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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ
สารสนเทศเพื่อบริหารจัดการทั่วทั้งองค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) ฉบับนี้ จัดท าขึ้น
เพื ่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที ่พัสดุและ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สร้างความรู้ความเข้าใจด้านกฎหมายและหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง รวมไปถึงกระบวนการและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาประกอบด้วย กฎหมายและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ 
ขั้นตอนและกระบวนการจัดซื้อ และวิธีการด าเนินการจัดซื้อผ่านระบบสารสนเทศเพื่อบริหารจัดการทั่ว
ทั้งองค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) ซึ่งครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ ตั้งแต่การ
รับเอกสารจากหน่วยงานที่แจ้งจัดหา การแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง การก าหนดราคากลาง การ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ การท ารายงานขอซื้อ การสืบราคา การรายงานผล การจัดท า
ใบสั่งซื้อ การตรวจรับพัสดุ การลงบัญชีคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ รวมไปถึงผู้รับผิดชอบและเอกสารที่
เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนของการด าเนินงาน 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่พัสดุและ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในการน าไปใช้เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด หากมี
ข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และโปรดชี้แนะเพื่อให้ผู้จัดท า
น าไปปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 
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 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื ้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ
สารสนเทศเพ่ือบริหารจัดการทั่วทั้งองค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) ฉบับนี้ ส าเร็จลุล่วง
ไปได้ด้วยดีเนื่องจากได้รับความกรุณาอย่างยิ่งจาก นายวีระชาติ สุริยะเสน หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง 
และ นายสฤษดิ์ เรืองธรรม ที่ปรึกษากองคลัง ผู้ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้อง
ของเนื้อหาให้มีความสมบูรณ์และสอดคล้องกับระเบียบการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าขอกราบขอบพระคุณเป็น
อย่างสูงไว้ ณ โอกาสนี้ 
 ขอขอบพระคุณเจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง ที่ได้ให้ความอนุเคราะห์ด้านข้อมูล รายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน และประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
ตลอดจนขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงานทุกท่านที่คอยให้ความช่วยเหลือและสนับสนุนการท างานเสมอมา 
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ภาพที่ 34 ภาพที่ 34 แสดงการท าการสั่งซื้อ  59 
ภาพที่ 35 แสดงภาพรวมของการต่อรอง  59 
ภาพที่ 36 แสดงรายการรายงานขอซื้อที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  59 
ภาพที่ 37 แสดงการด าเนินการท าการสั่งซื้อ  60 
ภาพที่ 38 แสดงหน้าต่างเลือกเง่ือนไขก่อนท าการสั่งซื้อ  60 
ภาพที่ 39 แสดงหน้าสรุปรายการทั้งหมด  61 
ภาพที่ 40 แสดงการเตรียมสร้างใบสั่งซื้อ  61 
ภาพที่ 41 แสดงการปรับแก้ไขเงื่อนไขต่าง ๆ ของใบสั่งซื้อ  62 
ภาพที่ 42 แสดงภาพรวมของการสร้างใบสั่งซื้อ  62 
ภาพที่ 43 แสดงการส่งเพ่ืออนุมัติการท าใบสั่งซื้อ  62 
ภาพที่ 44 แสดงเมนูการท าการส่งมอบสินค้าและการตรวจรับ  63 
ภาพที่ 45 แสดงหมวดรายการส าหรับท าการรับสินค้า  63 
ภาพที่ 46 แสดงการระบุเลขรหัสใบสั่งซื้อ  64 
ภาพที่ 47 แสดงการค้นหาเลขรหัสใบสั่งซื้อ  64 
ภาพที่ 48 แสดงการรับสินค้า  64 
ภาพที่ 49 แสดงระบุปริมาณสินค้าที่รับเข้า เลขที่ใบส่งสินค้า และจ านวนเงิน  65 
ภาพที่ 50 แสดงขั้นตอนการระบุวันที่และการแนบเอกสาร  65 
ภาพที่ 51 แสดงการเข้าสู่การพิมพ์ใบตรวจรับ  66 
ภาพที่ 52 แสดงการระบุเลขรหัสใบสั่งซื้อ  66 
ภาพที่ 53 แสดงเลขรหัสใบตรวจรับ  67 
ภาพที่ 54 แสดงการเรียกแบบฟอร์มใบตรวจรับ  67 
ภาพที่ 55 แสดงแบบฟอร์มใบตรวจรับ  68 
ภาพที่ 56 แสดงหน้าแรกของการบันทึกตรวจรับ  69 
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ภาพที่ 57 แสดงหน้าเมนูการจัดการการตรวจรับ  69 
ภาพที่ 58 แสดงหน้าเมนูการสร้างบันทึกการตรวจรับ  70 
ภาพที่ 59 แสดงการระบุรายละเอียดในการสร้างบันทึกบันทึกการตรวจรับ  70 
ภาพที่ 60 แสดงการเลือกรายการที่ตรวจรับ  71 
ภาพที่ 61 แสดงการสร้างบันทึกการตรวจรับ  71 
ภาพที่ 62 แสดงผลสรุปรายการตรวจรับ  72 
ภาพที่ 63 แสดงการเลือกรายการทั้งหมด  73 
ภาพที่ 64 แสดงการบันทึกและส่งการตรวจรับ  73 
ภาพที่ 65 แสดงการสร้างการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์  73 
ภาพที่ 66 แสดงเมนูส่งค าขอการตรวจรับแล้ว  74 
ภาพที่ 67 แสดงรายการตรวจรับที่ได้รับการอนุมัติในระบบแล้ว  74 
ภาพที่ 68 แสดงขัน้ตอนการเข้าสู่การก าหนดหมายเลขแท็กครุภัณฑ์  74 
ภาพที่ 69 แสดงการเข้าสู่การก าหนดหมายเลขแท็กครุภัณฑ์  75 
ภาพที่ 70 แสดงการแก้ไขรายการเพ่ือก าหนดหมายเลขแท็กครุภัณฑ์  75 
ภาพที่ 71 แสดงหมายเลขแท็กครุภัณฑ์ที่ก าหนดแล้ว  76 
ภาพที่ 72 แสดงเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e - GP)  77 
ภาพที่ 73 แสดงการเข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e - GP)  77 
ภาพที่ 74 แสดงการเพ่ิมโครงการ  78 
ภาพที่ 75 แสดงการระบุวิธีการจัดซื้อ  78 
ภาพที่ 76 แสดงการระบุชื่อโครงการ  79 
ภาพที่ 77 แสดงการระบุข้อมูลงบประมาณ  79 
ภาพที่ 78 แสดงการระบุข้อมูลรายการสินค้าและบริการ  80 
ภาพที่ 79 แสดงเลือกรายการสินค้าและบริการ  80 
ภาพที่ 80 แสดงการเลือกเง่ือนไขการพิจารณา  81 
ภาพที่ 81 แสดงการระบุรายละเอียดสินค้าและราคา  81 
ภาพที่ 82 แสดงภาพรวมการสร้างโครงการ  82 
ภาพที่ 83 แสดงการค้นหารายการโครงการ  83 
ภาพที่ 84 แสดงรายการโครงการที่สร้าง  83 
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ภาพที่ 85 แสดงการเข้าสู่การสร้างรายงานขอซื้อขอจ้างและการแต่งตั้งกรรมการ  84 
ภาพที่ 86 แสดงหัวข้อการสร้างรายงานขอซื้อขอจ้าง  84 
ภาพที่ 87 แสดงการระบุรายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจ้าง  85 
ภาพที่ 88 แสดงการบันทึกเวลาแล้วเสร็จ  85 
ภาพที่ 89 แสดงการก าหนดวันที่แล้วเสร็จ  86 
ภาพที่ 90 แสดงการก าหนดเงื่อนไขและการบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง  86 
ภาพที่ 91 แสดงร่างส าหรับแก้ไขรายละเอียดเพิ่มเติมรายงานขอซื้อขอจ้าง  87 
ภาพที่ 92 แสดงร่างสรุปรายงานขอซื้อขอจ้าง  88 
ภาพที่ 93 แสดงการสร้างบันทึกการแต่งตั้งคณะกรรมการ  89 
ภาพที่ 94 แสดงการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ  89 
ภาพที่ 95 แสดงการระบุรายชื่อคณะกรรมการ  89 
ภาพที่ 96 แสดงรายชื่อกรรมการที่แต่งตั้งแล้ว  90 
ภาพที่ 97 แสดงการระบุผู้ลงนามในรายงานขอซื้อขอจ้าง  90 
ภาพที่ 98 แสดงร่างส าหรับแก้ไขรายละเอียดค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  91 
ภาพที่ 99 แสดงร่างสรุปรายละเอียดค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  92 
ภาพที่ 100 แสดงการบนัทึกเลขที่รายงานขอซื้อขอจ้างและเลขที่ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  93 
ภาพที่ 101 แสดงการระบุเลขที่รายงานขอซื้อขอจ้างและเลขที่ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  93 
ภาพที่ 102 แสดงตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง  94 
ภาพที่ 103 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  95 
ภาพที่ 104 แสดงการเข้าสู่การท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน  96 
ภาพที่ 105 แสดงขั้นตอนการท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน  96 
ภาพที่ 106 แสดงการเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ  97 
ภาพที่ 107 แสดงการระบุรายชื่อผู้ประกอบการ  97 
ภาพที่ 108 แสดงรายชื่อผู้ประกอบการที่เพ่ิมแล้ว  98 
ภาพที่ 109 แสดงการด าเนินการต่อไปขั้นตอนที่ 3  98 
ภาพที่ 110 การเข้าสู่การเสนอราคาและการพิจารณาผล  99 
ภาพที่ 111 แสดงขั้นตอนการเสนอราคา  99 
ภาพที่ 112 แสดงชื่อผู้ประกอบการที่ยื่นราคา  100 
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ภาพที่ 113 แสดงการระบุราคาที่ผู้ประกอบการเสนอ  100 
ภาพที่ 114 แสดงการยืนยันราคาและต่อรองราคา  100 
ภาพที่ 115 การเข้าสู่การจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  101 
ภาพที่ 116 แสดงการสร้างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  101 
ภาพที่ 117 แสดงการระบุรายละเอียดในหนังสืออนุมัติสั่งจ้าง  102 
ภาพที่ 118 แสดงร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  103 
ภาพที่ 119 แสดงแบบฟอร์มหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  104 
ภาพที่ 120 แสดงการระบุผู้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  105 
ภาพที่ 121 แสดงร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  106 
ภาพที่ 122 แสดงแบบฟอร์มประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  107 
ภาพที่ 123 แสดงการบันทึกเลขที่และวันที่ในหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะ  107 
ภาพที่ 124 แสดงการระบุเลขที่และวันที่ในหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะ  108 
ภาพที่ 125 แสดงตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างที่ออกเลขท่ีและวันที่แล้ว  109 
ภาพที่ 126 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่ออกเลขท่ีและวันที่แล้ว  110 
ภาพที่ 127 แสดงตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาที่มีการออกวันที่แล้ว  111 
ภาพที่ 128 แสดงการเสนอหัวหน้าอนุมัติ  111 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 
  
 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ด้วยมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมไปถึง
กฎกระทรวง ประกาศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง มีจุดประสงค์เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งมีหลักการคือ คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และตรวจสอบ
ได้ และเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามกฎหมาย อย่างถูกต้องและเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน  
 มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นหน่วยงานในก ากับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ขอนแก่น พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 รวมไปถึงกฎกระทรวง ประกาศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
 กองคลัง เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยหนึ่งในภารกิจ
ส าคัญของกองคลัง คือ การก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านการคลังและพัสดุให้สอดคล้อง
กับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง และ บริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ระบบดิจิทัล เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยขอนแก่นมีความต้องการใช้พัสดุอยู่ตลอด 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างจึงมีความส าคัญเป็นอย่างมาก โดยเฉพาะการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จึงได้
มีการน าระบบสารสนเทศเพื่อบริหารจัดการทั่วทั้งองค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) มา
ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้
วัฒนธรรมองค์กรที่ปลูกฝังให้บุคลากรมี ความมุ่งมั่น ทุ่มเท มีจิตใจให้บริการ ซึ่งเป็นรากฐานส าคัญในการ
ปฏิบัติงาน 
 ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 
บาท ผ่านระบบ ERP ทั้งนี้เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ช่วยลดความเสี่ยงและข้อผิดพลาดใน
การด าเนินงาน นอกจากนี้ยังเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ส่งผลให้
การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP และน าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มาใช้เป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุเกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
กฎหมายด้านพัสดุ กระบวนการจัดซื้อ และวิธีการปฏิบัติงาน 

3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
ซ่ึงช่วยให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่เกิดความรู้และความเข้าใจ สามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มาใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง โดยไม่ต้องเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานจากผู้ที่มีประสบการณ์ที่สูงกว่าเพียง
อย่างเดียว 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่
เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP และน าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มาใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ รวมไปถึงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่น าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้มาใช้ในการปฏิบัติงาน โดยสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 3. ช่วยลดภาระงานของเจ้าหน้าที ่พัสดุ เนื่องจากไม่ต้องถ่ายทอดวิธีการปฏิบัติงานให้แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ทั้งหมด เพราะเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มาใช้
ในการเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงาน 

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 
ฉบับนี้มีเนื้อหาประกอบด้วย กฎหมายและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ขั้นตอนและกระบวนการจัดซื้อ 
และวิธีการด าเนินการจัดซื้อผ่านระบบ ERP ซึ่งครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ ตั้งแต่การรับเอกสาร
จากหน่วยงานที่แจ้งจัดหา การแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี ่ยวข้อง การก าหนดราคากลาง การก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ การท ารายงานขอซื้อ การสืบราคา การรายงานผล การจัดท าใบสั่งซื้อ 
การตรวจรับพัสดุ การลงบัญชีคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ รวมไปถึงผู้รับผิดชอบและเอกสารที่เกี่ยวข้องใน
แต่ละขั้นตอนของการด าเนินงาน 



3 

คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมเฉพาะการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของงานพัสดุ กองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี ซึ่งด าเนินจัดซื้อภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับผู้ประกอบการโดยตรง 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 หน่วยงำน หมายถึง หน่วยงานภายใต้โครงการรวมศูนย์ด้านการเงินและพัสดุ ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 หน่วยงำนย่อย หมายถึง หน่วยงานย่อยภายในหน่วยงาน ส านักงานอธิการบดี ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก การแบ่งส่วนงาน และหน่วยงานกับ
หน่วยงานย่อยของส ่วนงานภายในมหาว ิทยาล ัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 และตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 งำนพัสดุ หมายถึง งานพัสดุ กองคลัง ตามการแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงาน ส านักงาน
อธิการบดี พ.ศ. 2562  
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรฐั  
 พระรำชบัญญัติ ฯ หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ระเบียบ ฯ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 กำรพัสดุ หมายความว่า การจัดท าเอง การซ้ือ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่ายและการด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการพัสดุ 
 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่กาหนดในกฎกระทรวง 
 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กาหนดในกฎกระทรวง 
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 กำรซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 วัสดุ หมายถึงสิ่งของที่มีลักษณะสิ้นเปลือง ใช้แล้วหมดไป หรือมีอายุการใช้งานไม่นาน และไม่
คงสภาพเดิม เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ ปากกา น ้ามันเชื้อเพลิง หรืออะไหล่ที่ใช้แล้วหมดไป ซึ่งวัสดุไม่
จ าเป็นต้องขึ้นทะเบียนทรัพย์สิน แต่จะเน้นการควบคุมการเบิกจ่ายและการจัดเก็บให้เพียงพอต่อการใช้
งาน 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร ใช้ประโยชน์ได้หลายครั้ง มีอายุการใช้งานเกิน
กว่า 1 ปี และมีมูลค่าตั้งแต่เกณฑ์ที่ก าหนดขึ้นไป เช่น โต๊ะ เก้าอี้ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องปรับอากาศ 
เป็นต้น โดยต้องมีการขึ้นทะเบียนทรัพย์สิน ติดหมายเลขครุภัณฑ์ จัดท าทะเบียนคุม และมีการตรวจสอบ
ประจ าปี 
 วิธีเฉพำะเจำะจง หมายถึง การจัดซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กับหน่วยงานสานักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78   
 ระบบ ERP หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื่อบริหารจัดการทั่วทั้งองค์กร (Enterprise Resource 
Planning : ERP) ประกอบด้วย ระบบงานแผนและงบประมาณ ระบบการเงินบัญชี ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ระบบบริหารงานบุคคล และระบบการศึกษา  
 ผู้มีอ ำนำจ หมายถึง ผู้มีอ านาจอนุมัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ อธิการบดี รอง
อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รวมไปถึงผู้รักษาการแทนและผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ให้ปฏิบัติการแทนในต าแหน่งดังกล่าว  



