
 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานหลกั 

เรื่อง  การจัดซื้อจดัจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒)  

(ข) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกินวงเงนิตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ข้อ ๔ และ ข้อ ๕ กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

 
 
 
 
 

 
 

จัดท าโดย 
นางสาวรุ่งระวี  ปวนปันวงค ์

 
 

 
 

 
 
 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั 

เรื่อง  การจัดซื้อจดัจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒)  

(ข) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกินวงเงนิตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ข้อ ๔ และ ข้อ ๕ กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

 
 

 
 
 

จัดท าโดย 
นางสาวรุ่งระวี  ปวนปันวงค ์

นักวิชาการพัสดุ 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

 
 
 
 

ตรวจสอบการจัดท าครั้งที่ ๑ 
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(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศุภวุฒิ  ผากา) 
คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
วันที่ ๑ เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 



ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานต าแหน่งและการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทาง    
การท างานหลักตั้งแต่เริ่มจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 
๕๖ (๒) (ข) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ข้อ ๔ และข้อ ๕ 
กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญ
อย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้มีคู่มือนี้ไว้ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 
หรือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้สามารถศึกษางานอย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่สนใจศึกษาข้อมูล       
ได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ในการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ซึ่งตรงตามบริบทการด าเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและหน่วยงานย่อยอ่ืนๆ ภายในส่วนราชการ เช่น คณะ ศูนย์ ส านัก เป็นต้น 
ตลอดจนเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมให้สามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้บริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และผู้บริหารมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏล าปางเป็นอย่างยิ่ง ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายที่ให้ค าปรึกษาแนะน า อ านวยความสะดวกให้สามารถจัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์ และ 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายละเอียดในคู่มือจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  ตลอดจนบุคลากรที่
ต้องการศึกษาหรือท าความเข้าใจเพ่ือปฏิบัติงานเบื้องต้นด้านพัสดุ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
และลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ หากมีข้อบกพร่องประการใด ข้าพเจ้า    
ขออภัยไว้ ณ ที่นี้ และจะปรับปรุง พัฒนา คู่มือปฏิบัติงาน ตลอดจนกระบวนการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
       รุ่งระวี  ปวนปันวงค ์
           นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
            คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
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สารบัญ 
 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญภาพ ง 
ส่วนที่ ๑  ความเป็นมา ความส าคัญ และบริบทคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ๑ 
 ๑.๑ ประวัติความเป็นมาโดยย่อ ๑ 
 ๑.๒ ปรัชญา วิสัยทัศน์ ค่านิยม พันธกิจ ๒ 
 ๑.๓ โครงสร้างคณะบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ๓ 
 ๑.๔ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ๔ 
 ๑.๕ โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานการเงินและพัสดุ ๕ 
ส่วนที่ ๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 หลักการและเหตุผล ๑๐ 
 วัตถุประสงค์ ๑๐ 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ๑๑ 
 ขอบเขตของคู่มือ ๑๑ 
 นิยามศัพท์ ๑๑ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ ๒๑ 
 ผังงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ๒๕ 
 ขั้นตอนที่ ๑  ผู้ต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ในการใช้พัสดุ ๒๘ 
 ขั้นตอนที่ ๒ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงาน  ๓๐ 
  ราคากลาง หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
  พิจารณาผู้ประกอบการ SMEs และ พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ   
  (MIT)  
  ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ ๓๙ 
 ขั้นตอนที่ ๓ พิจารณาวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง และจัดท ารายงานขอซื้อ ๔๐ 
  ขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
  ๑. กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท ๔๐ 
  ๒. กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป  ๔๓ 
      แต่ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  
  ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ ๕๔ 
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สารบัญ (ต่อ) 

    
 ขั้นตอนที่ ๔ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา ลงนาม (รายงานขอซื้อขอจ้าง) ๕๕ 
 ขั้นตอนที่ ๕ เจรจาต่อรองราคาและจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ

