
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 
คูมือการใหบริการเลมนี้  เปนสวนหนึ่งของการจัดซื้อพัสดุ  โดยมีวัตถุประสงค เพื่อให

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง ไดมีความรู ความเขาใจ 

ถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                 การจัดทําคูมือการใหบริการ  ไดรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับข้ันตอน และระเบียบขอปฏิบัติตางๆ 

เพื่อเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงานไดนําไปปฏิบัติงานใหเปนมาฐานเดียวกัน  
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บทนํา 

 

ปรัชญา 

 “จัดซื้อโปรงใส รวดเร็วฉับไว ตรวจสอบได มีการแขงขันอยางเปนธรรม ” 

วิสัยทัศน 

 “ งานพัสดุ ” เปนงานบริการที่สําคัญ เนื่องจากเปนการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางที่จะตอง

ปฏิบัติให รอบคอบ ถูกตอง โปรงใส เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดซื้อจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และกฎกระทรวง 

กําหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอุทธรณไมได  เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ  

พันธกจิ 

  บริการจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ โดยการจัดหาอยางถูกตอง โปรงใสและเปนธรรม 

  จัดการใหบริการเปนไปตามระเบียบ สรางความพึงพอใจในการบริการ 

  สนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานภายในตางๆ ใหสามารถดําเนินการดานพัสดุเปนไปอยางถูกตอง 

              ตามระเบียบ  
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การจัดซื้อจัดจาง  หมายถึงการดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน (หรือที่กําหนด

ในกฎกระทรวง) ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยหนวยงานของรัฐ โดยใชจายจากเงินงบประมาณ ตามที่กําหนดใน

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

   เมื่อเขาเงื่อนไขขอใดขอหนึ่งตาม มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) และกรณีอ่ืนที่กําหนดใหใช วิธี

เฉพาะเจาะจง  (ข้ันตอนนี้ยกเวนตาม มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน 5 แสนบาท ทั้งกรณีปกติ 

และ จําเปนเรงดวน  (ตามขอ 79) ) (ขั้นตอนตามขอ 78 , 80– 81 ) หลังจากทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศ

แผนแลว (ยกเวน (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน 5 แสนบาท (ง) จําเปนใช ฉุกเฉิน (ฉ) พัสดุที่จะขายทอดตลาดโดย นง.รัฐ – 

ไมตองทําแผน + ทําขอตกลงเปนหนังสือได) และยกเวน จําเปนเรงดวนตามขอ 79 วรรคสอง  

 ขั้นตอน 

 1.  แตงตั้งคณะกรรมการ/ใหเจาหนาที่/บุคคลทําราง TOR/Spec/แบบรูปรายการ (ขอ 21)   

 2.  เจาหนาที่ทํารายงานขอซื้อขอจางตามขอ 22 เสนอ หัวหนาหนวยงานรัฐ ผาน หัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือ

ขอความเห็นชอบ 

 3.  ไดรับความเห็นชอบแลว  คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงทําหนังสือเชิญชวนสงไปยัง 

ผูประกอบการมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขรายใดรายหนึ่ง ใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคาโดย  

 (ก) กรณีตาม 56 (2) (ก) – ใชวิธีอื่นแลวไมไดผล – เชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจาง

นั้นโดยตรง หรือ เชิญจากผูที่เคยยื่นในวิธีทั่วไป/คัดเลือกท่ีถูกยกเลิกไป (ถามี)  หากเห็นวาเสนอสูงกวาราคาใน

ทองตลาด หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่ คณะกรรมการ. เห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได  

 (ข) กรณีตาม 56 (2) (ค) (ง) - มีรายเดียว , จําเปนใชฉุกเฉิน - เชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขาย

หรอืรับจางนั้น โดยตรงมายื่นเสนอราคา  หากเห็นวาเสนอสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาที่ประมาณได หรือราคา

