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การจัดซื้อจัดจ้าง 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุขอวคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ทราบถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการจัดซื้อ  
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
รวมทั้งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
2. ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือนี้ครอบคลุมเฉพาะวิธีการจัดซื้อจัดจ้างในรูปแบบที่ปฏิบัติอยู่เป็นประจำของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ซึ่งปฏิบัติตามแนวทางของมหาวิทยาลัยทักษิณเท่านั้น 
 
3. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง/ค าจ ากัดความ 

“หน่วยงาน” หมายความว่า คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 
“หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 

 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
“เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
“การจัดซื้อวัสดุ” หมายความว่า การจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กับหน่วยงานสำนักงานคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
“วิธีเฉพาะเจาะจง” หมายความว่า การจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กับหน่วยงานสำนักงานคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๘ 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ 
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
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“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน 
“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง

สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
  (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
  (3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
  (4) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (5) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

4. ผู้ปฏิบัติ 
 ผู้ปฏิบัติงานหลัก : นางสาวจิดาภา ทองอ่อน 
     นักวิชาการพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุตามข้อ 21 

ไม่อนุมัติ 

5. แผนผัง 
 5.1 การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุในหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ การจัดซื้อจ้างวัสดุในหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ จัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จในเวลาที่ก าหนด 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
  

 
    

1.  
 
 
 
 

30 นาที แต่งตั้งคณะกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ี/บุคคลเพื่อ
จัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุตามข้อ 21 

- บันทึกร่าง

ขอบเขตของ
งานฯ 

นักวิชาการพัสดุ /
คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/บุคคล 

2. 

 

30 นาที จัดทำรายงานขอซ้ือ
หรือจ้างตามข้อ 22 
และคำส่ังแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

- รายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
- คำส่ังแต่ง 
ต้ังกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

นักวิชาการพัสดุ  
/หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

3.  
 
 
 
 
 
 

รอเวลา
ผู้บริหาร
อนุมัติ 

เสนอคณบดีอนุมัติให้จัดซ้ือ
หรือจ้าง 
และลงนามในคำสั่งแต่งต้ัง
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
กรณีอนุมัติ ดำเนินการ
ต่อไป 
กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืน
นักวิชาการพัสดุดำเนินการ
แก้ไข 

- รายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 
- คำส่ังแต่ง 
ต้ังกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ/คณบดี 

  
 
 

    

เร่ิมต้น 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างและ

จัดทำคำส่ังแต่งต้ังกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

เสนอหัวหน้า

หน่วยงาน 

แก้ไข/

เปล่ียนแปลง อนุมัติ 

A 
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ไม่อนุมัติ 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ การจัดซื้อจ้างวัสดุในหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ จัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จในเวลาที่ก าหนด 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

  
 

    

4.  
 
 
 

1 วัน นักวิชาการพัสดุเจรจาตก
ลงราคากับผู้ประกอบการท่ี
มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
โดยตรง และรายงานผล
การพิจารณาต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- ใบเสนอราคา นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

5.  
 
 
 

60 นาที นักวิชาการพัสดุทำ
ใบสั่งซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินท่ีอนุมัติ จัดทำ
ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

- ใบส่ังซื้อ

หรือจ้าง 
- ประกาศ
ผลผู้ชนะ 

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

6. 

 
 

รอเวลา
ผู้บริหาร
อนุมัติ 

เสนอคณบดีอนุมัติใบส่ัง
ซ้ือหรือจ้าง 
และลงนามในประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา 
กรณีอนุมัติ แจ้งผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบและ
ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืน
นักวิชาการพัสดุ
ดำเนินการแก้ไข 

- ใบส่ังซื้อ

หรือจ้าง 
- ประกาศ
ผลผู้ชนะ 

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ/คณบดี 

  
 
 
 

    

A 

เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ

ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง 

ทำใบสั่งซื้อหรือจ้างภายในวงเงิน

ที่อนุมัติและประกาศผลผู้ชนะ

การเสนอราคา 

เสนอ

หัวหน้า

หน่วยงาน

แกไ้ข อนุมัติ 

B 
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ไมผ่า่น 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ การจัดซื้อจ้างวัสดุในหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ จัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จในเวลาที่ก าหนด 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

  
 

    

7.  
 

30 นาที ส่งใบจัดซื้อหรือจ้าง
ให้แก่ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

- ใบสั่งซื้อ
หรือจ้าง 

นักวิชาการพัสดุ 

8.  
 
 

รอเวลา
ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างส่ง
ของ 

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจัดส่ง
ของหรือส่งมอบงาน 
โดยระบุจ านวน ราคา 
ชนิด ขนาด หรือ
ความส าเร็จของงานให้
ชัดเจน ทั้งนี้ต้องมี
ลายมือช่ือผู้ส่งของหรือ
ผู้ส่งงานและผู้รับของให้
ถูกต้องตามใบสั่งซื้อหรือ
ใบสั่งจ้าง 

- นักวิชาการพัสดุ 

9.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน กรรมการตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการ
แต่งต้ังตามคำสั่ง 
ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
กรณีตรวจรับผ่าน ส่งมอบ
พัสดุให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ
และดำเนินการข้ันตอน
ต่อไป 
กรณีตรวจรับไม่ผ่าน 
เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างแก้ไข 

- ใบตรวจรับ
พัสดุ 
- ใบส่งของ 
- ใบแจ้งหนี้ 

นักวิชาการพัสดุ/
กรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ผู้ขายหรือผู้

รับจ้าง 

  
 

    

ส่งใบสั่งซ้ือหรือจ้างให้กับผู้ชนะการ

เสนอราคา 

B 

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

ตรวจรับ

พัสดุ 

แจ้งผู้ขายหรือ

ผู้รับจ้าง 
ผา่น 

C 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ การจัดซื้อจ้างวัสดุในหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ จัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จในเวลาที่ก าหนด 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

  
 

    

10. 