ขายหรือรับจ้างโดยตรง 
๑. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
    และประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
๒. จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง  
    (แล้วแต่กรณี) 
ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

๕๕ 
 

๕๕ 
 

๖๕ 
 

๘๒ 
 ขั้นตอนที่ ๖ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

๑. กรณีวงเงินต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท 
๒. กรณีวงเงินตั้งแต ่๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป 

๘๔ 
๘๖ 
๘๗ 

  ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ ๙๔ 
 ขั้นตอนที่ ๗ จัดท าใบเบิกพัสดุ รับ-จ่ายพัสดุ ๙๕ 
  ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ ๙๖ 
 ขั้นตอนที่ ๘ รวบรวมเอกสารทุกข้ันตอน และจัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสารในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง (ระบบ ๓ มิติ) 

๙๗ 
๙๙ 

  ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ ๑๐๔ 
 ขั้นตอนที่ ๙ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา ลงนาม (อนุมัติเบิกเงิน) ๑๐๕ 
 ขั้นตอนที่ ๑๐ จัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน และบันทึกรับ-ส่ง ฎีกา 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสารในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง (ระบบ ๓ มิติ) ต่อ 

๑๐๖ 
๑๐๖ 

 ขั้นตอนที่ ๑๑ พิจารณาน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ๑๑๑ 
ภาคผนวก ๑๑๒ 
 เอกสารอ้างอิง 

แหล่งข้อมูลอ่ืนๆ 
๑๑๓ 
๑๑๓ 

 ประวัติผู้เขียน ๑๑๔ 
  
 

ห น้ า  | ค 



สารบัญภาพ 
 

ภาพที่ ๑ ตัวอย่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ ๒๘ 
ภาพที่ ๒ ตัวอย่างแผนการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ ๒๙ 
ภาพที่ ๓ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ และก าหนดราคากลาง  
            กรณีจัดซื้อวัสดุ 

๓๑ 

ภาพที่ ๔ ตัวอย่างการพิจารณาแหล่งที่มาราคากลาง ก าหนดราคากลาง และหลักเกณฑ์การ 
            พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กรณีจัดซื้อวัสดุ (ต่อจากภาพที่ ๓) 

๓๒ 

ภาพที่ ๕ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน และก าหนดราคากลาง กรณีจ้างท าของ ๓๓ 
ภาพที่ ๖ ตัวอย่างการพิจารณาแหล่งที่มาราคากลาง ก าหนดราคากลาง และหลักเกณฑ์การ 
            พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กรณีจ้างท าของ (ต่อจากภาพที่ ๕) 

๓๔ 

ภาพที่ ๗ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน การพิจารณาแหล่งที่มาราคากลาง  
            ก าหนดราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
            กรณีจ้างเหมาบริการ 

๓๕ 

ภาพที่ ๘ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน กรณีจ้างเหมาบริการ (ต่อจากภาพที่ ๗) ๓๖ 
ภาพที่ ๙ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน กรณีจ้างเหมาบริการ (ต่อจากภาพที่ ๘) ๓๗ 
ภาพที่ ๑๐ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน กรณีจ้างเหมาบริการ  
           (ต่อจากภาพที่ ๙) 

๓๘ 

ภาพที่ ๑๑ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง ๔๑ 
ภาพที่ ๑๒ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อจากภาพที่ ๑๑) ๔๒ 
ภาพที่ ๑๓ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป จัดท าเอกสารผ่าน 
            ระบบ e-GP 

๕๒ 

ภาพที่ ๑๔ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อจากภาพที่ ๑๓) ๕๓ 
ภาพที่ ๑๕ ตัวอย่างเอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ๖๓ 
ภาพที่ ๑๖ ตัวอย่างเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ๖๔ 
ภาพที่ ๑๗ ตัวอย่างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีวงเงินต่ ากว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท ๗๑ 
ภาพที่ ๑๘ ตัวอย่างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีวงเงินต่ ากว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท (ต่อจากภาพที่ ๑๗) ๗๒ 
ภาพที่ ๑๙ ตัวอย่างหนังสือแจ้งนัดการลงนามสัญญาซื้อ/จ้าง ๗๔ 
ภาพที่ ๒๐ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป ๗๕ 
ภาพที่ ๒๑ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป (ต่อจากภาพที่ ๒๐) ๗๖ 
ภาพที่ ๒๒ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป (ต่อจากภาพที่ ๒๑) ๗๗ 
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สารบัญภาพ (ต่อ)  
 