5 

คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

บทท่ี 2  

โครงสร้ำงและบทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
 
 
 
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานที่ก าหนดมาตรฐานหลักเกณฑ์ 
แนวปฏิบัติด้านการคลังและพัสดุให้สอดคล้องกับการรักษาวินัยทางการคลังและพัสดุ สนับสนุนการบริหาร
การคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ระบบสารสนเทศที่ทันสมัย 
และบริการทางด้านการคลังและพัสดุของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ ่งการด าเนินงานของกองคลัง
ประกอบด้วยโครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
 2.1 ประวัติกองคลัง 
 2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
 2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการกองคลัง 
 2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานพัสดุ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 2.6 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 2.7 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1 ประวัติกองคลัง 
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น จัดตั้งตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เมื่อ
วันที่ 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2519 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 93 ตอนที่ 23 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ. 2519 เรื่องการแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยประกาศให้แบ่ง
ส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีเป็นกองต่าง ๆ 6 กอง และแต่ละกองแบ่งเป็นแผนกต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. กองกลาง 
 2. กองคลัง 
 3. กองการเจ้าหน้าที่ 
 4. กองแผนงาน 
 5. กองบริการการศึกษา 
 6. กองบ ารุงรักษาอาคารและสถานที่  
 และกองคลังเป็นหนึ่งในนั้น จึงได้มีกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น นับแต่นั้น
เป็นต้นมา ในปัจจุบันนับตั้งแต่ปี พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ปรับสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัย 
ในก ากับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
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หน้าที่ 25 เล่ม 132 ตอนที่ 66 ก ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2558 ด้วยการเป็นหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล
ตามกฎหมาย และมิใช่ส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ มีการบริหารงานตามระเบียบข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยเอง จากเดิมที่มหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานราชการในสังกัดของรัฐโดยตรง การเปลี่ยนแปลงให้
มหาวิทยาลัยออกนอกระบบนั้น ก็เพื่อให้มหาวิทยาลัยมีอิสระและความคล่องตัวในการบริหารจัดการ ทั้ง
เรื่องการจัดการทางการเงิน งบประมาณ และการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยสามารถก าหนดกฎเกณฑ์
ในการบริหารจัดการภายในด้วยตัวเองได้  
 เพื่อให้การบริหารจัดการองค์กร การจัดโครงสร้างและแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี
ของมหาวิทยาลัยมีความสอดคล้องตามมาตา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการจัดตั ้ง การรวม การยุบเลิก การแบ่งส่วนงาน และ
หน่วยงาน กับหน่วยงานย่อยของส่วนงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 จึงได้ออกประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 58/2562 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานของส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562 เมื่อ
วันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2562 แบ่งให้กองคลังเป็นหน่วยงานบริหารจัดการกลางของมหาวิทยาลัย และ
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 120/2562 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานของหน่วยงาน ส านักงาน
อธิการบดี พ.ศ. 2562 เมื่อวันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2562 ได้แบ่งหน่วยงานย่อยของกองคลัง ดังนี้ 
 1. งานงบประมาณ 
 2. งานพัสดุ 
 3. งานการเงิน 
 4. งานบัญชี 
 โดยมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการงบประมาณรายรับ รายจ่าย การเงิน การบริหาร
ลูกหนี้ บริการเงินยืม การลงทุนทางการเงิน วิเคราะห์กลยุทธ์การเงิน การบัญชี รายงานการเงินและบัญชี 
การพัสดุ ควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ บริหารสัญญาและหลักประกันจัดท าสัญญา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่ำนิยม 

 2.2.1 วิสัยทัศน์  
  กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานบริหารด้านการคลังด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
สนับสนุนการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยขอนแก่นสู่สากล 
 2.2.2 พันธกิจ 
  1) บริหารจัดการด้านการคลังอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
   2) พัฒนาระบบสารสนเทศทางการคลังที่ทันสมัย เชื่อมโยง และบูรณาการข้อมูล 
   3) พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
  4) ให้บริการและค าปรึกษางานด้านการคลังแก่ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
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 2.2.3 ค่ำนิยม 
  F Flexibility   ความยืดหยุ่น 
  I Integrity   ความซื่อสัตย์ โปร่งใส 
  S Service    มีจิตบริการ 
  C Collaboration   ท างานร่วมกัน 
  A Advancement  พัฒนาก้าวหน้า 
  L Leadership in Innovation เป็นผู้น าด้านนวัตกรรม   
 2.2.4 วัฒนธรรมองค์กร 
   ความมุ่งม่ัน ทุ่มเท มีจิตใจให้บริการ 
 2.2.5 เป้ำประสงค์หลัก 
   1) มีโครงสร้างและระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
   2) บริการด้านการคลังและพัสดุ โดยใช้ระบบดิจิทัล 
   3) สร้างการท างานเป็นทีมและพัฒนาเครือข่ายการคลัง และพัสดุ อย่างเข้มแข็ง 
   4) พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง 
   5) สร้างความผาสุกในการท างานและมีความผูกพันต่อองค์กร 
 2.2.6 สมรรถนะหลัก 
   กองคลังเป็นองค์กรที่สั่งสมความเชี่ยวชาญทางด้านวิชาชีพด้านการคลังและการพัสดุ ซึ่ง
มุ่งเน้นการให้บริการที่ดีด้วยการท างานเป็นทีม ภายใต้กรอบแห่งการยึดมั่นในความถูกต้อง ซื่อสัตย์ มี
คุณธรรม จริยธรรม โดยใช้ระบบดิจิทัล 

2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรกองคลัง  
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีการบริหารงานโดยแบ่งโครงสร้างภายใน
ออกเป็น งานงบประมาณ งานการเงิน งานพัสดุ งานบัญชี และหน่วยอ านวยการ ผู้เขียนคู่มือฉบับนี้ด ารง
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ สังกัด งานการเงิน ปฏิบัติหน้าที่ภายใต้การก ากับดูแล
ของหัวหน้างานการเงิน โดยรับผิดชอบงานด้านเงินยืมทดรองจ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
ก าหนดและมาตรฐานบัญชีภาครัฐ 
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 2.3.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
  การบริหารงานของกองคลัง มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร มี
ผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบก ากับดูแลการ
ด าเนินงานด้านการคลังและการพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายบริหาร 

งานพัสดุ งานงบประมาณ งานการเงิน งานบัญชี 

หน่วยอำนวยการ 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ฝ่ายการคลัง 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

1) ภารกิจการตรวจสอบ 
2) ภารกิจการควบคมุ
และบรหิารงบประมาณ 
3) ภารกิจการจัดทำใบ
เบิกจ่าย 
4) ภารกิจการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้าง 

1) ภารกิจจัดซื้อจดัจ้าง 
2) ภารกิจบริหาร
สัญญา 
3) ภารกิจบริหารพัสด ุ

1) ภารกิจรับเงิน 
2) ภารกิจจ่ายเงิน 
3) ภารกิจเงินยืม 
ทดรองจ่าย 
 

1) ภารกิจการบญัชี 
2) ภารกิจการลงทุน
และรายงานการเงิน 

ผู้อำนวยการกองคลัง 



9 
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มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ผู้อำนวยการกองคลัง 
(1) 

กองคลัง (68) 

หัวหน้า 
หน่วยอำนวยการ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ชำนาญการ2 

หัวหน้างาน 
งบประมาณ 

นักวชิาการเงนิและบญัชี
ชำนาญการ2 

(1) 

หัวหน้างาน 
พัสด ุ

นักวชิาการพัสด ุ
ชำนาญการ2 

(1) 

หัวหน้างาน 
การเงิน 

นักวชิาการเงนิและบญัชี
ชำนาญการ2 

 (1) 

หัวหน้างาน 
บัญช ี

นักบัญชีชำนาญการ 
พิเศษ2 

(1) 

(20) 
- พนักงานปฏิบัติงานทัว่ไป
ปฏิบัติงาน2 (2) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี1 
(3) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ2 (7) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการ2 (7) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการพิเศษ2 (1) 

(4) 
- เจ้าหนา้ที่บริหารงาน
ทั่วไป3 (1)  
- พนักงานปฏิบัติงาน
ทั่วไป ปฏบิัติการ2 (1) 
- นักจัดการงานทั่วไป
ชำนาญการ2 (1) 
- นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ชำนาญการ2 (1) 
 

(18) 
- นักวิชาการพัสด1ุ (2) 
- นักวิชาการพัสดุ
ปฏิบัติการ2 (6) 
- นักวิชาการพัสดุชำนาญ
การ2 (8) 
- นักวิชาการพัสดุชำนาญ
การพิเศษ2 (1) 
- พนักงานปฏิบัติงาน
ทั่วไป3 (1) 

(12) 
- พนักงานปฏิบัติงานทัว่ไป
ปฏิบัติงาน2 (1) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ2 (8) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการ2 (2)  
- นักบัญชีชำนาญการ2 (1) 

(13)  
- นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ2 (3)  
- นักบัญชปีฏิบัตกิาร2 (3) 
- นักบัญชีชำนาญการ2 (6) 
- นักบัญชีชำนาญการ
พิเศษ2 (1) 
 

2.3.2 โครงสร้ำงของต ำแหน่งกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 โครงสร้างของต าแหน่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีจ านวนทั้งสิ้น 68 
อัตรา โดยจ าแนกตามประเภทต าแหน่ง และแสดงตามงานที่สังกัด (ข้อมูล ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2569) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างของต าแหน่ง กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 

(1) 

หมายเหตุ 
1  ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
2  พนักงานมหาวิทยาลัย 
3  ลูกจ้างประจำ 
*** ตำแหน่งท่ีขอประเมินค่างาน 
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 2.3.3 ข้อมูลบุคลำกรกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 บุคลากรกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2569 มีจ านวนทั้งสิ้น 
68 อัตรา เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 62 อัตรา และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย จ านวน 6 อัตรา และ
จ าแนกตามประเภทต าแหน่งต่าง ๆ ได้ดังนี้ 

ตารางที่ 1 แสดงข้อมูลบุคลากรกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

2.4 บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงาน ออกเป็น 
4 งาน 1 หน่วย ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละงาน ดังนี้ 
 2.4.1 งำนงบประมำณ แบ่งภารกิจ ดังนี้ 
  2.4.1.1 ภำรกิจกำรตรวจสอบ มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการตรวจสอบเอกสารการขอใช้
และเบิกจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการเบิก
จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้ค าปรึกษาผู้ใช้บริการและเครือข่ายการคลังและพัสดุ ก าหนดแนว
ปฏิบัติเพื ่อเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งทบทวนระเบียบ ประกาศ เพื่อปรับปรุงให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ ภาวะปัจจุบัน การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  2.4.1.2 ภำรกิจกำรควบคุมงบประมำณและบันทึกผูกและเบิกจ่ำย ในระบบบริหำร 
งำนคลัง มหำวิทยำลัยขอนแก่น และระบบ GFMIS มีหน้าที ่ เก ี ่ยวกับการด าเนินการบันทึก 
ฐานข้อมูลทะเบียนเจ้าหนี ้ การจัดท าใบเบิกจ่าย (AP Invoice) ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นตามที ่ได้ร ับจัดสรร รวมถึงงบประมาณหน่วยงานอื ่นให้เบิกแทน การโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

ประเภทต ำแหน่ง 
ลูกจ้ำงของ

มหำวิทยำลัย 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
รวม ปฏิบัติงำน ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญ

กำรพิเศษ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1     1 
พนักงานปฏิบัติงานท่ัวไป  4    4 
นักวิชาการเงินและบัญชี 3  18 9 2 32 
นักวิชาการพัสดุ 2  6 8 1 17 
นักบัญชี   3 7 1 11 
นักจัดการงานท่ัวไป   1 1  2 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศ    1  1 

รวมท้ังสิ้น 6 4 28 26 4 68 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

  2.4.1.3 ภำรกิจกำรจัดท ำใบเบิกจ่ำย (AP Invoice) มีหน้าที่เกี ่ยวกับการด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและจัดท าใบสั่งจ่ายเงินเพื่อจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ตามภาระผูกพันและ
รายงานการการจัดท าใบสั่งจ่าย 
  2.4.1.4 ภำรกิจกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำง มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการเบิกจ่าย
เง ินเดือนและค่าจ้างของมหาวิทยาลัยขอนแก่น การหักเง ินสะสมและสมทบเพื ่อส ่งส านักงาน
ประกันสังคมและกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยขอนแก่น และการหักหนี้บุคคลที่สามตามข้อตกลง
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยผ่านระบบจ่ายตรง (งบบุคลากร : ข้าราชการและลูกจ้างประจ า) และ
ระบบ e-pension (บ าเหน็จบ านาญ) กรมบัญชีกลาง ระบบบริหารงานคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
(งบเงินอุดหนุน: พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว) ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ การจัดท าใบ
เบิกจ่าย (AP Invoice) และการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณที่เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง    
 2.4.2 งำนกำรเงิน แบ่งภารกิจ ดังนี้ 
   2.4.2.1 ภำรกิจรับเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินและน า 
ส่งเงิน ให้บริการรับเงินทุกประเภท เงินสด เช็ค เงินโอน เป็นต้น ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ประกอบด้วยกระบวนการดังนี้ 
     1) กระบวนการรับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  
     2) กระบวนการสรุปและน าส่งเงิน 
     3) กระบวนการบันทึกรับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้การค้า  
   2.4.2.2 ภำรกิจจ่ำยเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการจ่ายเงินให้หน่วยงานภายในและ
ภายนอกของมหาวิทยาลัย เช่น เงินเดือน เงินค่าตอบแทนบุคลากร (ค่าล่วงเวลา ค่าเงินเวร ค่าเบี้ยประชุม 
ค่าตรวจงานจ้าง ฯลฯ) เงินทุนวิจัย เจ้าหนี้การค้าภายนอก บุคคลภายนอกและหน่วยงานภายนอก เป็นต้น 
และการบริหารสภาพคล่อง และส ารองเงินเพ่ือช าระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้การค้า บุคลากร ส่วนงานภายในและ
ภายนอก มหาวิทยาลัย และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย การประสานงาน และเอกสารที่
เกี่ยวข้องในการบริหารสภาพคล่องของมหาวิทยาลัย รวมทั้งดูแลระบบการรับช าระเงินและการจ่ายเงินให้
สามารถรองรับนโยบายของมหาวิทยาลัยประกอบด้วยกระบวนการดังนี้ 
     1) กระบวนรับและการตรวจสอบรายการโอนเงินตามใบสั่งจ่าย 
     2) กระบวนการโอนเงิน  
     3) กระบวนการแจ้งการโอนเงิน 
     4) กระบวนการพิมพ์เช็คและจ่ายเช็ค 
     5) กระบวนการตรวจสอบและน าส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายประจ าเดือนและประจ าปี 
     6) กระบวนการถอนเงินเพ่ือชดเชยบัญชี 
    7) กระบวนการจ่ายเงินคืนเจ้าหนี้ กรณีเงินโอนไม่ผ่าน 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

