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บทที่ 1 บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 เป็นสถาบันการศึกษาที่มี
ชื่อเสียงมีความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพมาเป็นเวลาช้านาน เนื่องจากเดิมที่รวมอยู่กับสถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคล ซึ่งเป็นสถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนสายวิชาชีพ ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลพระนคร อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม การด าเนินงานบริหารจัดการจึงต้องสอดคล้องกับกฎกระทรวง กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ตามที่ภาครัฐก าหนด และบริหารจัดการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้ การบริหาร
จัดการองค์การให้ประสบความส าเร็จ และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  การพัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็นเรื่องหนึ่งที่มีความส าคัญขององค์การ ซึ่งการ
พัฒนาบุคลากร มีหลายรูปแบบ อาทิ การฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน การศึกษาคู่มือด้วยตนเอง 
การจัดการความรู้ ซึ่งรูปแบบของการพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ มีความแตกต่างกันไปในแต่ละ
องค์การ ซึ่งขึ้นอยู่กับการบริหารจัดการ รวมถึงงบประมาณที่สอดคล้องกันในการด าเนินงานอีกด้วย 
ดังนั้น การรวบรวมองค์ความรู้ การถ่ายทอดประสบการณ์ การจัดท าแนวทางในการปฏิบัติงาน  
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จึงเป็นแนวทางหนึ่งที่น าไปใช้ในการบริหารจัดการองค์การให้ประสบ
ความส าเร็จ และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้   

งานบริหารทั่วไป กองสื่อสารองค์การ ในฐานะที่รับผิดชอบการด าเนินงานด้านบริหารจัดการ 
สนับสนุนงานหลักของหน่วยงาน ก ากับติดตามการบริหารจัดการงบประมาณเงินรายจ่าย งบประมาณ
เงินรายได้ประจ าปี รวมถึงด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน เช่น การจัดจ้างผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
การจัดจ้างผลิตสื่อเพื่อสร้างภาพลักษณ์มหาวิทยาลัย การจัดจ้างพื้นที่โฆษณาบนสื่อออนไลน์ การจัดซื้อ
ครุภัณฑ์เพื่อการสื่อสารองค์การ การจัดซื้อวัสดุด าเนินโครงการ ฯลฯ จึงเห็นความส าคัญที่ต้องมีแนวทาง
ปฏิบัติการในการด าเนินงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความความเข้าใจ ในการปฏิบัติงานให้มีความ
ถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อีกทั้งกฎกระทรวง 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในสภาวการณ์ปัจจุบัน สามารถส่งผลให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด รวดเร็ว คล่องตัว ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
รวมทั้งบุคลากรน าไปศึกษาสร้างความรู้ความเข้าใจเพ่ือพัฒนาตนเองได้อีกทางหนึ่ง  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) กองสื่อสารองค์การ” 

 

 

 



2 

1.2 วัตถุประสงค์  
1.2.1 เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ ์มีแนวทาง และวิธีการเดียวกัน  
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดความ

ผิดพลาด 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ มีแนวทาง และวิธีการปฏิบัติ
ในทิศทางเดียวกัน  

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดความผิดพลาด  

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือ “การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2)(ข) กองสื่อสารองค์การ” 

ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยอ้างอิงพระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเป็น
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่
การจัดท าแผนตรวจสอบรายการพัสดุ จ านวนเงิน แหล่งงบประมาณที่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง การก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ราคากลาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ส่งงานพัสดุกองคลัง เพ่ือตรวจสอบด าเนินการเสนออธิการบดีอนุมัติ รับคืนเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ 
ด าเนินการสืบราคา ตกลงราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง  
เพ่ือรายงานผลการเจรจาตกลงราคา จากนั้นงานพัสดุกองคลังตรวจสอบ ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา จัดท าข้อตกลงจัดซื้อจัดจ้าง และส่งคืนเอกสารทุกรายการกลับมายังหน่วยงาน หน่วยงาน
ด าเนินการประสานผู้ขาย/ผู้รับจ้างเพ่ือจัดส่งพัสดุ การตรวจรับพัสดุโดยคณะกรรมการ การตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร การบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง และการจัดส่งเอกสาร
เบิกจ่ายไปยังกองคลัง  
1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2)(ข) กองสื่อสารองค์การ หมายถึง 
การจัดซื้อจัดจ้างที่  กองสื่อสารองค์การ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการ ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบรการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  
หรือควบคุมงาก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ 
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
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งานบริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ และรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
ของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจกการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการก าหนด 
(2) ราคาทีไ่ด้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
เงินงบประมาณ หมายถึง งบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่า

ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวกับการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดย
ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมาย ว่าด้วยงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลัง ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน 
ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย
หรือที่ ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเ งินกู้  
เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

งบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย ซึ่งหน่วยงาน
ของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาต จากรัฐมนตรีให้ ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย 

งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง เงินประเภทต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยได้รับอนุญาตให้รับเป็น
เงินรายได้และเก็บไว้ใช้จ่ายนอกเหนือจากเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ซึ่งการใช้จ่ายเงินนอก
งบประมาณจะต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท 

หน่วยงาน หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  
ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออ่ืนและมีฐานะเป็นนิติ

บุคคล 
เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
หรือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กองสื่อสารองค์การ 
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เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง ผู้รับผิดชอบงานพัสดุ กองคลัง 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ

จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคบของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึง ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบ ตรวจนับ 
รวมถึงคุณภาพมาตรฐานตามที่ก าหนดไว้ในคุณสมบัติของพัสดุ ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
ในแต่ละครั้ง และลงนามรับรองตามการส่งมอบพัสดุในแต่ละครั้ง 

    
 



 

บทที่ 2 โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ  
 กองสื่อสารองค์การ เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีการปรับโครงสร้างและเปลี่ยนชื่อจาก “กองประชาสัมพันธ์”  
ที่เริ่มก่อตั้งเมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตรา 24 และมาตรา 27 เป็น “กองสื่อสารองค์กร” เมื่อวันที่  29 
เมษายน 2559 ตามมติที่ประชุม สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่ 6/2558 
เพ่ือปรับปรุงบทบาทภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบและการแบ่งส่วนงานภายในให้รองรับกับความ
เปลี่ยนแปลงของการสื่อสารองค์กรในยุคปัจจุบัน และได้มีการเปลี่ยนชื่อเป็น  “กองสื่อสาร
องค์การ”  เมื่ อวันที่  8 กรกฎาคม 2562 ตามมติที่ประชุม สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ครั้งที่ 8/2562 และตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง การปรับโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในของกองสื่อสารองค์การ ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 
2565 เนื่องจากมีการยุบสถานีวิทยุสาธารณะเพ่ือการศึกษา มทร.พระนคร เพ่ือให้การบริการ
จัดการของมหาวิทยาลัยเกิดความคล่องตัว จึงแบ่งส่วนงานภายใน ออกเป็น 5 งาน ดังแสดง 
ในแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานของกองสื่อสารองค์การ ดังนี้ 
 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

โครงสร้างองค์กร (Organization chart)   
 

 
 
 

 
 

ภาพ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 

กอง 
สื่อสารองค์การ 

งาน 
บริหารทั่วไป 

 

งาน 
สื่อสารมวลชน 

 

งาน 
บริหารสื่อใหม่ 

 

งาน 
สื่อสารการตลาด 

 

**ไปช่วยราชการ 
ส านักงานการส่ือสารการตลาด 

งาน 
ดิจิทัลคอนเทนต์ 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบด ี

มทร.พระนคร 



6 

 

 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 

 
 

ภาพ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 

  

 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  

 

 
นายศิริวัฒน์ 
สายสุนทร 

ผู้อ านวยการ 
กองสื่อสารองค์การ 
 

 
น.ส.สุพรรษา อิ่นอ้อย 

เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

 
น.ส.สมพิศ ไปเจอะ 

นักประชาสัมพันธ์
ปฏิบัติการ 

หัวหน้างาน 
สือ่สารมวลชน 

 

 
น.ส.จุฑมาศ  
ฉัตรสุริยาวงศ์ 

นักประชาสัมพันธ์
ปฏิบัติการ 
หัวหน้างาน 

บริหารสื่อใหม่ 

 

 
น.ส.ฐาปนี เย่ียมต้น 
นักประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้างาน 
สื่อสารการตลาด 

 
**ไปช่วยราชการส านักงานการ
สื่อสารการตลาด 

 
น.ส.วราศิณีย์ 
สิงห์สุวรรณ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ 

หัวหน้างาน 
ดิจิทัลคอนเทนต์ 

 
น.ส.มารศรี สรรพนา

เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป 

 
น.ส.ฉวีวรรณ มะโนปา 

นักประชาสัมพันธ์
ปฏิบัติการ 

 

 
น.ส.พุทธชาต ิ

แย้มวิทยวงค์กุล 
นักประชาสัมพันธ์ 

 
นายณรงค์กร 
ประสารแสง 

นักประชาสัมพันธ์ 

 
น.ส.ปรียาวีฒ์ 
รุ่งรัตนไชย 

นักประสัมพันธ์ 

 
น.ส.ชานิตา โฮ่ค า 
นักประสัมพันธ์ 

 

 
นายชัยพิริยะ 
พิริยภิญโญ 

นักประชาสัมพันธ์ 
 

**ไปช่วยราชการ 
ส านักงานการสื่อสารการตลาด 

 
น.ส.นันทนา  สีมา 
นักวิชาการศึกษา 

ปฏิบัติการ 

 
นายณัฐวุฒิ เศษก าปัง 
เจ้าหน้าที่โสตทัศศึกษา 

 

ผู้อ านวยการ
กองสื่อสารองค์การ 

 

หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

 

หัวหน้างาน
สื่อสารมวลชน 

 

หัวหน้างาน 
บริหารสื่อใหม่ 

 

หัวหน้างาน 
สื่อสารการตลาด 
**ไปช่วยราชการ 
ส านักงานการสื่อสารการตลาด 

หัวหน้างาน 
ดิจิทัลคอนเทนต์ 

ภาพ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
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 2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 กองสื่อสารองค์การ เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านภาพลักษณ์และสื่อสารองค์กร 
ของมหาวิทยาลัย ท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสาร และผลิตสื่อประชาสัมพันธ์หลากหลาย
ประเภท อาทิ เว็บไซต์ เฟซบุ๊ค วารสาร แผ่นพับ ป้ายประชาสัมพันธ์ รวมถึงบันทึกภาพข่าวเพ่ือ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารและกิจกรรมของมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ ยังเป็นหน่วยงานสนับสนุน
ด้านการจัดกิจกรรมเพ่ือการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร โดยเน้นสื่อสมัยใหม่เป็นเครื่องมือ 
ในการประชาสัมพันธ์เชิงรุก เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์ ที่ดีให้แก่มหาวิทยาลัย กองสื่อสารองค์การ 
แบ่งเป็น 5 งาน ดังนี้  

1) งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ บริหารจัดการภายใน และสนับสนุนภารกิจหลัก 
ของกองสื่อสารองค์การ รวมถึงด าเนินงานด้าน สารบรรณ ด้านบุคลากร ด้านพัสดุและครุภัณฑ์  
เช่น เบิกจ่ายพัสดุ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ฯลฯ ด้านการประชุม ด้านแผนและงบประมาณ การประกัน
คุณภาพการศึกษา บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของหน่วยงาน และการจัดการความรู้ (KM) 
ประสานการจัดกิจกรรมโครงการตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และภารกิจอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2) งานบริหารสื่อใหม่  มีหน้ าที่  ผลิตและเผยแพร่ สื่ อ  ผ่าน Social Media 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์กองสื่อสารองค์การ และเว็บไซต์มหาวิทยาลัย โดยน าเสนอข้อมูลข่าวสาร
ให้เป็นปัจจุบัน การรวบรวม จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ รวมทั้งมีหน้าที่วางแผน สร้างสรรค์สื่อ 
ผลิตภาพกราฟิก ควบคุมช่องทางระบบบริหารสื่อสมัยใหม่ พัฒนาระบบ บ ารุงรักษาสื่อสมัยใหม่ 
ให้มปีระสิทธิภาพสูงสุด   

3) งานสื่อสารมวลชน มีหน้าที่ ผลิตและเผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทาง
สื่อมวลชน ปฏิบัติหน้าที่ บันทึกภาพข่าว เขียนข่าวประกอบภาพ สัมภาษณ์และเผยแพร่ข่าว จัดท า 
Press Release Press Kits จัดเก็บ News Clipping ก าหนดประเด็นข่าว รวมถึงการประสาน
สื่อมวลชนในการให้ข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริง และการประชาสัมพันธ์  รวบรวมฐานข้อมูลสื่อมวลชน 
ติดตามข่าวสารของมหาวิทยาลัยทุกช่องทาง จัดกิจกรรมสัมพันธ์แก่สื่อมวลชนและผู้ปฏิบัติหน้าที่
สื่อสารองค์กร 

4) งานสื่อสารการตลาด มีหน้าที่ ก าหนดกลยุทธ์การสื่อสารการตลาดและแผนงาน
ด้านการสื่อสารตราสินค้า จัดโครงการ กิจกรรมแนะน าตราสินค้า ผลิตเอกสารเผยแพร่หรือสื่ออ่ืน ๆ 
เพ่ือสื่อสารการตลาดและตราสินค้า การบริหารภาวะวิกฤติและประเด็นข่าว จัดระบบ กลไก 
ให้กลุ่มเป้าหมายได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง ร่วมทั้งป้องกัน หรือแก้ไขความเข้าใจผิดของข้อมูล
ข่าวสาร การบริหารความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (CRM) ก าหนดรูปแบบการสื่อสารการตลาด 
วิจัยพฤติกรรมผู้บริโภคที่เป็นกลุ่มเป้าหมายในการสื่อสารตราสินค้า ก าหนดแนวทางเพ่ือสร้างสรรค์
งานให้ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย ออกแบบเนื้อหาการสื่อสารและรณรงค์แนวทางการสื่อสาร 

5) งานดิจิทัลคอนเทนต์ มีหน้าที่ ผลิตสื่อและสร้างสรรค์รายการ การผลิตสื่อ
ภาพเคลื่อนไหวเพ่ือการประชาสัมพันธ์เชิงรุก ผลิตรายการวิทยุออนไลน์ ด าเนินงานสื่อข่าวและเรียบ
เรียงข่าว ด าเนินงานสร้างสรรค์โฆษณาและเสียง การจัดรายการสด การบันทึกเสียง การบันทึกภาพ 
บริการการเผยแพร่เนื้อหารายการ รวมถึงการสรุปวิเคราะห์ รายงานผลการเผยแพร่ผ่านช่องทาง  
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ. 2553 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553  
ระบบุทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานบริหารทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ดังนี้  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ

ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งาน
ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน 
งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง
และเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอื่น 
ๆ เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย       
มีประสิทธิภาพ 

(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง  ๆ ทั้ งในประเทศและ
ต่างประเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

 2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการ

บริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ 
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
2.2.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวสุพรรษา อ่ินอ้อย ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ หน้าที่และความรับผิดชอบ มีดังนี้ 

(1) ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรกองสื่อสารองค์การ 
การลาออก การจ้าง การต่อสัญญาจ้าง การจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรกองสื่อสารองค์การ  
การเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าจ้าง การควบคุมการลา และบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร
ภายในหน่วยงาน พร้อมลงในระบบ HRM การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การลา
ศึกษาต่อ การเพ่ิมคุณวุฒิ และจัดท ากรอบ HRM และควบคุมตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

(2) ตรวจสอบ กลั่ นกรองหนั งสื อและเอกสารที่ น าเสนอผู้ อ านวยการ 
และผู้บริหาร 

(3) จัดท าแผนโครงการและขอตั้ งงบประมาณของกองสื่อสารองค์ก าร 
พร้อมบันทึกข้อมูลการจัดโครงการในระบบ BPM 