ภาพที่ ๒๓ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป (ต่อจากภาพที่ ๒๒) ๗๘ 
ภาพที่ ๒๔ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป (ต่อจากภาพที่ ๒๓) ๗๙ 
ภาพที่ ๒๕ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป (ต่อจากภาพที่ ๒๔) ๘๐ 
ภาพที่ ๒๖ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป (ต่อจากภาพที่ ๒๕) ๘๑ 
ภาพที่ ๒๗ ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวงเงินต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท ๘๖ 
ภาพที่ ๒๘ ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป ๙๒ 
ภาพที่ ๒๙ ตัวอย่างตารางประมาณการรายละเอียดการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
              กรณีจ้างท าของ 

๙๓ 

ภาพที่ ๓๐ ตัวอย่างใบเบิกพัสดุ ๙๕ 
ภาพที่ ๓๑ ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.๑ ๑๐๓ 
ภาพที่ ๓๒ ตัวอย่างใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ๑๐๙ 
ภาพที่ ๓๓ ตัวอย่างใบบันทึกรับ-ส่ง ฎีกา ๑๑๐ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ส่วนที่ ๑ 
ความเป็นมา  ความส าคัญ  และบริบทคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 

๑.๑ ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีพัฒนาการมาจากหมวดวิชาหัตถศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ โดยเริ่ม

เปิดการเรียนการสอนในปี พ.ศ. ๒๕๑๕ และได้รับการอนุมัติให้เป็นโครงการจัดตั้งคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม ในปี พ.ศ. ๒๕๔๓ โดยให้มีฐานะและการบริหารงานในรูปแบบของคณะวิชาภายในสถาบัน  
ราชภัฏล าปาง และได้ยกระดับเป็นคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ปัจจุบันมีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี จ านวน ๓ หลักสูตร ๕ สาขาวิชา              
ที่ครอบคลุมทั้งด้านวิทยาศาสตร์  เทคโนโลยี และวิศวกรรม ประกอบด้วย หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
จ านวน ๑ สาขาวิชา หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต จ านวน ๒ สาขาวิชา และหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
จ านวน ๒ สาขาวิชา เพ่ือตอบสนองความต้องการของสถานประกอบการภาคอุตสาหกรรม และส่งเสริมใน
การผลิตครูช่าง พร้อมทั้งได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานที่ ๑ ภาครัฐและภาคเอกชน ที่ได้สนับสนุนการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพในรูปแบบของสหกิจศึกษา และการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการการเรียนกับ
การท างาน (WIL) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้มีการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการและ
วิจัยร่วมกับสถาบนัอุดมภาคเหนือ จ านวน ๔ แห่ง ด้านการเรียนการสอนและการบริการวิชาการ ร่วมกันกับ
วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการ กฟผ. แม่เมาะ ด้านวิชาการร่วมกับ สถาบันการศึกษาระดับมัธยมศึกษา
จังหวัดล าปาง จ านวน ๓ แห่ง และความร่วมมือทางวิชาการร่วมกันบริษัทผู้ประกอบการ จ านวน ๓ แห่ง 

ด้านวิจัย คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้รับการสนับสนุนทุนวิจัยจากแหล่งทุน  ทั้งภายใน และ
แหล่งทุนภายนอกม อาทิ สกว. ,อว., สสส. เพ่ือตอบสนองความต้องการของชุมชน ท้องถิ่น และสอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ของชาติ และยุทธศาสตร์การวิจัย 

