


คู่มือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินจัดซื้อจัดจ้าง             
ไม่เกิน  500,000 บาท ฉบับนี้ จัดท าขึ้นส าหรับให้ผู้ใช้บริการซึ่งเป็นบุคลากรภายใน
วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี และเจ้าหน้าที่พัสดุ ได้มีความรู้ความเข้าใจ และมีแนวทาง  
การปฏิบัติที่ถูกต้องในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ วงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 
500,000 บาท

เนื้อหาภายในคู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย ประกอบด้วยข้อมูล                 
ในส่วนความรู ้ของระเบียบพัสดุ ขั ้นตอนในการจัดท าเอกสารของผู ้ ใช ้บริการ               
เพื่อแสดงความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้าง และกระบวนการในการจัดซื้ อจัดจ้าง
พัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ

คณะผู ้จ ัดท  าหว ังเป ็นอย ่างย ิ ่งว ่า ค ู ่ม ือ การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างพ ัสดุ                            
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท ฉบับนี้จะช่วยให้
ผู้ใช้บริการเกิดความเข้าใจสามารถจัดเตรียมบันทึกข้อความแสดงความต้องการ
จัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง และช่วยให้เจ้าหน้าที่พัสดุเกิดความเข้าใจกระบวนการ
จัดซ ื ้อจ ัดจ ้างพ ัสด ุ โดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง วงเง ินการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างไม ่เก ิน 
500,000 บาท และสามารถด าเนินการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุได้ถูกต้อง รวดเร็ว                
ทันตามความต้องการของผู้ใช้บริการ



• ข้อควรรู้เกี่ยวกับระเบียบพัสดุ 1

• ผู้ใช้บริการต้องการจัดซื้อพัสดุวงเงินจัดซื้อไม่เกิน 500,000 บาท ต้องท าอย่างไร 4

• ราคากลางได้มาอย่างไร 5

• เจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินจัดซื้อไม่เกิน 500,000 บาท 8

• ขั้นตอนการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่เกิน 5000,000 บาท 13

• ผู้ใช้บริการต้องการจัดจ้างปรับปรุงงานจ้างวงเงินจัดซื้อไม่เกิน 500,000 บาท 

ต้องท าอย่างไร 14

• ค านวณราคากลางได้มาอย่างไร                                                          15

• เจ้าหน้าที่พัสดุจัดจ้างปรับปรุงงานจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 16

วงเงินจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท 

• ขั้นตอนการจัดจ้างงานปรับปรุงงานก่อสร้าง  วงเงินจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท 19

• การตรวจรับพัสดุงานจ้างปรับปรุง 21

• ภาคผนวก 23

- ตัวอย่างบันทึกข้อความแสดงความต้องการจัดซื้อ พร้อมเอกสารประกอบ

- ตัวอย่างบนัทึกขอ้ความกระบวนการจัดซือ้พัสดโุดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

วงเงินไมเ่กนิ 500,000 บาท

- ตัวอย่างบนัทึกขอ้ความแสดงความตอ้งการจัดจ้าง พร้อมเอกสารประกอบ

- ตัวอย่างบนัทึกขอ้ความกระบวนการจัดจ้างงานปรับปรงุ/กอ่สร้างพสัดุโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
วงเงินไมเ่กิน 500,000 บาท

- ข้อมูลหมายเลขติดตอ่ร้านค้า





เป็นระเบียบว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ                     
เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้ อ จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐให้เหมาะสมสอดคลอคล้อง กับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยประกาศใช้ เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

 หมายความว่า สินค้า (วัสดุ ครุภ ัณฑ์ ที ่ด ิน และสิ ่งก่อสร้าง) งานบริการ                
งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้ าง รวมทั้ง                 
การด าเนินการอ่ืน

 หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ กฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณเงิน
ซึ ่งหน่วยงานของรัฐ ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้ องน าส่งคลัง
ตามกฎหมายว ่ าด ้ วยว ิ ธ ีการงบประมาณ หร ือกฎหมายว ่ าด ้ วยเง ินคงคล ั ง 
เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้ โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ
ส่วนท้องถิ ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
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