(4) การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประจ าปีการศึกษาของกอง
สื่อสารองค์การ 

(5) การด าเนินงานจัดการความรู้  (KM) ภายในกองสื่อสารองค์การ พร้อม
รายงานผลการด าเนินงานต่อส านักงานอธิการบดี  เพ่ือรวบรวมข้อมูลเสนอในภาพรวม 
ของมหาวิทยาลัย 

(6) งานธุรการและงานสารบรรณ โดย การลงทะเบียนหนังสือรับ และส่งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง การออกเลขหนังสือค าสั่ง แจ้งเวียนหนังสือข่าวสารภายในกอง การร่างและโต้ตอบหนังสือ
ราชการการจัดส่งเอกสาร หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และการจัดส่งหน่วยงาน
ภายนอก การน าหนังสือที่พิจารณาแล้ว ทราบแล้ว สั่งการแล้ว บันทึกในระบบเพ่ือด าเนินการ 
ตามข้ันตอนตามระเบียบงานสารบรรณ 

(7) ด าเนิ นการและจดรายงานการประชุมภายในกองสื่ อสารองค์กร  
พร้อมควบคุมดูแลการจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวันส าหรับการประชุมที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของกองสื่อสารองค์การ 

(8) การด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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(9) งานพัสดุ โดย จัดท ารายละเอียดและขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างครุภัณฑ์วัสดุ
ต่าง ๆ ที่ใช้ส าหรับด าเนินการภายในกองสื่อสารองค์การ การควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบ 
ดูแล บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงาน จัดท าบัญชีจ าหน่ายครุภัณฑ์ จัดท าบัญชีการเบิกจ่าย
วัสดุ จัดท ารายละเอียด รวบรวมและจัดเก็บทะเบียนครุภัณฑ์ 

(10) เป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและให้ข้อมูลแก่ผู้มา
ติดต่อ 

(11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้นผู้เขียนได้เลือก การจัดซื้อ 
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart 
ดังนี้ 
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Flow Chart การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) กองสื่อสารองค์การ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

เริ่มต้น 

ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ  
ก ำหนดรำคำกลำง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้ำง ส่งถึงงำนพัสดุ กองคลัง 
(แนบส ำเนำโครงกำรและคณุลักษณะเฉพำะของพัสดุ) 

 

 

รับคืนบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง  
ที่ได้รับอนุมตัิ จำกงำนพัสดุ กองคลัง   

   กองคลังตรวจสอบ
ด ำเนินกำรเสนออธิกำรบดี

อนุมัต ิ

สืบรำคำ ตกลงรำคำจำกผู้ขำย /ผูร้ับจ้ำง  
ตำมคณุลักษณะเฉพำะของพัสดุทีจ่ัดซื้อจัดจ้ำง 

A 

ปรบัแก ้

จัดท ำแผน ตรวจสอบรำยกำรพัสด ุ 
จ ำนวนเงินแหล่งงบประมำณ 

จัดซื้อ จัดจ้ำง 
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YES 

บันทึกรำยงำนผลกำรเจรจำตกลงรำคำ 

เสนองำนพัสดุ กองคลัง  

 งำนพัสดุกองคลัง  
จัดท ำข้อตกลงจัดซื้อ จัดจ้ำง   

   กองคลังตรวจสอบ   
ประกาศผูช้นะการ 

เสนอราคา  

รับคืนบันทึก จำกงำนพัสดุ กองคลัง  
(บันทึกขออนุมัติ+เอกสำรข้อตกลงจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

/ใบสั่ง สั่งจ้ำง)   

A 

B 

NO ปรบัแก ้

YES 

NO  ผูข้าย

ปรบัปรุงแกไ้ข 

  
 คณะกรรมกำร                

ตรวจรับพสัดุ ตรวจสอบพสัดุ 
ตำมคณุลักษณะที่ก ำหนด 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
ให้ควำมเห็นชอบลงนำม 
ข้อตกลงจัดซื้อ จัดจำ้ง 
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ภาพ 2.4  Flow Chart การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) กองสื่อสารองค์การ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ตรวจสอบควำม    
ครบถ้วนของเอกสำร 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
กำรจัดซื้อจดัจ้ำง  

รวบรวมเอกสำรพร้อมจัดส่ง
เอกสำรเบิกจ่ำยไปยังกองคลัง 

B 

สิ้นสุด 

NO  ปรบัปรุงแกไ้ข

ใหค้รบถว้น 



 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงาน ตามคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง  

ตามมาตรา 56 (2)(ข) กองสื่อสารองค์การ โดยอ้างอิง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป กองสื่อสารองค์การ ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบ
รู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน กฎระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง โดยต้อง
ศึกษาวิธีการปฏิบัติ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ และด าเนินการตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศของมหาวิทยาลัย รวมถึงหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2)(ข) ดังนี้ 

3.1.1  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายใน

การประชาสัมพันธ์ด้วยเงินรายได้ พ.ศ. 2549 
 

3.1.2 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) กองสื่อสาร
องค์การ 

1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 ได้ให้
ความหมายเก่ียวกับการด าเนินงานไว้ดังนี้ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  

งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับ
ขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึง
การจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
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การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้
ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม 

(๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม 
(๔ ) (๕ ) ห รื อ  (๖ ) โด ย จ ะ ใช้ ร าค า ใด ต าม  (๔ ) (๕ ) ห รื อ  (๖ ) ให้ ค านึ งถึ งป ระ โย ช น์ 
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของ
รัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ โดยหน่วยงานเมื่อได้รับงบประมาณ
จะต้ อ งด า เนิ น การตามพระราชบัญ ญั ติ ก ารจั ดซื้ อ จั ด จ้ า งและการบริห ารพั สดุ ภ าครั ฐ 
พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

(1) เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการ 
งบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาต
จากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงิน
คงคลัง 

(2) เงิ น ซึ่ ง ห น่ ว ย งาน ข อ งรั ฐ ได้ รั บ โด ย ไม่ ต้ อ งน า ส่ งค ลั ง เป็ น ร าย ได้ แ ผ่ น ดิ น 
ตามกฎหมาย (งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย)  

(3) เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วน
ท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 

(4) เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน

ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ
ของรัฐสภ า หน่ วยงาน อิส ระของรั ฐ  และหน่ วย งาน อ่ืนตามที่ ก าหนด ในกฎกระทรวง 
(ทุนหมุนเวียนที่มีลักษณะเป็น นิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 
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เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 

 หลักการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ตามมาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและกรบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดแกหน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการดังต่อไปนี้ 
 (๑) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ใน
การใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

(๒ ) โปร่ งใส  โดยการจัดซื้ อจั ดจ้ างและการบริห ารพัสดุ ต้ อ งกระท าโดย เปิ ด เผย 
เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน  
มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการ
เปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
 (๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่
เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 (๔) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดไว้ในหมวด 1 บททั่วไป ไว้ดังนี้   
มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่

ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ 

(๑) กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) 
(ค) หรือ (ฉ)  

(๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้
พัสดุ โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ)  

(๓) กรณีที่ เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี 
ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ)  

(๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓)  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งและการ
เปลี่ยนแปลงแผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

มาตรา ๑๒ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจดู ข้อมูล
เมื่อมีการร้องขอ  
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การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการร้องขอเพ่ือตรวจดูบันทึกรายงานดังกล่าว ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

มาตรา ๑๓ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ที่มีหน้าที่ด าเนินการต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงานนั้น 

ในกรณีที่ปรากฏในภายหลังว่าผู้ที่มีหน้าที่ด าเนินการตามวรรคหนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในขั้นตอนหนึ่ งขั้นตอนใดของการจัดซื้อจัดจ้าง หรือเป็นกรรมการใน
คณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้าง แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้างนั้น
ย่อมไม่เสียไป 

มาตรา ๑๔ เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปโดยเรียบร้อยและไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
หน่วยงานของรัฐ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างข้ันตอนหนึ่งข้ันตอนใดผิดพลาดหรือ
ผิดหลงเล็กน้อยและไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

มาตรา ๑๕ ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างพัสดุโดยวิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้จะเป็นผู้
ด ารงต าแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใด ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

มาตรา 9 ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น หา้มมิให้
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่ง
โดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น มียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่
ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ มี 3 วิธี  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดไว้

ในหมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง ไว้ดังนี้  
มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
(๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
เว้นแต่  

(๑) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
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 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือก 

 (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต
จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ 
หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุ
ยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของ
รัฐหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน 
จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือ
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง   

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ ยื่น
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือ
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ
เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้
ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้
พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัด
จ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม
หรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎหมายกระทราวงตาม (2) (ซ) เป็นพัสดุที่
รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุนั้น ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) ก่อน 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะท า
การจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือก าหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรค
หนึ่งเพิ่มเติมตามความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ 

คุณสมบัติผู้ท่ีจะเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้าง  
มาตรา ๖๔ ภายใต้บังคับมาตรา ๕๑ และมาตรา ๕๒ ผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อ 

จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
(๑) มีความสามารถตามกฎหมาย 
(๒) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๓) ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
(๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐ

ตามมาตรา 106 วรรคสาม 
(๕) ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา 109 
(๖) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราช

กิจจานุเบกษา  
ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวนว่าผู้ที่จะเข้ายื่น

ข้อเสนอต้องแสดงหลักฐานถึงขีดความสามารถและความพร้อมที่ตนมีอยู่ในวันยื่นข้อเสนอด้วย 

การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอการจัดซื้อจัดจ้าง 
มาตรา ๖๕ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีตามมาตรา ๕๕ (๑) หรือ (๒)  

ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ 
ของการใช้งานเป็นส าคัญ โดยให้ค านึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณาเกณฑ์อ่ืนประกอบด้วย ดังต่อไปนี้ 

(๑) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน  
(๒) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
(๓) บริการหลังการขาย  
(๔) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  
(๕) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
(๖) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีที่ก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค

หรือข้อเสนออ่ืนก่อนตามวรรคหก 
(๗) เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม (๔) ให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่ง

อย่างน้อยต้องส่งเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สร้างนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษ์พลังงานหรือสิ่งแวดล้อม 
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ให้รัฐมนตรีออกระเบียบก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง ซึ่ง
อย่างน้อยต้องก าหนดให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ใดเกณฑ์หนึ่งหรือหลายเกณฑ์ก็ได้ ประกอบกับ
เกณฑ์ราคา และต้องก าหนดน้ าหนักของแต่ละเกณฑ์ให้ชัดเจน แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้
เกณฑ์อ่ืนประกอบและจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณาคัดเลือก ให้ใช้เกณฑ์ราคา รวมทั้งการ
ให้คะแนนพร้อมด้วยเหตุผลของการให้คะแนนในแต่ละเกณฑ์ ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่สามารถออกระเบียบ
ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุทุกประเภทได้ จะก าหนดกรณี
ตัวอย่างของพัสดุประเภทหนึ่งประเภทใดเพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุ 
อ่ืน ๆ ก็ได้ 

เมื่อพิจารณาข้อเสนอประกอบกับเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐใช้ในการพิจารณาแล้ว การ
พิจารณาเลือกข้อเสนอให้จัดเรียงล าดับตามคะแนน ข้อเสนอใดที่มีคะแนนสูงสุดให้หน่วยงานของรัฐ
เลือกข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นและให้บันทึกผลการพิจารณาดังกล่าวด้วย 

ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกและน้ าหนักของแต่ละเกณฑ์
ไว้ในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน แล้วแต่กรณี ด้วย 

ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีลักษณะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือคุณสมบัติ
ของผู้ยื่นข้อเสนอ หรือกรณี อ่ืนที่ท าให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง 
หน่วยงานของรัฐอาจก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อนการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามวรรคหนึ่งก็ได้ ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

การท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดไว้

หมวด 9 การท าสัญญา ไว้ดังนี้ 
มาตรา ๙๓ หน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดย

ความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
การท าสัญญารายใดถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตาม

วรรคหนึ่ง โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็
ให้กระท าได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่าง
สัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ 
ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญา
ตามแบบท่ีส านักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท าได ้

ในกรณีจ าเป็นต้องท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษและต้องจัดท า
ข้อสรุปสาระส าคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา เว้นแต่การท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งหรือไม่ได้ส่งร่าง
สัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือตาม
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มาตรา ๙๗ วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาให้ความเห็นชอบในภายหลังได้ เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว 
หรือเมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญา ถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญา
นั้นให้เป็นไปตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐไม่
แก้ไขสัญญาตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไข
สัญญาตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่างจากแบบสัญญาหรือข้อ
สัญญาที่ไม่แก้ไขตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็นกรณี
ผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตรา ๑๐๔ ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 

ตามมาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญา
ตามมาตรา ๙๓ ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา ๗๐ (๓) (ข)  

(๒) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
(๓) กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวัน

ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
(๕) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท าข้อตกลงเป็น

หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือ

ประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
มาตรา ๙๕ สัญญาที่ท าในราชอาณาจักรต้องมีข้อตกลงในการห้ามคู่สัญญาไปจ้างช่วงให้ผู้อ่ืน

ท าอีกทอดหนึ่ง ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน เว้นแต่การจ้างช่วงแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตจาก
หน่วยงานของรัฐที่เป็นคู่สัญญาแล้ว ถ้าคู่สัญญาไปจ้างช่วงโดยฝ่าฝืนข้อตกลงดังกล่าว ต้องก าหนดให้มี
ค่าปรับส าหรับการฝ่าฝืนข้อตกลงนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดไว้

หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ไว้ดังนี้ 
มาตรา ๑๐๐ ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ

ที่รัฐมนตรีก าหนด 
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ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ 
และให้น าบทบัญญัติมาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรค
สามซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ให้ได้รับค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๑๐๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
หรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง 
เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
(๒) เหตุสุดวิสัย 
(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(๔) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตาม

สัญญาหรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
มาตรา ๑๐๓ ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ 

มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
(๑) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
(๒) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
(๓) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๔) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้ มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะ 

ในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไข  
ข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา
หรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า 
หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้
ค่าเสียหายก็ได้ ในการนี้ หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอ
นั้นโดยไม่ชักช้า เมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่
พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ทั้งนี้ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาในการพิจารณาค าขอของหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ที่รัฐมนตรีก าหนด ซึ่งอย่างน้อยต้องก าหนดให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณา
ค่าเสียหายและการก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่ต้องรายงานต่อกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
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2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เป็นระเบียบที่ก าหนด หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) กองสื่อสาร
องค์การ มีเนื้อหาที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 หมวด 1 ข้อความทั่วไป ส่วนที่ 1 นิยาม ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี

ฐานะเป็นนิติบุคคล 
(๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี  

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๕) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่า 

(๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
(๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน

ศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ  
(๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี  
(๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง 
(๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

ที่มีฐานะเทียบเท่า 
(๑๒) หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 

ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน  
ของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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“ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา 
หรือเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรง  
หรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอ 
ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าว
ข้างต้น ได้แก่ การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง 
มีอ านาจหรือสามารถใช้อ านาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคล 
อีกรายหนึ่ง หรือหลายราย ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราว
เดียวกัน 

การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 หมวด 1 ข้อความทั่วไป ส่วนที่ 5 การจ าท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ก าหนดไว้ดังนี้ 
ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัด

จ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่ง

แล้ ว ให้ หั วหน้ า เจ้ าหน้ าที่ ป ระกาศ เผยแพร่แผนดั งกล่ าว ในระบบ เครือข่ ายสารสน เทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความ  
ในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

ข้อ ๑๒ หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ ๑๑ แล้วให้
หน่วยงานของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด ๒ 
หมวด ๓ หรือหมวด ๔ แล้วแต่กรณี เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติ
ทางการเงินแล้ว 
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ข้อ ๑๓ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าป ี
ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว  
ให้ด าเนินการตามข้อ ๑๑ วรรคสาม ต่อไป  

การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริ หารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 หมวด 1 ข้อความทั่วไป ส่วนที่ 6 การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ก าหนดไว้ดังนี้ 
ข้อ ๑๔ เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
หรือไม่ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  
ตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น  

ข้อ ๑๕ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ ๑๔ ให้เจ้าหน้าที่
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสาร
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนติิบุคคล  
(ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียน นิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

(ข) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชี
รายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้าม)ี พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง  

(๒) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส า เนา
บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

(๓) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญา
ของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใด 
เป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็น 
นิติบุคคล ให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน (๑)  

(๔) เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนา 
ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหนึ่ง ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการ
ที่ก าหนดในระเบียบนี้ 

การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 หมวด 1 ข้อความทั่วไป ส่วนที่ 7 การจัดท าบันทึกราการผลการพิจารณา ก าหนดไว้ดังนี้ 
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ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี
การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด ๒ ส่วนที่ ๒ หมวด ๓ ส่วนที่ ๒ และหมวด 
๔ ส่วนที่ ๒ แล้วแต่กรณี 

(๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี)  

(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  
(๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
(๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี)  
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อ 

จัดจ้างนั้น ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เอกสารที่จัดท า ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ 

กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 หมวด 2 การจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนที่ 2 กระบวนการจัดซื่อจัดจ้าง ก าหนดไว้ดังนี้   

การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท า  
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ าง รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน  
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว 
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้าง 
ให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อ 
ที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 
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ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง
ตามความในหมวด ๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคมุงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง
และวรรคสอง ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ 

และข้อ ๗๙ วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ า เป็นในการซื้อ 

หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  

ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออก 
ตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ข้อ ๒๕ ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาใน

การพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕ แต่ละคณะประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  

ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการ 
ตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงาน
ซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๒๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า
กึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลง
มติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน  

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออก
เสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์
กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา 
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการ  
ในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควรต่อไป 

การซือ้หรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ ๒๘ การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
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วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ 

แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้  
(๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ

ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ

รับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควร
ซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้

(ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น  
หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้

(ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม 
ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด 
และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วย 
ตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

(ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
(จ) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง

โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่ เสนอนั้นยั งสู งกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคา  
ที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้  

(๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๗๙ กรณี ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ ง (๒ ) (ข) ให้ เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคา 

กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 

การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย
ไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
ด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ข้อ ๘๐ การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงตามความ 
ในมาตรา ๙๖ วรรคสอง หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได ้

ข้อ ๘๑ ให้น าความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดย 
วิธีเฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
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เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ข้อ ๘๓ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 

ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของ
การใช้งานเป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน และมี
คุณภาพดีเพียงพอตามความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว กรณีนี้
หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
หรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก  

(๒) การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จ า เป็นต้อง
คัดเลือกพัสดุมีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ 
ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด กรณีนี้หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืนตาม
ความในมาตรา ๖๕ วรรคหนึ่ง ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต้อง 
ครบถ้วน ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก แต่หาก
หน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อ่ืนประกอบและจ ากเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณา  
ให้ใช้เกณฑ์ราคา 

(๓) การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ
หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือ
ข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือ
ข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ข้ันต่ าตามท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด แล้วให้ด าเนินการตาม (๑) หรือ (๒) ต่อไป 

ในกรณีที่เห็นสมควร คณะกรรมการนโยบายอาจก าหนดแนวทางในการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอเพ่ิมเติมตามความจ าเป็นและเหมาะสมก็ได้ 

อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง 
ข้อ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของ 

ผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้  
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
ข้อ ๘๕ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่ง 

และภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ข้อ ๘๖ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารง

ต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
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(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
ข้อ ๘๗ ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามข้อ ๘๔ ข้อ ๘๕ และข้อ ๘๖ ให้เป็นไปตามบัญชี

แนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๘๘ รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดผู้มีอ านาจและวงเงินในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง

ตามข้อ ๘๔ ข้อ ๘๕ ข้อ ๘๖ และข้อ ๘๗ แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ เสนอ 
ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การจ่ายเงินล่วงหน้า 
ข้อ ๘๙ การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าให้แก่ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะกระท ามิได้ 

เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้องจ่าย และมีการก าหนดเงื่อนไขไว้ก่อนการ
ท าสัญญาหรือข้อตกลง ให้กระท าได้เฉพาะกรณีและตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การซื้อหรือการจ้างจากหน่วยงานของรัฐ จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของราคาซื้อ 
หรือราคาจ้าง 

(๒) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต่างประเทศ หรือจากหน่วยงานอ่ืนในต่างประเทศ 
ซึ่งต้องด าเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ หรือการซื้อเครื่องมือวิทยาศาสตร์ หรือพัสดุอ่ืนที่ 
ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศก าหนด ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายโดยตรง 
ในต่างประเทศ ให้จ่ายได้ตามที่ตกลงกับสถาบันของรัฐหรือองค์การระหว่างประเทศ หรือตามเงื่อนไข
ที่ผู้ขายก าหนด แล้วแต่กรณี 

(๓) การบอกรับวารสารหรือการสั่งจองหนังสือ หรือการจัดซื้อฐานข้อมูลส าเร็จรูป 
ที่มีลักษณะจะต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อน และมีก าหนดการออกเป็นวาระดังเช่นวารสาร หรือการ
บอกรับเป็นสมาชิกเพ่ือการใช้ประโยชน์เรียกค้นหาข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ โดยอาศัย
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ ให้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

(๔) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง 
นอกจากกรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของราคาซื้อหรือ 
ราคาจ้าง แต่ทั้งนี้ จะต้องก าหนดอัตราค่าพัสดุที่จะจ่ายล่วงหน้าไว้เป็นเงื่อนไขในประกาศและเอกสาร
เชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน แล้วแต่กรณีด้วย  

ข้อ ๙๐ การจ่ายเงินตามแบบธรรมเนียมการค้าระหว่างประเทศ โดยเปิดเลตเตอร์ออฟ
เครดิต หรือโดยวิธีใช้ดราฟต์กรณีที่วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือการจ่ายเงินตามความก้าวหน้า
ในการสั่งซื้อพัสดุ ให้กระท าได้โดยไม่ถือว่าเป็นการจ่ายเงินล่วงหน้า 

ข้อ ๙๑ การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตามข้อ ๘๙ (๑) (๒) และ (๓) ไม่ต้องเรียกหลักประกัน
ส่วนการจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตามข้อ ๘๙ (๔) ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะต้องน าพันธบัตร
รัฐบาลไทยหรือหนังสือค้ าประกันหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศ 
มาค้ าประกันเงินที่รับล่วงหน้าไปนั้น และให้หน่วยงานของรัฐคืนหนังสือค้ าประกันดังกล่าวให้แก่
คู่สัญญาเมื่อหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าของหรือค่าจ้างในแต่ละงวด
ครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 

หรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มี 
การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลัก
วิชาการสถิติ 

(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 

(๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท า
ใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ 
และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงาน 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนด
ในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือทราบ  
และสั่งการ  

(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ 
ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ 
ถูกต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง
หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  
และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วัน 
ท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  
จึงด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่กรณี 
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3) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายในการ
ประชาสัมพันธ์ด้วยเงินรายได้ พ.ศ. 2549 

3.1) การจ้างออกแบบ และการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ โดย 
(1) กองสื่อสารองค์การ เสนอเรื่องต่ออธิการบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบในการ

จัดท าสื่อประเภทต่าง ๆ  
(2) เมื่อได้รับความเห็นชอบ เสนอเรื่องให้กองคลังด าเนินการ ก าหนดกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน  
(3) จัดหาผู้รับบริการอย่างน้อย 3 ราย เพ่ือยื่นเสนอการให้บริการ  
(4) เปรียบเทียมความเหมาะสมในการให้บริการของผู้ให้บริการโดยไม่จ าเป็นต้อง

ราคาต่ าสุดเสนออธิการบดีอนุมัติ  
(5) ด าเนินการจัดท าข้อตกลงการจ้างหรือใบสั่งจ้างหรือสัญญา โดยน าข้อเสนอ

และเงื่อนไขต่าง ๆ ที่ได้เจรจาตกลงไว้มาประกอบการจัดท าข้อตกลงหรือสัญญาแล้วแต่กรณี  
(6) ผู้รับบริการ ด าเนินการตามสัญญาจ้าง และส่งมอบงาน พร้อมมีการตรวจรับ

พัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(7) กองสื่อสารองค์การจัดท าทะเบียนคุมการรับและการเบิกจ่ายสื่อประชาสัมพันธ์ 

3.2) ค่ารับรองสื่อมวลชน กรณีท าข่าวของมหาวิทยาลัย โดยต้องได้รับอนุมัติ 
จากอธิการบดี จ านวนผู้สื่อข่าว ผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงจ านวนเงินที่ขอเบิก ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน  
 150 บาท ต่อครั้ง และน าเอกสารการจ่ายเงินเป็นใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
เป็นหลักฐานการจ่าย 

3.3) ค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยงขอบคุณสื่อมวลชนประจ าปี โดยได้รับมอบหมาย
พิจารณาอนุมัติจากอธิการบดี โดยมีค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ดังนี้ ค่าอาหารเครื่องดื่ม ไม่เกิน 600 บาท  
ต่อคน ค่าของที่ระลึกเท่ารที่จ่ายจริงโดยประหยัด โดยการจัดหาของที่ระลึกต้องเป็นไปตามข้อ 3.1  
ซึ่งบุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยง ได้แก่ ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
พระนคร ผู้สื่อข่าว แขกรับเชิญ เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญ รับเงิน 
เป็นหลักฐานการจ่าย 

3.4) ค่าใช้จ่ายในการแสดงความยินดีกับสื่อมวลชนในโอกาสต่าง ๆ โดยกองสื่อสาร
องค์การขออนุมัติต่ออธิการบดี เมื่อได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ ตามข้อ 3.1 ตามวงเงิน ดังนี้  

(1) ช่อดอกไม้เท่าที่จ่ายจริง วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท  
(2) กระเช้าของขวัญ เท่าที่จ่ายจริงครั้งละไม่เกิน 2 ,000 บาท  ให้ใช้

ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 

3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข)  กองสื่อสาร

องค์การ มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
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3.2.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานค านึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นที่ใช้ และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  

3.2.2 การด าเนินการในขั้นตอนใดผิดพลาดหรือหลงผิดเล็กน้อย และไม่มีผลต่อการจัดซื้อ
จัดจ้าง อย่างมีนัยส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

3.2.3 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินเล็กน้อย (ไม่เกิน 100,000 บาท) จะไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้แต่ต้องมีหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 

3.2.4 กรณีแก้ไขสัญญาจ้าง เมื่อลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่แก้ตามความเห็น
ส านักงานอัยการสูงสุดจ าเป็น ไม่ท าให้เสียประโยชน์ เ พ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานหรือประโยชน์
สาธารณะ กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.2.5 การจัดซื้อทุกชนิดไม่ต้องติดอากร แต่การจัดจ้างต้องติดอากรแสตมป์ทุกครั้ง 
จ านวน 1 บาทต่อวงเงินสัญญา 1,000 บาท ถ้ามีเศษให้ปัดเป็น 1 บาท ยกเว้นวงเงินในสัญญา เกิน
สองแสนบาทให้ตีตราสารที่ส านักงานสรรพากรพื้นที่ 

3.2.6 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวงเงินไม่เกิน ๕00,000 บาทหน่วยงานต้องท าเป็นสัญญา 
หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือบันทึกข้อตกลงแล้วแต่ตามดุลพินิจของผู้มีอ านาจสั่งการ ยกเว้น วงเงิน
เล็กน้อยตาม ข้อ 3.2.2 หากท านสัญญาต้องมีหลักประกันสัญญา ร้อยละ ๕ ของวงเงินตามท าสัญญา 

3.2.7 กรณีสัญญาสิ้นสุดตรงกับวันหยุดราชการ เช่น สัญญาจ้างหมดวันที่ 28 มกราคม 
2562 ซึ่งตรงกับวันอาทิตย์ผู้รับจ้างส่งมอบงาน ให้นับวันท าการถัดไปเป็นวันครบก าหนดสัญญา ทั้งนี้ 
กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้หน่วยงานแจ้งการเรียก
ค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนด 
ส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่
รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
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ขั้น 
ตอน 

กิจกรรม 
วันทีด่ ำเนินกำร 

หมำย
เหตุ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9   10  15 30   31  

11 

รับคืนบันทึก จากงานพัสดุ กอง
คลัง (บันทึกขออนุมัติ+เอกสาร
ข้อตกลงจัดซื้อ/จัดจ้าง/ใบสั่ง 
สั่งจ้าง)   

       

      

 

12 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบพัสดุ ตาม
คุณลักษณะเฉพาะทีก่ าหนด 

        

     

 

13 
ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

        
     

 

14 
บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้าง  

        
     

 

15 
รวบรวมเอกสารพร้อมจัดส่ง
เอกสารเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 

        
     

 

ตาราง 4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

4.2 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน  
 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีโดยเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(ข)(2) โดยวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง กับหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน โดยตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

 4.2.1 จัดท ำแผน กำรตรวจสอบรำยกำรพัสดุ จ ำนวนเงิน และแหล่งงบประมำณ  
 เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอ
ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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ตัวอย่ำงที่ 1 : ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 กองสื่อสารองค์การ ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
และงบประมาณรายได้ จากมหาวิทยาลัย ณ 1 ตุลาคม ของทุกปี หรือก่อนวันปิดงบประมาณ  
(ก่อน 30 กันยายน ของทุกปี) กองสื่อสารองค์การ ต้องวางแผนการด าเนินงานในปีงบประมาณถัดไป 
โดยตรวจสอบโครงการ จากงบรายจ่ายอ่ืน รายการครุภัณฑ์ได้ที่ได้รับการจัดสรรให้จัดหา ดังภำพ 4.1 
 

 

งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

หน่วยงาน 14.8 กองสื่อสารองค์กร   2,562,000 บาท 
    
แผนงานบุคลากรภาครัฐ   1,512,000 บาท  
งบบุคลากร   1,512,000 บาท   
1. ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน (8 อัตรา) 1,440,000 บาท    
   1.1 อัตราเดิม                         8 อัตรา  1,440,000 บาท   
     
งบด าเนินงาน     
1. ค่าใช้สอย (ประกันสังคม)    72,000 บาท 
     
ผลผลิต : ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 1,050,000 บาท   
งบลงทุน  91,500 บาท   

1. ค่าครุภัณฑ์     91,500 บาท 
    1 เลนส์ถ่ายรูป  1 ตัว  6,500 บาท 
    2 คอมพิวเตอร์ส าหรับงานมัลติมีเดีย  1 ชุด  85,000 บาท 
     
งบรายจ่ายอ่ืน  958,500 บาท   
    1 โครงการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อการสื่อสารองค์กร ปี 2562   300,000 บาท 
    2 โครงการประชาสัมพันธก์ารรับสมคัรนักศึกษาใหม่ ปกีารศึกษา 2562  90,000 บาท 
    3 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพิ่มประสิทธิภาพผู้ปฏิบัติงานด้านการสื่อสารองค์กรสู่มหาวิทยาลัยดิจิทัล 50,000 บาท 
    4 โครงการพัฒนาบุคลากรเพิ่มเสริมสร้างภาพลักษณ์และการสื่อสารองค์กร 138,500 บาท 
    5 โครงการผลิตสื่อเพื่อสร้างภาพลักษณ์ราชมงคลพระนคร ปี 2562 310,000 บาท 
    6 โครงการเด็กดีเพื่อสังคมไทย ปี 3    70,000 บาท 

 