ด้านบริการวิชาการได้มีการจัดบริการวิชาการทั้งแบบให้เปล่าและก่อให้เกิดรายได้  ให้แก่ชุมชน
ท้องถิ่น มีการด าเนินการภายใต้ข้อตกลงความร่วมมือ เช่น การฝึกอบรมระยะสั้นให้กับนักศึกษาและ
บุคคลภายนอกที่สนใจ การให้บริการกับชุมชนในพ้ืนที่จังหวัดล าปางและล าพูน นอกจากนี้ยังมีการจัดสรร
งบประมาณเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านบริการวิชาการภายใต้ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการ
พัฒนาท้องถิ่น โดยได้ด าเนินการในรูปแบบการบูรณาการ การจัดการเรียนการสอนกับบริการวิชาการร่วม
ด้วยอาทิ  การฝึกอบรม การซ่อมบ ารุงไฟฟ้าเบื้องต้น การซ่อมบ ารุงเครื่องยนต์ขนาดเล็ก  การซ่อมบ ารุง
เครื่องใช้ไฟฟ้าภายในบ้านโดยความร่วมมือระหว่างอาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรสายสนับสนุน ในการ
ด าเนินงาน คณะได้ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีการน าองค์ความรู้ที่ได้จากการสอน การวิจัย  และ
บริการวิชาการไปประยุกต์ใช้ในการเผยแพร่และถ่ายทอดให้แก่ชุมชน ผ่านการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๑.๒ ปรัชญา วิสัยทัศน์ ค่านิยม พันธกิจ   
ปรัชญา  
สร้างคนดี มีความรู้ มุ่งสู่การน าเทคโนโลยีและวิศวกรรมเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

 

วิสัยทัศน์ 
เป็นแหล่งเรียนรู้ด้านเทคโนโลยีและวิศวกรรม สร้างการบูรณาการศาสตร์ด้านเทคโนโลยีเพ่ือการ

ผลิต บัณฑิตที่มีคุณภาพ ส่งเสริมงานวิจัย และบริการวิชาการเพ่ือการพัฒนาชุมชน ท้องถิ่น  
 

ค่านิยม 
I - Innovation มุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรม 
T - Team ส่งเสริมการท างานเป็นทีม 
E - Efficiency  การมุ่งเน้นประสิทธิภาพของงาน 
C - Community ชุมชนแห่งการเรียนรู้ 
H - Heart  ใส่ใจการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 

 

พันธกิจ 
๑. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม มีจรรยาบรรณในวิชาชีพ ทักษะด้านการบูรณาการศาสตร์ด้าน

เทคโนโลยีและวิศวกรรม 
๒. ผลิตและพัฒนาครู ให้เป็นครูดี ครูเก่ง 
๓. พัฒนางานวิจัย สร้างองค์ความรู้และเทคโนโลยียุคใหม่เพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชนท้องถิ่น 
๔. บริการวิชาการเพ่ือการพัฒนาและแก้ไขปัญหาตามความต้องการของสังคมและชุมชนท้องถิ่น          

สืบสานโครงการพระราโชบาย 
๕. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น และคงไว้ซึ่งภูมิปัญญาท้องถิ่นและความเป็นไทย 
๖. พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ มีความยืดหยุ่น เน้นประสิทธิผล ตามหลัก  

ธรรมาภิบาล 
 

 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๓ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๑.๓  โครงสร้างการบริหารคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
  

 
 

รองคณบด ี

ฝ่ายบริการวชิาการและกิจการ

นักศึกษา 

รองคณบด ี

ฝ่ายวางแผนและประกัน

คุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

ผู้ช่วยคณบดี 

 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

  งานบริหารงานทั่วไป 

 งานบริการการศึกษาและ

พัฒนานักศึกษา  

 งานการเงินและพัสด ุ

 งานบริการวชิาการและ

ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

หลักสูตรวิทยาศาสตรบณัฑิต 

 สาขาวชิาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ 

หลักสูตรเทคโนโลยีบณัฑิต 

 สาขาวชิาเทคโนโลยีโยธา 

 สาขาวชิาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบณัฑิต 

 สาขาวชิาวิศวกรรมคอมพิวเตอร ์

 สาขาวชิาวิศวกรรมไฟฟ้า

อุตสาหกรรม 

 