 ราชการส่วนกลาง
 ราชการส่วนภูมิภาค
 ราชการส่วนท้องถ่ิน
 รัฐวิสาหกิจ
 องค์การมหาชน
 องค์กรตามรัฐธรรมนูญ
 หน่วยงานอิสระของรัฐ
 มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ
 หน่วยงานอ่ืนๆ 

ขอ้ควรร ู้

เกี่ยวกบัระเบียบพสัด ุ



 วิธีประกาศเชิญชวนทั ่วไป เชิญชวนให้ผู ้ประกอบการทั ่วไปที ่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดเข้ายื่นข้อเสนอ

 วิธีคัดเลือก เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด
ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า  3 ราย ให้เข้ายื ่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู ้ประกอบการที ่มี
คุณสมบัติตรงตามก าหนดน้อยกว่า 3 ราย

 วิธีเฉพาะเจาะจง หน่วยงานภาครัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม                
ที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับ
หน่วยงานของรัฐโดยตรง
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

1. ใชท้ั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มี 
ผูย้ื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก

2. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่การผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน 
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง

3. มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือผู้ประกอบการซึ่งเป็น 
ตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศ และไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้

4. มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัย
และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ
ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายร้ายแรง

5. เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้อง
จัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติม โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่า  
พัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว

6. เป็นพัสดุที่ขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ   
หน่วยงานของต่างประเทศ

7. ที่ดินและสิ่งก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง

8. กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง

ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน                    
การจ ัดซื ้อจ ัดจ้างที ่ไม ่ท  าข ้อตกลงเป ็นหนังส ือ และวงเง ินการจัดซื ้อจ ัดจ้าง                          
ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 

การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั ่วไป และมีวงเงินในการจัดซื ้อจัดจ้างครั ้งหนึ ่งไม่เกิน      
500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง

ในกรณีที่การจัดซ้ือจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท                             
จะไมท่ า ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจา้งนั้น

-3-



-4-





− คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ
1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ

− ในกรณีจ าเป็นหรือประโยชน์ของทางราชการ จะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน
สองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

− ส าหรับการซื้อหรือจ้างในวงเงินเล็กน้อย จะแต่งตั้งข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ าคนหนึ่ง ซ่ึงมิใช่ผู้จัดซื้อหรือจัดจ้างเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ                        
หรืองานจ้างนั้นโดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

 การประชมุ 

- ต้องมีกรรมการพร้อมกันไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ ทั้งหมด 
ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ      
มติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ถือมติเอกฉันท์กรรมการของคณะใด 
ไม่เห็นด้วย กับมติของคณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแจ้งไว้ด้วย

กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน                    
การจัดซื ้อจัดจ้างที ่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื ้อจัดจ้าง                          
ในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560
ข้อ 5. ในกรณีที ่การจัดซื ้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท 
จะแต่งตั้ง บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 



หลังจากไดร้บัแตง่ตัง้ใหเ้ปน็ผูก้ าหนดรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะแลว้
ด าเนินการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ        
ลงนามลงวันที่ที่จัดท าเสร็จ ส่งกลับเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อด าเนินการ
จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างต่อไป

หลังจากไดร้ับแตง่ตัง้ใหเ้ป็นผูร้ับผิดชอบก าหนดราคากลางแลว้ 
ผู้ได้รับการแต่งตั้ง ด าเนินการก าหนดราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ 
พร้อมแนบแหล่งที่มาของราคากลาง

“กรณีจัดซื้อพัสดุงบประมาณตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป 
แนบราคากลางไม่น้อยกว่า 3 ราย”

จัดท าบันทกึข้อความเพื่อแสดงความต้องการจดัซือ้พัสด ุ
พร้อมระบุแหล่งงบประมาณที่ได้รับจัดสรร โดยเสนอรายชื่อบุคคล หรือ
คณะกรรมการก  าหนดรายละ เอ ียดค ุณล ักษณะเฉพาะ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยผ่านความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจของ
คณะหน่วยงาน 
หากยังไมไ่ด้รบัจดัสรรงบประมาณ ให้ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณ
จากงานนโยบายและแผนก่อน
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 หมายความว่า ราคาเพื ่อใช ้เป็นหลักฐานส าหรับเปรียบเทียบราคา                 
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ย่ืนเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้

1. ราคาท ี ่ ได ้มาจากการค  านวณตามหล ักเกณฑ ์ท ี ่ คณะกรรมการ ก  าก ับ                  
ราคากลางก าหนด