ที่  คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทํา  

 (ค) กรณีตาม 56 (2) (จ)  Repeat Order ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือ

ขอตกลงซึ่งยังไม สิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ  เพ่ือขอใหมีการซื้อ/จางตามรายละเอียดและราคาที่ต่ํากวาหรือราคาเดิม 

ภายใต เงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม – โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี)   

  (ง) กรณตีาม 56 (2) (ฉ)  จะขายทอดตลาดโดย หนวยงานรัฐ ดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา    

  (จ) กรณีตาม 56 (2) (ช) ที่ดินสิ่งปลูกสรางเฉพาะแหง เชิญเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรง

มาเสนอราคา  หากเห็นวาเสนอสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่ คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลง

เทาที่จะทํา 
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 4.  ใหคณะกรรมการ  .ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นพรอมเอกสารทั้งหมดเสนอขอความ

เห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานรัฐ ผาน หัวหนาเจาหนาที่ อยางนอยตองมี 

 4.1  รายการพัสดุที่ตองการจัดหา  

 4.2  รายชื่อผูยื่น/ราคา/ขอเสนอทุกราย  

 4.3  รายชื่อผูไมมี ผลประโยชนรวมกัน  

 4.4  หลักเกณฑการคัดเลือกและเกณฑการใหคะแนน  

 4.5  ผลการพิจารณาและการใหคะแนนทุก รายพรอมเหตุผลสนับสนุน) (ขอ 78 (2) + 55 (4))  

 5.  หัวหนาหนวยงานรัฐ  เห็นชอบ รายงานผลการพิจารณา และผูมอีํานาจอนุมัติสั่งซื้อจาง  อนุมัติสั่งซื้อ

จางแลว 

 6.  ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะ (หน.นง.ลงนาม) ในระบบ e- GP และเว็ปหนวยงาน และใหปด

ประกาศ 

เปดเผยที่ หนวยงาน (3 ชองทาง) และแจงผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e-mail (ขอ 81 ประกอบขอ 42)  

 7. ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณ หรือกรณีมี

การ อุทธรณ เมื่อ เจาหนาที่ของรัฐไดรับแจงจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหทําการจัดซื้อจัดจางตอไปได 

เวนแต การ จัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือกรณีมีวงเงินเล็กนอยที่กําหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 96 วรรค

สอง 

คอืวงเงินไม เกิน 1 แสนบาท (วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทั้งวิธี ไมตองรอเวลาอุทธรณ- (ขอ 161 ประกอบ มาตรา 66 

วรรคสอง) 

 8.  บริหารสัญญา และตรวจรับ 
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ข้ันตอนวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีปกติ                     

 ขั้นตอนวิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน 5 แสนบาท กรณีปกติ(ตาม

ขอ 79 วรรคหนึ่ง) – ยกเวนไมตองทําแผนจัดซื้อจัดจาง และทําขอตกลงเปนหนังสือได (ม.96 (1) 

 1.  แตงตั้งคณะกรรมการ/ใหเจาหนาที่/บุคคลทําราง TOR/Spec/แบบรูปรายการ (ขอ 21)   

 2.  เจาหนาที่ทํารายงานขอซื้อขอจางตามขอ 22 เสนอ หัวหนาหนวยงานรัฐ ผาน หัวหนาเจาหนาที่ เพื่อ

ขอความเห็นชอบ (ไมมี คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนหนาที่ของเจาหนาที่ - ขอ 79 วรรค

หนึ่ง)   

 3. ไดรับความเห็นชอบแลว  ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้น

โดยตรง และรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาเจาหนาที่    หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับ

ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานรัฐ ตามขอ 24 (หัวหนาเจาหนาที่ อนุมัติใหสั่งซื้อหรือจาง/ลงนามในสัญญา

หรือขอตกลงเปนหนังสือได     ไมตองเสนอหัวหนาหนวยงานรัฐอนุมัติ/ลงนาม อีกครั้ง)  เหมือนขอ 39 เดิม   

