหน่วยงานด้วย  

- Fund คือ แหล่งเงินที่จะใช้  เงินรายได้ = 2100000001 , เงินงบประมาณ = 3100000001 
นอกจากนี้ก็ยังมีเงินจากแหล่งเงินอ่ืน ๆ อีก เช่น เงินรายได้จากการจัดโครงการฯ, เงินบริจาค ฯลฯ 
                          - Functional Area คือ แผนงาน/ผลผลิต/โครงการ จะเปลี่ยนแปลงไปตามปีงบประมาณ ทั้งเงิน
รายได้, เงินอุดหนุน หรือเงินจากการจัดโครงการประเภทต่าง ๆ ก็จะมี Functional Area ประจ าแต่ละโครงการ เช่น 
เงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 2564 ใช้ ผลผลิตวิทยาศาสตร์สุขภาพ Functional Area ก็จะเป็นหมายเลข 
61020300R000000  
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เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วก็กดเช็คและ Save ได้เลย ระบบจะขึ้นแสดงเลข PR มาให้อยู่ที่หน้าจอด้านล่าง
ซ้ายมือ เลข PR จะมีเลขทั้งหมด 10 ตัว ขึ้นต้นด้วย “1XXXXXXXXX” จดเลข PR เอาไว้ในเรื่องแจ้งให้คณบดีทราบ
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ PR ต่อไป     

2. การท าใบ PR (รายงานขอซื้อขอจ้าง) “หมวดคา่ครุภัณฑ์” 
     ใส่รายละเอียดเหมือนกับการท า PR ขอซื้อขอจ้างทุกอย่าง แต่จะมีขั้นตอนเพิ่มเข้ามา ดังนี้ 
     2.1. รายละเอียดในส่วนของช่อง Item Overview จะมี ดังนี้  

   - ช่อง A คือ หมวดของบัญชีพัสดุ ถ้าซื้อครุภัณฑ์ต้องเลือก =  A (Asset) หรือถ้าเป็นงานก่อสร้างให้เลือก = Z 
(AUC) 

   - กดช่อง Material คือ การเลือกหน่วยนับครุภัณฑ์ (Material description)            
+ เมื่อกดที่ช่อง Material จะเห็นว่ามีสี่เหลี่ยมขาวด าเล็ก ๆ ลักษณะซ้อนกันอยู่ด้านขวามือ จากนั้น

ก็กดสี่เหลี่ยมซ้อนกัน แล้วกดเลือก Tab Material Number/Material Description  
                       + กดที่ช่อง Material แล้วใส่หมายเลข 201* แล้วกด Enter เลือกรายการ ครุภัณฑ์ที่มีหน่วยนับ
ตรงกับรายการที่จะซื้อ เช่น ครุภัณฑ์(เครื่อง), ครุภัณฑ์(ชุด), ก่อสร้าง(งวด), ก่อสร้าง(งาน) เลือกเสร็จแล้ว กด Enter หรือ
กดเครื่องหมายถูกสีเขียวที่อยู่มุมบนด้านซ้ายมือ จะมีเลขขึ้นโชว์ในช่อง Material  จากนั้นกด Enter อีกครั้งก็จะมี
รายละเอียดขึ้นในช่องต่าง ๆ  

 
                                
     2.2. รายละเอียดในส่วนของ Item Detail จะมี ดังนี้ 
         กด Tab Account Assignment แล้วน าเลข Asset ของครุภัณฑ์ที่สร้างเอาไว้ ใส่ในช่อง Asset  ช่องเดียว
เท่านั้น แล้วกด Enter ได้เลย จากนั้นกดเช็คและ Save ระบบจะขึ้นโชว์เลข PR อยู่ที่หน้าจอซ้ายมือด้านล่าง จดเลข PR 
ไว้ในต้นเรื่อง แล้วแจ้งใหค้ณบดีทราบเพ่ือพิจารณาอนุมัติ PR ต่อไป    
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3. การสร้างใบขอให้เสนอราคา ใช้ Code = Me41n 
    3.1. RFQ Date = ระบบจะข้ึนวันที่เป็นปัจจุบันอัตโนมัติ 
    3.2. Quotation Deadline = ใส่วันที่เป็นปัจจุบันเท่านั้น  
    3.3. เสรจ็แล้วกด Reference to PReq 

 

    3.4. ระบบจะให้ใส่เลข PR ในช่อง Purchase Req. เมื่อใส่เสร็จให้กดเครื่องหมายถูกสีเขียว ใส่ Vendor ผู้ค้าที่
ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง แล้ว SAVE จดเลข RFQ ไว้     

 
                 

4. การบันทึกข้อมูลเสนอราคา ใช้ Code = Me47  
    1. ใส่เลข RFQ ที่ได้มาจาก ME41 แล้วกด รูปหมวก       หรือ Enter         