• ดา้นการประชาสมัพันธ์ 

• ดา้นการประกันคุณภาพ 

  การศึกษา 

• ดา้นการวิจัย 

 

 โครงการอบรมหลักสูตรระยะสั้น 

 โครงการศูนย์ทดสอบวัสดุ

ก่อสร้างและบริการวิชาการ 

 ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือ

แรงงาน 

รองคณบด ี

ฝ่ายวิชาการ 

และวิจัย 

คณบด ี

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
  

ประธานสาขาวชิา  
  

ประธานศูนย์ถ่ายทอด

วิศวกรรมและเทคโนโลย ี
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๑.๔ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 

 
 

 ปรัชญา 
มุ่งเน้นจิตบริการ สมัครสมานสามัคคี  ท าดีเพ่ือองค์กร  

 วิสัยทัศน์ 
 บุคลากรสายสนับสนุน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีความรู้ ความสามารถ และทักษะความ
ช านาญในการปฏิบัติงาน เต็มใจให้บริการ เพ่ือก้าวสู่ความเป็นเลิศด้านการสนับสนุนวิชาการและพัฒนา
ระบบการท างานให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจในระดับสูง 

 ภาระหน้าที่ของส านักงานคณบดี 
๑) กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย งานธุรการ งานประชุมและงานเลขานุการ งาน

บุคลากร     งานอาคารสถานที่ภูมิทัศน์และสวัสดิการ และงานประชาสัมพันธ์ 
 ๒) กลุ่มงานบริการการศึกษาและงานพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วย งานวิชาการ งานสนับสนุน
การเรียนรู้ งานกิจกรรมการเรียนการสอน งานการบริหารหลักสูตรและการสอน งานวัดและประเมินผลการ
เรียน งานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานการให้บริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา งานด้าน
ทุนการศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา งานการติดตามภาวการณ์มีงานท าของบัณฑิต 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารทั่วไป (๓) 

จ.บริหารทั่วไป ช านาญการ (๑) 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ (๒) 

 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

งานบริการการศึกษาและ

พัฒนานักศึกษา (๔) 
นักวิชาการศึกษา ช านาญการ (๑) 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ (๓) 

 

งานการเงินและพัสด ุ

(๑) 

นักวิชกาการพัสดุ ปฏิบัติการ (๑) 
 

 

งานบริการวิชาการและ

ถ่ายทอดเทคโนโลย ี(๓) 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ (๓) 

 



ห น้ า  | ๕ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 ๓) กลุ่มงานการเงินและพัสดุ ประกอบด้วย งานจัดซื้อจัดจ้าง งานควบคุมตรวจรับและตรวจสอบ
พัสดุครุภัณฑ์ งานซ่อมบ ารุง และการจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ งานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานแผนและ
งบประมาณ งานตรวจสอบติดตามเร่งรัด และการรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 ๔) กลุ่มงานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี ประกอบด้วย งานสนับสนุนการท าความ
ร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานภายนอก งานจัดอบรมให้ความรู้แก่นักศึกษา บุคลากรประชาชน และ
สังคมท้องถิ่น และงานส่งเสริมการวิจัยของบุคลากรในสังกัด 
 

๑.๕ โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี  

หัวหน้างานการเงินและพัสดุ 
 

งานการเงิน 
 

งานพัสดุ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

  ภาระหน้าที่ของงานการเงินและพัสดุ 

 ๑) งานการเงิน 
(๑) จัดท าเอกสารขออนุญาตด าเนินการ และขออนุมัติเบิกเงิน กรณีจัดซื้อจัดจ้าง 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การจัดประชุม ของส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
ผ่านระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของหน่วยงาน 

(๒) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ และจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของบุคลากรทุกคนภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ผ่านระบบโปรแกรม
ส าเร็จรูปของหน่วยงาน 