2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า
3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด
4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด
5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ
6. วิธอีื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ

 ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน 
 ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ 

(3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ

 ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ
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

1. ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการก ากับราคากลางก าหนด
(ขณะนี้ยังไม่มี)

2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า (ขณะนี้ยังไม่ม)ี
3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด

• เกณฑ ์ราคาพ ื ้นฐาน ส  าหร ับอ ุปกรณ์ ICT ตามท ี ่กระทรวงด ิจ ิท ัล
เพื ่อเศรษฐกิจและสังคม ประกาศ ณ วันที ่ 23 พฤษภาคม 256โดย
สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ http://www.mdes.go.th

• บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ตามที่ส านักมาตรฐานงบประมาณ ส านักงาน
ประมาณ ประกาศเมื่อ มกราคม 2561 โดยสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติม
ได้ที่ http://www.bb.go.th

4.     ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด
5.     ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ
6.     วิธอีื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ

Q: ราคาพัสดุที่เคยซื้อหลังสุดภายในระยะเวลาสองปี และราคาท้องตลาดสามารถหาข้อมูลได้จากไหน? 
A: สามารถโทรปรึกษา/สอบถามข้อมูลจากงานพัสดุได้
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

• เจ้าหน้าที่พัสดุ ไม่ต้องด าเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP)



• เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องด าเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) ควบคู่ไปด้วย

ข้อ 80 การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
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

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอ ียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น 
5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6. วิธทีี่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
8. ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ หรือจ้าง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน
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

1. รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
2. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
3. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
4. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
5. ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื ่นข้อเสนอทุกราย 

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา
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



− ตรวจรับพัสดุ ณ ทีท่ าการของผู้ใช้พัสดุ
− สถานทีก่ าหนดไว้ในสัญญา หรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ 
− สถานทีอ่ื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

ส่วนราชการก่อน



− ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้
− กรณทีี่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ 

จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
− กรณจี าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับ          

ตามหลักฐานวิชาการสถิติ
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



− โดยปกติตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด



− ให้รับพัสดุไว้หรือถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และรายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการทราบ



ไม่ถูกต้องในรายละเอยีด
− ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือ

สั่งการ แล้วแต่กรณี
ถูกต้องแตไ่มค่รบจ านวน หรือครบแตไ่ม่ถกูต้องทัง้หมด

− ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที ่ถ ูกต้อง โดยท าใบตรวจรับ โดยลง ชื ่อ                    
ไว้เป็นหลักฐานมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 

− รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 
3วัน นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขาย
หรือ ผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
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



− ให้ดูว่าถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้
สมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น 

− โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ตรวจพบ



− ให้ท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ                  
ถ ้ าห ั วหน ้ าส ่ วนราชการส ั ่ งการให ้ ร ับพ ัสด ุน ั ้ น ไว ้ จ ึ งด  า เน ินการ
แล้วแต่กรณี



แต่งตั้งบุคคล/
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดพัสดุ

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแนบแบบแสดงวงเงิน
งบประมาณและราคากลาง

(ตารางปปช.)
ด าเนินการเมื่อได้รับสเปคและราคา
กลาง จากผู้ก าหนดสเปคแล้ว

จัดหาผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติเข้ามาเสนอ

ราคา

จัดท ารายงานพิจาณา
ผลและขออนุมัติจัดซื้อ

ประกาศผู้ชนะ พร้อม
จัดท าเอกสารสนองรับ
ราคากรณีวงเงินจัดซื้อ
เกิน 100,000 บาท

จัดท าหนังสือข้อตกลง/
ใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขาย

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
ในหนังสือข้อตกลง/

ใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขาย

เมื่อผู้ขายจัดส่งสินค้า

จัดท าใบตรวจรับพัสดุ

ส่งให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

จัดท าใบเบิกพัสดุพร้อมประสาน
เจ้าหน้าที่ออกเลขครุภัณฑ์ 

(กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์)

เมื่อตรวจรับแล้วเสร็จ

ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย
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หลังจากได้รับอนุมัติแหล่งเงินส าหรับด าเนินการจัดจ้างปรับปรุง/
งานก่อสร้าง  ให้พร้อมเสนอรายชื่อผู้ก าหนดรายละเอียดการจ้าง, 
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง, คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
และผู้ควบคุมงาน และส่งให้งานงบประมาณและพัสดุ