 4. ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะ (หัวหนาหนวยงานรัฐหรือผูรับมอบอํานาจลงนาม) ในระบบ e- 

GP และเว็ปหนวยงาน และ ใหปดประกาศเปดเผยที่หนวยงาน (3 ชองทาง) และแจงผูเสนอราคาทุกรายทราบผาน

ทาง e-mail (ขอ 81 ประกอบขอ 42)   

 5. ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทั้งวิธี ไมตองรอเวลาอุทธรณ - 

มาตรา 66 วรรคสอง และขอ 161) (วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท ไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันได แตตองมี

หลักฐานในการ จัดซื้อจัดจางนั้น) 

 6. บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ (วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท ตั้งผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได)    

        

ข้ันตอนวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีจําเปนเรงดวน 

 ขั้นตอนวิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน 5 แสนบาท กรณีจําเปน

เรงดวน ที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน (ตามขอ 79 วรรคสอง)   

 1. เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการไปกอน   

 2. เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น รีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐ   

 3. เห็นชอบแลว – ถือวารายงานนี้เปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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สภาพปจจุบัน    

 หนวยพัสดุ  ฝายบริหารและวางแผน   ตั้งอยู อาคารวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี  มีบุคลากรทั้งสิ้น  

จํานวน  2  คน ประกอบดวย  นักวิชาการพัสดุ  จํานวน 1  คน   และเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  จํานวน  1  คน  

ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบดูแลการจัดซื้อพัสดุภายในคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี  มีภารกิจหลักในการ

ใหบริการ เพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและสงเสริมกิจการของมหาวิทยาลัยดวยความสะดวกรวดเร็ว 

เพ่ือใหผูใชบริการมีความพึงพอใจสูงสุด ปจจุบันมีการใหบริการตามหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  ดังตอไปนี้ 

1.  กรณีมีการจัดซื้อวัสดุ  วงเงินไมเกิน  5,000  บาท       

2.  กรณีมีการจัดซื้อวัสดุ  วงเงินเกิน  5,000  บาทขึ้นไป   

3.  กรณีมีการจัดซื้อวัสดุ โดยใชเงินทดรองราชการ          

4.  เจาหนาที่ผูจัดหาวัสดุ                                        

 
หนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่พัสดุ   

1. ลงทะเบียนรับหนังสือ  

2. ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

3. เสนอผานฝายการเงิน 

4. จัดทํารายงานขอความเห็นชอบ 

5. เสนอผานหัวหนาหนวยพัสดุ 

6. เสนอผานรองคณบดีฝายบริหารและวางแผน 

7. เสนอขอความเห็นชอบผานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี  

8. ดําเนินการจัดหารานคา 

9. จัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ 

10. จัดทําใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง 

11. ดําเนินการจัดซื้อวัสดุ/จัดจาง 

12. สงวัสดุพรอมใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

13. จัดทํารายงานของอนุมัติเบิกจายเงิน   

14.  สําเนาเอกสารพรอมสงเอกสารใหหนวยการเงิน 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงานการจัดซื้อพัสดุ  โดยวิธิเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง 

เสนอผานหัวหนาพัสดุ 

สงหนวยการเงนิ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสาร ไมถูกตอง 

เสนอคณบดีฯ 

เสนอผานหนวยการเงิน 

นํากลับไปแกไข 

สงกลับคืน 

นํากลับไปแกไข 

ผูขอใช 

จัดทํารายงานเสนอคณบดี อนุมตัเิบิกจายเงิน 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

อนุมตัิ 

ดําเนินการจัดหารานคา 

ไมอนุมัติ 

สําเนาเอกสารพรอมจัดสงหนวยการเงิน 

จัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ

จัดทําใบสั่งซื้อ 

ดําเนินการจัดซื้อ 

นําสงวัสดุพรอมใหกรรมการตรวจรับพัสดุ 



 