(๓) จัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ และประสานผู้ยืมลงนามในสัญญาพร้อมทั้งน าส่ง
งานคลัง ส านักงานอธิการบดี 

(๔) ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางการเบิกจ่ายเงินในกรณีต่างๆ แก่ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

(๕) จัดเก็บ และเผยแพร่ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง        
แก่บุคลากรภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินงาน
ได้อย่างถูกต้อง 

(๖) วางแผนแนวทางการด าเนินงานและระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินในกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบในการบริหารจัดการงบประมาณ 

(๗) ประสานการด าเนินงานด้านการเบิกจ่ายเงินกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

(๘) จัดเก็บส าเนาเอกสารเบิกจ่ายเงินทุกกิจกรรม/โครงการ ของคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมอย่างเป็นระบบ และให้บริการสืบค้นแก่บุคลากร 

 ๒) งานพัสดุ 
  (๑) จัดท าเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง การสั่งซื้อสั่งจ้าง การท าสัญญา และการบริหาร
สัญญา ของส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ผ่านระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของหน่วยงาน 
และระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
  (๒) จัดหาวัสดุประเภทต่างๆ ของส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ส าหรับ
ใช้สนับสนุนการด าเนินงานและบริหารจัดการ 

(๓) รับเรื่องและด าเนินการส่งซ่อมครุภัณฑ์ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานคณบดี 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม พร้อมทั้งบันทึกประวัติการซ่อมบ ารุง 

(๔) ด าเนินการจ่ายพัสดุ และจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ของทุกหน่วยงานภายใน
สังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 



ห น้ า  | ๗ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

(๕) รวบรวมข้อมูลประกอบการจ าหน่ายพัสดุ ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ในกรณีที่
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป ส าหรับน าเข้าสู่กระบวนการ
จ าหน่าย 

(๖) ให้ค าปรึกษาแนะน า อ านวยความสะดวก ในการด าเนินการตรวจนับพัสดุคงเหลือ
ประจ าปีงบประมาณของทุกหน่วยงานภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  

(๗) ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางการจัดท าเอกสารในกระบวนการจัดหาพัสดุ             
แก่ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

(๘) จัดเก็บและเผยแพร่ กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ     
แก่บุคลากรภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(๙) ประสานการด าเนินงานด้านงานพัสดุกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๓) งานนโยบายและแผน 
(๑) ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลจากการส ารวจความต้องการของหน่วยงานภายใน

สังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม น ามาจัดพิมพ์รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ หมวดงบลงทุน        
(ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งปลูกสร้าง) ส าหรับเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี พร้อมทั้ง
น าเข้าข้อมูลในระบบสารสนเทศของกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

(๒) ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/โครงการ ของทุกหน่วยงานภายในสังกัด
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ที่เสนอขอบรรจุในแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งน าเข้าข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศของกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

(๓) จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
พร้อมทั้งเผยแพร่แก่บุคลากรภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(๔) ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบ รายงานแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ (Action 
Plan) ของทุกหน่วยงานภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เสนอรายงานต่อผู้บริหารคณะ พร้อมทั้ง
น าเข้าข้อมูลในระบบสารสนเทศของกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

(๕) ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบ รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ (Report Plan) ของทุกหน่วยงานภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เสนอ
รายงานต่อผู้บริหารคณะ พร้อมทั้งน าเข้าข้อมูลในระบบสารสนเทศของกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏล าปาง 

(๖) รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุกสิ้นเดือน 
พร้อมทั้งเสนอรายงานต่อผู้บริหารคณะรับทราบและพิจารณา 

(๗) รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส น าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมรับทราบและพิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

(๘) รวบรวม จัดเก็บเอกสารโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ของ
ส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ที่ผ่านการอนุมัติแล้วอย่างเป็นระบบ 

(๙) ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางการด าเนินงานด้านแผนและงบประมาณแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