 

5 ชั่วโมง นักวิชาการพัสดุรับพัสดุ 
และจัดทำรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ พร้อมทำการ
เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง
ผ่านระบบบัญชีสามมิติ 
จากน้ันเสนอให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่และคณบดีลง
นาม 

- ใบตรวจ
รับพัสดุ 

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ/คณบดี 

11.  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่พัสดุ
ดำเนินการส่งหน้างบ
เบิกจ่ายที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้วไปยังฝ่าย
การคลังและบริหาร
สินทรัพย์ 

- เอกสาร

การเบิกจ่าย
ทั้งหมด 

นักวิชาการพัสดุ 
 

12.  
 
 

    

  

C 

จัดทำรายงานการตรวจรับ

พัสดุหรือการจ้างและเบิก

จ่ายเงินในระบบบัญชีสามมิติ 

ส่งเอกสารหน้างบเบิกจ่ายไป

ยังฝ่ายการคลังและบริหาร

สินทรัพย์ 

สิ้นสุด 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธีนี ้ คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ มีอำนาจอนุมัติการ
ดำเนินการเกี่ยวกับการพัสดุทุกขั้นตอน ในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ เฉพาะในงานของหน่วยงานครั้งละ
ไม่เกิน 500,000.00 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) และหากวงเงินเกินอำนาจการอนุมัติของคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ การจัดซื้อจัดจ้างนั้นจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจเหนือชั้นขึ้นไปตามสายบังคับบัญชา 
(หมายถึงรองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง) ตามคำสั่งมอบอำนาจของมหาวิทยาลัย 
 6.1 การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามข้อ 21 เป็นการ
ดำเนินการก่อนการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ 21 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ความว่า ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 

 
ตัวอย่างบันทึกการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
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 6.2 การจัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างและจัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นการทำบันทึก
รายงานขอซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอำนาจก่อนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามข้อ 22 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ความว่า ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ให้เจ้าหน้าที่จัดทำ
รายงานขอซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และ
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุโดยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือ
จะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการตรวจรับพัสดุ  
 

 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างบันทึกการจัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง 
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ตัวอย่างการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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 6.3 การเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง โดยนักวิชาการพัสดุประสาน
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรงเพื่อขอใบเสนอราคาและเปรียบเทียบราคาให้ได้ราคาที่ต่ำที่สุด 
และคุ้มค่าที่สุด จากนั้นรายงานผลการพิจารณาและทำใบสั่งซื้อหรือจ้างให้คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ลงนาม
อนุมัติการสั่งซื้อ พร้อมทั้งประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างใบเสนอราคา ควรมีข้อมูลของผู้เสนอราคาและรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างอย่างชัดเจน 
 



คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
เร่ือง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

11 

 
 

ตัวอย่าง บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือจ้างพัสดุ 
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ตัวอย่าง ใบสั่งซื้อหรือจ้าง 
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ตัวอย่าง ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 6.4 เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างจัดส่งของหรือส่งมอบงาน กรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับ
การแต่งตั้งตามคำสั่ง ดำเนินการตรวจรับพัสดุโดยตรวจรับตามขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ ว่าถูกต้องตามขอบเขตของงานหรือไม่ ทั้งนี้ใบส่งของหรือใบส่งมอบงานควรระบุรายละเอียดของพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด จำนวน และราคา ให้ถูกต้องชัดเจน ทั้งนี้ต้องมีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงานและผู้รับของ
ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 
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ตัวอย่าง ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน ควรมีรายละเอียดของผู้ซื้อหรือจ้างและผู้ขายหรือผู้รับจ้าง รายการสินค้า 
จำนวน และราคาชัดเจน พร้อมทั้งลงลายมือชื่อผู้รับสินค้า ผู้ส่งสินค้า และประทับวันที่ 

ที่มารูปภาพ : https://flowaccount.com/blog/delivery-note/ 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://flowaccount.com/blog/delivery-note/
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 6.5 การจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุและทำการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู ้ขายหรือผู้รับจ้างผ่านระบบ

สารสนเทศบัญชีสามมิติ เมื่อกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่ง ดำเนินการ

ตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้น นักวิชาการพัสดุดำเนินการเบิกจ่ายเงินระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

พร้อมจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ 2 ชุด โดยชุดแรกมอบให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไว้เป็นหลักฐาน และชุดที่สอง

เก็บไว้เพ่ือแนบการเบิกจ่ายกับเอกสารอ่ืน ๆ และส่งไปยังฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง ใบตรวจรับพัสดุ 
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ตัวอย่าง แบบขออนุมัติเบิกเงินจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 
 
 