  2.4.2.3 ภำรกิจเงินยืมทดรองจ่ำย มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการตรวจสอบเสนออนุมัติ
การยืมเงินทดรองจ่าย การรับช าระคืนเงินยืมทดรองจ่าย การรายงานเงินยืมทดรองจ่ายรายเดือน และ
รายปี การติดตามและรายงานหนี้เงินยืมทดรองจ่ายค้างช าระและจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย 
  1) กระบวนการยืมเงินทดรองจ่ายและจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย 
  2) กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
  3) กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่ายและหักเงินเดือนเพ่ือชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
  4) กระบวนการรายงานลูกหนี ้เง ินย ืมและการรับช าระเง ินยืมทดรองจ ่า ย
ประจ าเดือนและประจ าปีงบประมาณ 
  2.4.2.4 ภำรกิจบริหำรสภำพคล่อง มีหน้าที่ในการประมาณการปริมาณเงินสดที่จะต้อง
คงไว้ในบัญชีออมทรัพย์เพื่อส ารองจ่ายเจ้าหนี้การค้า และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
การประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการบริหารสภาพคล่องของมหาวิทยาลัย รวมทั้งดูแลระบบ
การรับช าระเงินและการจ่ายเงินให้สามารถรองรับการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 
 2.4.3 งำนพัสดุ แบ่งภารกิจ ดังนี้ 
  2.4.3.1 ภำรกิจจัดซื้อจัดจ้ำง มีหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้รับมอบหมายให้กับ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี และจัดจ้างก่อสร้างให้กับส่วนงาน กรณีที่มีผลกระทบกับระบบ
โครงสร้างพ้ืนฐานและระบบสาธารณูปการ 
  2.4.3.2 ภำรกิจบริหำรสัญญำ มีหน้าที่ด าเนินการในการบริหารการตรวจรับ การเบิกจ่าย 
ตลอดจนการด าเนินการตามสัญญาในกรณีต่าง ๆ ดังนี้  
     1) แก้ไขสัญญา  
     2) สงวนสิทธิการปรับ  
     3) การบริหารจัดการหลักประกันสัญญา   
     4) เบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  
     5) บอกเลิกสัญญา 
  2.4.3.3 ภำรกิจบริหำรพัสดุ มีหน้าที่ด าเนินการบริหารพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง มีขอบเขตภาระหน้าที่ ดังนี้  
 1) การลงทะเบียนพัสดุ 
 2) การจ าหน่ายพัสดุ  
 3) การยืม  
 4) การบ ารุงรักษา  
 5) การก ากับดูแลข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินถาวร (Asset Management) 
 6) การก ากับดูแลคลังพัสดุของมหาวิทยาลัย (Inventory Management) 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 2.4.4 งำนบัญชี แบ่งภารกิจ ดังนี้  
  2.4.4.1 ภำรกิจบัญชีกำรเงิน ดังนี้ 
    1) รายรับ มีหน้าที่เกี่ยวกับ การบันทึกบัญชีทั้งด้านการรับ การจ าแนกข้อมูล การ
สรุปผล และการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่นรวมถึง
การบันทึกและการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 
     2) รายจ่าย มีหน้าที่เกี่ยวกับ การบันทึกบัญชีทั้งด้านการจ่าย การจ าแนกข้อมูล การ
สรุปผล และการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึง
การบันทึกและการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   2.4.4.2 ภำรกิจเงินลงทุนและรำยงำนกำรเงิน เงินลงทุน มีหน้าที่เกี่ยวกับ การจัดเตรียม
ข้อมูล การประสานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการลงทุนของมหาวิทยาลัย และรายงานผลการบริหาร
จัดการเงินลงทุนตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รายงานการเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการน าข้อมูลทางบัญชี
ประจ าเดือนเข้าในระบบ GFMIS ท าการตรวจสอบและปิดบัญชีเพื่อจัดท างบการเงินรายเดือน รายไตร
มาสและรายปี จัดท ารายละเอียดประกอบงบการเงินประจ าปี รวมถึงการวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงินเพ่ือ
เสนอรายงานข้อมูลทางการเงินและบัญชี ตามความต้องการของผู้บริหารเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจ 
  2.4.4.3 ภำรกิจวิเครำะห์ต้นทุนและควำมคุ้มค่ำของกำรลงทุน มีขอบเขตภารกิจและภาระ
งาน แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้  
    ระยะที่ 1 วิเคราะห์ต้นทุนการด าเนินงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น เช่น ต้นทุน
ด้านการจัดการศึกษา ต้นทุนการจัดท าหลักสูตรใหม่และต้นทุนการจัดตั้งหน่วยงาน รวมทั้งการวิเคราะห์
ผังบัญชีต่างๆ เพ่ือด าเนินการเข้าสู่ระบบ ERP 
   ระยะที่ 2 วิเคราะห์ความคุ้มค่าการด าเนินงานของหน่วยงานตามพันธกิจหน่วยงาน
ภายนอกส านักงานอธิการบดี ได้แก่ การวิเคราะห์ต้นทุนด้านการจัดการเรียนการสอน และวิเคราะห์ต้นทุน
ด้านการจัดการด าเนินงานของหน่วยงาน 
   ระยะที่ 3 วิเคราะห์ความคุ้มค่าการด าเนินงานของหน่วยงานภายนอก เช่น วิสาหกิจ 
เป็นการวิเคราะห์ต้นทุนด้านการจัดหารายได้ วิเคราะห์ต้นทุนด้านการด าเนินงานของหน่วยงานและ
วิเคราะห์ความคุ้มค่าด้านการลงทุนของหน่วยงาน 
 2.4.5 หน่วยอ ำนวยกำร แบ่งภารกิจ ดังนี้ 
  2.4.5.1 ภำรกิจสำรบรรณ มีหน้าที่รับ - ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบหนังสือ การเก็บรักษา 
สืบค้น การยืม ตลอดถึงการท าลายเอกสาร การดูแลโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ดูแลสถานที่และสิ่งแวดล้อม
ภายในกองคลัง การบริหารจัดการด้านการประชุม งานเลขานุการผู้บริหารของกองคลัง   
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

  2.4.5.2 ภำรกิจบริหำรทั่วไป มีหน้าที่ ดังนี้ 
    1) มีหน้าที่ในการจัดท าแผนและรายงานแผนปฏิบัติการประจ าปี การจัดท าค ารับรอง
และรายงานผลการปฏิบัติงานตามรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลงการปฏิบัติงานสู่ความเป็นเลิศ 
(Objective & Key Result) (OKR) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  
    2) มีหน้าที ่ก าหนดมาตรฐานการบริหารบุคคลให้สอดคล้อง และเชื ่อมโยงถึงการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกองคลัง การบริหารทรัพยากรบุคคลรวมถึงสิทธิประโยชน์ของ
บุคลากรทุกประเภทตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด งานเครือข่ายเกี่ยวกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกกอง
คลัง งานประสานการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของกองคลัง 
  2.4.5.3 ภำรกิจสำรสนเทศ มีหน้าที่วิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือ
การปฏิบัติงานของกองคลัง ควบคุมดูแลและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์/เครือข่าย งานบริการด้าน
ข้อมูลข่าวสารงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อคณะ/หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 

2.5 โครงสร้ำงกำรปฏิบัตงิำน งำนพัสดุ กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 งานพัสดุ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แก่
หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี ภายใต้โครงการรวมศูนย์ด้านการเงินและพัสดุ ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และยังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้กับคณะหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ตามที่ได้รับแจ้งให้ด าเนินการ มีจ านวนบุคลากร จ านวน 18 คน ก าหนดภารกิจหลักในการปฏิบัติงาน
ออกเป็น 3 ภารกิจ ได้แก่ 
 2.5.1 ภำรกิจจัดซื้อจัดจ้ำง มีหน้าที่จัดหาพัสดุ (วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างเหมาบริการทั่วไป จ้าง
ก่อสร้าง) ให้แก่หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี โดยด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2.5.2 ภำรกิจบริหำรสัญญำ มีหน้าที่จัดท าสัญญา ตรวจสอบสัญญา แก้ไขสัญญา ควบคุมและ
บริหารจัดการหลักประกันทุกประเภท อาทิ หลักประกันการเสนอราคา หลักประกันสัญญา เบิกจ่ายเงิน
ค่าพัสดุ และก าหนดหมายเลขทรัพย์สินในระบบ ERP เป็นต้น 
 2.5.3 ภำรกิจบริหำรพัสดุ มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการคลังพัสดุ (การรับเข้า – จ่ายออก
จากบัญชี) ประกอบด้วย การตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างการบริหารงานพัสดุ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี (ข้อมูลจากหน่วยอ านวยการ 
กองคลัง เมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2569) 

2.6 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดยคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
(ก.พ.อ.) เมื่อวันที่ 21 กันยายน พ.ศ. 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของนักวิชาการพัสดุ 
ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
 2.6.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.6.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  2.6.2.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
   1) รวบรวมและศึกษาข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อประกอบการจัดท าร่าง
เอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    2) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม สรรหา ตรวจรับ การจัดท า
ทะเบียนพัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดเก็บพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 
   3) ตรวจสอบ ดูแล และบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน รวมถึงด าเนินการ
แทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 
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 2.6.2.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
    1) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ 

  2) ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.6.2.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 
  1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน 
  2.6.2.4 ด้ำนกำรบริกำร 

 1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุในความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่
ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
  2) จัดเก็บข้อมูลและสถิติเบื้องต้นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือน าไปใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย หรือปรับปรุงระบบงาน 

2.7 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเฉพำะต ำแหน่ง 
 บทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบของ นายอภิสิทธิ ์ บัวหอม ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับ
ปฏิบัติการ ที่ได้รับมอบหมายตามข้อตกลงสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประเภทสนับสนุน 
และข้อตกลงการปฏิบัติงานจากหัวหน้างาน โดยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ใช้ความรู้ 
ความสามารถ และความช านาญสูงในงานวิชาการพัสดุ โดยด าเนินการจัดหาพัสดุให้แก่หน่วยงานภายใต้
สังกัดส านักงานอธิการบดี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมไปถึง
กฎกระทรวง ประกาศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 2.7.1 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 2.7.1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแจ้งจัดหาพัสดุ ได้แก่ รายละเอียดการแจ้ง
จัดหา รายชื่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ราคากลาง รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ
เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  2.7.1.2 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยจ าแนกประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

 1) จัดซื้อวัสดุ ได้แก่ วัสดุส านักงาน วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุ
ก่อสร้าง วัสดุยานพาหนะและขนส่ง วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น วัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์ วัสดุ
การเกษตร วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ วัสดุเครื่องแต่งกาย วัสดุกีฬา วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุการศึกษา วัสดุ
สนาม วัสดุจราจร วัสดุอ่ืน ๆ 
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 2) จัดซื้อครุภัณฑ์ ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ ครุภัณฑ์งานบ้าน
งานครัว ครุภัณฑ์ก่อสร้าง ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ ครุภัณฑ์
การเกษตร ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ ครุภัณฑ์การศึกษา ครุภัณฑ์โรงงาน ครุภัณฑ์กีฬา ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์อ่ืน ๆ 
  3) จ้างเหมาซ่อมแซมบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วยวัสดุ
และครุภัณฑ์ ตามข้อ 1) และ ข้อ 2) 

   4) จ้างเหมาบริการ ได้แก่ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ เป็นต้น 
 2.7.1.3 บันทึกรายการจัดซื ้อจัดจ้างลงในระบบจัดซื ้อจ ัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ของ
กรมบัญชีกลาง และ บันทึกรายการลงเว็บไซต์มหาวิทยาลัย และประกอบด้วย  

   1) ชื่อโครงการที่จัดซื้อจัดจ้าง  
   2) วงเงินที่จะจัดซื้อจดัจ้าง  
   3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อ/จัดจ้าง  
   4) รายละเอียดเฉพาะของพัสดุ ขอบเขตงาน 
   5) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
   6) รายการอื่น ๆ ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
 2.7.2 กำรตรวจรับพัสดุ 
  2.7.2.1 ประสานผู้ประกอบการเพ่ือก าหนดวันส่งของ/ส่งมอบงาน 

 2.7.2.2 ท าการตรวจรับพัสดุในวันนัดหมาย จัดเตรียมรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
ใบตรวจรับพัสดุ และใบเบิกพัสดุ น าใบตรวจรับพัสดุ ใบเบิกพัสดุ และใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/หนังสือส่ง
มอบงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม 

 จากภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ผู้จัดท าจึงไดจ้ัดท าคู่มือการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
ไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุและ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ รวมไปถึงผู้ที่ให้ความสนใจ ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมไปถึงกฎกระทรวง ประกาศ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
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บทท่ี 3  

กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติงำน 
 
 
 

3.1 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เป็นกฎหมายกลางที่
บังคับใช้กับหน่วยงานของรัฐทุกแห่ง ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และมีผล
บังคับใช้เมื ่อพ้นก าหนด 180 วันนับแต่วันประกาศ ซึ ่งตรงกับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป มี
จุดประสงค์เพื ่อให้การด าเนินการจัดซื ้อจัดจ้างมีมาตรฐานเดียวกัน มีหลักการคือ คุ ้มค่า โปร่งใส มี
ประสิทธิภาพ และตรวจสอบได้  
 พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีบทบัญญัติอันมี
สาระส าคัญที่มีความเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ดังนี้ 
 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง  
เช่าแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้ง
งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที ่ผู ้ยื่น
ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
   (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
   (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
   (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
   (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
   (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
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 ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม 
(2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะ
ใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตาม
กฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื ่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วน
ท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึง
เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

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

 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐ 
 มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
  (1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์
ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
  (2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาส
ให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่
เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
  (3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่
เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
  (4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็น
ระบบเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อ
จัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอื่น การจัดซื้อจัดจ้างนั้น
ย่อมไม่เสียไป 
 ให้ใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการนโยบาย 
คณะกรรมการวินิจฉัย คณะกรรมการราคากลาง คณะกรรมการ ค.ป.ท. และคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์โดยอนุโลม 
 มาตรา 9 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของ
รัฐค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด 
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้
 มาตรา 13 ในการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ที ่มีหน้าที่ด าเนินการต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงานนั้น ในกรณีที่ปรากฏในภายหลังว่าผู้ที่มีหน้าที่ด าเนินการตามวรรคหนึ่ง
เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดของการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ
เป็นกรรมการในคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้าง แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ การ
จัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 
 มาตรา 14 เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปโดยเรียบร้อยและไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
หน่วยงานของรัฐ ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดผิดพลาดหรือ
ผิดหลงเล็กน้อยและไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 
 มาตรา 15 ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างพัสดุโดยวิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้จะเป็นผู้ด าร
ต าแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใด ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษา
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
  (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ
ทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
  (2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงาน
นั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 
  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื ่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา
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ต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
 มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลอืกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนเวน้แต่ 
  (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
   (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้
ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
   (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และ
มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
   (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว
หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
   (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
   (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัด
จ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องใน
การใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อ
จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
   (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ 
   (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
   (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นให้ใช้
วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) ก่อนในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติใน
ต่างประเทศจะท าการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปก่อนก็ได้รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อก าหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรค
หนึ่งเพ่ิมเตมิได้ตามความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการ 
 มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 
ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 
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  (1) การจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ข) 
  (2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
  (3) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับตั้งแต่วันถัด
จากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
  (4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
  (5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้นในการออกกฎกระทรวงตามวรรค
สองจะก าหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
 มาตรา 98 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลง
นามแล้ว รวมทั้งการแก้ไขเปลี ่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 มาตรา 100 ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
 องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ
ที่รัฐมนตรีก าหนด 
 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และ
ให้น าบทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรค
สามซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ
ให้ได้รับค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 มาตรา 102 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะใน
กรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
  (2) เหตุสุดวิสัย 
  (3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
 (4) เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่
คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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 มาตรา 103 ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มี
อ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
 (1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 