(๑๐) จัดเก็บ และเผยแพร่เอกสารเกี่ยวกับงานแผนและงบประมาณ เพ่ือให้บุคลากร
ภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้รับข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน 

(๑๑) ประสานการด าเนินงานด้านนโยบายและแผนกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

(๑๒) รวบรวมข้อมูลด้านแผนงานและงบประมาณส าหรับน าไปประกอบการจัดท ารายงาน
ประจ าปีของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(๑๓) เตรียมความพร้อมและเข้าร่วมการประชุมด้านนโยบายและแผนตามที่ได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการ 

 ๔) งานการประชุมและเลขานุการ 
  (๑) ปฏิบัติหน้าที่เป็น ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
ด าเนินการร่างหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับการประชุมเสนอคณบดีลงนามพร้อมทั้งน าส่งไปยัง
คณะกรรมการ จัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมที่เกี่ยวข้อง เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย ใบเซ็นชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม และจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

(๒) ประสานผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ิมเติมในการเข้าน าเสนอรายละเอียดตามวาระการประชุม
ที่เก่ียวข้องต่อคณะกรรมการ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา 

(๓) ประสานคณะกรรมการประจ าคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมในการตอบรับเข้าร่วม
ประชุม และเข้าร่วมประชุมตามก าหนดการ 
  (๔) ดูแล อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม จนเสร็จสิ้นการประชุมตามระเบียบ
วาระ 
  (๕) รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือน าไปแนบเบิก
จ่ายเงินตามข้ันตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๙ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๕) งานธุรการ 
  (๑) ร่างและจัดพิมพ์หนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและพัสดุ งานนโยบายและ

แผน งานประชุมและพิธีการ 
  (๒) จัดเก็บหนังสือและเอกสารราชการที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและพัสดุ งานนโยบาย

และแผน งานประชุมและพิธีการ อย่างเป็นระบบ ระเบียบ 
  (๓) ประสานการด าเนินงานกับฝ่ายงานบริหารทั่วไปของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม    

ในการด าเนินงานธุรการให้บรรลุตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
๖) งานบริหาร 

(๑) ปฏิบัติหน้าที่อ านวยความสะดวก และเป็นผู้ช่วยผู้บริหารในการด าเนินงานด้านการเงิน
และพัสดุ งานนโยบายและแผน และงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๒) ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานด้านการจัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงิน งานแผนงานและ
งบประมาณของทุกหน่วยงานภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(๓) ติดตาม เร่งรัด ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภายในสังกัดคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(๔) ตรวจผ่านความถูกต้องของเอกสารการขออนุญาตด าเนินการ และขออนุมัติเบิกเงิน 
กรณีจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการจัด
ประชุม ของทุกหน่วยงานภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(๕) ติดตาม รวบรวมข้อมูลผลการตรวจสอบ และตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี
งบประมาณ ของทุกหน่วยงานภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม น ามาสรุปและจัดท ารายงาน  
เสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

(๖) ปฏิบัติหน้าที่เป็น เจ้าหน้าที่กองทุนคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม โดยด าเนินการบันทึก
บัญชีรายการรับ รายการจ่าย จัดท ารายงานทางการเงินเสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง และ
จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายเงินกองทุนคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมอย่างเป็นระบบ 

(๗) ปฏิบัติหน้าที่เป็น เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) ของส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
(๘) ประสานการด าเนินงาน การส่งคืนแก้ไขเอกสาร กับผู้ปฏิบัติงานหรือผู้เกี่ยวข้องทุก

หน่วยงานภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
(๙) ให้ค าปรึกษาแนะน า แนวทางการด าเนินงาน การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานแก่ผู้

ปฏิบัติหรือผู้เกี่ยวข้อง ให้สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
(๑๐) ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมประเด็นปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา น ามาพัฒนา

รูปแบบการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ส่วนที่ ๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒)  

(ข) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ข้อ ๔ และ ข้อ ๕ กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