แบบฟอรม 
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ข้ันตอนการเสนอขอซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (สําหรับผูขอใชพัสดุ) 

 1. ผูขอใชวัสดุกรอกเอกสารใบเสนอขอซื้อวัสดุ ตามแบบฟอรมและตัวอยางดังนี้ 
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 2. ผูขอใชวัสดุกรอกเอกสารรายละเอียดการขอซื้อวัสดุ ตามแบบฟอรมและตัวอยางดังนี้ 
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3. ผูขอใชวัสดุแนบเอกสารใบเสนอราคามาพรอมกับเอกสารขอซื้อพัสดุ ตามแบบฟอรมและตัวอยางดังนี้ 

 



 

 

 

 

 

ตัวอยาง 
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เอกสารใบเสนอขอซื้อวัสดุ 
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                             เอกสารใบเสนอราคา     
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ตัวอยางรายชื่อรานคา พรอมเบอรติดตอสอบถาม 

ชื่อราน เบอรโทร/เบอรแฟกซ ประเภทวัสดุที่จําหนาย 

หจก. ตรังซัพพลาย 075-219555/075-213111 วัสดุสํานักงาน/งานบานงานครัว 

บ.คลังวิทยา จํากัด 075-214350 วัสดุสํานักงาน/งานบานงานครัว 

รานเฟริส แอนด โฟร รุงเรืองกิจ 083-6463937 วัสดุสํานักงาน/งานบานงานครัว 

รานแสนกอบป 075-204026 วัสดุสํานักงาน 

รานวรรธนะการไฟฟา 075-214788 วัสดุไฟฟา 

รานภูริพัชรวัสดุ 075-270477 วัสดุไฟฟา/วัสดุกอสราง 

รานอัมพรภัณฑ 075-218837 วัสดุกอสราง 

หจก. แมกเนติก 075-210191 วัสดุกอสราง 

รานเขาไมแกวซูปเปอรมารเก็ต 075-570264 วัสดุงานบานงานครัว 

บริษัท แพ็ทอินเตอร คลีนนิ่ง จํากัด 0-2540-1664 /0-2540-2269 วัสดุงานบาน (น้ํายาลางสุขภัณฑ) 

บ.ดอกเตอรพีซี 2004 075-212079,075-215318 วัสดุคอมพิวเตอร 

บ.มคิเซน แอพพิเคชั่น 075-219555/075-213111 วัสดุคอมพิวเตอร 

หจก.ไฮเทค ออโตเมชั่น แอนด 

เซอรวิส  

075-224-656 / 075-224-676 วัสดุคอมพิวเตอร 

บ.ดาตา โอเอ เซอรวิส 2012 075-632590/075632509 วัสดุสํานักงาน (หมึกเครื่องถาย) 

รานสโตนกราฟฟค 075-220296 / 075-215296 วัสดุโฆษณาเผยแพร 

รานชูศลิปโฆษณา 0894737625 วัสดุโฆษณาเผยแพร 

รานนาเมอืงเพชรปายโฆษณา 075-278202 วัสดุโฆษณาเผยแพร 

รานพีแอนดเค กราฟฟค ดีไซน 084-7313455 วัสดุโฆษณาเผยแพร 

รานวงศวิริยะไวนิล 084 – 0539692 วัสดุโฆษณาเผยแพร 

รานเสริมศักดิ์ อารตแอนดพริ้นติ้ง 089-4737625 วัสดุโฆษณาเผยแพร 

โชวศิลป โฆษณา 075-290140        วัสดุโฆษณาเผยแพร 

แอคทีฟ ดีไซน 086-4005407 วัสดุโฆษณาเผยแพร 

รานเปาเงิน 075-218995 วัสดุโฆษณาเผยแพร (กระเปาตางๆ) 

หจก. ซายน อะนาลิสท 074-363669 วัสดุวิทยาศาสตร 

หจก. ไฮซายน 074-347242 วัสดุวิทยาศาสตร 



 