 (2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 (3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
  (4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะใน
กรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือเพื่อแก้ไขข้อ
เสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
 ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของ
รัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ ใน
การนี้ หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นโดยไม่ชักช้า เมื่อ
หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณา 
ก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการและ
ระยะเวลาในการพิจารณาค าขอของหน่วยงานของรัฐให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ซึ่งอย่างน้อย
ต้องก าหนดให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพื่อพิจารณาค่าเสียหายและการก าหนดวงเงิน
ค่าเสียหายที่ต้องรายงานต่อกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 มาตรา 120 ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตาม
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยมิชอบ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัตินี ้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที ่ออกตามความใน
พระราชบัญญัตินี้โดยทุจริต ต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสอง
แสนบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามที่
ก าหนดไว้ส าหรับความผิดตามวรรคหนึ่ง 
 มาตรา 121 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการวินิจฉัยตามมาตรา 31 หรือค าสั่งของ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 45 และคณะกรรมการวินิจฉัยหรือคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วแต่กรณี พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการไม่ปฏิบัติตามค าสั่งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้นั้นมี
ความผิดฐานขัดค าสั่งเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาให้ด าเนินคดีแก่ผู้นั้นต่อไป 
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3.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 คือ 
กฎหมายล าดับรองที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 23 สิงหาคม 2560 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่
วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มี
ข้อบัญญัติอันมีสาระส าคัญที่มีความเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่
เกิน 500,000 บาท ดังนี้ 
 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
  “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
และมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
   (2) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
  (3) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหนง่ที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
   (4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
   (5) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ที่มีฐานะเทียบเท่า 
   (6) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั ้ง เลขาธิการ
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่า
การตรวจเงินแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
   (7) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
   (8) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการ
ส านักงานศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
   (9) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
   (10) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา 
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง 
   (11) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 



25 

คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

   (12) หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของ
หน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ
นั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ข้อ 6 ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่ ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เว้นแต่กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถก าหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด ต าแหน่งใด มีอ านาจ
ด าเนินการตามระเบียบนี้ก็ให้กระท าได้ และเมื่อได้ก าหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งผู้รักษาการตาม
ระเบียบและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 ข้อ 7 ผู้มีอ านาจด าเนินการตามข้อ 6 หรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้จะมอบ
อ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้ค านึงถึงระดับ
ต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ เมื่อมีการมอบอ านาจตาม
วรรคหนึ่ง ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจนั้นและจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่ง
อ่ืนต่อไปไม่ได้ เว้นแต่ 
  (1) การมอบอ านาจให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการจังหวัดอาจมอบอ านาจนั้น
ต่อไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
   (ก) กรณีมอบอ านาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด ปลัด
จังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งให้ผู้มอบอ านาจชั้นต้นทราบด้วย 
   (ข) กรณีมอบอ านาจให้แก่บุคคลอื่น นอกจากที่กล่าวใน (ก) จะกระท าได้ต่อเมื่อ
ได้รับความเห็นชอบจากผู้มอบอ านาจชั้นต้นแล้ว 
  (2) การมอบอ านาจและการมอบอ านาจต่อตามระเบียบหรือค าสั่งของกระทรวงกลาโหม
หรือของหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่รัฐมนตรีประกาศก าหนดตามข้อ 6 
 ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดเรื่องการมอบอ านาจและการมอบอ านาจต่อไว้เป็นการเฉพาะก็ให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
 เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอ านาจในการสั่งการ
และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับ 
 ให้ผู้มอบอ านาจส่งส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 
 ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ขอความเห็นชอบ 
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 ข้อ 20 การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วิธีการซื้อ
หรือจ้างหรืออ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะกระท ามิได้ 
 กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น
และความคุ้มค่าของทางราชการเป็นส าคัญ 
 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 
79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
  (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  (8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ 
หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
นั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
 ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื ้อหรือจ้างขึ ้น เพื ่อปฏิบัติการตามระเบียบนี ้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
 (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
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 (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
 ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ  1 
คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้  ค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
 ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ
หรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
  (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  (2) วิธีคัดเลือก 
  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้วให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของ
รัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื ่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
  (ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื ่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควร
ซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
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 (ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือ
ราคาที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
 (ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมและ
ราคาที่ต ่ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
 (ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
 (จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
  (2) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 
 การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้
ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู ้ที ่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
ด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 ข้อ 80 การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา 96 
วรรคสอง หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื ้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธ ีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
 ข้อ 81 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู ้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
 ข้อ 86 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่ง
และภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
  (1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
  (2) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บาท 
 ข้อ 162 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็น
รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่ง
ต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อย
ละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต ่ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณปูโภค 
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ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่
อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
  (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
  ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลัก
วิชาการสถิติ 
  (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
  (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจ
รับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบและสั่งการ 
  (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่
ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
  (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง
หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และ
โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
  (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึง
ด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 



30 

คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 ข้อ 181 กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้
หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันท าการนับถัด
จากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
 ข้อ 182 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู ่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงตามมาตรา 102 ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐหรือ
เหตุสุดวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมายหรือเหตุอ่ืน
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ท าให้คู ่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ ่งของหรืองานตามเงื ่อนไขและ
ก าหนดเวลาแห่งสัญญาได้ ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงก าหนดให้คู่สัญญาต้อง
แจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลงหรือตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพื่อของดหรือ
ลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของ
หน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 ข้อ 183 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่
สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นหากจ านวน
เงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอก
เลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด 
ๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น 
 ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตัวอย่างที ่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบรายการด้วย 
ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
  (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน 
 ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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 ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

3.3 กฎกระทรวง ก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงที่ไม่ต้องท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ พ.ศ. 2560 

 กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่
ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 คือการ
ก าหนดหลักเกณฑ์ทางการเงินที่ชัดเจนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 โดย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มาตรา 70 
วรรคหนึ่ง (3) (ข) (ง) มาตรา 82 (2) มาตรา 96 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม เพื่อให้หน่วยงาน
ภาครัฐด าเนินงานได้รวดเร็ว คล่องตัว และโปร่งใส โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 
 ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
 ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

3.4 หนังสือเวียนที่ กค (กวจ) 0405.2/ว. 217 ลงวันที่ 7 พฤษภำคม 2561 ซักซ้อมควำม
เข้ำใจกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 
 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแนวทาง
ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรคหนึ่ง ก าหนดว่า “กรณีตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
นั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหน่วยงาน
ของรัฐ ตามข้อ 24 หากเป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน ไม่เหมาะที่จะให้
เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งเป็นผู้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
จึงอนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 79 วรรคหนึ่ง โดยให้เป็นอยู่ในดุลย
พินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็
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ได้ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง กรณีนี้ก็ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคาตามระเบียบฯ ข้อ 79 (1) (ง) โดยอนุโลม 
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 86 ต่อไป 

3.5 หนังสือเวียนที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกรำคม 2559 แนวทำงกำรพิจำรณำ
สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ 
 เพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ มีความเข้าใจชัดเจนยิ่งขึ้นเกี่ยวกับการพิจารณาสิ่งของ
ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณส าหรับรายจ่ายค่าวัสดุ และรายจ่ายค่าครภุณัฑ์ 
ตามหนังสือเวียนดังกล่าว ส านักงบประมาณจึงซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่
จัดเป็น วัสดุโดยสภาพและครุภัณฑ์โดยสภาพ ดังนี้ 
 3.5.1 วัสดุ แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
  ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้
งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
  ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อให้แล้วย่อมสิ้นเปลือง 
หมดไป แปลสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพ 
  ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ
หรืออะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสู่สภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อม
บ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
 3.5.2 ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานที่ยืนนาน เมื่อ
ช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

3.6 วิธีกำรจัดซื้อโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 

 3.6.1 ก าหนดความต้องการใช้พัสดุ 
3.6.2 จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการจัดหา 
3.6.3 จัดท ารายงานขอซื้อ 
3.6.4 หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 
3.6.5 เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพนั้นโดยตรง 
3.6.6 หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติให้จัดซื้อ 
3.6.7 ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
3.6.8 ลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ 
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3.7 แผนผังล ำดับขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

 
 

ภาพที่ 4 แสดงแผนผังล าดับขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ท่ีมา: https://www.yotathai.com/passadu/workflow-1) 
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3.8 จรรยำบรรณของผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ พ.ศ. 2543 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ ซึ่งหมายถึงผู้มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับ

การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การ
เช่า การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับว่าด้วยการ
พัสดุ มีความส านึกในการปฏิบัติงานและพัฒนางานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ และเพื่อให้สอดคล้อง
กับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 77 จึงเห็นสมควรก าหนดให้มี
จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัตินอกจากการประพฤติปฏิบัติตน
ตามจรรยาบรรณที่หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งได้ก าหนดไว้แล้ว ดังนี้  

 3.7.1 วางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ  
 3.7.2 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส านึก ด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา  
 3.7.3 มีความมุ่งมั่นในการที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้ถึงเทคนิควิทยาการใหม่  ๆ  

เพ่ิมเติมอยู่เสมอ และน ามาใช้ปฏิบัติงานให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น  
 3.7.4 ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด  
 3.7.5 ด าเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัดคุ้มค่า และให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด  
 3.7.6 ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ส่วนรวมของทางราชการเป็นหลักและค านึงถึง

ความถูกต้อง ยุติธรรมและความสมเหตุผลประกอบด้วย  
 3.7.7 ปฏิบัติงานร่วมกับผู ้บังคับบัญชา และผู ้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือ

ช่วยเหลือในเรื่องการใช้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกันและพัฒนางาน  
 3.7.8 ไม่เรียกรับ หรือยินยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดทั้งสิ้นโดยตรงและโดยอ้อมจาก

ผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุ เพื่อตนเองหรือ
ผู้อื่นโดยมิชอบ  

 3.7.9 ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับ
การพัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรมเอื้อเฟื้อ มีน ้าใจ แต่ทั้งนี้ การปฏิบัติ
ดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม  

 3.7.10 ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพสาขาหนึ่ง  

 3.7.11 ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริม สนับสนุน การให้
ค าปรึกษา ค าแนะน า และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล  

 3.7.12 ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุ พึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และก าชับให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที่ ไม่เป็นไปตามจรรยาบรรณนี้ ให้
ด าเนินการตามควรแก่กรณี เพ่ือให้มีการด าเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณนี้ต่อไป   
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บทท่ี 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
4.1 เทคนิคและกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 4.1.1 กำรเตรียมกำรก่อนกำรจัดซื้อ 
  4.1.1.1 การวางแผนหรือการก าหนดโครงการ เริ ่มจากการวางแผนเกี่ยวกับการได้รับ
งบประมาณ การจัดซื้อและการใช้พัสดุ ซึ่งต้องมีการท าแผนปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานที่แจ้งจัดหา เพ่ือ
ก าหนดแนวปฏิบัติ น ามาเป็นแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติงานด้านพัสดุ  
  4.1.1.2 การก าหนดความต้องการ ประเภทและชนิดของพัสดุที ่ต้องการจัดซื ้อ โดย
พิจารณาจากความต้องการ ความจ าเป็นในการใช้งาน และจ านวน เพื่อก าหนดวิธีการ และระยะเวลาใน
การด าเนินการ  
  4.1.1.3 การก าหนดวิธีการจัดซื้อ ประเภทของพัสดุที่หน่วยงานแจ้งจัดหานั้น มีเหตุผลและ
ความต้องการที่ไม่เหมือนกัน ซึ่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้มีการก าหนดวิธีการจัดซื้อไว้แล้ว ดังนั้นจะใช้วิธีการใดในการจัดซื้อ ขึ้นอยู่กับ
เงื่อนไขและข้อจ ากัดต่าง ๆ ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการด าเนินการ 
 4.1.2 กำรจ ำแนกวัสดุและครุภัณฑ์ 
  การจ าแนกพัสดุเป็น วัสดุ หรือ ครุภัณฑ์ เป็นขั้นตอนส าคัญในการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เนื่องจากมีผลต่อวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง การบันทึกบัญชี การควบคุมทรัพย์สิน และการตรวจสอบภายหลัง 
หากจ าแนกไม่ถูกต้องอาจก่อให้เกิดความคลาดเคลื่อนทางบัญชีหรือเกิดปัญหาในการตรวจสอบได้ ดังนั้น 
เจ้าหน้าที่พัสดุจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์และวิธีการจ าแนกอย่างถูกต้อง โดยยึดหลัก
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
แนวทางปฏิบัติทางบัญชีภาครัฐที่เกี่ยวข้อง โดยหลักการส าคัญในการจ าแนกพัสดุสามารถพิจารณาได้
จาก ลักษณะการใช้งาน อายุการใช้งาน และมูลค่า 
  4.1.2.1 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะสิ้นเปลือง ใช้แล้วหมดไป หรือมีอายุการใช้งานไม่
นาน และไม่คงสภาพเดิม เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ ปากกา น ้ามันเชื้อเพลิง หรืออะไหล่ที่ใช้แล้วหมดไป 
ซึ่งวัสดุไม่จ าเป็นต้องขึ้นทะเบียนทรัพย์สิน แต่จะเน้นการควบคุมการเบิกจ่ายและการจัดเก็บให้เพียงพอ
ต่อการใช้งาน 
  4.1.2.2 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร ใช้ประโยชน์ได้หลายครั้ง มีอายุ
การใช้งานเกินกว่า 1 ปี และมีมูลค่าตั้งแต่เกณฑ์ที่ก าหนดขึ้นไป เช่น โต๊ะ เก้าอี้ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
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เครื่องปรับอากาศ เป็นต้น โดยต้องมีการขึ้นทะเบียนทรัพย์สิน ติดหมายเลขครุภัณฑ์ จัดท าทะเบียนคุม 
และมีการตรวจสอบประจ าปี 
  ในทางปฏิบัติ การจ าแนกต้องพิจารณาร่วมกันหลายองค์ประกอบ โดยไม่ใช้เพียงมูลค่าเป็น
เกณฑ์เดียว หากสิ่งของนั้นมีลักษณะคงทนและใช้งานระยะยาว ก็อาจพิจารณาเป็นครุภัณฑ์ได้ และ
สิ่งของที่มีมูลค่าสูงแต่มีลักษณะสิ้นเปลืองหรือหมดไปตามการใช้งาน ก็ควรจัดเป็นวัสดุ 
 4.1.3 กำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสด ุ
  4.1.3.1 การแต่งตั้งผู ้รับผิดชอบในการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ในการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ด าเนินการได้ 2 กรณ ีดังนี้ 
   1) กรณีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ 
อย่างน้อย 3 คน เพื่อก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ประกอบด้วย ประธาน 1 คน 
และ กรรมการอย่างน้อย 2 คน รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   2) กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
เพื่อก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ หรือหากพิจารณาแล้วว่าพัสดุมีความซับซ้อน หรือมีความจ าเป็นต้องมีผู้ด าเนินการมากกว่า 
1 คน จะแต่งตั้งคณะกรรมการ อย่างน้อย 3 คน เพื่อก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ประกอบด้วย ประธาน 1 คน และ กรรมการอย่างน้อย 2 คน หรือก็ได้ 
  4.1.3.2 วิธีการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
   1) ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการใช้งาน 
   2) ก าหนดให้เป็นไปตามมาตรฐานโดยทั่วไป ไม่ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งหรือ
ของผู้ประกอบการใดรายหนึ่ง และไม่ควรก าหนดรายละเอียดกว้างจนเกินไป 
   3) เปิดกว้างในการแข่งขัน ไม่ปิดก้ันการยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการ 
   4) มีความสะดวกในการจัดหา 
   5) ไม่ขัดต่อกฎหมาย 
  4.1.3.3 ส่วนประกอบของการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
   1) ความเป็นมา 
   2) วัตถุประสงค์ 
   3) คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
   4) แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน 
   5) ระยะเวลาด าเนินการ 
   6) ระยะเวลาส่งมอบงาน หรือส่งมอบของ 
   7) วงเงินในการจัดหา 
   8) ราคากลาง 