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดจ้างปรับปรุง/งานก่อสร้างที่จะจ้าง
โดยด าเนินการก าหนดรายละเอียดงานจ้างปรับปรุง /งานก่อสร้าง  
โดยผ ่ านความเห ็นชอบจากผ ู ้ม ี อ  านาจของคณะ /หน ่วยงาน              
หากยังไม่มีแหล่งเงินที่จะใช้ในการจัดจ้าง ให้จัดส่งบันทึกข้อความ        
ขออนุมัติจัดจ้างปรับปรุง/งานก่อสร้าง
เพื่อขออนุมัติงบประมาณจากงานนโยบายและแผนก่อน

หลังจากได้รับอนุมัติแต่งตั้งผู้ก าหนดรายละเอียดการจ้าง , 
คณะกรรมการก าหนดราคากลางแล้ว ให้ด าเนินการค านวณ
ราคากลางงานจ้างปรับปรุง/งานก่อสร้างที่จะจ้าง พร้อมแบบรูป
รายการก่อสร้าง (ถ้ามี) และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นปัจจุบัน 
และส่งให้งานงบประมาณและพัสดุ
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 หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ           
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง



• บัญชีราคามาตรฐานสิ่งก่อสร้าง ส านักงบประมาณ 
• ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด
• ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังสุดท้ายภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

 หมายความว่า วิธีการค านวณราคาการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละ
รายการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ที ่หน่วยงานของรัฐก าหนด หรือปฏิบัติเพื ่อให้ได้มา                        
ซึ่งราคากลาง

 ให้ระบุวันที่ผู้มีอ านาจตามระเบียบ กฎ หรือข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ ได้ อนุมัติราคาจ านวนเงินสูงสุด                  
ซึ่งจะใช้ในงานปรับปรุง/งานก่อสร้างที่ได้มาจากการค านวณ ของเจ้าหน้าที่ตามแบบรูป
รายการต่างๆ  ในทางช่างที่เกี่ยวข้องกับงานนั้น ทั้งหมดตามระเบียบ กฎ ข้อบังคับ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ นั้นๆ

 ให้ระบุรายละเอียดของการประมาณการ ชนิด 
จ านวน ปริมาณ รายการของพัสดุ วัสดุต่างๆ ค่าแรงงาน ฯลฯ โดยแนบเอกสารรายการ
ตามประเภทของงานก่อสร้าง ดังต่อไปนี้
1.  แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา (แบบ ปร.4)
2. แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5 ก)
3. แบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซื้อ (แบบ ปร.5 ข)
4. แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.6) 
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

• เจ้าหน้าที่พัสดุ ไม่ต้องด าเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP)



• เจ ้าหน ้าท ี ่พ ัสด ุ ต ้องด าเน ินการในระบบจัดซื ้อจ ัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP)
ควบคู่ไปด้วย

การซ ื ้ อหร ือจ ้ างท ี ่ม ีวงเง ินเล ็กน ้อยตามท ี ่ ก  าหนด
ในกฎกระทรวงหน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซิ ้อหรือจ้างผ่าน            
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง ก าหนดก็ได้ 

-16-





1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง 
2. ขอบเขตของงานหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 
4. วงเงินที ่จะจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะจ้างในคร้ังนั้น 
5. ก าหนดเวลาทีต่้องการใหง้านนั้นแล้วเสร็จ 
6. วิธทีี่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
8. ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน
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1. หน่วยงานที ่มีความต้องการจัดจ้างงานปรับปรุง /งานก่อสร้าง ซึ ่งมีวงเงินจัดจ้าง                              
ไม่เกิน 500,000.00 บาท จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการในการจ้างงานดังกล่าว                 
พร้อมเสนอชื ่อผู ้ก  าหนดรายละเอียดการจ้าง  , คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ,
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ ผู้ควบคุมงาน พร้อมงวดงาน , ใบประมาณราคางาน
ปรับปรุง/ งานก่อสร้าง , รายการประกอบแบบ , แบบรูปรายการของงานปรับปรุง /                
งานก่อสร้าง (ถ้าม)ี 