 เมื่อได้รับแจ้งข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ ประจ าปี พร้อมระบุหมวดค่าใช้จ่าย และระบุแหล่ง
เงินที่ได้รับ โดยกองสื่อสารองค์การด าเนินการจัดท าแผนเบิกจ่ายส่งไปยังมหาวิทยาลัย (กองนโยบาย
และแผน) ดังภำพ 4.2 

 

 

 

 

ภาพ 4.1 ตัวอย่างรายการ โครงการ วงเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 

วงเงินที่จะจัดซ้ือจัดจ้างโดยประมาณ 

ชื่อโครงการ/รายการ ที่จะจัดซ้ือจัดจ้าง 
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รวม หน่วยนับ จ ำนวน
คร้ัง 

(เบิกจ่ำย)
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

รวมท้ังหมด 1,600,000
กองส่ือสำรองค์กร 1,600,000

1 โครงการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาใหม่ 200,000 คน 2,500 แผนปฏิบัติ
ปีการศึกษา 2562 แผนเบิกจ่าย 100,000 100,000 

2 โครงการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์เพ่ือการส่ือสารองค์กร 400,000 ฉบับ 12,000 แผนปฏิบัติ
แผนเบิกจ่าย  50,000 50,000     50,000   50,000 100,000 100,000 

3 โครงการวันสถาปนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพ 1,000,000 คน 800 แผนปฏิบัติ
พระนคร ครบรอบ 14 ปี แผนเบิกจ่าย 1,000,000 

แผนปฏิบัติ/
แผนเบิกจำ่ย

ปี 2561 ปี 2562

สรุปค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี งบประมำณ พ.ศ. 2562

(ส ำหรับโครงกำรงบรำยจ่ำยอ่ืน)

ประเด็นยุทธศำสตร์ท่ี 5 พัฒนำประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรองค์กรด้วยหลักธรรมำภิบำลอย่ำงมีคุณภำพ

ล ำดับ
ควำม 
ส ำคัญ

ผลผลิต / ช่ือโครงกำร

จ ำแนก
งบประมำณ

ตำม
เป้ำหมำยกำรด ำเนินงำน

 

  

 เมื่อถึงวันที่ก าหนดตามแผนการด าเนินงาน ตามที่กองสื่อสารองค์การ แจ้งต่อมหาวิทยาลัย 
(กองนโนบายและแผน)   

กรณีงบรำยจ่ำยอ่ืน ให้ด าเนินการ บันทึกขออนุมัติโครงการตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
พร้อมระบุข้อมูลให้ครบถ้วน แจกแจงค่าใช้จ่ายครอบคลุมตามหมวดที่ก าหนดไว้ ดังภำพ 4.3 – 4.4    

 
 
 

ภาพ 4.2 ตัวอย่างการระบุระยะเวลาการจดัซื้อจัดจา้ง 

ภาพ 4.3 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติโครงการ 

ระยะเวลำที่คำดว่ำจะจัดซื้อจัดจ้ำง 
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กรณีงบลงทุน หมวดครุภัณฑ์ ไม่ต้องขออนุมัติรายการในขั้นตอนนี้ 
  กรณีงบด ำเนินงำน หมวดพัสดุ ไม่ต้องขออนุมัติรายการในขั้นตอนนี้ 

 

 

 

ภาพ 4.4 ตัวอย่างเอกสารโครงการที่ขออนุมัต ิ
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4.2.2 ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ ที่จะซื้อหรือจ้ำง ก ำหนดรำคำกลำง  
และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

1) ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ  
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้  

- วงเงินเล็กน้อยตั้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่เกิน 100 ,000 บาท ให้ก าหนด 
รูปแบบรายการ รายละเอียดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือก 

- วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ให้ก าหนด รูปแบบ
รายการ รายละเอียดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก และหัวข้ออ่ืนตามความเหมาะสม 

- กรณีเป็นพัสดุที่ระบุตามมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) ระบุตามมาตรฐานนั้น 
เช่น ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์ไฟฟ้า เป็นต้น 

ตัวอย่ำงท่ี 2 : ปีงบประมาณ 2562 กองสื่อสารองค์กรได้รับการจัดสรรงบประมาณ “โครงการผลิต
สื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือการสื่อสารองค์กร ปี 2562 โดยด าเนินการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์จดหมายข่าวมหาวิทยาลัย 
(Newsletter) การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจะเป็น ดังภำพ 4.5 
 

รำยละเอียดกำรจัดท ำ Spec หรือขอบเขตงำน เพื่อใชแ้นบในระบบ egp 
รำยละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 

ชื่องำน / โครงกำรจัดซื้อ / จ้ำง / เช่ำ 
ชื่อ  ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อการสื่อสารองค์กร 
โครงกำร   โครงการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อการสื่อสารองค์กร ปี 2562 

ล ำดับที่ รำยกำรคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 
จ ำนวน/
ปริมำณ 

หน่วยนับ 

1 
 
 
 
 

จดหมำยข่ำวมหำวิทยำลัย (Newsletter) 

- ขนำด A3 พับสอดสองคู่ 

- พิมพ์ออฟเซ็ท 4สี กระดำษปอนด์แปดสิบแกรม จ ำนวน 4 หน้ำ 

- พิสูจน์อักษร 

- จดหมำยข่ำวมหำวิทยำลัย (Newsletter) ปี 2562 ประกอบด้วย 

1) Newsletter ประจ าเดือนตุลาคม – พฤศจิกายน 2562  (1,500 เล่ม) 

2) Newsletter ประจ าเดือนธันวาคม 2651 – มกราคม 2562  (2,000 เล่ม) 

3) Newsletter ประจ าเดือนกุมภาพันธ์ – มีนาคม  2562 (1,500 เล่ม) 

4) Newsletter ประจ าเดือนเมษายน – พฤษภาคม 2562  (1,500 เล่ม) 

5) Newsletter ประจ าเดือนมิถุนายน – กรกฎาคม 2562  (1,500 เล่ม) 

6) Newsletter ประจ าเดือนสิงหาคม  – กันยายน 2562  (3,000 เล่ม) 

6 ฉบับ 

                   .............ลายมือช่ือ................. 
                        (     -ชื่อ-สกุล-      ) 
                 ผู้รายงานความต้องการใช้พัสดุ 

 
ภาพ 4.5 ตัวอย่างคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
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ตัวอย่ำงที่ 3 : ปีงบประมาณ 2562 กองสื่อสารองค์การได้รับการจัดสรรงบประมาณ การจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ รายการ “คอมพิวเตอร์ส าหรับงานมัลติมีเดีย” การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
จะเป็น ดังภำพ 4.6 

 

รำยละเอียดกำรจัดท ำ Spec หรือขอบเขตงำน เพื่อใชแ้นบในระบบ egp 
รำยละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 

ชื่องำน / โครงกำรจัดซื้อ / จ้ำง / เช่ำ 
ชื่อ  จัดซ้ือคอมพิวเตอร์ส าหรับงานมัลติมีเดีย  
โครงกำร   -     

ล ำดับที่ รำยกำรคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 
จ ำนวน/
ปริมำณ 

หน่วยนับ 

1 คอมพิวเตอร์ส ำหรับงำนมัลติมีเดีย ประกอบด้วย 
1) เครื่องคอมพิวเตอร์ 

- Intel Xeon  
- มีหน่วยประมวลผลกลาง (CPU) แบบ 4 Core หรือดีกว่า  
- มีความเร็วสัญญาณนาฬิกาพื้นฐาน ไม่น้อยกว่า 3.5 GHz 
- มีหน่วยประมวลผลกลาง (CPU) รองรับการประมวลผลแบบ64 bits 
- มีความจ าแบบ Cache Memory ไม่น้อยกว่า MB Cache 
- มีหน่วยความจ าหลัก (RAM) ชนิด ECC DDR4 หรือดีกว่าขนาดไม่น้อยกว่า 

16 GB 
- มีหน่วยจัดเก็บข้อมูล (Hard Drive) ชนิด Solid State Drive หรือดีกว่า 

และมีความจุไม่น้อยกว่า 1TB 
- มีแป้นพิมพ์และเมาส์ที่มีเครือ่งหมายการคา้เดียวกันกับผลิตภัณฑ์ที่เสนอ 
- มีช่องเชื่อมต่อ (Interface) แบบ USB 2.0 หรือดีกว่าไม่น้อยกว่า 3 ช่อง  

2) จอมอนิเตอร์ 
- จอแอลอีดี ขนาดไม่น้อยกว่า 27 นิ้ว 
- Resolution Full HD ไม่น้อยกว่า 1920x1080 
- Contrast Ratio 1300:1 
- Brightness ไม่น้อยกว่า 300 cd/m2 

1 ชุด 

          
             ......................(ลายมือชื่อ)....................... 
                        (    -ชื่อ-สกุล-     ) 
                 ผู้รายงานความต้องการใช้พัสดุ 

 

2) ก ำหนดรำคำกลำง 
ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น

ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  
(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด   
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด   

ภาพ 4.6 ตัวอย่างคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
จัดซ้ือ 
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(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ   
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ   
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่ มี

ราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (2) (2) (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (4) หรือ 
(4) โดยจะใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

การค านวณราคากลาง หมายความว่า วิธีการค านวณราคากลางจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละ
รายการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด หรือหน่วยงานของรัฐก าหนดหรือปฏิบัติ
เพื่อให้ได้มาซึ่งราคากลาง 

หน่วยงานภาครัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและค านวณราคากลางใน
การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท บนเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซต์ศูนย์
ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurerment.go.th) ของกรมบัญชีกลาง     

ตัวอย่ำงที่ 4 : ปีงบประมาณ 2562 กองสื่อสารองค์การ ด าเนินการ “โครงการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
เพ่ือการสื่อสารองค์กร ปี 2562 โดย ด าเนินการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์จดหมายข่าวมหาวิทยาลัย 
(Newsletter) งบประมาณในการจัดจ้าง จ านวนเงิน 550,000 บาท การจัดท ารายละเอียดข้อมูล
ราคากลางและค านวณราคากลางจะเป็น ดังภำพ 4.7 
 

ตำรำงแสดงงบประมำณที่ได้รับจดัสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
กำรจัดซ้ือจ้ำงท่ีมิใช่งำนก่อสร้ำง 

1. 1. ชื่อโครงกำร โครงการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อการสื่อสารองค์กร ปี 2562                 ..     .. 
2. 2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร กองสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. 3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรร   550,000 บาท (สามแสนบาทถ้วน)                .  
4. 4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) วันท่ี ....XX.............................................................. 

เป็นเงิน ....................523,000....................................บาท  
ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ........................................................บาท 

5. แหล่งที่มำของรำคกลำง (รำคำอ้ำงอิง) 
5.1 บริษัท ....AA......... จ ากัด  
5.2 บริษัท ....BB.......... จ ากดั 
5.3 บริษัท ......CC........ จ ากัด 

6. รำยชื่อเจ้ำหน้ำท่ีก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ………………XX ………………………………...... 
 

 
ตัวอย่างดังกล่าว เป็นกรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุ 

ชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้การ
สืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่

ภาพ 4.7  ตารางแสดงงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและรายละเอียดคา่ใช้จ่ายการจัดซื้อจา้งที่มิใช่งานก่อสร้าง  

http://www.gprocurerment.go.th/
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จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคาไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่บางกรณีมีน้อยกว่า 3 ราย ให้สืบเท่าที่มี และ
เมื่อสืบราคาแล้วไม่ว่าจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณีน้อยกว่า 3 ราย จะน าราคาใดอ้างอิงให้พิจารณา
ด าเนินการ ดังนี้ 

- กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาเฉลี่ยเป็นราคาอ้างอิงก่อน 
เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาต่ าสุดสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ ก็ให้ใช้
ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 

- กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง  
ดังภำพ 4.8 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพ 4.8 การก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

3) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จะประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ คน และ

กรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง
เป็นส าคัญ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
แต่ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได ้

ตัวอย่ำงท่ี 5 : โดยการก าหนดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ก าหนดไว้ดังนี้ 
1) กรณวีงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตั้งแต่ 5,001 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นดังนี้ 
นาย A   ประธานกรรมการ 
นาง B   กรรมการ 
นางสาว C   กรรมการและเลขานุการ 

 
2) กรณวีงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  

แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นดังนี้ 
นาง D   กรรมการ 

  

กำรก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) 
โดยด้วยการสืบราคาจากท้องตลาดจ านวน 3 ราย ได้แก่ 

บริษัท   AA  จ ากัด เสนอราคา  523,000 บาท 
บริษัท   BB  จ ากัด เสนอราคา  590,000 บาท 
บริษัท   CC  จ ากัด เสนอราคา  589,000 บาท 

รำคำต่ ำสุดเป็นรำคำอ้ำงอิง คือบริษัท AA จ ำกัด 523,000 บำท 
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4.2.3 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง  
 โดยจัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือขอด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้ง
ก าหนดให้มีผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ โดยจะเป็นการ
จัดซื้อหรือจัดจ้าง พิจารณา ได้ดังนี้ 
 กำรซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่
เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ เช่น วัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์ กระเช้าของขวัญ แจกันดอกไม้ เป็นต้น แต่ไม่รวมถึง
การจัดหาพัสดุในลักษณะ การจ้าง   
 กำรจ้ำง หมายความว่า การจ้างท าของ การจ้างเหมาบริการ การเช่าพัดลมไอน้ า การ
โฆษณาบนสื่อสิ่งพิมพ์ การผลิตและพิมพ์วารสาร ฯลฯ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการ
ตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง ไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

ตัวอย่ำงที่ 6 : ปีงบประมาณ 2562 กองสื่อสารองค์การ จะด าเนินการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์จดหมายข่าว 
จ านวน 6 ฉบับ จ านวนเงินงบประมาณ 300,000 บาท การจัดท าบันทึกการจัดจ้าง จะเป็น ดังภำพ 4.9    

 

 
ภาพ 4.9 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดจา้ง 
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 ตัวอย่ำงที่ 6 กองสื่อสารองค์การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์จดหมายข่าว จ านวน 6 ฉบับ จ านวนเงิน
งบประมาณ 300,000 บาท โดยทางปฏิบัติไม่ต้องก าหนดราคากลาง เพ่ือการรัดกุมในการ
ปฏิบัติงาน จึงได้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) โดยเพ่ิมการแต่งตั้งกรรมการก าหนดราคากลาง 
ไปพร้อมการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ตัวอย่ำงที่ 7 : ปีงบประมาณ 2562 กองสื่อสารองค์การ จะด าเนินการจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับ
งานมัลติมีเดีย จ านวนเงินงบประมาณ 85,000 บาท การจัดท าบันทึกการจัดจ้าง จะเป็น ดังภำพ 4.10    

 

  

 ทั้งนี้ หลังจากจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ให้ด าเนินการส่งเอกสารถึงงานพัสดุ  
กองคลัง เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และเสนออธิการบดีอนุมัติ โดยแนบส าเนาโครงการ และ
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ภำพ 4.10 ตัวอย่ำงบันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรจัดซ้ือ 
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4.2.4 กองคลังตรวจสอบด ำเนินกำร  

ในการซื้อหรือจ้าง กองคลังจะด าเนินการ จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
อธิการบดีเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 จ านวน 8 รายการ ดังภำพ 4.11 
และ 4.12 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.11 ตัวอย่างรายงานการขออนุมัติจัดจ้าง หน้าท่ี 1 



47 

 

 

 

4.2.5 รับคืนบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงที่ได้รับอนุมัติ จำกงำนพัสดุกองคลัง 
หลังจากที่กองคลัง จัดท าและรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนออธิการบดีเพ่ือขอความ

เห็นชอบอนุมัติ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 จ านวน 8 รายการ และอธิการบดีลงนาม
เห็นชอบ เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง จะส่งคืนเอกสาร ดังต่อไปนี้   

1) บันทึกรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนออธิการบดีเพ่ือขอความเห็นชอบอนุมัติ 1 ชุด 
2) บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 1 ชุด 
3) รายละเอียดคุณลักษะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 1 ชุด 
4) ราคากลางในการจัดซื้อจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 1ชุด (กรณีจัดซื้อจัดจ้าง เกินกว่า 

