
 

งานพัสดุส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบยีน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดซือ้จดัจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงส าหรับงานพัสดุ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเล่มนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลักเรื่องการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน  วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับ
เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นงานที่ต้องมี
ความละเอียดรอบคอบ  ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดความโปร่งใสมีธรรมาภิบาลสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อมหาวิทยาลัย 
 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ในข้อ 78  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอ
จ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  ก. กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
นั้นโดยตรง หรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูก
ยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอ
ราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรต่อรองราคา
ลงเท่าที่จะท าได้ 
  ข กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาท่ี
ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
  ค กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญา
หรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ต่ า
กว่า หรือราคาเดิม ภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้า
มี) เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 



คูม่ือปฏิบตัิงาน  2 
 

จัดท าโดย นายพิพัฒน ์ วิถี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 

  ง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
  จ กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมา
เสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
 2. จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยน าความในข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ 79  กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 
 การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้
ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการ
ไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้
ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 ข้อ 80  การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา 96 
วรรคสองหน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดก็ได้ 
 ข้อ 81  ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เกี่ยวข้องด้วยระบบปฏิบัติการ 2 ระบบ คือ ระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP : Thai Government Procurement) เจ้าหน้าที่พัสดุหรือบุคคลที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุท าหน้าที่บันทึกรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง  ซึ่งมี 8  ขั้นตอน  
คือ 1)  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ  2)  จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
3)  รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา  4)  จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  5)  จัดท าร่าง
สัญญา  6)  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 7)  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา  8)  บริหาร
สัญญา และระบบโปรแกรม 3 มิติ (PBBS Studio NB 3.0 (3D))  เป็นระบบปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างที่ใช้
ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุหรือบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุท าหน้าที่บันทึก
รายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง  ซึ่งขั้นตอน 3  ขั้นตอน  คือ  1) การบันทึกข้อมูลขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 2) 
การสั่งซื้อจ้าง  และ3) การตรวจรับพัสดุ   
 ซึ่งทั้งสองระบบปฏิบัตินี้จะต้องท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบควบคู่กันและสอดคล้องกัน และ
จัดท ารายงานการซื้อจ้างเพ่ือเสนอเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป  ในส่วนนี้จะกล่าวถึงข้ันตอนการ
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ปฏิบัติงานหลักเรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ควบคู่กับการเข้าใช้ระบบปฏิบัติการ
ประกอบภาพบรรยายต่อไป 
 การก าหนดขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุหรือบุคคลที่
ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุต้องด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  และแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยนั้นก าหนด
เพ่ิมเติมโดยไม่ขัดต่อพระราชบัญญัติ สามารถแสดงเป็นแผนภูมิได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนภูมิที่ 1  ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

1. ส ารวจความต้องการ 

1.2  ส่วนงานหรือโครงการ แล้วแต่กรณีของกิจกรรม 

2. ประสานผู้ประกอบการ 

2.1 กรณีเคยซื้อจ้างมาแล้ว ใช้ใบเสนอราคา  2 วัน 

2.2 กรณีไม่เคยซื้อจ้าง ใช้ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ

แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย   15 วัน 

3. จัดท าเอกสารขออนุมัติ บันทึกข้อความรายงานและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 3 – 5 วัน 