   
     2. กดเลือกรายการให้เป็นแถบสีเหลือง แล้วกดเครื่องหมาย Item Conditions            เพ่ือใส่ยอดเงินแต่ละรายการ     
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   3. กด Invironment แล้วเลือก Info record 

 
 
    4. เมื่อกดเข้ามาก็จดเลข ช่อง Info record ไว้ 

 
 

5. แก้ไข PR เพ่ือพิจารณาผลและการประกาศผู้ชนะ 
           - ใช้ Code = Me52n 
                 5.1. ใส่เลข PR ในช่อง Purchase Requisition (รูปสี่เหลี่ยมซ้อนกันสีส้มขาว) เสร็จแล้วกด Enter  
หรือกด other Document 

 
                  2. กด Tab Source Supply   - ใส่เลข Info record ในช่องที่เขียนว่า Info record เสร็จแล้วกด SAVE 
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6. การท า PO (การท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) ใช้ Code = Me21n  
        6.1. กดตะกร้ารถเข็นเพ่ือเลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธ เฉพาะเจาะจง (น้อยกว่าหรือเท่ากับ 5 แสน) 
        6.2. กด Selection Variant           (สัญลักษณ์ซ้ายมือที่เป็นลูกศร 3 สี 3 แฉก)  

 
        6.3. กดเลือก Purchase Requisition  น าเลข PR ที่เราต้องการดึงมาท าใบ PO มาใส่ในช่อง Purchase 
Requisition Number แลว้กด Execute         (รปูนาฬิกาที่อยู่ด้านซ้ายมือ) กด Adopt       ได้เลย 

                     
       6.4. ช่อง Doc. Date คือ วันที่ท า PO ระบบจะขึ้นวันที่เป็นปัจจุบันที่ท า PO อัตโนมัติ 
       6.5. กด Tab Customer Data ใส่ขอ้มูลช่องวันที่ผู้ขายลงนาม PO เป็นที่ ณ ปัจจุบันช่องเดียวเท่านั้น 

  
        6.6. กด ตรวจเช็คแล้วก็กด Save ระบบจะให้ใส่รายชื่อกรรมการตรวจรับ เสร็จแล้วกดตกลง ระบบก็จะขึ้นเลข 
PO มาให้ซึ ่งจะขึ ้นต้นด้วย “เลข 3XXXXXXXXX ” จดเอาไว้ในเรื ่อง แล้วแจ้งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่พัสดุทราบ                
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ PO ต่อไป  
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7. การ Print รายงานขอซื้อขอจ้าง ใช้ Code = Zpuf01  

    7.1. กดเครื่องหมาย  เพ่ือใส่เลข PR  เสร็จแล้วกดลูกศรสีเขียว  หรือกด Enter ก็ได้ 

 

    7.2 ใส่รายละเอียดข้อความ เสร็จแล้วกดเครื่องหมาย Execute  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร                            
แล้วกด Save และ Print 

        

    

 

8. การ Print รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ใช้ Code = Zpuf02 

    8.1. กดเครื่องหมาย  เพ่ือใส่เลข PR เสร็จแล้วกดลูกศรสีเขียว  หรือกด Enter ก็ได้ ใส่รายละเอียดข้อความ

เสร็จแล้วกดเครื่องหมาย Execute   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร แล้วกด Save และ Print ได้เลย 
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9. การ Print ประกาศการจัดซื้อจัดจ้าง ใช้ Code = Zpuf03 

     9.1. กดเครื่องหมาย  ที่เป็นรูปไฟล์สีเหลือง เพ่ือใส่เลข PR เสร็จแล้วกดลูกศรสีเขียว หรือกด Enter  

     
     9.2. ใส่รายละเอียดข้อความในช่อง  “ข้อความย่อหน้าที่ 1” และ “ข้อความสรุป” ใส่ข้อความเสร็จแล้ว  
ก็กด เครื่องหมาย Execute (รูปนาฬิกาบ่าย 3 โมง) 

 
     9.3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร แล้วกด Save หรือ Print ได้เลย  

   
 

10. การ Print ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใช้ Code = Me22  

      10.1 กดเครื่องหมาย  เพ่ือใส่เลข PO ที่ต้องการ Print แล้วกด Other Document 
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     10.2 กด เครื่องหมาย   แล้วก็กด Print Preview อีกครั้งเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

         
 
     10.3 กดเครื่องหมาย Save หรือ Print ได้เลย 

         

11. การท าใบตรวจรับพัสดุ ใช้ Code = Migo 
      11.1  ตรวจรับพัสดุเบื้องต้น โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ ให้กดเลือก Good Receipt เพ่ือตรวจรับเอกสารพัสดุ (ตรวจรับครั้งที่ 1) 

     ใส่เลข PO ที่ต้องการ Print 

 
 