37 

คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

   9) หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 
   10) การรับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี) 
   11) เงื่อนไขการช าระเงิน 
   12) ค่าปรับ 
   13) ก าหนดยืนราคา 
 4.1.4 กำรสืบหำผู้ประกอบกำร 
  ในการสืบหาผู้ประกอบการ เจ้าหน้าที่พัสดุควรพิจารณาว่าพัสดุที่จะซื้อนั้นเป็นอย่างไร 
มีความซับซ้อนหรือไม่ หากเป็นสินค้าที่มีขายทั่วไปตามท้องตลาด มีมาตรฐานการผลิต และมีผู้ขาย
จ านวนหลายราย ก็อาจสืบหาผู้ประกอบการที่อยู่ในพื้นที่ใกล้เคียงได้ แต่หากเป็นสินค้าที่มีความ
ซับซ้อน มีความพิเศษ หรือเป็นสินค้าเฉพาะทางซึ่งมีผู้ขายจ านวนน้อยราย ก็อาจสืบหาผู้ประกอบการ
ที่อยู่นอกพ้ืนที่ได้ โดยสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
  4.1.4.1 ส ารวจรายชื่อผู้ประกอบการ 
   1) ค้นหาจากรายชื่อผู้ค้ากับภาครัฐที่มีการลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) เพ่ือให้ได้ผู้ประกอบการที่ถูกต้องตามระเบียบ 
   2) ตรวจสอบผู ้ประกอบการขนาดกลางและขนาดย่อม (SME) ในพื ้นที่ เพ่ือ
สนับสนุนเศรษฐกิจท้องถิ่น หากมีรายชื่อ SME อย่างน้อย 6 รายขึ้นไป ควรจัดซื้อกับกลุ่มนี้ก่อน 
   3) ค้นหาข้อมูลทั่วไป สามารถสืบหาจากอินเทอร์เน็ต เว็บไซต์ผู้ผลิต หรือสอบถาม
จากหน่วยงานอื่นที่มีภารกิจใกล้เคียงกัน 
  4.1.4.2 ตรวจสอบความสามารถของผู้ประกอบการ 
   1) เป็นผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
   2) ไม่เป็นผู้ทิ้งงาน 
 4.1.5 กำรสืบรำคำจำกผู้ประกอบกำร 
  การจัดซื้อด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ใช้วิธีการสืบราคาจาก
ผู้ประกอบการในท้องตลาด เพื่อให้ได้ราคาที่เหมาะสม โดยให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอความ
เห็นชอบ และเม่ือได้รับอนุมัติแล้วสามารถด าเนินการซื้อจากผู้ประกอบการตรงโดย 
  การสืบราคาจากผู ้ประกอบการ ควรสืบราคาจากผู้ประกอบการที ่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงอย่างน้อย 3 ราย แต่ถ้ามีน้อยกว่าให้สืบเท่าที่มี โดยราคาที่ได้ต้องเป็นราคาปัจจุบัน
และสอดคล้องกับความเป็นจริง เพ่ือให้ได้ราคากลางที่เหมาะสมและคุ้มค่า  
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4.2 กระบวนกำรจัดซื้อ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 กระบวนการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ของส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ด าเนินการตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามที่ได้กล่าวไปในบทที่ 3 
โดยสามารถแบ่งออกได้เป็น 2 กรณี ซึ่งมีความแตกต่างกัน ดังนี้ 

 4.2.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

เริ่ม 
 

   

1  
 
 

รับเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีแจ้งจัดหา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับเอกสาร
จากหน่วยงานที่แจ้งจัดหา
ผ่านระบบ ERP 

1) บันทึกแจ้งจัดหาพัสด ุ
2) รายชื่อคณะกรรมการ
ที่เกี่ยวข้อง 
3) ราคากลาง/ราคา
อ้างอิง 
4) เอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
5) รายละเอยีดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2  
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3  
จัดทำรายงานขอซื้อ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำรายงาน
ขอซื้อ 

รายงานขอซื้อ 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4  
 

เสนอเพื่อ 
พิจารณอนุมตั ิ

1) เจา้หนา้ที่พัสดุเสนอ
ผู้อำนวยการสำนกังาน
อธิการบดเีพื่อพิจารณอนุมตัิ
รายงานขอซื้อ 
2) ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดอีนุมัตริายงานขอซื้อ 

 1) ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบด ี
2) เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

5  
สืบหาผูป้ระกอบการ

และต่อรองราคา 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสืบหา
ผู้ประกอบการและต่อรอง
ราคา 

1) ใบเสนอราคา 
2) เอกสาร
ผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

 
A 

 

   

ส่งคืนแก้ไข 

ส่งคืนแก้ไข 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
A 

   

6  
จัดทำรายงาน 
ผลการจัดซื้อ 

 

เจ้าหนา้ที่พัสดจุัดทำรายงาน
ผลการจัดซื้อ 

รายงานผลการจดัซื้อ เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

7  
 

จัดทำใบสั่งซื้อ 
 
 

เจ้าหนา้ที่พัสดจุัดทำใบสั่งซื้อ ใบสั่งซื้อ เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

8  
 
 

เสนอเพื่อ 
พิจารณาอนุมัต ิ

 
 
 

1) เจ้าหนา้ที่พัสดเุสนอหัวหนา้
เจ้าหนา้ที่เพื่อพิจารณาอนุมตัิ
การสั่งซื้อ 
2) หัวหน้าเจา้หน้าที่อนมุัติการ
สั่งซื้อ 

 1) หัวหน้า
เจ้าหนา้ที ่
2) เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

9  
ลงนามในใบสั่งซื้อ 

 
 

ผู้ประกอบการลงนามในใบสั่ง
ซื้อ 

 ผู้ประกอบการ 

10  
 

ส่งมอบพัสด ุ
 
 

ผู้ประกอบการทำการส่งมอบ
พัสด ุ

1) ใบส่งสินคา้ 
2) เอกสารที่เกีย่วข้อง 

ผู้ประกอบการ 

11  
 

ตรวจรับพสัด ุ

1) เจ้าหนา้ที่พัสดุทำใบตรวจ
รับพัสดุ และแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
2) คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ
ทำการตรวจรบัพัสด ุ

ใบตรวจรับพสัด ุ 1) เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
2) คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

12  
 

ลงบัญชีคุมพัสด ุ

เจ้าหนา้ที่พัสดรุับพสัดุเขา้คลัง
และลงบญัชีคุมพสัดุ และออก
หมายเลขครุภณัฑ์ (กรณซีื้อ
ครุภณัฑ์) 

1) บันทึกขออนุมัติเบกิ
และจ่ายพสัด ุ
2) บันทึกการออก
หมายเลขครุภณัฑ์ (กรณี
ซื้อครุภณัฑ์) 

เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 
 
 

 
B 

   

ส่งคืนแก้ไข 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

B 
   

 
 

13  
เบิกจ่ายพัสด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเบิกจ่ายพสัดุ
ให้แก่หน่วยงานที่แจ้งจัดหา 

ใบเบิกพัสด ุ เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

14  
ส่งเบิกจ่ายเงิน 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุทำเอกสาร
เพื่อส่งเบิกจ่ายเงิน 

บันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
สิ้นสุด 

 

   

ตารางที่ 2 แสดงขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 

 4.2.2 กรณีวงเงินเกินกว่ำ 100,000 บำท แต่ไม่เกิน 500,000 บำท 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
เริ่ม 

 

   

1 
 

 
 

รับเอกสารจาก 
หน่วยงานท่ีแจ้งจัดหา 

เจ้าหน้าที่พัสดรุับเอกสาร
จากหน่วยงานทีแ่จ้งจดัหา 
ผ่านระบบ ERP 

1) บันทึกแจ้งจัดหาพสัด ุ
2) รายช่ือคณะกรรมการ
ที่เกี่ยวข้อง 
3) ราคากลาง/ราคา
อ้างอิง 
4) เอกสารอื่นๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

2  
 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจสอบ
ความถูกตอ้งของเอกสาร 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3  
สร้างโครงการ 
ในระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที่พัสดสุร้าง
โครงการและบนัทึกข้อมลู
ในระบบ e-GP 
 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  
A 

 

   

ส่งคืนแก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
A 

 

   

4  
 
 

ทำบันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุทำบันทึกขอ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
-คณะกรรมการกำหนด
ราคากลางและกำหนด
รายละเอียดคณุลักษณะ
เฉพาะพสัด ุ
-คณะกรรมการจัดซื้อ 
-คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ

1) คำสั่ง/บันทึก แต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
2) คำสั่ง/บันทึก แต่งตั้ง
คณะกรรมการจดัซื้อ 
3) คำสั่ง/บันทึก แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

5  
 

เสนออนุมัต ิ
แต่งตั้งกรรมการ 

1) เจา้หนา้ที่พัสดุเสนอรอง
อธิการบดฝี่ายบริหารเพื่อ
อนุมัติการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
2) รองอธิการบดีอนุมตัิการ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 1) เจา้หนา้ที่พัสด ุ
2) รองอธิการบดีฝา่ย
บริหาร 

6  
 
 
 

กำหนดราคากลาง 
และกำหนดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสด ุ

1) คณะกรรมการกำหนด
ราคากลางและกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะพสัดุ ทำ
การกำหนดราคากลางและ
กำหนดคณุลักษณะเฉพาะ
ของพัสด ุ
2) เจา้หนา้ที่พัสดุทำบนัทึก
ขอความเห็นชอบการ
กำหนดราคากลางและ
คุณลักษณะเฉพาะพสัด ุ

1) บันทึกขอความ
เห็นชอบราคากลาง 
2) บันทึกขอความ
เห็นชอบกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสด ุ
3) รายละเอยีดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพสัด ุ

1) คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง
และกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสด ุ
2) เจา้หนา้ที่พัสด ุ

6  
 
 

เสนอเพื่อ 
อนุมัติเห็นชอบ 

 
 

1) เจา้หนา้ที่พัสดุเสนอรอง
อธิการบดฝี่ายบริหารเพื่อ
อนุมัตเิห็นชอบ 
2) รองอธิการบดีฝา่ย
บริหารอนุมัตเิหน็ชอบ 

 1) เจา้หนา้ที่พัสด ุ
2) รองอธิการบดีฝา่ย
บริหาร 

7  
 

จัดทำรายงานขอซื้อ 
 
 

1) เจา้หนา้ที่พัสดุจัดทำ
รายงานขอซื้อ 
2) บันทึกลงในระบบ EGP 

รายงานขอซื้อ เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

 
B 

   

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ส่งคืนแก้ไข 

ส่งคืนแก้ไข 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

B 
 
 
 

  

8  
 

เสนอเพื่อพิจารณา 
อนุมัติรายงานขอซื้อ 

1) เจา้หนา้ที่พัสดุเสนอรอง
อธิการบดฝี่ายบริหารเพื่อ
พิจารณาอนมุัตริายงานขอ
ซื้อ 
2) รองอธิการบดีฝา่ย
บริหารอนุมัตริายงานขอซื้อ 

 1) เจา้หนา้ที่พัสด ุ
2) รองอธิการบดีฝา่ย
บริหาร 

9  
สืบหาผูป้ระกอบการ 

และต่อรองราคา 
 

คณะกรรมการจดัซื้อสืบหา
ผู้ประกอบการและต่อรอง
ราคา 

1) ใบเสนอราคา 
2) เอกสารของ
ผู้ประกอบการ 

คณะกรรมการจดัซื้อ 

10  
 

จัดทำรายงาน 
ผลการจัดซื้อ 

 
 

1) คณะกรรมการจัดซื้อ 
จัดทำรายงานผลการจัดซื้อ 
2) เจา้หนา้ที่พัสดุบันทึกลง
ในระบบ e-GP 

รายงานผลการจดัซื้อ 1) คณะกรรมการ
จัดซื้อ 
2) เจา้หนา้ที่พัสด ุ

11  
 

 
เสนอเพื่อเห็นชอบ 
ผลการสืบราคา 

 
 
 

1) เจา้หนา้ที่พัสดุเสนอรอง
อธิการบดฝี่ายบริหารเพื่อ
เห็นชอบผลการสืบราคา 
2) รองอธิการบดีฝา่ย
บริหารเหน็ชอบผลการสบื
ราคา 

 1) เจา้หนา้ที่พัสด ุ
2) รองอธิการบดีฝา่ย
บริหาร 

12  
จัดทำสญัญา 
หรือใบสั่งซื้อ 

 

1) เจา้หนา้ที่พัสดุจัดทำ
สัญญา หรือใบสั่งซื้อ  
2) พร้อมบันทึกลงในระบบ 
e-GP 

สัญญาหรือใบสั่งซื้อ เจ้าหน้าที่พัสด ุ

13  
 
 

เสนอเพื่ออนุมัต ิ
การสั่งซื้อ 

 
 
 

1) เจา้หนา้ที่พัสดุเสนอรอง
อธิการบดฝี่ายบริหารเพื่อ
อนุมัติการสั่งซื้อ 
2) รองอธิการบดีฝา่ย
บริหารอนุมัตกิารสั่งซื้อ 

 1) เจา้หนา้ที่พัสด ุ
2) รองอธิการบดีฝา่ย
บริหาร 

  
C 
 

   

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ส่งคืนแก้ไข 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ส่งคืนแก้ไข 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

C 
 

   

14  
ลงนามในสัญญา 

หรือใบสั่งซื้อ 
 

ผู้ประกอบการลงนามใน
สัญญาหรือใบสั่งซื้อ 

 ผู้ประกอบการ 

15  
ส่งมอบพัสด ุ

 

ผู้ประกอบการส่งมอบพัสด ุ 1) ใบส่งสินคา้ 
2) เอกสารที่เกีย่วข้อง 

ผู้ประกอบการ 

16  
 
 

ตรวจรับพสัด ุ

1) เจา้หนา้ที่พัสดุทำใบ
ตรวจรับพสัดแุละแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
3) คณะกรรมการตรวจรบั
พัสดุทำการตรวจรับพสัด ุ

ใบตรวจรบัพัสด ุ 1) เจา้หนา้ที่พัสด ุ
2) คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

17  
 

ลงบัญชีคุมพัสด ุ

1) เจา้หนา้ที่พัสดุรับพสัดุ
เข้าคลัง ลงบญัชีคุมพสัด ุ
2) ออกหมายเลขครุภณัฑ์ 
(กรณีซื้อครภุณัฑ์) 

1) บันทึกขออนุมัตเิบิก
และจา่ยพสัด ุ
2) บันทึกการออก
หมายเลขครุภณัฑ ์(กรณี
ซื้อครภุณัฑ์) 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

18  
เบิกจ่ายพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดเุบิกจา่ย
พัสดุใหแ้ก่หน่วยงาน 
 

ใบเบกิพัสด ุ เจ้าหน้าที่พัสด ุ

19  
ส่งเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุทำเอกสาร
เพื่อส่งเบิกจา่ยเงินพร้อม
บันทึกลงในระบบ EGP 

บันทึกขออนุมตัิเบิก
จ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  
สิ้นสุด 

 

   

ตารางที่ 3 แสดงขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
 
4.3 กำรด ำเนินกำรจัดซื้อโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ผ่ำนระบบสำรสนเทศเพื่อบริหำรจัดกำรทั่วทั้ง
องค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) 
 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี จะด าเนินการผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารจัดการทั่วทั้ง
องค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) รวมถึงการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท โดยมีการด าเนินการดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

  
ภาพที่ 5 แสดงขั้นตอนการเข้าใช้งาน i.kku.ac.th 

 

 
ภาพที่ 6 แสดงขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ ERP 

 
 