500,000 บาท) 
5) ส าเนาโครงการ กรณีแหล่งงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้างมาจากงบรายจ่ายอ่ืน/งบ

ลงทุน 

 

อธิกำรบดี/ผู้มีอ ำนำจ ลงนำมอนุมัต ิ

ภำพ 4.12 ตัวอย่ำงรำยงำนกำรขออนุมัติจัดจ้ำง หน้ำท่ี 2 

XXX            XXX 
 
XXX            XXX 
 
XXX            XXX 
 
 

xx 
  

XXX   XXX 

-ลายมือช่ือ- 
(  ช่ือ-สกุล  ) 
เจ้าหจ้าที่พสัด ุ

-ลายมือช่ือ- 

-ลายมือช่ือ- 
ผู้อ านวยการกองคลงั 

-ลายมือช่ือ- 
(   ช่ือ-สกลุ   ) 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ
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4.2.6 สืบรำคำ ตกลงรำคำจำกผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ตำมคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จัดซื้อ
จัดจ้ำง 

 ในขั้นตอนนี้ หน่วยงานต้องมีการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน โดยด าเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอราคาแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ เอกสาร 
ที่ต้องยื่นเพื่อตรวจสอบ มีดังต่อไปนี้ 

คุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอรำคำ เอกสำรยื่นเพื่อตรวจสอบ 
(1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 

(ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
 
 

 
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม 
(ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

(ข) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด   ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
หนั งสือบริคณ ห์สนธิ  บัญชี รายชื่ อกรรมการ 
ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) บัญชีรายชื่อผู้ถือ
หุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

(2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือ
คณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนา
ข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 
พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

(3) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกัน
ในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า 

ส าเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่
ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดา ที่มิได้ถือ
สัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือ
ถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล ให้ยื่นเอกสาร
ตามท่ี ระบุไว้ใน (1) 

ตาราง 4.2 แสดงคุณสมบัติของผูย้ื่นเสนอราคาและเอกสารยื่นเพื่อตรวจสอบ 

ทั้งนี้ อาจมีเอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนา
ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติให้ยื่น พร้อมกับการยื่นข้อเสนอราคาตามที่
ไดก้ าหนดไว้ 
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ตัวอย่ำงเอกสำรของผู้เสนอรำคำ/ผู้ค้ำ 

1) หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล 

 

 

 

 

ภาพ 4.13 ตัวอย่างหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล 
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2) บัญชีรำยช่ือหุ้นส่วนผู้จัดกำร 

 
 

3) ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.14 ตัวอย่างบญัชีรายชื่อหุน้ส่วนผู้จดัการ 
 

ภาพ 4.15 ตัวอย่างส าเนาใบทะเบียนพาณิชย ์
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4) ส ำเนำใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

 

 
5) ใบเสนอรำคำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.16 ตัวอย่างส าเนาใบทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม 
 

ภาพ 4.17 ตัวอย่างใบเสนอราคา 
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กำรสืบรำคำ กรณีตำม ม.56(2)(ข) (ไม่เกิน 500,000 บำท)  
เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 

ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อรองราคาเท่าที่จะท าได้ ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ โดยจ านวนผู้
มายื่นข้อเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 ราย โดยพิจารณาการตกลงราคาจากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง 
ตามคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ จัดซื้อจัดจ้าง โดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงาน 
และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน และมีคุณภาพดี
เพียงพอตามความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว  

(2) ใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดเป็นผู้ชนะการจัดซื้อหรือ 
จัดจ้าง หรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

(3) การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มี เทคโนโลยีสู ง หรือมี เทคนิคเฉพาะ 
จ าเป็นต้องคัดเลือกพัสดุมีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงาน และเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานมากที่สุด 

(4) การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยี
ของพัสดุซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกัน  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่น
ข้อเสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้าน
เทคนิค หรือข้อเสนอ่ืนผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด แล้วให้ด าเนินการตาม (1) 
หรือ (2) ต่อไป 

4.2.7 บันทึกรำยงำนผลกำรเจรจำตกลงรำคำเสนองำนพัสดุกองคลัง 

 เมื่อได้ตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นเสนอราคา พิจารณาราคาที่เสนอของผู้ยื่นแต่ละราย 
โดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงาน และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ โดยหน่วยงาน
ด าเนินการ บันทึกรายงานผลการเจรจาตกลงราคา เสนองานพัสดุกองคลัง ดังภำพ 4.18 - 4.19 
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กรณี 1 จัดซื้อจัดจ้างวงเงินงบประมาณ 100,001-500,000 บาท (ผู้ยื่นราคาอย่างน้อยสามราย) 

 

 

 

ภาพ 4.18 ตัวอย่างบันทึกรายงานผลการเจรจาตกลงราคาการจัดจา้ง 
 

ลายมือช่ือ 

(ช่ือ-สกลุ) 

ต าแหน่ง 

ลายมือช่ือ 

(ช่ือ-สกลุ) 

ต าแหน่ง 
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กรณี 2 จัดซื้อจัดจ้างวงเงินงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท (ผู้ยื่นราคาเพียงรายเดียว) 
 

 

                                     บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   งานบริหารท่ัวไป  กองสื่อสารองค์กร  สอ.  มทร.พระนคร โทร  ๐  ๒665 3777 ต่อ ๖๐22     
ที่  ศธ ๐๕๘๑.๒๐/xxx                                        วันท่ี      xx   ตุลาคม  ๒๕61 
เรื่อง  รายงานผลการจัดหาใบเสนอราคาการจัดซ้ือคอมพิวเตอร์ส าหรับงานมัลติมีเดีย  
เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง   

ตามที่ กองสื่อสารองค์กร ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาใบเสนอราคาการจัดซื้อคอมพิวเตอร์ส าหรับ
งานมัลติมีเดีย ในวงเงิน 85,000 บาท (แปดหมื่นห้าพันบาทถ้วน) ตามหนังสือรายงานการขอคอมพิวเตอร์ส าหรับงาน
มัลติมีเดีย เลขที่ ศธ (อ้างถึงเลขที่เอกสาร) ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2561 โดยวิธีเชิญผู้ประกอบการเข้าเจรจาตกลงราคา 
โดยตรง นั้น 
  

บัดนี้ การด าเนินการดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว โดยการจัดซื้อคอมพิวเตอร์ส าหรับงานมัลติมีเดีย โดยมีผู้ค้า 
คือ บริษัท ________ จ ากดั เสนอราคาเป็นจ านวนเงิน XXXX บาท (…XXXX……) ตามรายละเอียดถูกต้องอยู่ใน
วงเงินท่ีก าหนดตามใบเสนอราคา ดังแนบ  
  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นควรโปรดลงนามในหนังสือท่ีแนบมาพร้อมนี้ เพื่อเสนอกองคลัง
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
                                                                        

ลงนาม 
(.....ช่ือ-สกุล......) 

ต าแหน่งผูด าเนินการ 
                      

 

 

 

 

 
4.2.8 กองคลังตรวจสอบ ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

หลังจากที่ งานพัสดุ กองคลังได้รับเอกสารจากหน่วยงานที่จะจัดซื้อจัดจ้าง โดย
เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงาน ประกอบด้วย 

1) บันทึกรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนออธิการบดีเพ่ือขอความเห็นชอบอนุมัติ 1 ชุด 
2) บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 1 ชุด 
3) รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 1 ชุด 

เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง 

เพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนนิการต่อไป  

 

หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
(ชื่อหัวหนา้หนว่ยงาน) 

 ต าแหน่งหวัหน้าหน่วยงาน 
 

ภาพ 4.19 ตัวอย่างบันทึกรายงานผลการเจรจาตกลงราคาการจัดซือ้ 
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4) ราคากลางในการจัดซื้อจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 1ชุด (กรณีจัดซื้อจัดจ้าง เกินกว่า 
500,000 บาท) 

5) ส าเนาโครงการ กรณีแหล่งงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้างมาจากงบรายจ่ายอ่ืน/งบ
ลงทุน 

6) ส าเนาข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (เอกสารจดทะเบียนการค้า ส าเนาบัตรประชาชน
ผู้ขาย/ผู้ค้า ส าเนาเงินฝากธนาคาร) 

7) ใบเสนอราคา คุณลักษณะของการจัดซื้อจัดจ้าง  
8) บันทึกรายงานผลการจัดหาใบเสนอราคา พร้อมหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง ตรวจสอบความถูกต้อง เป็นไปตามคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
และการรายงานผลการพิจารณาการจัดหาใบเสนอราคา จากนั้นจะด าเนินการประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา ตัวอย่าง ดังภำพ 4.20 

 

 

 

ภาพ 4.20 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

ลายมือชื่อ 
(ชื่อ-สกุล) 
ต าแหน่ง 



56 

 

4.2.9 งำนพัสดุกองคลัง จัดท ำข้อตกลงจัดซื้อจัดจ้ำง  
งานพัสดุ กองคลัง จัดท าข้อตกลงจัดซื้อจัดจ้าง โดยก าหนดเงื่อนไขด าเนินงานไว้ ดังนี้ 
1) กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท งานพัสดุกองคลัง ไม่จัดท าใบสั่งซื้อ

หรือใบสั่งจ้าง   
2) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 5,001 ขึ้นไปงานพัสดุกองคลัง จะด าเนินการ 

ออกจัดใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือจัดท าสัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง หรือข้อตกลง แล้วแต่
ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่พัสดุและลักษณะพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

ตัวอย่ำง กำรจัดท ำข้อตกลงจัดซื้อจัดจ้ำง ของงำนพัสดุ กองคลัง 
1) ตัวอย่างบันทึกแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาท าสัญญาจ้าง 

 

 ภาพ 4.21 ตัวอย่างบันทึกแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาท าสัญญาจ้าง 
 

ลายมือช่ือ 

(ช่ือ-สกลุ) 
ต าแหน่ง 
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2) ตัวอย่ำง กรณีกำรท ำสัญญำจัดจ้ำง 

 

 

 

 

ภาพ 4.22 ตัวอย่างบันทึกอนุมตัิ กรณีการท าสญัญาจ้าง หน้า 1 
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ลายมือช่ือ 

(ช่ือ-สกลุ) 

ต าแหน่ง 

ผูมี้อ  านาจลงนามอนมุตัิ 

ภาพ 4.23 ตัวอย่างบันทึกอนุมตัิ กรณีการท าสญัญาจ้าง หน้า 2 
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ภาพ 4.24 ตัวอย่างสัญญาจ้างท าของ หน้า 1 
 

ประทบัตราบรษัิท 

พรอ้มลงนาม 



60 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.25 ตัวอย่างสัญญาจ้างท าของ หน้า 2 
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ภาพ 4.26 ตัวอย่างสัญญาจ้างท าของ หน้า 3 
 

ประทบัตรา

บริษัทพรอ้ม 

ลงนาม 
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 ภาพ 4.27 ตัวอย่างสัญญาจ้างท าของ หน้า 4 
 

ประทบับริษัท

พรอ้มลงนาม 
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ภาพ 4.28 ตัวอย่างสัญญาจ้างท าของ หน้า 5 
 

 

ประทับตราบริษัท 
พร้อมลงนาม 
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ภาพ 4.29 ตัวอย่างสัญญาจ้างท าของ หน้า 6 
 

ประทบัตราบริษัท

พรอ้มลงนาม 
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ภาพ 4.30 ตัวอย่างสัญญาจ้างท าของ หน้า 7 
 

 

ประทับตราบริษัท
พร้อมลงนาม 
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ภาพ 4.31 ตัวอย่างสัญญาจ้างท าของ หน้า 8 
 

 

ประทับตราบริษัท
พร้อมลงนาม 
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ภาพ 4.32 ตัวอย่างสัญญาจ้างท าของ หน้า 9 
 

ประทบัตราบรษัิท 

พรอ้มลงนาม 
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เอกสำรที่แนบเพิ่มกับสัญญำจัดจ้ำง ประกอบด้วย  
1) หนังสือมอบอ านาจจากผู้ค้าที่ท าสัญญาจัดจ้าง 
2) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของผู้ค้า 
3) ส าเนาเอกสารจดทะเบียนการค้าของผู้ค้า 
4) ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมของผู้ค้า 
5) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ลงนามสัญญา (ผู้มอบอ านาจ) 
6) ใบเสนอราคา (ตัวจริง) ของผู้ค้าท่ีท าสัญญาจัดจ้าง 
7) รายการ / รายละเอียดคุณลักษณะที่จะจัดจ้าง 
8) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (เงินมัดจ าประกันสัญญา) 
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3) ตัวอย่ำง กรณีกำรจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพ 4.33 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง หน้า 1 
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ภาพ 4.34 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง หน้า 2 
 

ภาพ 4.35 ตัวอย่างใบแสดงรายการสินค้าหรือบริการ 
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หมำยเหตุ : กรณีการจ้างท าของ  ต้องเรียกเก็บค่าอากรแสตมป์ จากผู้จ้าง ตามจ านวนที่สั่ง
จ้างในมูลค่า ร้อยละ 0.1 ตามราคาท่ีจัดจ้างก่อนคิดภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%  

 
ตัวอย่ำง  ร้าน A การค้า จ้างท าโพเดียมหาวิทยาลัย ราคาก่อนคิดภาษีมูลค่าเพ่ิม  ราคารวม 

60,800 บาท ราคาหลังรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ราคารวม 65,056 บาท  
ดังนั้น น าราคารวม 60,800 บาท  60,800 X 1%   =  60.8 บาท 

เศษ ปัดขึ้น =  61 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 4.36 ตัวอย่างใบส่งของ/ใบวางบิล ส าหรบัค านวณอากรแสตมป์ 
 

 

ตราบรษัิท 
ช่ือ-ที่อยู ่บรษัิท 

อำกรแสมป์  61 บำท 
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4.2.10 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ให้ควำมเห็นชอบลงนำมข้อตกลงจัดซื้อ จัดจ้ำง   

งานพัสดุกองคลัง จัดท าข้อตกลงจัดซื้อจัดจ้าง ตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ เสนอหัวหน้า
พัสดุให้ความเห็นชอบลงนามการจัดซื้อจัดจ้างแล้วแต่กรณี ในขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนของ งานพัสดุกอง
คลังด าเนินการ ดังภำพ 4.24 

 

 
4.2.11 รับคืนบันทึก จำกงำนพัสดุกองคลัง  

งานพัสดุกองคลัง ส่งเอกสารคืนหน่วยงาน ประกอบด้วย 
1) บันทึกรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนออธิการบดีเพื่อขอความเห็นชอบอนุมัติ 1 ชุด 
2) บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 1 ชุด 
3) รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 1 ชุด 
4) ราคากลางในการจัดซื้อจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 1ชุด (กรณีจัดซื้อจัดจ้าง เกินกว่า 

500,000 บาท) 
5) ส าเนาโครงการ กรณีแหล่งงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้างมาจากงบรายจ่ายอื่น/งบ

ลงทุน 

ภาพ 4.37 ตัวอย่างบันทึกการเหน็ชอบลงนามการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ลายมือช่ือ 
(ช่ือ-สกุล) 

ลายมือช่ือ 
(ช่ือ-สกุล) 
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6) ส าเนาข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (เอกสารจดทะเบียนการค้า ส าเนาบัตรประชาชน
ผู้ขาย/ผู้ค้า ส าเนาเงินฝากธนาคาร) 

7) ใบเสนอราคา คุณลักษณะของการจัดซื้อจัดจ้าง  
8) บันทึกรายงานผลการจัดหาใบเสนอราคา พร้อมหัวหน้าหน่วยงานลงนาม  
9) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

10) ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง หรือ สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง (เป็นเอกสารที่ลงนามจาก
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้ว) 

11) เอกสารอ่ืน ๆ เช่น ส าเนาตราสารจากกรมสรรพากร / อากรแสตมป์ / เอกสาร
ชี้แจงจากงานพัสดุกองคลัง  