 
             (1) ใส่เลข PO ในช่อง Purchase Order แล้วกด Enter เพ่ือดึงข้อมูล 
             (2) ช่อง Document Date = ใส่วันที่ตามที่ระบุในเอกสารส่งมอบงาน หรือบิลส่งของ 
            (3) ช่อง Posting Date = ใส่วันที่ ที่เจ้าหน้าที่รับเอกสาร  
            (4) ช่อง Delivery Note = ใส่เลขท่ีบิลส่งของ/เลขที่เอกสารส่งมอบงาน 
            (5) ช่อง Bill of Lading = วันที่ในใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 



24 

 

            (6) ช่อง Header Text = ถ้าเลขที่บิลส่งของ/เลขที่เอกสารส่งมอบงาน ใส่ในช่อง Delivery Note  
ไม่พอก็มาใส่เพิ่มเติมในช่องนี้ได้ หรือจะใส่เล่มที่ของบิลก็ได้ 

 
 

 
                          * กรณี ตรวจรับพัสดุเป็นรายงวด/รายเดือน/ซ่อมครุภัณฑ์ ที่มีหลายรายการ จะต้องกดเลือก
รายการที่ต้องการตรวจรับในช่อง OK ในรายการที่ต้องการตรวจรับด้วยเพราะถ้ารายการเดียวระบบจะเลือกให้อัตโนมัติ 
* 
             (7) เมื่อกรอกรายละเอียดครบแล้วก็ กด Item ok        กด Check       กด Post ระบบก็จะขึ้นเลขที่ Mat 
Doc ครั้งที่ 1 (เลขรอตรวจรับ) ซึ่งจะเป็นเลขสิบตัวขึ้นต้นด้วยเลข “5XXXXXXXXX” จดเลขเอาไว้ในเรื่องก่อน     
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       10.2 การท าใบตรวจรับพัสดุโดยกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตรวจรับครั้งที่ 2)                   

              (1.) กดเลือก Release GR Block Stock เพ่ือตรวจรับพัสดุ กด Enter ระบบจะขึ้นเลข                   Mat 
Doc ครั้งที่ 1 มาให้อัตโนมัติ แล้วกด Enter อีกครั้ง ข้อมูลที่เรากรอกไว้ตอนท า Good Receipt ก็จะมาแสดงผลทั้งหมด          
 
 
 
 
 
 
                                                                        
               (2.) ช่อง Document Date = วันที่ ที่เราได้รับเอกสาร (ระบบจะดึงข้อมูลจากที่เราตรวจรับครั้งที่ 1 มาให้
อัตโนมัติ)       
               (3.) ช่อง Posting Date = ใส่วันที่ ที่กรรมการตรวจรับพัสดุ  
               (4 . )  ช่อง Delivery Note และ ช่อง Bill of Lading ระบบจะดึ งข้อมูลตอนที่ท า  Good Receipt                      
ให้อัตโนมัติ จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องถ้าไม่มีอะไรแก้ไขก็ไม่ต้องท าอะไรกับ 2 ช่องนี้   
               (5.) ช่อง Header Text = รายละเอียดอื่น ๆ เพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
               (6.) เมื่อกรอกรายละเอียดครบแล้วก็ กด Item ok, กด Check,  กด Post ระบบก็จะขึ้นเลขที่ Mat Doc 
ครั้งที่ 2 (เลขที่กรรมการตรวจรับ) ให้ซึ่งจะเป็นเลขจ านวน 10 ตัว ขึ้นต้นด้วย “เลข 5XXXXXXXXX” จดเลขเอาไว้           
ในเรื่อง เพ่ือน าเลขกรรมการตรวจรับนี้ไป Print ใบตรวจรับพัสดุต่อไป 

11. การ Print ใบตรวจรับพัสดุ ใส่ Code = Zimf01 
          - ประเภทแบบฟอร์ม = ถ้างานซื้อให้เลือก “ใบตรวจรับพัสดุ”/ ถ้างานจ้างซ่อม ให้เลือก “ใบตรวจรับงานจ้าง” 
          - น าเลข Mat Doc ครั้งที่ 2 (เลขท่ีกรรมการตรวจรับ) มาใส่ในช่อง  Material Document 
          - เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุ = คือคนที่เราต้องการให้รับพัสดุนั้น ๆ (ใส่ชื่อคนที่ตรวจรับพัสดุได้เลย) 
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          - กด Execute        กด Print Preview ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วกด Print ได้เลย 
          - ชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุจะขึ้นอัตโนมัติตามท่ีเราใส่ไว้ตอนท า PO  
 
 
 
 
 
 
 