4.3.1 กำรเข้ำใช้งำนระบบ ERP 
  1) ระบุ i.kku.ac.th ที่เว็บไซต์ ระบบจะปรากฏหน้าส าหรับท าการลงชื่อเข้าใช้ 
  2) ระบุ ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน จากนั้นกด “Sign in” 
  3) จะปรากฏหน้าเมนูของ i.kku.ac.th 
  4) กดท่ีไอคอน “ERP” เพ่ือเข้าสู่ระบบ ERP 
  5) จะปรากฏหน้าส าหรับลงชื่อเข้าใช้ระบบ ERP 
  6) กด “Single-Sign-On” ของบริษัท เพ่ือเข้าสู่หน้าเมนูของระบบ ERP 

1 

3 

5 

4 

2 

6 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 7 แสดงหน้าแรกของระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 8 แสดงภาพรวมของรายการที่หน่วยงานแจ้งจัดหา 

 
 
 4.3.2 กำรสร้ำงรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (RFQ) 
  1) เมื่อท าการล็อกอินแล้ว จะปรากฏหน้าแรกของระบบ ERP 
  2) เลือกหมวด “การจัดหา” 
  3) กดไอคอน “ใบสั่งซื้อ” 
  4) จะปรากฏหน้ารายการส าหรับจัดการรายการแจ้งจัดหา 
  5) กด “รายการค าขอซื้อ” 
 
 
 
 
 
 

2 

3 

4 

1 

5 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 9 แสดงจ านวนรายการที่หน่วยงานแจ้งจัดหา 

 

  
ภาพที่ 10 แสดงการเลือกประเภทการท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 
 4.3.2 กำรสร้ำงรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (RFQ) (ต่อ) 
  6) จะปรากฏรายการที่หน่วยงานแจ้งจัดหา  
  7) เลือกรายการที่ต้องการน าไปท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
  8) หากถูกต้องกด “เพ่ิมให้กับตัวสร้างเอกสาร” หากไม่ถูกต้องกด “ส่งคืน” 
  9) เลือกประเภทเป็น “การต่อรองใหม”่ 
  10) เลือกเทมเพลทการต่อรองเป็น “KKBU01-RFQ-PO 
  11) กด “ตกลง” ระบบจะแสดงรายการสรุปเบื้องต้น 
  12) ตรวจสอบรายการ หากถูกต้องกด “จัดท า” หากไม่ถูกต้องกด “ล้าง” 
 

6 

7 

8 

9 

10 

11 
12 



47 

คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 11 แสดงร่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

  
ภาพที่ 12 แสดงการระบชุื่อโครงการที่จัดซื้อ 

 

 
ภาพที่ 13 แสดงหน้าต่างส าหรับแนบเอกสาร 

 
 

4.3.3 กำรระบุรำยละเอียดในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
  1) ระบบจะแสดงร่างรายงานขอซื้อขอจ้าง (RFQ) กด “ตกลง”  
  2) จากนั้นกด “ถัดไป” 
  3) ระบุชื่อโครงการ และระบุวัตถุประสงค์ในการจัดซื้อ 
  4) หากมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง กด “สิ่งที่แนบ”  
  5) จะปรากฏหน้าแนบเอกสาร จากนั้นกด “Browse” และเลือกเอกสารที่ต้องการแนบ 
 

1 

2 

3 4 

5 



48 

คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 14 แสดงขั้นตอนการแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
ภาพที่ 15 แสดงการเลือกวันที่สิ้นสุดการเสนอราคา 

 
 

4.3.3 กำรระบุรำยละเอียดในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ต่อ) 
  6) ท าการแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง จากนั้นกด “ตกลง” 
  7) ก าหนดวันที่สิ้นสุดการยื่นราคา 
 
    

 

6 

7 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 16 แสดงการระบุรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติม 

 
 

4.3.3 กำรระบุรำยละเอียดในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ต่อ) 
  8) ระบุรายละเอียดที่ข้อมูลเพิ่มเติม ดังนี้ 
   - เรียน (ต าแหน่งเจ้าหน้าที่) ระบุเป็น “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” 
   - เรียน (ต าแหน่งผู้อนุมัติ) กรณีเป็นการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ระบุเป็น 
“ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี” กรณีเป็นการจัดซื้อวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท ระบุเป็น “รอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร” 
   - เลขที่โครงการ e-GP กรณีเป็นการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ระบุเป็น “-“ 
กรณีเป็นการจัดซื้อวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท ระบุเลขโครงการที่ได้จากการสร้างโครงการจัดซื้อใน 
ระบบ e-GP 
   - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เลือก “P20-เฉพาะเจาะจง” 
   - วิธีการคัดเลือก เลือก “ราคา” 
   - เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง เลือก “P20-(ข)-ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง” 
   - เลขที่เอกสาร ระบุ รหัสรายงานขอซื้อขอจ้าง เช่น “RFQ-00000000” 
 
 
 
 
 

8 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 17 แสดงรายการ และการระบุราคากลาง และก าหนดวันส่งมอบ 

 

 
ภาพที่ 18 แสดงหน้าสุดท้ายของการท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
4.3.3 กำรระบุรำยละเอียดในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ต่อ) 

  9) กด “ถัดไป” จากนั้นระบุ ราคากลาง ปริมาณ และก าหนดวันที่ส่งมอบ 
  10) กด “ถัดไป” จนถึงหน้าสุดท้าย  
  11) จากนั้นกด “เผยแพร่” รอการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
 
หมายเหตุ :  1) อ านาจในการอนุมัติ ในกรณีวงเงินจัดซื้อไม่เกิน 100,000 บาท คือ ผู้อ านวยการ

ส านักงานอธิการบดี ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2) อ านาจในการอนุมัติ ในกรณีวงเงินจัดซื้อเกินกว่า 100,000 บาท คือ รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

9 

10 11 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 19 แสดงเมนูการต่อรอง 

 

 
ภาพที่ 20 แสดงภาพรวมของขั้นตอนการต่อรอง 

 
 

4.3.4 การเชิญผู้ประกอบการและการเสนอราคา 
 กระบวนการนี ้เป็นการสืบหาผู้ประกอบการและต่อรองราคา เมื ่อได้รับการอนุมัติ

รายงานขอซื้อขอจ้างจากผู้มีอ านาจแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องท าการสืบหาผู้ประกอบการและติดต่อเพ่ือ
ขอใบเสนอราคา ซึ่งเมื่อได้ใบเสนอราคาจากผู้ประกอบการแล้ว ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  1) กลับมาที่หน้าแรกของระบบ ERP จากนั้นกดท่ีไอคอน “การต่อรอง” 
  2) จะปรากฏหน้าภาพรวมของการต่อรอง จากนั้นกดท่ี แผนภูมิส่วนสีเหลือง 

1 

2 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 21 แสดงรายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

 

 
ภาพที่ 22 แสดงวิธีการเชิญผู้ประกอบการในการเสนอราคา 

 
 

4.3.4 กำรเชิญผู้ประกอบกำรและกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  3) จะปรากฏรายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว 
  4) จากนั้นกดท่ีรหัส RFQ ของรายการขอซื้อขอจ้างที่ต้องการด าเนินการต่อ 
  5) เลือก การจัดการ 
  6) เลือก เชิญซัพพลายเออร์เพ่ิมเติม 
 

3 

4 

5 

6 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 23 แสดงวิธีการเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 

 

 
ภาพที่ 24 แสดงวิธีการตอบกลับทดแทนผู้ประกอบการ 

 
 

4.3.4 กำรเชิญผู้ประกอบกำรและกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
 7) จะปรากฏหน้าส าหรับเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 
 8) กด “+” เพ่ือเพ่ิมช่องส าหรับระบุชื่อผู้ประกอบการ 
 9) ระบุชื่อผู้ประกอบการ 
 10) กด “ส่ง” 

   11) จากนั้นกด “การด าเนินการ” 
   12) เลือก “จัดการ” และเลือก “จัดการการตอบกลับทดแทน” 

7 
8 

9 

10 

12 

11 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 25 แสดงหน้าต่างส าหรับสร้างการตอบกลับทดแทน 

 

 
ภาพที่ 26 แสดงการแนบใบเสนอราคาที่ได้จากผู้ประกอบการ 

 
 

4.3.4 กำรเชิญผู้ประกอบกำรและกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  13) จะปรากฎหน้าต่างส าหรับการสร้างการตอบกลับทดแทน 
  14) เลือกชื่อผู้ประกอบการที่เชิญแล้ว 
  15) เลือกผู้ติดต่อของผู้ประกอบการที่เชิญ 
  16) จากนั้นกด “สร้าง” 
  17) จะปรากฏหน้าต่างส าหรับแนบใบเสนอราคา 
  18) ท าการแนบใบเสนอราคาและเอกสารอื่น ๆ ของผู้ประกอบการ 
  19) จากนั้นกด “ตกลง” 
 
 
 
 

13 14 

15 

16 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 27 แสดงการระบุราคาตามใบเสนอราคาของผู้ประกอบการ 

 

 
ภาพที่ 28 แสดงการส่งการตอบกลับของผู้ประกอบการ 

 
 

4.3.4 กำรเชิญผู้ประกอบกำรและกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  20) ระบุราคาตามใบเสนอราคาที่ได้จากผู้ประกอบการ 
  21) กด “ถัดไป” จนสิ้นสุดกระบวนการ 
  22) กด “ส่ง” 

20 

21 22 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 29 แสดงการปิดการเสนอราคา 

 

 
ภาพที่ 30 แสดงการส่งข้อความแจ้งผู้ประกอบการในการปิดการเสนอราคา 

 
 

4.3.4 กำรเชิญผู้ประกอบกำรและกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  23) กด “การด าเนินการ”  
  24) เลือก “จัดการ” 
  25) เลือก “ปิด” 
  26) ระบบจะแสดงหน้าต่างปิดการต่อรอง 
  27) กด “ส่ง” 

23 

24 
25 

26 

27 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 31 แสดงการท าการตัดสินการเสนอราคา 

 

 
ภาพที่ 32 แสดงผลสรุปราคาที่ตกลงซื้อ 

 
 

4.3.4 กำรเชิญผู้ประกอบกำรและกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  28) กด “การด าเนินการ”  
  29) เลือก “ตัดสิน” 
  30) เลือก “ดูค าแนะน าในการตัดสินอัตโนมัติ” 
  31) กด “ค าแนะน าในการยอมรับ” 

30 
29 

28 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 33 แสดงการส่งอนุมัติรายงานผลการจัดซ้ือ 

 
 

4.3.4 กำรเชิญผู้ประกอบกำรและกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
 32) กด “แนบเอกสาร” (ถ้ามี) 
 33) กด “ส่งเพื่อขออนุมัติ” รอการอนุมัติการตัดสินการเสนอราคาจากผู้มีอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

32 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 34 แสดงการท าการสั่งซื้อ 

 

 
ภาพที่ 35 แสดงภาพรวมของการต่อรอง 

  

 
ภาพที่ 36 แสดงรายการรายงานขอซื้อที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

 
 
 4.3.5 กำรท ำกำรสั่งซ้ือ (PUR) 
 1) กลับมาที่หน้าแรกของระบบ ERP จากนั้นกดท่ีไอคอน “การต่อรอง” 
 2) กด แผนภูมิส่วนสีส้ม 
 3) จะปรากฏรายการที่ได้รับอนุมัติแล้ว จากนั้นกด เลขรหัสรายงานขอซื้อ ที่ต้องการ
น าไปท าการสั่งซื้อ 

1 

2 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 37 แสดงการด าเนินการท าการสั่งซื้อ 

  

 
ภาพที่ 38 แสดงหน้าต่างเลือกเง่ือนไขก่อนท าการสั่งซื้อ 

 
 

 4.3.5 กำรท ำกำรสั่งซ้ือ (PUR) (ต่อ) 
 4) กด “การด าเนินการ” 
 5) เลือก “ด าเนินการให้เสร็จสมบูรณ์” 
 6) เลือก “จัดท าเอกสารจัดซื้อทันท”ี 
 7) กด “ตกลง” 
 
  
 

4 

5 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 39 แสดงหน้าสรุปรายการทั้งหมด 

 

 
ภาพที่ 40 แสดงการเตรียมสร้างใบสั่งซื้อ 

 
 
4.3.5 กำรท ำกำรสั่งซ้ือ (PUR) (ต่อ) 
 8) จะปรากฏหน้าสรุปรายการทั้งหมด ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกด “ส่ง” 
 9) กด รหัสเอกสารการจัดซื้อ 

8 

9 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 41 แสดงการปรับแก้ไขเงื่อนไขต่าง ๆ ของใบสั่งซื้อ 

 

 
ภาพที่ 42 แสดงภาพรวมของการสร้างใบสั่งซื้อ 

 

 
ภาพที่ 43 แสดงการส่งเพ่ืออนุมัติการท าใบสั่งซื้อ 

 
 
 4.3.5 กำรท ำกำรสั่งซ้ือ (PUR) (ต่อ) 
 10) กด “การด าเนินการ” เลือก “แก้ไข” 
 11) ระบุรายละเอียดเงื่อนไขต่าง 
  - วันที่ส่งมอบ และรายละเอียดอื่น ๆ ที่จ าเป็น 
  - แนบเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น ใบสั่งซื้อ (ถ้ามี) 
 12) ปรับแก้ราคาและจ านวนรายการที่สั่งซื้อ (ถ้ามี) 
 13) กด “ส่ง” และรอการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

10 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 44 แสดงเมนูการท าการส่งมอบสินค้าและการตรวจรับ 

  

 
ภาพที่ 45 แสดงหมวดรายการส าหรับท าการรับสินค้า 

 
 
 4.3.6 กำรส่งมอบและกำรรับพัสดุ 
  เมื่อได้รับการอนุมัติใบสั่งซื้อ และผู้ประกอบการได้ท าการส่งมอบพัสดุ พร้อมทั้งเอกสารใน
การส่งมอบแล้ว ด าเนินการบันทึกรายการ รับสินค้าเข้าคลัง และพิมพ์ใบตรวจรับ โดยด าเนินการดังนี ้
  1) กลับมาที่หน้าแรก เลือกหมวด “การรันซัพพลายเชน” 
  2) กดท่ีไอคอน “การจัดการสินค้าคงคลัง (คลาสสิค)” 
  3) เลือกหมวด รายการรับ 
  4) จากนั้นกด รับการส่งสินค้าที่คาดไว้ 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 46 แสดงการระบุเลขรหัสใบสั่งซื้อ 

 

 
ภาพที่ 47 แสดงการค้นหาเลขรหัสใบสั่งซื้อ 

 

 
ภาพที่ 48 แสดงการรับสินค้า 

 
 

 4.3.6 กำรส่งมอบและกำรรับพัสดุ (ต่อ) 
  5) ระบุเลขรหัสใบสั่งซื้อที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
  6) กด “ค้นหา” รายการสินค้าจะปรากฏ 
  7) จากนั้นกด “รับ” 

 
 

5 

6 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 49 แสดงระบุปริมาณสินค้าท่ีรับเข้า เลขที่ใบส่งสินค้า และจ านวนเงิน 

 

 
ภาพที่ 50 แสดงขั้นตอนการระบุวันที่และการแนบเอกสาร 

 
 

 4.3.6 กำรส่งมอบและกำรรับพัสดุ (ต่อ) 
  8) กด “แสดงปริมาณของรายการรับ” 
  9) ระบุ เลขที่ใบส่งสินค้า จ านวนเงิน และประเภทเอกสารเช่น ใบส่งสินค้า/บิลเงินสด 
  10) เลือกวันที่รับสินค้า วันที่ส่งสินค้า 
  11) แนบใบส่งสินค้า และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  12) หากครบถ้วนแล้วกด “ส่ง” 
 

8 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 51 แสดงการเข้าสู่การพิมพ์ใบตรวจรับ 

 

  
ภาพที่ 52 แสดงการระบุเลขรหัสใบสั่งซื้อ 

   
 