2. เสนอเอกสารดังกล่าว ผ่าน นโยบายและแผน งานนโยบายและบริหาร เพื่อเสนอแหล่ง
เงิน ในการจัดจ้างงานดังกล่าว 

3. นโยบายและแผน งานนโยบายและบริหาร เสนอเอกสารดังกล่าว โดยให้ความเห็นและ        
เสนอแหล่งเงิน ในการจ้างงานปรับปรุง/งานก่อสร้างดังกล่าว เพื ่อเสนอรองอธิการบดี           
วิทยาเขตสุราษฎร์ธานีพิจารณา 

4. เมื่อเอกสารดังกล่าวได้รับการอนุมัติในหลักการจากรองอธิการบดีวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี                     
นโยบายและแผนส่งเอกสารดังกล่าวให้ งานงบประมาณและพัสดุ (การเงิน) เพื่อบันทึกใน
ทะเบียนคุมงบประมาณจากแหล่งเงินที่ได้รับอนุมัติ

5. หลังจากนั้น งานงบประมาณและพัสดุ (การเงิน) ส่งเอกสารดังกล่าวที่ได้บันทึกใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ ให้กับ งานงบประมาณและพัสดุ (พัสด)ุ เพื่อด าเนนิการต่อไป และ
หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุ ขออนุมัติผู้ก าหนดรายละเอียดการจ้างงานปรับปรุง/งานก่อสร้าง 
ดังกล่าว เสนอรองอธิการบดีฯ เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติ
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6. หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุ ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางการจ้างงาน
ปรับปรุง/งานก่อสร้าง ดังกล่าว เสนอรองอธิการบดีฯ เพื่อพิจารณาลงนามอนุมตัิ

7. หลังจากได้รับอนุมัติแต่งตั้งผู้ก าหนดรายละเอียดการจ้าง , คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
แล้ว ให้หน่วยงานที่มีความต้องการจัดจ้างด าเนินการค านวณราคากลางงานจ้างปรับปรุง/            
งานก่อสร้างที่จะจ้าง พร้อมแบบรูปรายการก่อสร้าง (ถ้ามี) และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นปัจจุบัน 
และส่งให้งานงบประมาณและพัสดุ (พัสด)ุ

8. หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุ ขออนุมัติใช้ราคากลาง งานจ้างปรับปรุง/งานก่อสร้างดังกล่าว และ
จ ัดท  ารายงานขอซ ื ้ อขอจ ้าง พร ้อมแนบแบบแสดงวงเง ินงบประมาณและราคากลาง                   
(ตารางแสดงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง (ตาราง ปปช. 01))

9. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดหาผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติเข้ามา
เสนอราคางานจ้างปรับปรุง/งานก่อสร้างดังกล่าว 

10. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาอนุมัติ ด าเนินการรายงานพิจาณาผลและขออนุมัติจัดจ้าง             
และ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พร้อมจัดท าเอกสารสนองรับราคากรณีวงเงินจัดจ้าง เกิน 
100,000 บาท

11. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าหนังสือข้อตกลง/ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง / สัญญาจ้างก่อสร้าง

12. หลังจากนั้น ผู้รับจ้างงานดังกล่าวลงนามในหนังสือข้อตกลง/ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง/สัญญาจ้าง
ก่อสร้าง  แล้วเสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือข้อตกลง/ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง/สัญญาจ้างก่อสร้าง
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หน่วยงานต้องการจ้าง 
จ ัดท  าบ ันท ึกข ้อความขอ
อนุมัติในหลักการในการจ้าง
งานปรับปรุง/งานก่อสรา้ง

ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ
บริหาร (นโยบายและ
แผน) 
ให้ความเห็นและเสนอ
แหล่งเงินในการจ้าง
งานปร ั บปร ุ ง / งาน
ก่อสร้างดังกล่าว

เมื่อผู้มีอ านาจ
ล ง น า ม
พ ิ จ า ร ณ า
อนุมัติ

งานนโยบายและบริหาร 
(นโยบายและแผน) 

ส ่ ง บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ความ
ขออนุม ัต ิในหลักการ  
ใ น ก า ร จ ้ า ง ง า น
ปรับปรุง/งานก่อสร้าง
ดังกล่าว

งานงบประมาณและ
พัสด ุ(การเงนิ)

บ ันทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณจากแหล่ง
เงินที่ได้รับอนุมัติ