12. การแก้ไขใบตรวจรับ ใช้ Code = Migo 
         กรณีท าใบตรวจรับผิดไม่สามารถแก้ไขได้ ต้องลบใบตรวจรับแล้วท าใหม่  ดังนี้ 
       - กดเลือก Cancellation แล้วใส่หมายเลข Material Document ที่ได้จากการตรวจรับครั้งที่ 2 คือRelease GR 
Blocked stock เสร็จแล้วกด Enter รายการตรวจรับก็จะขึ้นมา เสร็จแล้วกด Save จดเลขยกเลิกการตรวจรับครั้งที่ 1 
ไว้หลังเลขตรวจรับครั้งที่ 2 
       - ใส่หมายเลข Material Document ที่ได้จากการตรวจรับครั้งที่ 1 คือ Goods Receipt เสร็จแล้วกด Enter 
รายการตรวจรับก็จะขึ้นมา เสร็จแล้วกด Save จดเลขยกเลิกการตรวจรับครั้งที่ 2 ไว้ หลังเลขตรวจรับครั้งที่ 1 จากนั้น     
ก็กลับไปเริ่มท าการตรวจรับใหม่ตามปกติได้เลย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 

 

FLOW CHART ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
ล าดับ 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ลงนาม/
อนุมัติ 

1 การเขียนใบขอสั่งซื้อสั่งจ้าง 1-2 วันท าการ ผู้ต้องการพัสดุ รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

2 จัดท าเอกสารขอให้ด าเนินการ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง (เอกสารไม่ต้องลงระบบ SAP) 

1-2 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

3 สืบราคาจากบริษัท ห้างร้านฯ 
ที่ต้องการซื้อ/จ้าง เพียง 1 ราย แต่หาก
ประสงค์จะสืบราคามากกว่า 1 รายก็ได้ 

1-2 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ - 

4 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
-กรณีซ้ือวัสดุเกิน 10,000 บาท  
ต้องลงระบบ SAP ทุกเรื่อง 
/กรณีซ้ือไม่ถึง 10,000 บาทก็สามารถลงระบบ
ได้เช่นกันไม่ผิดอะไร 
-กรณีซ้ือครุภัณฑ์ต้องลง 
ระบบ SAP ทุกรายการไม่ว่าจะวงเงินก่ีบาท 
-กรณีจ้างซ่อม/บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ต้องลง
ระบบ SAP ทุกเรื่อง วงเงินตั้งแต่ 1 บาทเลย 
-กรณีซ้ือพัสดุเกิน 100,000 บาท เอกสารต้อง
ลงระบบ e-GP ด้วยทุกครั้ง 

1-2 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ คณบดี 

5 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง (ถ้ารายงานขอซื้อขอจ้างลงระบบ 
SAP ขั้นตอนนี้ก็ต้องลงระบบด้วย) 

1-2 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ คณบดี 

6 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
(ถ้ารายงานขอซื้อขอจ้างลงระบบ SAP  
ขั้นตอนนี้ก็ต้องลงระบบด้วย) 

1-2 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ คณบดี 

7 จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ถ้ารายงานขอซื้อขอจ้าง
ลงระบบ SAP ขั้นตอนนี้ก็ต้องลงระบบด้วย) 
 

 

 

 

 

 

1 วันท าการ 
(ระยะเวลาการส่ง
มอบพัสดุอาจจะ
สูงถึง 120 วัน ถ้า
มีการสั่งสินค้า
จากต่างประเทศ) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ
และบริษัท,
ห้างฯ,ร้าน 
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ล าดับ 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ลงนาม/
อนุมัติ 

8 การตรวจรับพัสดุเบื้องต้น 
-ตรวจสอบเอกสารใบส่งมอบพัสดุ  
เช่น ใบก ากับภาษี ใบส่งมอบสินค้า ใบแจ้งหนี้ 
ทีอ่ยู่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง, ชื่อ-ที่อยู่หน่วยงาน ฯลฯ 
-ตรวจสอบความถูกต้องพัสดุที่น ามาส่งมอบ 
รายละเอียดต้องตรงตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
อยู่ในสภาพใหม่ไม่ผ่านการใช้งานมาก่อน 

1-3 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ลงชื่อใน
เอกสาร 

ส่งมอบพัสดุ 

9 จัดท าใบตรวจรับพัสดุ (ถ้ารายงานขอซื้อขอจ้าง
ลงระบบ SAP ขั้นตอนนี้ก็ต้องลงระบบด้วย) 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

10 จัดท าเอกสารรายงานผลการตรวจรับและ 
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ไม่ต้องลงระบบ SAP) 

1-2 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ คณบดี 

11 จัดท าใบเบิกจ่ายพัสดุ 
 

1 วันท าการ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ   หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

12 ลงคุมวัสดุและตัดจ่าย 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ - 
รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 12-21 วันนท า

การ 
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ภาคผนวก 2 
เอกสารตัวอย่าง 

 
 
