 4.3.6 กำรส่งมอบและกำรรับพัสดุ (ต่อ) 
  13) กลับมาที่หน้าแรก กดไอคอน “ใบสั่งซื้อ” 

 14) เลือกหมวด “การสั่งซื้อ” ระบุเลขรหัสใบสั่งซื้อ จากนั้นกด “ค้นหา”  
 15) กด “ดูรายละเอียด” 

 
 
 
 

13 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 53 แสดงรหัสใบตรวจรับ 

 

 
ภาพที่ 54 แสดงการเรียกแบบฟอร์มใบตรวจรับ 

   
 
 4.3.6 กำรส่งมอบและกำรรับพัสดุ (ต่อ) 
  16) จะปรากฏเลขรหัสการตรวจรับ จากนั้นกดที ่เลขรหัสการตรวจรับ 

 17) กด “รายงานตรวจรับพัสดุ” เพ่ือพิมพ์แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

16 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 55 แสดงแบบฟอร์มใบตรวจรับ 

 
 
 4.3.6 กำรส่งมอบและกำรรับพัสดุ (ต่อ) 
  18) ระบบจะแสดงแบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุน าส่งให้กรรมการ
ตรวจรับพัสดุลงนาม พร้อมใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

18 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 56 แสดงหน้าแรกของการบันทึกตรวจรับ 

 

 
ภาพที่ 57 แสดงหน้าเมนูการจัดการการตรวจรับ 

 
 

 4.3.7 กำรตรวจรับพัสดุ 
  1) กลับมาที่หน้าแรก เลือกหมวด “Enhancements” 
  2) กดท่ีไอคอน “Inspection” 
  3) จะเข้าสู่หน้าการบันทึกการตรวจรับ จากนั้นกดที่ไอคอน “จัดการการตรวจรับ” 
 
 

 
 

2 

1 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 58 แสดงหน้าเมนูการสร้างบันทึกการตรวจรับ 

 

 
ภาพที่ 59 แสดงการระบุรายละเอียดในการสร้างบันทึกบันทึกการตรวจรับ 

  
 
 4.3.7 กำรตรวจรับพัสดุ 
  4) กด “สร้าง” 
  5) หน่วยธุรกิจเลือก ส านักงานอธิการบดี 
  6) ลักษณะของรายการ 
   - กรณเีป็นวัสดุ เลือก “Inventory Items” 
   - กรณเีป็นครุภัณฑ์ เลือก “Asset Items” 
  7) รูปแบบการจัดซื้อ เลือก “Standard Procurement” 
  8) ระบุ เลขรหัสการตรวจรับ 
  9) กด “ค้นหา” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 60 แสดงการเลือกรายการที่ตรวจรับ 

 

 
ภาพที่ 61 แสดงการสร้างบันทึกการตรวจรับ 

 
 
 4.3.7 กำรตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
  10) จะปรากฏรายการที่ตรวจรับ จากนั้นเลือกเครื่องหมายถูกทุกรายการ 
  11) กด สร้างการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 

10 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 

 
ภาพที่ 62 แสดงผลสรุปรายการตรวจรับ 

 
 
 4.3.7 กำรตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 

 12) ระบุจ านวนที่ได้รับอนุมัติให้ครบทุกรายการ 
 13) กด “ค านวณจ านวนใหม่” 
 14) หากถูกต้องจ านวนที่ยังไม่ได้รับต้องเป็น 0 ทุกรายการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 63 แสดงการเลือกรายการทั้งหมด 

 

 
ภาพที่ 64 แสดงการบันทึกและส่งการตรวจรับ 

 

 
ภาพที่ 65 แสดงการสร้างการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 

 
 

 4.3.7 กำรตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
  15) ท าเครื่องหมายถูก เพ่ือเลือกทุกรายการ ที่มุมซ้ายของรายการ 
  16) กรณีเป็นการตรวจรับวัสดุ กด “บันทึก” และ “ส่ง” เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 
  17) กรณีเป็นการตรวจรับครุภัณฑ์ จะมีปุ่ม “สร้างแท็ก” เพ่ิมเข้ามา ให้กด “สร้างแท็ก”
จากนั้นกด “บันทึก” และ “ส่ง” 

15 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 66 แสดงเมนูส่งค าขอการตรวจรับแล้ว 

 

 
ภาพที่ 67 แสดงรายการตรวจรับที่ได้รับการอนุมัติในระบบแล้ว 

 

 
ภาพที่ 68 แสดงขั้นตอนการเข้าสู่การก าหนดหมายเลขแท็กครุภัณฑ์ 

  
 
 4.3.7 กำรตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
  18) กลับมาที่หน้าแรก จากนั้น กดไอคอน “ส่งค าขอแล้ว” 
  19) ตรวจสอบเลขรหัสการตรวจรับ  
  20) หากอนุมัติแล้ว กลับไปที่ “จัดการการตรวจรับ” 
  21) ระบุรายการประเภทการตรวจรับ และระบุเลขรหัสการตรวจรับ  
  22) กด “ค้นหา” 
 

18 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 69 แสดงการเข้าสู่การก าหนดหมายเลขแท็กครุภัณฑ์ 

 

 
ภาพที่ 70 แสดงการแก้ไขรายการเพ่ือก าหนดหมายเลขแท็กครุภัณฑ์ 

 
 
 4.3.7 กำรตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
  23) กด เลขรหัสการตรวจรับ 
  24) จะปรากฏรายการที่ยังไม่มีหมายเลขแท็กครุภัณฑ์ 
  25) กด แก้ไข  

23 

24 

25 



76 

คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 71 แสดงหมายเลขแท็กครุภัณฑ์ที่ก าหนดแล้ว 

 
 
 4.3.7 กำรตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
  26) เลือกเครื่องหมายถูกทุกรายการ 
  27) กด “ก าหนดหมายเลขแท็ก” 
  28) หมายเลขแท็กครุภัณฑจ์ะปรากฏ 
  29) กด “บันทึก” เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

4.4 กำรบันทึกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงบนระบบจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) 

 
ภาพที่ 72 แสดงเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e - GP) 

 

 
ภาพที่ 73 แสดงการเข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e - GP) 

 
 
 4.4.1 กำรเข้ำสู่ระบบ 
  1) เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th และกด “เข้าสู่ระบบ”  
  2) จากนั้น ระบุชื่อผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกด “เข้าสู่ระบบ” 

1 

2 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 74 แสดงการเพ่ิมโครงการ 

 

 
ภาพที่ 75 แสดงการระบุวิธีการจัดซื้อ 

 
 
 4.4.2 กำรสร้ำงโครงกำร 
 1) กดไอคอน “เพ่ิมโครงการ” 
  2) เลือกวิธีการจัดหาเป็น เฉพาะเจาะจง  
  3) กด “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” เลือก “(ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง” 
  4) เลือกประเภทการจัดหา พัสดุที่จัดหา และ ปีงบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 76 แสดงการระบุชื่อโครงการ 

 

 
ภาพที่ 77 แสดงการระบุข้อมูลงบประมาณ 

 
 
 4.4.2 กำรสร้ำงโครงกำร (ต่อ) 
  5) ระบุชื่อโครงการ 
  6) เลือก ประเภทการเบิกจ่ายเงิน และ เลือกเงื่อนไขการใช้งบประมาณ 
  7) กด “ระบุข้อมูลงบประมาณ” 
  8) จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมา จากนั้น ระบุข้อมูลงบประมาณ 
  9) กด “บันทึก” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 78 แสดงการระบุข้อมูลรายการสินค้าและบริการ 

 

 
ภาพที่ 79 แสดงเลือกรายการสินค้าและบริการ 

 
 

 4.4.2 กำรสร้ำงโครงกำร (ต่อ) 
  10) กด “ระบุรายการสินค้าและบริการ” 
  11) ระบุรายการสินค้าและบริการ จากนั้นกด “ค้นหา” 
  12) รายการสินค้าจะปรากฏ เลือกรายการสินค้า จากนั้นกด “เพ่ิม” 
  13) รายการสินค้าที่เลือกจะปรากฏด้านขวา  
  14) หากเลือกรายการสินค้าครบแล้วกด “บันทึก” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 80 แสดงเลือกเงื่อนไขการพิจารณา 

 

 
ภาพที่ 81 แสดงการระบุรายละเอียดสินค้าและราคา 

 
 
 4.4.2 กำรสร้ำงโครงกำร (ต่อ) 
  15) เลือกเงื่อนไขการพิจารณา จากนั้นกด “ระบุรายละเอียด” 
  16) แก้ไขรายการสินค้า 
  17) ระบุจ านวน และหน่วยนับ 
  18) ระบุวงเงินงบประมาณ และ ราคากลาง 
  19) กด “บันทึก” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 82 แสดงภาพรวมการสร้างโครงการ 

 
 
 4.4.2 กำรสร้ำงโครงกำร (ต่อ) 
  20) กด “แนบไฟล์ประกาศราคากลาง” จากนั้นท าการอัพโหลดไฟล์ 
  21) ตรวจสอบความถูกต้องจากนั้นกด “บันทึก” 

20 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 83 แสดงการค้นหารายการโครงการ 

 

 
ภาพที่ 84 แสดงรายการโครงการที่สร้าง 

 
 

 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
  1) กดไอคอน “รายการโครงการ” 
  2) โครงการที่สร้างจะปรากฏอยู่ด้านบน จากนั้นกดไอคอน        ที่อยู่ด้านหลังโครงการ 
  3) หากไม่พบโครงการที่สร้าง ให้ระบุชื่อโครงการที่สร้าง แล้วกด “ค้นหา” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 85 แสดงการเข้าสู่การสร้างรายงานขอซื้อขอจ้างและการแต่งตั้งกรรมการ 

 

 
ภาพที่ 86 แสดงหัวข้อการสร้างรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 

 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  4) จะปรากฏหน้าล าดับขั้นตอนการบันทึกการจัดซื้อ จากนั้นกด “จัดท ารายงานขอซื้อ
ขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
  5) จะปรากฏรายการ จากนั้นกด “รายละเอียด/แก้ไข” ที่ข้อ 1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 87 แสดงการระบุรายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

 
ภาพที่ 88 แสดงการบันทึกเวลาแล้วเสร็จ 

 
 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  6) ส่วนราชการ ระบุ ชื่อหน่วยงาน 
  7) เรื่อง ระบุ “รายงานขอซื้อขอจ้าง” ตามด้วยชื่อโครงการ เช่น “ซื้อครุภัณฑ์ส านักงาน 
จ านวน 4 รายการ” เป็นต้น  
  8) เรียน ระบุ “ต าแหน่งผู้อนุมัติ” 
  9) ระบุเหตุผลความจ าเป็น  
  10) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ระบุ “รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะพัสดุ” 
  11) อัพโหลดไฟล์เอกสาร คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (ถ้ามี) 
  12) กด “บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 89 แสดงการก าหนดวันที่แล้วเสร็จ 

 

 
ภาพที่ 90 แสดงการก าหนดเงื่อนไขและการบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 

 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  13) ระบุวันที่ก าหนดแล้วเสร็จ โดยจะก าหนดเป็นจ านวนวัน หรือ เลือกจากปฏิทินก็ได้ 
  14) จากนั้นกด “บันทึก” 
  15) แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง “เลือกจัดท า” กรณีเป็นการจัดซื้อที่วงเงินเกินกว่า 
100,000 บาท 
  16)  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เลือก แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง 
  17) แต่งตั้งในรูปแบบ หากแต่งตั้งโดยค าสั่ง เลือก “ค าสั่ง” หากแต่งตั้งโดยบันทึกข้อความ 
เลือก “บันทึกข้อความ”  
  18) ระบุชื่อและต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ 
  19) กด “บันทึก” และกด “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 91 แสดงร่างส าหรับแก้ไขรายละเอียดเพิ่มเติมรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 
 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  20) จะปรากฏร่างรายงานขอซื้อขอจ้าง จากนั้นตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  21) กด “บันทึก” และกด “ไปขั้นตอนที่ 3”  
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 92 แสดงร่างสรุปรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  22) ตรวจสอบแบบร่างรายงานขอซื้อขอจ้าง หากถูกต้องกด “กลับสู่หน้าหลัก” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 93 แสดงการสร้างบันทึกการแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 
ภาพที่ 94 แสดงการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ 

 

 
ภาพที่ 95 แสดงการระบุรายชื่อคณะกรรมการ 

 
 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  23) กด “รายละเอียด/แก้ไข” ที่ข้อ 2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
  24) กด “เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ” 
  25) ระบุ เลขประจ าตัวประชาชนของกรรมการ หรือ ค้นหาโดยการกด  และระบุชื่อ 
  26) เลือกประเภทกรรมการ และ แต่งตั้งในคณะกรรมการ 
  27) กด “บันทึก” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 96 แสดงรายชื่อกรรมการที่แต่งตั้งแล้ว 

 

 
ภาพที่ 97 แสดงการระบุผู้ลงนามในรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 
 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  28) เมื่อเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการครบแล้ว กด “จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
  29) ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
  30) ระบุชื่อผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  31) กด “บันทึก” และกด “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 98 แสดงร่างส าหรับแก้ไขรายละเอียดค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 

 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  31) จะปรากฏร่างค าสั่ง จากนั้นตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
  32) กด “บันทึก” และกด “ไปขั้นตอนที่ 3”  
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 99 แสดงร่างสรุปรายละเอียดค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  33) ตรวจสอบร่างค าสั่ง หากถูกต้องกด “กลับสู่หน้าหลัก” 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 100 แสดงการบันทึกเลขที่รายงานขอซื้อขอจ้างและเลขที่ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 
ภาพที่ 101 แสดงการระบุเลขที่รายงานขอซื้อขอจ้างและเลขที่ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 

 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  34) กด “บันทึกเลขท่ีและวันที่” 
  35) ระบุเลขท่ี และวันที่ รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  36) ระบุเลขท่ี และวันที่ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  37) ระบุผู้อนุมัติ และ วันที่อนุมัติ 
  38) กด “บันทึก” และกด “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 

34 

38 

37 

36 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 102 แสดงตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 

 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  39) จะปรากฏตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างที่มีการระบุเลขที่และผู้เสนอ 
  40) ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกด “ไปขั้นตอนที่ 3” 

39 

40 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 103 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 4.4.3 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ต่อ) 
  41) ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกด “กลับสู่หน้าหลัก” 

41 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 104 แสดงการเข้าสู่การท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 
ภาพที่ 105 แสดงขั้นตอนการท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 
 

 4.4.4 กำรท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 
  1) กด จัดท าเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
  2) หากมีการจัดท าเอกสารเชิญชวนเลือก “จัดท า” และกด รายละเอียด/แก้ไข เพื่อระบุ
รายละเอียดในเอกสารเชิญชวน หากไม่มีการเชิญชวน เลือก “ไม่จัดท า” ในข้อ 1. 
  3) ข้อ 2. บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก กด “รายละเอียด/แก้ไข” 
 

1 

2 
3 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 106 แสดงการเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 

 

 
ภาพที่ 107 แสดงการระบุรายชื่อผู้ประกอบการ 

 
 

 4.4.4 กำรท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน (ต่อ) 
  4) กด “เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ” 

  5) ระบุเลขผู้เสียภาษีของผู้ประกอบการที่เชิญ จากนั้นกด   
  6) รายละเอียดของผู้ประกอบการจะปรากฏด้านล่าง แต่หากไม่ปรากฏ เจ้าหน้าที่ต้อง
ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 
  7) กด “บันทึก” 
 

4 

5 

6 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 108 แสดงรายชื่อผู้ประกอบการที่เพ่ิมแล้ว 

 

 
ภาพที่ 109 แสดงการด าเนินการต่อไปขั้นตอนที่ 3 

 
 

 4.4.4 กำรท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน (ต่อ) 
  8) หากมีการเชิญผู้ประกอบการมากกว่า 1 ราย กด “เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ” และ
ด าเนินการเหมือนขั้นตอนที่แล้ว  
  9) หากมีการเชิญผู้ประกอบการเพียงรายเดียว กด “ด าเนินการข้ันตอนต่อไป” 
  10) กด “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป”  