งานงบประมาณและ
พัสดุ (พัสดุ)  

ขออน ุ ม ั ต ิ แต ่ ง ต ั ้ ง
บุคคล/คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอ ียด
งานจ้างปรับปรุง/งาน
ก่อสร้าง

เม ื ่อผ ู ้ม ีอ  านาจลงนาม
พิจารณาอนุมัติ  

งานงบประมาณและพัสดุ 
(พัสดุ) ขออนุมัติ แต่งตั ้ง
คณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง งานจ้างปรับปรุง/
งานก่อสร้าง

ให ้หน ่วยงานด  าเน ินการ
ค านวณราคากลางงานจ้าง
ปรับปรุง/งานก่อสร้างที ่จะ
จ้าง พร้อมแบบรูปรายการ
ก่อสร้าง (ถ้ามี) และเอกสาร
ที ่เกี ่ยวข้อง ให้เป็นปัจจุบัน 
และส่งให้งานงบประมาณ
และพัสดุ (พัสดุ)

เมื่อผู ้มีอ านาจลงนาม
พิจารณาอนุมัติ

งานงบประมาณและ
พัสดุ (พัสดุ) ขออนุมัติ
ราคากลาง  งานจ้าง
ปรับปรุง/งานก่อสรา้ง

เมื่อไดร้บัอนมุตั ิ
งานงบประมาณและพัสดุ 

(พัสดุ)จัดท ารายงานขอซือ้ขอ
จ้าง พร้อมแนบแบบแสดง
วงเงินงบประมาณและราคา
กลาง (ตาราง ปปช. 01)

เมื่อผู้มีอ านาจลงนาม
พิจารณาอนุมัติ 

จ ัดหาผู ้ประกอบการ              
ที ่ม ีค ุณสมบัติ เข ้ามา
เสนอราคา

เ ม ื ่ อ ผ ู ้ ม ี อ  า น า จล งน า ม
พิจารณาอนุมัติ ด าเนินการ
รายงานพิจาณาผลและขอ
อนุมัติจัดจ้างและ ประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา พร ้อม
จัดท าเอกสารสนองรับราคา
กรณ ี ว ง เ ง ิ น จ ั ด จ ้ า ง เ ก ิ น
100,000 บาท

จัดท าหนังสือข้อตกลง/  
ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง / 
สัญญาจ้างก่อสร้าง

ผ ู ้ ร ั บ จ ้ า ง ล ง น า ม              
ในหน ังส ื อข ้อตกลง
แล้วเสนอผู้มีอ านาจลง
น า ม ใ น ห น ั ง ส ื อ
ข ้อตกลง/ใบสั ่งจ ้าง/
สัญญาจ้าง/สัญญาจ้าง
ก่อสร้าง

ขัน้ตอนการจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินไมเ่กิน 500,000 บาท
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

1. งานงบประมาณและพัสดุ (พัสดุ) ส่งส าเนาหนังสือข้อตกลง/ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง/สัญญา
จ้างก่อสร้าง ให้กับผู้ควบคุมงาน และเลขานุการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อใช้ในการ              
ควบคุมงานและตรวจรับพัสดุ

2. ผู้รับจ้างแจ้งเข้าท างานปรับปรุง/งานก่อสร้าง
3. ผู้ควบคุมงาน ด าเนินการควบคุมงานและจัดท ารายงานประจ าวัน/ รายสัปดาห์/รายเดือน                

พร้อมรายงานความก้าวหน้า และร ูปถ่ายก่อนด าเน ินการ / ระหว่างด าเนินการ /                      
หลังด าเนินการ

4. เม ื ่อผู ้ร ับจ ้างด าเน ินงานจ้างดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ผ ู ้ร ับจ ้างจะส่งใบส่งมอบงาน                        
โดยส่งเอกสารผ่านผู้ควบคุมงาน

5. ผู้ควบคุมงาน จัดท าเอกสารรับรองการปฏิบัติงานจ้างปรับปรุง/งานก่อสร้าง โดยเสนอผ่าน
เลขานุการกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อเสนอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาอนุมัติ
และนัดตรวจรับงานปรับปรุง/งานก่อสร้าง

6. หลังจากประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาอนุมัติและนัดตรวจรับงานปรับปรุง/           
งานก่อสร้าง  เลขานุการกรรมการตรวจรับพัสดุ นัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดเุพื่อตรวจรับ
งานปรับปรุง/งานก่อสร้าง  

7. เลขานุการกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดท าใบรับรองการปฏิบัติงานปรับปรุง/งานก่อสร้าง
8. เมื่อตรวจรับงานแล้วเสร็จ เลขานุการกรรมการตรวจรับพัสดุ ส่งใบรับรองการปฏิบัติงาน ,            

หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากผู้ควบคุมงาน , ใบส่งมอบงาน พร้อมรายงานประจ าวัน/
สัปดาห์/เดือน พร้อมรูปก่อสร้าง ก่อนด าเนินการ / ระหว่างด าเนินการ / หลังด าเนินการ          
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

9. เจ ้าหน้าท ี ่พ ัสดุด  าเน ินการตรวจสอบเอกสารที ่ ได ้ร ับจากเลขานุการคณะกรรมการ                
ตรวจรับพัสดุ เมื่อเอกสารถูกต้องจัดท าเอกสารเบิกจ่าย
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งานงบประมาณและพัสดุ 
(พัสดุ) ส ่งส  าเนาหนังส ือ
ข ้ อ ต ก ล ง / ใ บ ส ั ่ ง จ ้ า ง /              
ส ัญญาจ ้ าง /ส ัญญาจ ้ าง
ก่อสร้าง

ผู้รับจ้างแจ้งเข้าท างาน
ปรับปรุง/งานก่อสรา้ง

ผู้ควบคมุงาน
ด  าเน ินการควบค ุมงานและจ ัดท  า
รายงานประจ าวัน/ รายสัปดาห์/ ราย
เดือน พร้อมรายงานความก้าวหน้า และ
ร ูปถ ่ ายก ่อนด  า เน ินการ /ระหว ่าง
ด าเนินการ / หลังด าเนินการ

ผู้รับจา้ง
ส่งมอบงาน โดยส่งเอกสาร          
ผ่านผู้ควบคุมงาน

ผู้ควบคมุงาน
จัดท าเอกสารรับรองการปฏิบัติงานจ้าง
ปรับปรุง/งานก่อสร้าง โดยเสนอผ่าน
เลขาน ุการกรรมการตรวจร ับพ ัสดุ                
เพื่อเสนอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
อนุม ัต ิและน ัดตรวจรับงานปรับปรุง/          
งานก่อสร้าง  

เลขานุการกรรมการตรวจรับพัสดุ
น ัดคณะกรรมการตรวจร ับพ ัสดุ                   
เ พ ื ่ อ ต ร ว จ ร ั บ ง า นป ร ั บ ป ร ุ ง /            
งานก่อสร้าง  

เลขานกุารกรรมการตรวจรบัพสัดุ
จัดท าใบรับรองการปฏิบัติงาน

ปรับปรุง/งานก่อสร้าง

เลขานกุารกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
เม ื ่อตรวจร ับแล ้วเสร ็จ ส ่งใบร ับรองการ
ปฏิบัติงาน , หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน              
จ ากผ ู ้ ค วบค ุ ม ง าน  ,  ใบส ่ ง มอบง าน                    
พร้อมรายงานประจ าวัน/สัปดาห์/เดือน พร้อม
ร ูปก ่อสร ้าง ก ่อนด  าเน ินการ / ระหว ่าง
ด าเนินการ /หลังด าเนินการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ
ด าเนินการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับ
จาก เลข าน ุ ก ารคณะกรรมการ                
ตรวจรับพัสดุ เมื่อเอกสารถูกต้อง
จัดท าเอกสารเบิกจ่าย

ขั้นตอนการจดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง  วงเงนิไมเ่กิน 500,000 บาท
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- ตัวอย่างบันทึกข้อความแสดงความต้องการจัดซื้อ พร้อมเอกสารประกอบ (

- ตัวอย่างบันทึกข้อความกระบวนการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท    

- ตัวอย่างบันทึกข้อความแสดงความต้องการจัดจ้าง พร้อมเอกสารประกอบ 

- ตัวอย่างบันทึกข้อความกระบวนการจัดจ้างพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท

- ข้อมูลหมายเลขติดต่อร้านค้า
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ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ความกระบวนการจดัจา้ง 

งานปรบัปรงุ/งานกอ่สรา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

วงเงินไมเ่กิน 500,000 บาท










