4. ท าสัญญาซื้อจ้าง ผู้อ านวยการและร้านค้า  3  วัน 

5. ส่งมอบงานและตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับและ

เจ้าหน้าที่พัสดุ   3  วัน 

7. ส่งเอกสารขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

กรณีงบรายได้ส่งกองคลัง  15  วัน 

กรณีงบแผ่นดินส่งกองพัสดุและ

กองคลัง  15  วัน 

6. จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย

งบประมาณในระบบ 3 มิติ 

เสนอพิจารณา หัวหน้าพัสดุ หัวหน้า

ส านักงาน  และผู้อ านวยการ  3  วัน 

1.1 บุคลากร  7 วัน 
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 จากแผนภูมิที่ 1 สามารถอธิบายขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
 1.  ส ารวจความต้องการพัสดุ  แยกออกเป็น 2 กรณี  คือ  
  1.1 ความต้องการของบุคลากร : เจ้าหน้าที่แจกแบบฟอร์มส ารวจความต้องการทุก ๆ ไตร
มาส ๆ ละ 1 ครั้ง  ให้เวลาบุคลากรในส านักได้ตอบแบบฟอร์ม 1 สัปดาห์ และน าส่งมาที่งานพัสดุรวบรวม
เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  1.2 ความต้องการของส่วนงานหรือโครงการต่าง ๆ  
 2.  ประสานผู้ประกอบการขอใบเสนอราคาประกอบค าร้องขอใบเสนอซ้ือ/จ้าง ซึ่งผู้เสนอ
จะต้องบันทึกรายละเอียดให้ได้มากที่สุด แยกเป็น 2 กรณี 
  2.1 กรณีเคยจัดซื้อจัดจ้างมาแล้วแนบใบเสนอราคาจากร้านค้าหรือสถานประกอบการมา
ด้วย  ใช้เวลา 2 วัน 
  2.2  กรณีร้านค้าหรือสถานประกอบการที่ยังไม่เคยด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับมหาวิทยาลัย
จะต้องแนบเอกสารประกอบแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายพร้อมประทับตราและลงชื่อรับรองส าเนา
ถูกต้อง จ านวน 2 ฉบับ ได้แก่ 1) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร  2) ส าเนาบัตร
ประจ าตัวผู้เสียภาษี/บัตรประจ าตัวประชาชน  3) หนังสือจดทะเบียนการค้า  ใช้เวลา 15 วัน    
 3. จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  เอกสารบันทึกข้อความขอรายงานขอพิจารณาจัดซื้อ
จัดจ้างและบันทึกข้อความรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ e-GP  พร้อมพิจารณารายละเอียด
ราคากลางที่เป็นธรรม  ใช้ระยะเวลาท าเอกสาร  1 วัน   และเสนอพิจารณา 5 ระดับ คือ เจ้าหน้าที่
การเงิน  หัวหน้าส านักงาน  หัวหน้าการเงิน  หัวหน้าพัสดุ  และผู้อ านวยการ   ใช้ระยะเวลาเสนอเพ่ือ
พิจารณา 3-5 วันท าการ 
 4. จัดท าเอกสารสัญญาซื้อจ้างในระบบ  e-GP  และลงนามสัญญาซื้อจ้างโดยผู้อ านวยการ
และผู้จัดการหรือตัวแทนร้านค้าหรือสถานประกอบการ ใช้ระยะเวลา 3 วัน 
 5.  ส่งมอบงานและตรวจรับพัสดุ  ผู้จัดการหรือตัวแทนร้านค้าหรือสถานประกอบการ น าพัสดุ
ตามใบเสนอราคาส่งมาที่หน่วยงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่
ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบความถูกต้องตามสัญญาซื้อจ้าง และลงนามรับทราบผลการตรวจสอบ   
 6. จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 3 มิติ มี 3  ขั้นตอน  คือ  1) การ
บันทึกข้อมูลขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง  2) การสั่งซื้อจ้าง  และ3) การตรวจรับพัสดุ  และเสนอพิจารณาลง
นาม 3 ต าแหน่ง คือ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   หัวหน้าส านักงาน  และ ผู้อ านวยการ (ผู้รับมอบอ านาจ)   
ใช้ระยะเวลา 3 วัน 
 7.  ส่งเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ  แบ่งออกเป็น 2 กรณี  คือ  
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จัดท าโดย นายพิพัฒน ์ วิถี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 

  7.1  งบรายได้  ส่งกองคลังตรวจเอกสารและเสนอพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย ใช้ระยะเวลา 15 
วัน 
  7.2 งบประมาณแผ่นดิน  กรณีไม่เกิน  5,000  บาท ส่งกองคลังตรวจเอกสารและเสนอ
พิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย  และกรณีเกิน 5,000  บาท น าส่งกองพัสดุพิจารณาและจัดท าใบ P/Oโครงการ
จัดซื้อจัดจ้างนั้น ๆ  ใช้ระยะเวลา 15 วัน  และ ส่งกองคลังตรวจเอกสารและเสนอพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย 
ใช้ระยะเวลา 15 วัน 
  ข้อควรระวัง  หากอยู่ในขั้นตอนที่ 7 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารพบ
ข้อบกพร่องไม่สอดคล้องกับระเบียบการเบิกจ่าย จะต้องน ามากลับมาแก้ไขและน าส่งใหม่อีกครั้ง 