 
 
 
 
 
 

9 8 

10 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 110 การเข้าสู่การเสนอราคาและการพิจารณาผล 

 

 
ภาพที่ 111 แสดงขั้นตอนการเสนอราคา 

 
 
 4.4.5 กำรเสนอรำคำและกำรพิจำรณำผล 
  1) กด “การเสนอราคาและการพิจารณาผล” 
  2) กด “รายละเอียด/แก้ไข” ที่ข้อ 1. การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 

 
 

1 

2 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 112 แสดงชื่อผู้ประกอบการที่ยื่นราคา 

 

 
 

ภาพที่ 113 แสดงการระบุราคาท่ีผู้ประกอบการเสนอ 
 

 
 ภาพที่ 114 แสดงการยืนยันราคาและต่อรองราคา 

 

4.4.5 กำรเสนอรำคำและกำรพิจำรณำผล (ต่อ) 
  3) กด “ด าเนินการข้ันตอนต่อไป” 
  4) ระบุวันที่ยื่นเอกสารของผู้ประกอบการ 
  5) ระบุราคาที่ผู้ประกอบการเสนอ 
  6) จากนั้นกด “บันทึก” 
  7) จะแสดงผู้ที่เสนอราคาดีที่สุด และหากมีการลดราคา กด “แก้ไขข้อมูลราคา” 
  8) ระบุราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้างใหม่ตามราคาท่ีลดลง 
  9) กดยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 

3 

5 

4 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 115 การเข้าสู่การจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 
ภาพที่ 116 แสดงการสร้างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 

 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
  1) กด “จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
  2) กด “รายละเอียด/แก้ไข” ที่ข้อ 1. หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

1 

2 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 117 แสดงการระบุรายละเอียดในหนังสืออนุมัติสั่งจ้าง 

 
 

 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  3) ระบุชื่อ และ ต าแหน่ง ผู้ขออนุมัติ 
  4) กด “บันทึก” และ กด “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 

3 

4 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 118 แสดงร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 

 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  5) จะปรากฏร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากนั้นตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
  6) กด “บันทึก” และ กด “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 

6 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 119 แสดงแบบฟอร์มหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 
 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  7) จะปรากฏแบบฟอร์มหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  8) ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง จากนั้นกด “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 
 
 
 

8 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 120 แสดงการระบุผู้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 

 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  9) ระบุชื่อ และต าแหน่งของผู้อนุมัติ ในผู้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  10) กด “บันทึก” และ กด “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 

10 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 121 แสดงร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 

 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  11) จะปรากฏร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จากนั้นตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
  12) กด “บันทึก” และ กด “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 

12 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 122 แสดงแบบฟอร์มประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 
ภาพที่ 123 แสดงการบันทึกเลขที่และวันที่ในหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะ 

 
 

 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  13) จะปรากฏแบบฟอร์มประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  14) ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง จากนั้นกด “กลับสู่หน้าหลัก” 
  15) กด “บันทึกเลขท่ีวันที่” 

 

14 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 124 แสดงการระบุเลขที่และวันที่ในหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะ 

 
 
 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  16) ระบุเลขท่ีและวันที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  17) ระบุวันที่ประกาศผู้ชนะ 
  18) ระบุชื่อผู้อนุมัติ วันที่อนุมัติ 
  19) กด “บันทึก” และ กด “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 
 

16 

17 

18 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 125 แสดงตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีการออกเลขท่ีและวันที่แล้ว 

 
 

 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  20) จะปรากฏตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีการออกเลขที่และวันที่แล้ว 
  21) ตัวสอบความถูกต้อง จากนั้นกด “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
 
 
 
 
 
 

21 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 
ภาพที่ 126 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่มีการออกเลขที่และวันที่แล้ว 

 
 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  22) จะปรากฏตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่มีการออกเลขที่และวันที่แล้ว 
  23) ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกด “ไปขั้นตอนที่ 4” 

22 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

 

 
ภาพที่ 127 แสดงตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาที่มีการออกวันที่แล้ว 

 

 
ภาพที่ 128 แสดงการเสนอหัวหน้าอนุมัติ 

 
 
 4.4.5 กำรจัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ (ต่อ) 
  24) จะปรากตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาท่ีมีการออกวันที่แล้ว 
  25) ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้น กด “กลับสู่หน้าหลัก” 
  26) หากครบถ้วนถูกต้องแล้ว กด “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” เป็นอันสิ้นสุดกระบวนการ 
 
 

25 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

บทท่ี 5  

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 
 
 
 ในการจัดหาพัสดุให้แก่หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดีนั้น เจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการ
จัดซื ้อภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมไปถึงกฎกระทรวง 
ประกาศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งการด าเนินการตามกฎหมายดังกล่าว ช่วยให้การจัดหาพัสดุ
ให้แก่หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดีบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย  
 แม้จะมีการด าเนินการภายใต้กฎหมายและหลักเกณฑ์ดังกล่าว แต่ยังพบปัญหาและอุปสรรค
ในการปฏิบัติงานทั้งในด้านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และปัญหาจากระบบสารสนเทศที่ใช้ในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข รวมถึงข้อเสนอแนะ
เพ่ือการพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข / พัฒนำงำน 

1. หน่วยงานที่แจ้งจัดหาพัสดุยังไม่มีความ
เข้าใจในเรื่องการแจ้งจัดหา ดังนี้ 
   1.1 ระบุรายละเอียดในบันทึกแจ้งจัดหาไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  
   1.2 เอกสารประกอบบันทึกแจ้งจัดหาไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุจ าเป็นต้องให้ค าแนะน าวิธีการท า
บันทึกแจ้งจัดหา รวมไปถึงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจระหว่างกัน โดย
สามารถด าเนินการดังนี้ 
   1.1 จัดประชุมชี้แจง ซักซ้อมความเข้าใจให้แก่
หน่วยงานที่แจ้งจัดหา 
   1.2 ให้ค าปรึกษาและแนะน าแนวทางและวิธีการ
ท าบันทึกแจ้งจัดหาอย่างถูกต้อง 
   1.3 มีการก าหนดมาตรฐานหรือรูปแบบเอกสาร
ประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานที่แจ้งจัดหา
ได้น าไปใช้ 
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ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข / พัฒนำงำน 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุยัง
ไม่มีความเข้าใจขั้นตอนและวิธีการจัดซื้อจัด
จ้างเท่าที่ควร ส่งผลให้เกิดปัญหา ดังนี้ 
   2.1 เกิดข้อผิดพลาดในการด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง  
   2.2 เกิดความล่าช้าในการด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
   2.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. ต้องมีการสร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยสามารถ
ด าเนินการดังนี้ 
   2.1 จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการจัดซื้อ
จัดจ้างเพ่ือสร้างความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
   2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุผู้ที่มปีระสบการณส์ูงกว่าต้องมี
การสอนงานให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุที่ยังไม่มี
ประสบการณ์ในการท างาน 
   2.3 มีสื่อหรือคู่มือที่เป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุได้ศึกษา 

3. ระบบ ERP ที่ใช้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นระบบใหม ่ยังพบปัญหาในการใช้งาน 
ดังนี้ 
   3.1 รูปแบบเมนูการใช้งานยังเข้าใจยาก 
ส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุใช้เวลานานในการ
เรียนรู้การใช้งาน 
   3.2 ยังไม่รองรับทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ
จัดจ้าง ท าให้ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างใน
รูปแบบเอกสารในบางขั้นตอนควบคู่ไปด้วย 
ท าให้เกิดความซ ้าซ้อนในการปฏิบัติงาน 

3. ต้องมีการเร่งปรับปรุงและพัฒนาระบบ ERP 
เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
   3.1 เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานระบบรวบรวมปัญหาที่เกิด
และแจ้งปัญหาการใช้งานให้ผู้ดูแลระบบ 
   3.2 ผู้ดูแลระบบต้องตรวจสอบและหา
ข้อผิดพลาดอยู่ตลอด 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้แจ้งจัดหายังไม่เข้าใจ
กระบวนการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP ดังนี้ 
   4.1 ผู้แจ้งจัดหาท าบันทึกแจ้งจัดหาใน
ระบบ ERP ไม่ถูกต้อง 
   4.2 เจ้าหน้าที่พัสดุท าการจัดซื้อจัดจ้างใน
ระบบ ERP ไม่ถูกต้อง 
 

4. ต้องมีการให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้แจ้ง
จัดหาให้เข้าใจถึงความส าคัญและความจ าเป็นใน
การใช้งานระบบ ERP ในการบันทึกข้อมูล และใน
การปฏิบัติงาน 
   4.1 จัดประชุมชี้แจง ซักซ้อมความเข้าใจ  
   4.2 ให้ค าปรึกษาและแนะน าแนวทางและวิธีการ
อย่างถูกต้อง 

ตารางที่ 4 แสดงปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
 5.2.1 ในช่วงต้นปีงบประมาณ ต้องมีการจัดอบรมเพื่อให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ และให้เจ้าหน้าที่
ได้เสนอความคิดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยควรมีหัวข้อดังนี้ 
 1) วิธีการท าบันทึกแจ้งจัดหาพัสดุ โดยเป็นการอบรมเพ่ือสร้างความรู้และความเข้าใจแก่ผู้
แจ้งจัดหาพัสดุของหน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี มีเนื้อหาประกอบด้วย ขั้นตอนการแจ้ง
จัดหา การท าบันทึกแจ้งจัดหา และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการแจ้งจัดหา 
 2) วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง โดยเป็นการอบรมเพื่อสร้างความรู้และความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่
พัสดุ ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจในวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อควร
ระวังในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 3) วิธีการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างลงในระบบ ERP โดยเป็นการอบรมเพ่ือสร้างความรู้
และความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานผ่านระบบ ERP ประกอบด้วย ความส าคัญและความจ าเป็นใน
การใช้งานระบบ ERP ในการบันทึกข้อมูล และในการปฏิบัติงาน 
 5.2.2 จ าเป็นต้องมีการจัดอบรมหรือสัมมนาทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุให้เจ้าหน้าที่
พัสดุไดเ้ข้าร่วมเพ่ือเรียนรู้และพัฒนาตนเอง  
 5.2.3 จ าเป็นต้องมีเครือข่ายการปฏิบัติงานด้านพัสดุทั ้งหน่วยงานภายใน และหน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุได้มีโอกาสได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงาน 
 5.2.4 จ าเป็นต้องปรับปรุงและพัฒนาระบบ ERP เพื่อให้เกิดความสะดวกในการใช้งาน ซึ่งจะ
ช่วยลดระยะเวลาในการท างานของเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยควรปรับปรุงและพัฒนาดังนี้ 
  1) ปรับปรุงและเมนูการใช้งาน เนื่องจากรูปแบบเมนูการใช้งานในปัจจุบัน ยังไม่สอดคล้อง
และเหมาะสมกับการใช้งาน 
  2) ด้านฐานข้อมูลเบื้องหลังของระบบ โดยต้องเร่งปรับปรุงส่วนที่เกิดปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือแก้ปัญหาอันเกิดจากความผิดพลาดของระบบ 
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1. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงจำกระบบ ERP 
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2. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจำกระบบ ERP 
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3. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบสั่งซื้อจำกระบบ ERP 
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4. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุจำกระบบ ERP 
 

 
 
5. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบเบิกพัสดุจำกระบบ ERP 

 
 



121 

คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ ERP 

6. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มเบิกจ่ำยเงินจำกระบบ ERP 
 

 
 

 
 

ข

(2) เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี (3) ทรำบและอนุมัติเบิกจ่ำยเงินตำมเสนอ

       เพ่ือรับทรำบผลกำรตรวจรับพัสดุและได้ตรวจหลักฐำน ขอเบิกถูกต้องตำม

…………………………………………………. ………………………………………………….

(………………………………………………….) (………………………………………………….)

ต ำแหน่ง …………………………………….. ต ำแหน่ง ……………………………………..

วันท่ี…………………………………….. วันท่ี……………………………………..

คุมยอดเบิกจ่ำย เจ้ำของเร่ือง

ล ำดับท่ี……………………… นำง สถำพร นำวำนุเครำะห์ ………………………………………………….

นำง พรรณี ศักด์ิทัศนำ

ต ำแหน่ง หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

        จ่ำยคืนเงินยืมทดรองจ่ำยสัญญำเงินยืมเลขท่ี …………………………………………………………………………………………………………………

        จ่ำยคืนบุคคล(ทดรองจ่ำย) …………………………………………………………………………………………………………………………………… .

        ค่ำปรับ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

    โดยเบิกจ่ำยจำก งบประมำณเงินรำยได้ ปีงบประมำณ 2569 กิจกรรม กำรบริหำรงำนท่ัวไป (101106)

    จึงเรียนมำเพ่ือโปรดรับทรำบผลกำรตรวจรับพัสดุ และอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน จ ำนวน 4,270.00 บำท

    (ส่ีพันสองร้อยเจ็ดสิบบำทถ้วน) เพ่ือช ำระแก่เจ้ำหน้ีตำมสิทธิท่ีจะได้รับต่อไป

(ส่ีพันสองร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน) รวม 4,270.00  บาท

จ ำนวนเงินท่ีขอเบิกดังกล่ำว         ไม่มีกำรโอนสิทธิกำรรับเงินให้บุคคลอ่ืน

        โอนสิทธิกำรรับเงินให้บุคคลอ่ืน คือ ……………………………………………………………………………………………………………………………

บริษัท/ห้าง/ร้าน เล่มท่ี เลขท่ี ลงวันท่ี จ านวนรายการ จ านวนเงิน(บาท)
……………………….…………. ………………………. ………………………. ………………………. ………………………. ……………………….

……………………….…………. ………………………. ………………………. ………………………. ………………………. ……………………….

   ใบส ำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ประกอบด้วย

    บริษัท/ห้าง/ร้าน เล่มท่ี เลขท่ี ลงวันท่ี    จ านวนรายการ จ านวนเงิน(บาท)

           หจก. ขอนแก่นไอทีโปรเฟสชันนอล - 202603036 31/03/2569 2 4,270.00

       ไม่มีข้อตกลงเป็นหนังสือเน่ืองจำก รำคำไม่เกิน 100,000.- บำท

ตำมหลักฐำนของผู้ขำยดังน้ี

ก. ใบส่งของ/ใบส่งมอบ ประกอบด้วย

       สัญญำ เลขท่ี ลงวันท่ี ก ำหนดส้ินสุดวันท่ี

       ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง เลขท่ี PUR-69038021 ลงวันท่ี 02/03/2569 ก ำหนดส้ินสุดวันท่ี 31/03/2569

ท่ี …………………………………………………………………………………………… วันท่ี ………………………………………

เร่ือง ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำพัสดุ

(1) เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี

                      ตำมท่ีได้รับอนุมัติให้จัดซ้ือ/จัดจ้ำง SD Card งำนผลิตส่ือ 3 อัน  1) 1,890  2) 1,190x2 ในวงเงิน 4,270.00 บำท (ส่ีพันสองร้อยเจ็ดสิบบำทถ้วน) ตำมใบส่ังซ้ือในระบบ ERP เลขท่ี

 PUR-69038021 บัดน้ี ได้ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วโดย

บันทึกข้อความ

เบิกจ่ำยผ่ำน PO_ERP_PUR-69038021

ส่วนงำน ส ำนักงำนอธิกำรบดี โทร
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ประวัติผู้จัดทำ 
 
 
 
ชื่อ-สกุล  นายอภิสิทธิ์ บัวหอม 

ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

วุฒิการศึกษา วิทยาศาตรบัณฑิต (วท.บ.) 

สถาบันที่จบการศึกษา   มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

งานที่รับผิดชอบ งานพัสดุ กองคลัง 

หน่วยงานที่สังกัด   กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 




	คู่มือการปฏิบัติงาน
	นายอภิสิทธิ์ บัวหอม