4.2.12 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ ตำมคุณลักษณะเฉพำะที่ก ำหนด 
เมื่อถึงก าหนดการส่งมอบงานตามที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญาจัดซื้อ 

จัดจ้างคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ได้แต่งตั้งไว้จะมีหน้าที่ดังนี้ 
(1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ก าหนดในสัญญาหรือ

ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืนในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานก่อน 

(2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ กรณีที่มีการ
ตรวจสอบในทางเทคนิค จะเชิญผู้ช านาญการเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไป 
ตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการนั้น ๆ ก็ได้ 

(3)  ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง  
(4)  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่ง

มอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลง
ชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ  
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

 กรณี พัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(5)  ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน 
หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 

(6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใด
อย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น   

(7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึง
ด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
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ตัวอย่ำง การลงชื่อ บนเอกสารส่งของ/ใบก ากับภาษี ไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 
ฉบับ เพ่ือมอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ (ส ำเนำ/คู่ฉบับ) และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ (ตัวจริง/
ต้นฉบับ) เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ ดังภำพ 4.35    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงชื่อ บนเอกสารส่งของ/ใบก ากับภาษี ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

ภาพ 4.38 ตัวอย่างใบส่งของ/ใบวางบิล 
 

ตราบรษัิท ช่ือและที่อยูบ่รษัิท 
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ตัวอย่ำง แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุที่ลงนามโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

ภาพ 4.39 ตัวอย่างใบตรวจรับพัสด ุ
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ภาพ 4.40 ตัวอย่างภาพพัสดุทีต่รวจรับ 
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4.2.13 ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำร 
 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อย และลงนามบนใบตรวจรับพัสดุครบทุกคน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ใบส่งของ / ใบวางบิล / ใบก ากับภาษี ซึ่งแล้วแต่กรณี  
ดังภำพ 4.38 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือที่อยู ่หนว่ยงาน 
วนัท่ี สง่มอบงาน 

รายละเอียดคณุลกัษณะ 

ปรมิาณ / จ านวนเงิน 

การลงนามของผูส้ง่มอบ 

ภาพ 4.38 ตัวอย่างใบส่งของ/ใบวางบิล ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 

 

ตราบรษัิท ช่ือ ที่อยู ่บรษัิท 
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4.2.14 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

 เมื่อตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารเรียบร้อยแล้ว เจ้ าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งถึงงานพัสดุกองคลัง ดังภำพ 4.39 

 

 
4.2.15 รวบรวมเอกสำรพร้อมจัดส่งเอกสำรเบิกจ่ำยไปยังกองคลัง 
 เมื่อบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง และลงนามด้วยหัวหน้าหน่วยงาน

เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ รวบรวมเอกสารพร้อมจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 
โดยเอกสารที่ต้องจัดส่งมีดังนี้ 

1) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง ลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงาน 
2) ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ต้นฉบับ) 
3) ใบตรวจรับพัสดุ (ลงนามโดยกรรมการตรวจรับพัสดุทุกคน) 
4) ใบสั่ง/ใบสั่งซื้อ (ติดอากรแสตมป์ตามจ านวนที่ก าหนด) หรือสัญญาสั่งซื้อสั่งจ้าง 
5) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ภาพ 4.41 ตัวอย่างบันทึกอนุมตัิเบิกจ่ายการจดัซื้อจัดจา้ง 
 

-ลายมือช่ือ- 
(ช่ือ-สกุล) 
ต าแหน่ง 
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6) บันทึกรายงานผลการจัดหาใบเสนอราคา พร้อมหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
7) ใบเสนอราคา คุณลักษณะของการจัดซื้อจัดจ้าง 
8) ส าเนาโครงการ กรณีแหล่งงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้างมาจากงบรายจ่ายอ่ืน/งบ

ลงทุน 
9) ราคากลางในการจัดซื้อจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 1ชุด (กรณีจัดซื้อจัดจ้าง เกินกว่า 

500,000 บาท) 
10) รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 1 ชุด 
11) บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 1 ชุด 
12) บันทึกรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนออธิการบดีเพื่อขอความเห็นชอบอนุมัติ 1 ชุด 

 
4.3 กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ก าหนดไว้เพ่ือให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และสภาวการณ์ปัจจุบัน ซึ่งงานบริหารทั่วไป กองสื่อสารองค์การ ต้องด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้ างของหน่ วยงาน  ที่ สนั บสนุนภารกิจของหน่ วยงาน  การด าเนิ น งานภายหลั งเสร็จสิ้ น 
ทุกขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะมีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จากคู่มือการปฏิบัติงาน  
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) กองสื่อสารองค์การ ได้ดังนี ้

1. ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด า เนินงาน 
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

1.1 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และประกาศ
ของทางราชการที่เก่ียวข้อง ในเรื่องดังนี้ 

- การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
- การแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
- การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- การเผยแพร่เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
- การจัดท าสัญญาและการบริหารสัญญา 

1.2 ความโปร่งใสในการด าเนินการ เช่น การเผยแพร่ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง มีช่องทาง 
ทีก่ าหนดการมีสัญญาคุณธรรม การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนในการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

1.3 ความเป็นธรรมในการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น การก าหนดคุณสมบัติของสินค้าที่ไม่
เฉพาะเจาะจงส าหรับผู้ค้ารายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เป็นต้น 

1.4 การน าข้อมูลสู่ระบบมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ตามเอกสารหลักฐาน
การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 

1.5 มีการจัดให้มีระบบติดตามการจัดซื้อจัดจ้างที่เหมาะสม เช่น มีการก าหนดระยะเวลา 
ส่งมอบงาน การส่งของ มีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ อุปกรณ์ 
ก าหนดการเร่งรัดการเบิกจ่าย มีแผนการเร่งรัดการจัดซื้อจัดจ้าง มีการรายงานผลการด าเนินงาน 
และปัญหา/อุปสรรคเสนอหัวหน้าส่วนราชการเป็นระยะ ๆ และมีแนวทางแก้ไขปัญหา/อุปสรรค เป็นต้น 



80 

 

2. การตรวจสอบการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามมาตรา 56 (2)(ข) โดยการตรวจสอบยอดเงินงบประมาณประจ าปี และการจัดท าแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปีงบประมาณ ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ กรรมการราคากลาง การพิจารณาผลการเสนอราคา การประกาศผล การจัดท าสัญญา 
และการขออนุมัติเงินให้กับผู้ค้า โดยเพ่ือให้ขั้นตอนเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส ประหยัด และได้ของที่
มีคุณภาพ 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถการศึกษาพัฒนาด้วยตนเอง ด้าน
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เกิดความคิดในการพัฒนาและออกแบบระบบงานในส่วนที่ตนรับผิดชอบ ได้
ดียิ่งขึ้นที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานได้รวดเร็ว ไม่เกิดความผิดพลาด และถูกต้อง มีระบบการควบคุมที่ดี
ขึ้น มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
  



 

 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 

 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) กองสื่อสาร
องค์การ ที่ผู้ปฏิบัติงานในส่วนของงานบริหารทั่วไป กองสื่อสารองค์การ ได้กล่าวไว้ในบทที่ 4 นั้น
พบว่า มีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ในหลายขั้นตอน ซึ่งเกี่ยวข้องปัจจัยภายใน และปัจจัย
ภายนอก ส่งผลให้การปฏิบัติงานขาดประสิทธิภาพ และเกิดความล่าช้า รวมถึงส่งผลต่อการ
ด าเนินงานในภาพรวมของกองสื่อสารองค์การ โดยผู้จัดท าคู่มือ ได้ รวบรวม ปัญหาและอุปสรรค  
และแนวทางแก้ไขไว้ดังนี้  

5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข  
 

ขั้นตอน กิจกรรม ปัญหาและอุปสรรค 
แนวทางแก้ไขปัญหา 

และอุปสรรค 
1 การตรวจสอบพัสดุ จ านวน

เงิน แหล่งงบประมาณที่ต้อง
จัดซื้อจัดจ้าง 

1) หน่วยงานจ าเป็นต้อง
จัดซื้อพัสดุ แต่หน่วยงาน
ไม่มีงบประมาณแหล่งเงิน
ที่จะต้องจัดซื้อจัดจ้าง   

2) พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างมี
มูลค่าสูงกว่าแหล่ง
งบประมาณท่ีก าหนดไว้ 

- วางแผนพัสดุที่จ าเป็นที่ใช้
ในการด าเนินงานตลอด
ปีงบประมาณ 
 
- ขออนุมัติผู้มีอ านาจเห็นชอบ

ตามเหตุผลและความจ าเป็น 
พร้อมระบุแหล่งเงินที่
สามารถด าเนินการได้ 
- ผู้ปฏิบัติงานส ารวจราคา

กลางและราคาตลาดพร้อม
รวบรวมข้อมูลถึงสาเหตุที่
มูลค่าสูง หากเกิดจากปัจจัย
ภายนอกให้แจ้ง
ผู้บังคับบัญชาเพื่อ
มอบหมายสั่งการ และหา
แนวทางแก้ไข โดย (1) ขอ
อนุมัติเพ่ิมวงเงิน (2) จัดหา
พัสดุอื่นทดแทน ทั้งนี้ (1) 
(2) ขึ้นอยู่ดุจพินิจของผู้มี
อ านาจอนุมัติของหน่วยงาน 
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ขั้นตอน กิจกรรม ปัญหาและอุปสรรค 
แนวทางแก้ไขปัญหา 

และอุปสรรค 
2 ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ

ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง
ก ำหนดรำคำกลำง  และ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

ขำดกำรมีส่วนร่วม กำรให้
ข้อมูลจำกภำคเอกชน ผู้ค้ำ 
เกี่ยวกับกำรก ำหนดรำคำ
กลำง กำรหำข้อมูลด้ำนรำคำ 
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้ำง ภำคเอกชน 
ผู้ค้ำส่วนใหญ่จะไม่ค่อยให้
ควำมร่วมมือโดยเฉพำะกำร
สืบรำคำที่แท้จริง ส่งผลให้กำร
จัดซื้อจัดจ้ำงเกดิควำมล่ำช้ำ 
และขำดข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ที่ดีที่สุด 
 

- เจ้ำหน้ำที่หรือผู้รับผิดชอบ
หรือคณะกรรมกำรก ำหนด
รำคำกลำง กำรก ำหนด
คุณลักษณะเฉพำะ ร่วม
ด ำเนินกำรสืบค้นข้อมูลที่
เป็นจริงหลำย ๆ ด้ำนเพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุดกับ
หน่วยงำน 

- ผู้ปฏิบัติงำนเก็บรวบรวม
ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ย้อนหลังของปีที่ผ่ำนมำไว้
ส ำหรับด ำเนินกำรในปี
ปัจจุบัน ในกรณีที่ต้อง
ด ำเนินกำรจัดหำพัสดุ
คุณลักษณะเดิม  

3 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
ส่งถึงงำนพัสดุ กองคลัง 
(แนบส ำเนำโครงกำรและ
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ) 

ผู้ปฏิบัติไม่ได้แนบรำยละเอียด
ส ำเนำคุณลักษณะเฉพำะของ
พัสดุ 
 
 

- ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำนให้ชัดเจน 
โดยสำมำรถสอบถำม
รำยละเอียดอ่ืน ๆ จำก
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ กองคลัง 
เพ่ิมเติม 

4 กองคลังตรวจสอบ
ด ำเนินกำรเสนออธิกำรบดี
อนุมัติ 

ผู้มีอ ำนำจ อนุมัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงล่ำช้ำ ท ำให้ส่งผลต่อ
ควำมต้องกำรในกำรใช้พัสดุ 

- ผู้ปฏิบัติงำนวำงแผนกำร
ด ำเนินงำน ก ำหนดเวลำให้
ครอบคลุม ตรวจสอบตำรำง
ของผู้บริหำร/ผู้อนุมัต ิ  

 
5 รับคืนบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ

จัดจ้ำงที่ได้รับอนุมัติ 
จำกงำนพัสดุกองคลัง 

ได้รับเอกสำรล่ำช้ำ ส่งผลต่อ
กำรด ำเนินกำรในขั้นตอน
ต่อไป 

- ผู้ปฏิบัติงำนวำงแผนกำร
ด ำเนินงำน ก ำหนดเวลำให้
ครอบคลุม ตรวจสอบตำรำง
ของผู้บริหำร/ผู้อนุมัติ 
รวมถึงกำรติดตำมเอกสำร
อย่ำงต่อเนื่องจำกหน่วยที่
เกี่ยวข้อง  
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ขั้นตอน กิจกรรม ปัญหาและอุปสรรค 
แนวทางแก้ไขปัญหา 

และอุปสรรค 
6 สืบรำคำ ตกลงรำคำจำก

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ตำม
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ
ที่จัดซื้อจัดจ้ำง 

ไม่มีผู้เข้ำเสนอรำคำ/ผู้เสนอ
รำคำไม่ถูกต้องตำมข้อก ำหนด
ท ำให้ไม่สำมำรถด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงได้ทันตำม
ก ำหนดเวลำต้องด ำเนินกำร
จัดซื้อหลำยครั้ง 

- เตรียมควำมพร้อมเกี่ยวกับ
รูปแบบ คุณสมบัติของพัสดุ
ที่ต้องกำรไว้ล่วงหน้ำ และ
ศึกษำพัสดุว่ำต้องกำรใช้
ระยะเวลำในกำรจัดหำ 
หรือผลิต  

7 บันทึกรำยงำนผลกำรเจรจำ
ตกลงรำคำเสนองำนพัสดุ
กองคลัง 

บันทึกรำยงำนผลข้อมูล 
ผู้เสนอรำคำผิดพลำดเกิด
ควำมล่ำช้ำในกำรแก้ไขใหม่ให้
ถูกต้อง 

 

- ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน 
และทบทวนข้อมูลก่อนกำร
น ำส่งกองคลัง 
- ให้ผู้ปฏิบัติที่ปฏิบัติงำน

ร่วมกันภำยในฝ่ำย
ตรวจสอบซ้ ำก่อนส่ง งำน
พัสดุ กองคลัง 

8 กองคลังตรวจสอบ ประกำศ
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

ไม่สำมำรถติดต่อผู้ชนะกำร
เสนอรำคำได้ อำจเกิดจำก
ข้อมูลติดต่อสูญหำย เปลี่ยน
หมำยเลขโทรศัพท์ที่ใช้ติดต่อ 
เปลี่ยนที่อยู่แต่ไม่ได้แจ้ง
มหำวิทยำลัย หรือแก้ข้อมูลใน
ระบบ 

- ตรวจสอบ และขอข้อมูล
กำรติดต่อให้ครบถ้วน เช่น 
เบอร์โทรหลัก เบอร์โทร
ส ำรอง อีเมลหน่วยงำน  
ที่อยู่หน่วยงำนที่เป็น
ปัจจุบัน และแจ้งแผนกำร
ด ำเนินกำรในกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงให้กับผู้เสนอรำคำทรำบ  

9 งำนพัสดุกองคลัง จัดท ำ
ข้อตกลงจัดซื้อจัดจ้ำง 

1) ได้รับขอข้อมูลเพิ่มเติม
เพ่ือด ำเนินออกจัดใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้ำง หรือจัดท ำ
สัญญำซื้อ/สัญญำจ้ำง 
หรือข้อตกลง จำกผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำล่ำช้ำ 
 

2) ผู้ชนะกำรเสนอรำคำไม่มี
ข้อมูลผู้ค้ำในระบบ 
เนื่องจำกเป็นค้ำรำยใหม่
ของหน่วยงำน 

- ประสำนขอเอกสำรให้
ครบถ้วนตั้งแต่ขั้นตอน สืบ
รำคำ ตกลงรำคำจำกผู้ขำย/
ผู้รับจ้ำง ตำมคุณลักษณะ
เฉพำะของพัสดุที่จัดซื้อ 
จัดจ้ำง (ข้ันตอนที่ 6) 
 
- ตรวจสอบข้อมูลในระบบไว้

ล่วงหน้ำกับเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
หำกเป็นผู้ค้ำรำยใหม่ให้ขอ
ข้อมูลเพ่ือลงระบบไว้เพ่ือ
ไม่ให้เกิดควำมล่ำช้ำ 
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ขั้นตอน กิจกรรม ปัญหาและอุปสรรค 
แนวทางแก้ไขปัญหา 

และอุปสรรค 
10 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ให้ควำม

เห็นชอบลงนำมข้อตกลง
จัดซื้อ จัดจ้ำง 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ไม่เห็นชอบ
ลงนำมข้อตกลงจัดซื้อ จัดจ้ำง
เนื่องจำกพิจำรณำแล้วมีข้อมูล
ที่ไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์
วิธีกำรด ำเนินกำร 

- ผู้ปฏิบัติงำน และเจ้ำหน้ำที่
พัสดุศึกษำรำยละเอียด 
วิธีกำร หลักเกณฑ์กำร
ด ำเนินงำนให้แม่นย ำ และ
ศึกษำข้อมูลที่มีกำรแก้ไข
กฎระเบียบต่ำง ๆ อยู่
ตลอดเวลำเพ่ือลด
ข้อผิดพลำดในกำร
ด ำเนินงำน 

11 รับคืนบันทึก จำกงำนพัสดุ
กองคลัง 

ได้รับเอกสำรล่ำช้ำ ส่งผลต่อ
กำรด ำเนินกำรในขั้นตอน
ต่อไป 

- ผู้ปฏิบัติงำนวำงแผนกำร
ด ำเนินงำน รวมถึงกำร
ติดตำมเอกสำรอย่ำง
ต่อเนื่องจำกหน่วยที่
เกี่ยวข้อง  

12 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบพัสดุ ตำม
คุณลักษณะเฉพำะที่ก ำหนด 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ไม่สะดวกในกำรตรวจรับพัสดุ 
ณ วันที่ก ำหนดวันตรวจรับ
พัสดุ 

- คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
สำมำรถตรวจรับพัสดุก่อน
ก ำหนดวันตรวจรับพัสดุได้ 
และลงวันที่ตรวจรับ  
ณ วันที่ตรวจรับพัสดุ 

13 ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

เอกสำรของผู้ค้ำ เช่น ใบส่ง
ของ ใบแจ้งหนี้ ระบุข้อมูลไม่
ครบถ้วน จ ำนวนเงิน จ ำนวน
สินค้ำ ไม่ตรงกับใบเสนอรำคำ 
ไม่ตรงกับข้อตกลงที่ระบุไว้  

- แจ้งผู้ค้ำทันทเีพ่ือท ำกำร
แก้ไข กรณีที่มีเอกสำร
จ ำนวนมำกให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ร่วมกันตรวจสอบ  

14 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง  
 

ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำร
เบิกจ่ำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไปยัง
กองคลังล่ำช้ำ เนื่องจำก
ปฏิบัติงำนหลำยด้ำน  

- ผู้ปฏิบัติงำนวำงแผนกำร
ด ำเนินงำน และด ำเนินงำน
ตำมแผนที่วำงไว้ พิจำรณำ
ลดขั้นตอนกำรด ำเนินกำร
ในขั้นตอนที่ไม่จ ำเป็น 
พร้อมจัดล ำดับควำมส ำคัญ
ของกำรปฏิบัติงำน รวมถึง
น ำข้อมูลปัญหำที่เกิดข้ึน
รำยงำนผู้บังคับบัญชำ เพ่ือ
หำแนวทำงแก้ไข  
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ขั้นตอน กิจกรรม ปัญหาและอุปสรรค 
แนวทางแก้ไขปัญหา 

และอุปสรรค 
15 รวบรวมเอกสำรพร้อมจัดส่ง

เอกสำรเบิกจ่ำยไปยังกอง
คลัง 

เอกสำรสูญหำยไม่ครบถ้วน - ตรวจสอบเอกสำรใดที่สูญ
หำยหำกเป็นเอกสำรที่
หน่วยงำนจัดท ำขึ้นสำมำรถ
จัดท ำขึ้นใหม่ พร้อมชี้แจง
ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ กรณี 
เอกสำรที่ได้รับจำกบริษัท 
เกิดกำรสูญหำยระหว่ำง
ด ำเนินกำร ให้ติดต่อขอใหม่
จำกบริษัท ทั้งนี้ กำร
ด ำเนินกำรข้ึนอยู่กับกำร
แนะน ำของเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
กองคลัง พร้อมแจ้งให้บังคับ
บัญชำทรำบ 

ตำรำง 5.1 ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงแก้ไข 
 
5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 1) เพ่ือเป็นกำรก ำกับติดตำมกำรจัดซื้อจัดจ้ำง งำนพัสดุ ได้จัดท ำแผนก ำกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
เป็นรำยตัวโครงกำร กิจกรรม เพ่ือก ำกับกำรท ำงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและระยะเวลำที่ถูกต้อง 
ตำมระเบียบ  
 2) มีกำรประชุมเร่งรัดติดตำมผลกำรด ำเนินงำนเป็นประจ ำทุกเดือน  เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำน 
 3) จัดให้มีกำรอบรมประชุมเชิงปฏิบัติกำรให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำร
ก ำหนดวิธีกำรปฏิบัติให้เป็นแนวทำงเดียวกัน โดยเน้นประเด็นที่เกิดปัญหำต่ำง ๆ 
 4) มีกำรติดตำมเอกสำรที่เสนอไปยังผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ในแต่ละขั้นตอนอย่ำงกระชั้นชิด 
เพ่ือควำมรวดเร็วในกำรด ำเนินงำน 
 5) ผู้ปฏิบัติงำนควรศึกษำระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีอ่ืน ๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพและพัฒนำ
ตนเองให้มีคุณภำพมำกข้ึน  
 6) จัดฝึกอบรมบุคลำกรที่รับผิดชอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจขั้นตอน และกำร
ปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 7) จัดให้มีกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้แก่บุคลำกรภำยในหน่วยงำน และภำยนอกหน่วยงำนเพ่ือให้
กำรเปิดเผยข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงถูกต้องทันเวลำ และเป็นตัวชี้วัดกำรถ่ำยทอดองค์
ควำมรู้ของหน่วยงำนด้วย 
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ใบตรวจรับพสัด ุ

เขียนที่.......................................................... 

วันที่...............เดือน......................พ.ศ. ............... 

 ตามที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของ 
กอง/สถาบัน/ส านัก ...................................................................นั้น  

 บัดนี้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้มีนามข้างท้ายนี้ ได้ตรวจพัสดุ ณ กอง/สถาบัน/ส านัก
.............................................ซึ่ง บริษัท/หจก./ร้าน..................................... ...........ได้ส่งมอบวัสดุตาม
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/ส่งของ เลขที่.......... ...............ลงวันที่........เดือน....................พ.ศ.  ............ ตาม
รายละเอียดพัสดุ จ านวน...................รายการ เป็นจ านวนเงิน .......................................... ............ บาท 
(.......................................................... ...............) ซ่ึงรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และ
ค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ถูกต้องแล้ว เห็นว่าถูกต้องตามรายละเอียดในใบเสนอราคา และได้ส่งมอบแก่
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร รับไว้เป็นการถูกต้องแล้ว ในวันนี้ 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจึงได้พร้อมกันลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

     (ลงชื่อ).........................................ประธานกรรมการ 

           (...........................................) 

     (ลงชื่อ).........................................กรรมการ 

           (.........................................) 

     (ลงชื่อ)........................................กรรมการและเลขานุการ 

           (..........................................) 
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แบบสัญญา 
สัญญาซื้อขาย 

สัญญาเลขท่ี………… (๑) ...........…..…… 
สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ………………..………………………..………..……………………………....... 

ต าบล/แขวง………………..………….………………..อ าเภอ/เขต…………………………….….………………………...
จังหวัด…….………….………………………. เมื่อวันที่ …….…… เดือน ………………………….. พ.ศ. …....………
ระหว่าง ……………………………………..…………… (๒) ………………………………………………………………………..
โดย..……...…..………………….……………………… (๓ ) ………..……………………………………………..…………………
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ” ฝ่ายหนึ่ง กับ …………………...…… (๔ ก) …………….……………………. 
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ………………………………………………….………….……..มีส านักงานใหญ่อยู่
เลขที…่………….....……ถนน……………..ต าบล/แขวง…….…….…....อ าเภอ/เขต………………………….…..…….
จังหวัด………..…………..….โดย………….…………………………………..……...ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติ
บุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท….…   ลงวันที่………….……..…… 
(๕) (และหนังสือมอบอ านาจลงวันที่..) แนบท้ายสัญญานี้ (๖) (ในกรณีที่ผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้
ข้อความว่า กับ ……… (๔ ข) ………………….อยู่บ้านเลขที่……………..….ถนน…………………..…..…...……
ต าบล/แขวง……..…….…………….อ าเภอ/เขต………...…………….…..จังหวัด.....………….…...…..………….… 
ผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชนเลขที่.................................. .......... ดังปรากฏตามส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนแนบท้ายสัญญานี้)   ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหนึ่งคู่สัญญาได้ตกลงกันมี
ข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ข้อตกลงซ้ือขาย 
 ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย………(๗)..…….…..……....................................  
จ านวน..….(๘)..….(……………….) เป็นราคาทั้งสิ้น…………...บาท (………………..………….……..……………….)
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน…………….......……บาท (.......................................) ตลอดจนภาษีอากร
อ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 
 ข้อ ๒ การรับรองคุณภาพ 
  ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งาน
มาก่อน ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย
สัญญาผนวก……ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดสอบ  ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจ
ทดสอบแล้วต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย 
 ข้อ ๓ เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 

๓.๑ ผนวก ๑ …(รายการคุณลักษณะเฉพาะ)…….....จ านวน…..….(…….…) หน้า 
 ๓.๒ ผนวก ๒ …….…..(แค็ตตาล็อก) (๙)……….จ านวน…..…........(……….…) หน้า 

๓.๓ ผนวก ๓ ………..….(แบบรูป) (๑๐)………........จ านวน……....(………….) หน้า 
๓.๔ ผนวก ๔ ……………..(ใบเสนอราคา)…….…..….จ านวน…...….(………….) หน้า 
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  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้  ให้ใช้
ข้อความในสัญญานี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตาม
ค าวินิ จฉั ยของ    ผู้ ซื้ อ  ค าวินิ จฉัยของผู้ ซื้ อ ให้ ถือ เป็ นที่ สุ ด  และผู้ ขายไม่ มี สิทธิ เรียกร้อง
ราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ เพ่ิมเติมจากผู้ซื้อท้ังสิ้น 
 ข้อ ๔ การส่งมอบ 
 ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ ………………………..
ภายในวันที่ .……. เดือน ……………………..……. พ.ศ. ……….. ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ใน
ข้อ ๑ แห่งสัญญานี้ พร้อมทั้งหีบห่อหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 
 การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่ง
มอบหลายครั้ง ผู้ขายจะต้องแจ้งก าหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยท าเป็นหนังสือน าไปยื่นต่อผู้ซื้อ  ณ 
….……………ในวันและเวลาท าการของผู้ซื้อ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า………(๑๑)…....(………………….) 
วันท าการของผู้ซื้อ 
 ข้อ ๕ การตรวจรับ 
  เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว             
ผู้ซื้อจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้ขายน ามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน           
ค่าสิ่งของนั้น 
  ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า สิ่งของที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามข้อ ๑ ผู้ซื้อทรงไว้ 
ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของนั้น ในกรณีเช่นว่านี้ ผู้ขายต้องรีบน าสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะท าได้ 
และน าสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง  
และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้ขายจะน ามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา
หรือ  ของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 
 (๑๒) ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ผู้ซื้อจะตรวจรับเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะ
ส่วนนั้นก็ได้ (ความในวรรคสามนี้ จะไม่ก าหนดไว้ในกรณีที่ผู้ซื้อต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราว
เดียวกัน หรือการซื้อสิ่งของที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหนึ่งอย่างใดไป
แล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้ โดยสมบูรณ์) 
             ข้อ ๖ การช าระเงิน 
   (13 ก) ผู้ซื้อตกลงช าระเงินค่าสิ่งของตามข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบ
สิ่งของตามข้อ ๕ ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
   (13 ข) ผู้ซื้อตกลงช าระเงินค่าสิ่งของตามข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขาย ดังนี้  
  ๖.๑ เงินล่วงหน้า จ านวน…….................บาท …......…………………………………..) 
จะจ่ายให้ภายใน…….…............(…….........……….) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ทั้งนี้ โดยผู้ขาย
จะต้องน าหลักประกันเงินล่วงหน้าเป็น.....…….............(หนังสือค้ าประกันหรือหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย )…................เต็มตามจ านวนเงิน
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ล่วงหน้าที่จะได้รับ มามอบให้แก่ผู้ซื้อเป็นหลักประกันการช าระคืนเงินล่วงหน้าก่อนการรับช าระเงิน
ล่วงหน้านั้น และผู้ซื้อจะคืนหลักประกันเงินล่วงหน้าให้แก่ผู้ขายเมื่อผู้ซื้อจ่ายเงินที่เหลือตามข้อ ๖.๒  
 ๖.๒ เงินที่เหลือ จ านวน……….................บาท (......………………..…………………..)  
จะจ่ายให้เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของ ตามข้อ ๕ ไว้โดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 (๑๔) การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ซื้อจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้ขาย ชื่อธนาคาร………….………..…..สาขา…........……….…ชื่อ
บัญชี……............…………………………………… 
เลขที่บัญชี………………………… ทั้งนี ้ผู้ขายตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายใด ๆ (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าว
จากจ านวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่
ผู้ขาย (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ตามแนวทางที่
กระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ก าหนด แล้วแต่กรณี) 
 ข้อ ๗ การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
 ผู้ขายตกลงรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญานี้          
เป็นเวลา...........(๑๕)............(……..…………….) ปี .…....….......…..(…….……..…….….) เดือน นับถัดจาก
วันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา  โดยภายในก าหนดเวลา
ดังกล่าว หากสิ่งของ ตามสัญญานี้เกิดช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน…….......(……..….) วัน 
นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น หากผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมหรือ
แก้ไขภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะท าการนั้นเองหรือจ้างผู้อ่ืนให้ท าการนั้นแทนผู้ขาย 
โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 ในกรณีเร่งด่วนจ าเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และ
ไม่อาจรอคอยให้ผู้ขายแก้ไขในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ซื้อมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุ
ช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องนั้นเอง หรือให้ผู้อ่ืนแก้ไขความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้อง
รับผิดชอบช าระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
 การที่ผู้ซื้อท าการนั้นเอง หรือให้ผู้อ่ืนท าการนั้นแทนผู้ขาย ไม่ท าให้ผู้ขายหลุด
พ้นจากความรับผิดตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามที่ผู้ซื้อเรียกร้องผู้ซื้อมี
สิทธิบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
 ข้อ ๘ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะท าสัญญานี้ผู้ขายได้น าหลักประกันเป็น..………….(๑๖)......………..…..…… 
เป็นจ านวนเงิน………...บาท (………..………….) ซึ่งเท่ากับร้อยละ…….…(๑๗)……..…(…………..………...) 
ของราคาท้ังหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  (๑๘) กรณีผู้ขายใช้หนังสือค้ าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือค้ าประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัท
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เงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และ
ประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่
ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด หรืออาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ าประกันตลอดไปจนกว่าผู้ขายพ้นข้อผูกพันตาม
สัญญานี้  
  หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความ
รับผิดทั้งปวงของผู้ขายตลอดอายุสัญญานี้ ถ้าหลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อม
ค่าลงหรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม 
รวมถึงกรณีผู้ขายส่งมอบสิ่งของล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาส่งมอบหรือวันครบก าหนดความรับผิดใน
ความช ารุดบกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่
หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ซื้อภายใน... .................
(……..……..…...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ  
  หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายโดยไม่มี
ดอกเบี้ยเมื่อผู้ขายพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 
 ข้อ ๙ การบอกเลิกสัญญา 
  ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือเมื่อครบก าหนดส่งมอบสิ่งของ 
ตามสัญญานี้แล้ว หากผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบ
จ านวน ผู้ซื้อมีสิทธิบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบ
สิทธิของผู้ซื้อท่ีจะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้ขาย 
  ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้อมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกัน
ตาม  (๑๙) (ข้อ ๖  และ ) ข้อ ๘  เป็ นจ านวนเงินทั้ งหมดหรือแต่บางส่ วนก็ ได้  แล้วแต่ผู้ ซื้ อจะ
เห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอื่นเต็มจ านวนหรือเฉพาะจ านวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณี 
ภายในก าหนด……(๒๐)...... (……………..…..) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้
ราคาที่เพ่ิมข้ึนจากราคาที่ก าหนดไว้ในสัญญานี้ด้วย 
 ข้อ ๑๐ ค่าปรับ 
  ในกรณีท่ีผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ ๙ ผู้ขายจะต้องช าระค่าปรับให้
ผู้ซื้อเป็นรายวันในอัตราร้อยละ……...(๒๑)…………(….…..…………….) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
นับถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้น าสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้อง
ครบถ้วนตามสัญญา  
  การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด  แต่ผู้ขายส่ง
มอบเพียงบางส่วน หรือขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปท าให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้
ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 
  ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายไม่อาจ
ปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม  
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(๒๒) (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นตามที่ก าหนดไว้ในข้อ  ๙ วรรคสองก็
ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ช าระค่าปรับไปยังผู้ขายเมื่อครบก าหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะ
ปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 ข้อ ๑๑ การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
 ในกรณีที่ผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม จนเป็น
เหตุให้เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซื้อ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือ
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้ซื้อโดยสิ้นเชิงภายในก าหนด................(.................) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
แจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ หากผู้ขายไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซื้อมีสิทธิ
ที่จะหักเอาจากจ านวนเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้องช าระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตาม
สัญญาได้ทันท ี
  หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้อง
ช าระ หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมช าระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่
จนครบถ้วนตามจ านวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด.................(..................) 
วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 

หากมีเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ  ค่าเสียหาย            
หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายทั้งหมด 
 ข้อ ๑๒ การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อ หรือเหตุ
สุดวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้ขายไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ท าให้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบสิ่งของตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้ขายมีสิทธิ
ของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาได้ โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าว
พร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซื้อทราบภายใน ๑๕ (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือ
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
  ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิ
เรียกร้องในการที่ จะของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มี เงื่อนไข                  
ใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือ
ผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง  อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้ซื้อท่ีจะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 
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 ข้อ ๑๓ การใช้เรือไทย 
  ถ้าสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตามสัญญานี้ เป็นสิ่งของที่ผู้ขายจะต้องสั่ง 
หรือน าเข้ามาจากต่างประเทศ และสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทย
เดินอยู่ และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้ขาย
ต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศ
มายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย
หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งนี้ ไม่ว่า
การสั่งหรือน าเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด  
  ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของนั้นเป็นสิ่งของตามวรรค
หนึ่ง ผู้ขายจะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่า
ได้บรรทุกมาโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบ  
สิ่งของด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย  โดย
เรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจาก
กรมเจ้าท่า               ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียม
พิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้ว
อย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ซื้อด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสองและ
วรรคสามให้แก่ผู้ซื้อ แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อก่อนโดยยังไม่รับช าระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมี
สิทธิรับสิ่งของดังกล่าวไว้ก่อนและช าระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าว  
แล้วได้ 
 สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้า
พยานและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

(ลงชื่อ)………………………………....……….ผู้ซื้อ 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………………...………….ผู้ขาย 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………………...………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………...………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย 
(๑)  ให้ระบุเลขที่สัญญาในปีงบประมาณหนึ่งๆ ตามล าดับ 
(๒)  ให้ระบุชื่อของหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล เช่น กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เป็นต้น 
(๓)  ให้ระบุชื่อและต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบ

อ านาจ เช่น นาย ก. อธิบดีกรม…………… หรือ นาย ข. ผู้ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(๔)  ให้ระบุชื่อผู้ขาย 
      ก. กรณีนิติบุคคล เช่น ห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด 
      ข. กรณีบุคคลธรรมดา ให้ระบุชื่อและที่อยู่ 
(๕)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัด

ออกได้ตามข้อเท็จจริง 
(๖)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัด

ออกได้ตามข้อเท็จจริง 
(๗)  ให้ระบุว่าเป็นการซื้อสิ่งของตามตัวอย่าง หรือรายการละเอียด หรือแค็ตตาล็อก หรือ

แบบรูปรายการ หรืออ่ืน ๆ (ให้ระบุ) และปกติจะต้องก าหนดไว้ด้วยว่าสิ่งของที่จะซื้อนั้น เป็นของแท้ เป็น
ของใหม่ไม่เคยใช้งานมาก่อน  

(๘)  ให้ระบุหน่วยที่ใช้ เช่น กิโลกรัม ชิ้น เมตร เป็นต้น 
(๙)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัด

ออกได้ตามข้อเท็จจริง 
(๑๐)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัด

ออกได้ตามข้อเท็จจริง 
(๑๑)  ก าหนดเวลาส่งมอบจะต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่ากี่วัน ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อโดย

ตกลงกับผู้ขาย โดยปกติควรจะก าหนดไว้ประมาณ ๓ วันท าการ เพื่อที่ผู้ซื้อจะได้จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ไว้
ตรวจรับของนั้น 

       ในกรณีที่มีการส่งมอบสิ่งของหลายครั้ง ให้ระบุวันเวลาที่ส่งมอบแต่ละครั้งไว้ด้วย และ
ในกรณีที่มีการติดตั้งด้วย ให้แยกก าหนดเวลาส่งมอบ และก าหนดเวลาการติดตั้งออกจากกัน 

(๑๒)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัด
ออกได้ตามข้อเท็จจริง 

(๑๓)  ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้ตามความเหมาะสม 
        ข้อความในข้อ 6 กรณีไม่มีการจ่ายเงินล่วงหน้าให้ผู้ขาย ให้เลือกใช้ข้อความในข้อ (13 ก) 
   ข้อความในข้อ 6 กรณีมีการจ่ายเงินล่วงหน้าให้ผู้ขาย  ให้เลือกใช้ข้อความในข้อ (13 ข) 
(๑๔)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัด

ออกได้ตามข้อเท็จจริง 
(๑๕)  ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแก้ไขซ่อมแซมจะก าหนดเท่าใด แล้วแต่ลักษณะ

ของสิ่งของที่ซื้อขายกัน โดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อ เช่น เครื่องค านวณไฟฟ้า ก าหนดเวลารับประกัน 
๑ ปี ก าหนดเวลาแก้ไขภายใน ๗ วัน เป็นต้น ทั้งนี้ จะต้องประกาศให้ทราบในเอกสารเชิญชวนด้วย 
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(๑๖)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐ เมื่อลง
นามในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 
  (๑) เงินสด  
  (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ 
ดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ  
  (๓) ห นั ง สื อ ค้ า ป ร ะ กั น ข อ งธ น าค า รภ าย ใน ป ร ะ เท ศ ต าม ตั ว อ ย่ า งที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
  (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่ง
ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้
ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
 (๑๗)  ให้ก าหนดจ านวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๘ 

(๑๘)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัด
ออกได้ตามข้อเท็จจริง 

(๑๙)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัด
ออกได้ตามข้อเท็จจริง 

(๒๐)  ก าหนดเวลาที่ผู้ซื้อจะซื้อสิ่งของจากแหล่งอ่ืนเมื่อบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงินใน
ส่วนที่เพ่ิมข้ึนจากราคาที่ก าหนดไว้ในสัญญานั้น ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อโดยตกลงกับผู้ขาย และโดย
ปกติแล้วไม่ควรเกิน ๓ เดือน 

(๒๑)  อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 10 ให้ก าหนดเป็นรายวันในอัตราระหว่างร้อยละ 
๐.๑๐-๐.๒๐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ข้อ ๑๖๒ ส่วนกรณีจะปรับร้อยละเท่าใด ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐผู้
ซื้อที่จะพิจารณา โดยค านึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุที่ซื้อ ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่ผู้ขายจะ
หลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา แต่ทั้งนี้การที่จะก าหนดค่าปรับเป็นร้อยละเท่าใด จะต้องก าหนดไว้ใน
เอกสารเชิญชวนด้วย 

(๒๒)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัด
ออกได้ตามข้อเท็จจริง 
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ภาคผนวก จ 
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หนังสือมอบอ านาจ 
 

เรื่อง............................................................................ 
 

เขียนที่............................................................ 
วันที่.........เดือน..............................พ.ศ.......... 

 

 โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้า................................................................................... 
อายุ..........ปี เชื้อชาติ..............สัญชาติ...............บุตร นาย/นาง..................................................... 
อยู่บ้านเลขที่...........หมู่............แขวง/ต าบล............................เขต/อ าเภอ.....................................
จังหวัด........................................................ เบอร์โทรศัพท์............................................................ 
ได้มอบอ านาจให้ ...................................................................................................อายุ...............ปี 
เชื้อชาติ.............................สญัชาติ..........................บตุร นาย/นาง................................................ 
อยู่บ้านเลขที่..........หมู่.........แขวง/ต าบล...............เขต/อ าเภอ......................................................
จังหวัด.................................................... เบอร์โทรศัพท์................................................................ 
เป็นผู้มีอ านาจจัดการ..................................................................................................  แทน
ข้าพเจ้าจนเสร็จการ และข้าพเจ้ายอมรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้ท าไปตามที่มอบ
อ านาจนี้เสมือนหนึ่งข้าพเจ้าได้ท าการด้วยตนเอง เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อหรือ
พิมพ์ลายนิ้วมือไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 

 
    ลงช่ือ...................................................................ผู้มอบอ านาจ 
         (....................................................................) ตัวบรรจง 

 
    ลงช่ือ..............................................................ผู้รับมอบอ านาจ 
         (....................................................................) ตัวบรรจง 

 
    ลงช่ือ....................................................................พยาน 

            (....................................................................) ตัวบรรจง 
 

    ลงช่ือ....................................................................พยาน 
            (....................................................................) ตัวบรรจง 

 
หมายเหตุ   กรุณาเขียนให้ชัดเจนและระบุข้อความให้ครบถ้วน 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ     นางสาวสุพรรษา  อิ่นอ้อย   
ต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ   
สังกัด    งานบริหารทั่วไป  กองสื่อสารองค์การ   ส านักงานอธิการบดี  
เกิดวันที่    วันที่ 9 เดือน  สิงหาคม  พ.ศ. 2525   อายุ 37 ปี 
 
ประวัติการศึกษา     
ปี 2561   ปริญญาโท สาขาวิชาการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                    
ปี 2561   ปริญญาตรี สาขาวิชาการบัญชี  มหาวิทยาลัยรามค าแหง    
ปี 2546   ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) การบัญชี โรงเรียนพณิชยการสุโขทัย  

ประวัติการท างาน   - ผู้อ านวยการกองสื่อสารองค์การ (15 กุมภาพันธ์ 2562 – พฤศจิกายน 2563) 
 - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  
                           (22 สงิหาคม 2554- 15 กุมภาพันธ์ รวม 7 ปี 5 เดือน) 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุของหน่วยงาน / ก าหนดคุณลักษณะของพัสดุ 
- คณะกรรมการราคากลางการจัดท าวารสารพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- คณะกรรมการสอบราคา การจัดซื้อป้ายประชาสัมพันธ์อิเล็กทรอนิกส ์

- คณะกรรมการด าเนินการงานปรับปรุงกองสื่อสารองค์กร 

- คณะกรรมการด าเนินโครงการงบประมาณรายจ่าย งบประมาณรายได้ 
                           ของกองสื่อสารองค์การ (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554- 2562) 
 

ประวัติการอบรม/ศึกษาดูงาน 

12 มิถุนายน 2562 ร่วมเข้ารับฟังเสวนา “Digital PR ต้องเจ๋งเบอร์ไหน โดนใจเธอ  
(Digital PR Scoring)” โดย กรมประชาสัมพันธ์ 

6-7 มิถุนายน 2562  โครงการอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การทบทวนผลการด าเนินงาน
ตามนโยบายสภา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครและทบทวน
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563 (RMUTP Retreat) ณ โรงแรมแกรนด์แปซิฟิก ซอฟเฟอริน         
รีสอร์ทแอนด์สปา จังหวัดเพชรบุรี โดยกองนโยบายและแผน 

28 พฤษภาคม 2562 โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร email RMUTP  
ห้อง Learning space โดย ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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17 พฤษภาคม 2562 จิตอาสาพระราชทานตามแนวพระราชด าริหลักสูตรจิตอาสา 904 
หลักสูตรหลักประจ า รุ่นที่ 2/2561 "เป็นเบ้า เป็นแม่พิมพ์" ในหัวข้อ 
"สถาบันพระมหากษัตริย์กับประเทศไทย"  ห้องประชุมโชติเวช อาคาร
เรือนปัญญา โดยกองบริหารงานบุคคล 

21-22 กุช.พ. 2562 โครงพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เรื่อง "การพัฒนาคุณภาพ
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" โรงแรมเอเชีย กรุงเทพ  โดยกองกลาง 

29 พฤศจิกายน 2561 โครงการพัฒนาประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรด้านการเงิน บัญชี 
พั ส ดุ แ ล ะบ ริ ห า รท รั พ ย์ สิ น  ณ  ห้ อ งป ร ะชุ ม ก รม ห ล ว ง  ค ณ ะ 
ครุศาสตร์อุตสาหกรรม ศูนย์เทเวศร์ โดยกองคลัง 

22-24 พ.ย. 2561  โครงการพัฒนาบุคลากรเพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์และการสื่อสารองค์กร 
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม จ.ประจวบคีรีขันธ์ โดยกองสื่อสารองค์กร 

6 มิถุนายน 2561 โครงการอบรม หลักสูตร Digital Transformation ระดับหัวหน้า 
 อาคารอเนกประสงค์  ห้อง Learning space โดยส านักวิทยบริการฯ  
8-9 มีนาคม 2561 โครงการอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การบริหารความเสี่ยงและการ

วางระบบควบคุมภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ณ 
โรงแรมปริ๊นซ์ พาเลซ กรุงเทพ โดยกองนโยบายและแผน 

24 เมษายน 2561 อบรมสัมมนาเรื่อง การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ณ ห้องประชุมกรมหลวง คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม ศูนย์เทเวศร์ โดยส านักประกันคุณภาพ 

22-24 ธันวาคม 2560 โครงการพัฒนาประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรด้านการเงิน 
บัญชี พัสดุและบริหารทรัพย์สิน ณ โรงแรมศุภาลัย ป่าสัก รีสอร์ทแอนด์
สปา จังหวัดสระบุรี โดยกองคลัง 

15 กันยายน 2560 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การบริหารความเสี่ยงและการวาง
ระบบควบคุมภายใน มทร. พระนคร ณ โรงแรมปริ๊นซ์ พาเลซ กรุงเทพ
โดยกองนโยบายและแผน 

1-2 กันยายน 2560   โครงการอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การผลักดันแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครสู่การปฏิบัติ ระยะ 5 ปี 
(RMUTP Retreat) โดยกองนโยบายและแผน 

28 สิงหาคม 2560 โครงการการประชุมสัมมนาการสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการปรับเปลี่ยน
สถานภาพในสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐ ณ โรงแรมรอยัลริเวอร์ 
กรุงเทพ โดยกองบริหารงานบุคคล 



 
 

 
    

 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองสื่อสารองค์การ  ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

399 ถนนสามเสน แขงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพฯ 

https://www.rmutp.ac.th/   โทร. 0 2665 3777 
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