 
หลักการและเหตุผล 
 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) กรณี (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ก าหนด
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๔ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงิน
เล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อ  
จัดจ้างนั้น และข้อ ๕ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคล
หนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีนี้มีความสอดคล้องกับบริบทการด าเนินงานของคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมในปัจจุบัน เนื่องจากคณะฯ เป็นหน่วยงานย่อยภายใต้ส่วนราชการ มีการด าเนินงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ส าหรับสนับสนุนการด าเนินกิจกรรม/ 
โครงการ ตลอดจนการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน และในส่วนที่วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท คณะฯ         
จะด าเนินการในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างบางส่วนร่วมกับงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 

วัตถุประสงค์ 
๑) เ พ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน เป็นไปอย่างถูกต้องตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลัง      
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

๒) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างแก่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๓) ลดข้อผิดพลาดของการจัดท าเอกสารในขั้นตอนต่างๆ  

 
 



ห น้ า  | ๑๑ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
๑) การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
๒) ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง 
๓) สามารถลดข้อผิดพลาดของการจัดท าเอกสารขั้นตอนต่างๆ ได้ 

 

ขอบเขตของคู่มือ 
กระบวนการนี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินในการจัดซื้อ  

จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ของทุกหน่วยงานภายในสังกัดคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม        
ทั้งในส่วนของส านักงานคณบดี สาขาวิชา ศูนย์ถ่ายทอดวิศวกรรมและเทคโนโลยี และกองทุนคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม ตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท ารายละเอียดขอบเขตงานหรือคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ   
ราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้าง การพิจารณาอนุมัติสั่ งซื้อสั่งจ้าง การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา      
การสั่งซื้อสั่งจ้าง การตรวจรับพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ และการขออนุมัติเบิกเงิน 
 

นิยามศัพท์ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ

ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ 

“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของ
งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่     
ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่ง
อ่ืนๆ   ที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า ถังน้ า ถนน 
ประปา ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

“สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางบก ทางน้ า ทางอากาศ ทางราง หรืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

“งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษา
หรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐ ในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์  การเงิน      
การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่
ในภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบุคคลธรรมดาหรือ      
นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ   
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาที่ใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
กรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ถ้าไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) 

หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

กรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ตามล าดับก่อน   
โดยจะใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า  
- เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ 
- เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน าส่งคลังตาม

กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
- เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้ของแผ่นดินตามกฎหมาย 
- เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วน

ท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
- เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 



ห น้ า  | ๑๓ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา 
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี

ฐานะเป็นนิติบุคคล 
(๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

(๕) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่า 

(๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
(๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน

ศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
(๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
(๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาพหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานพัฒนาการเมือง 
(๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่

มีฐานะเทียบเท่า 
(๑๒) หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 
 
 
 



ห น้ า  | ๑๔ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ 

“วิธีเฉพาะเจาะจง” ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตาม
ความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
 (๑) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ
การคัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้อง
ผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ 
หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุ
ยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงาน
ของรัฐ หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน 
จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งาจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

(๒) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน

ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือ

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง
ไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุ
นั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน
แล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“กฎกระทรวง” หมายความว่า กฎหมายล าดับรองที่ออกโดยนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวง ซึ่งเป็นผู้รักษาการตามกฎหมายแม่บท  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕      
ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอ านาจออกกฎกระทรวงและ
ระเบียบเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ  
จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๔ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อ
กันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น และ ข้อ ๕ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อย   
ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน พ.ศ. ๒๕๖๓ ให้ยกเลิก 

(๑) กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐  

(๒) กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

โดยพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบด้วยพัสดุ ๘ หมวด ดังนี้ 
หมวด ๑ พัสดุส่งเสริมและพัฒนาด้านการเกษตร หมายความว่า ผลิตผลหรือ

ผลิตภัณฑ์อันเกิดจากการเกษตรกรรม การประมง การปศุสัตว์ หรือการป่าไม้ และผลพลอยได้ของผลิตผล
หรือผลิตภัณฑ์ดังกล่าว และวัสดุหรือครุภัณฑ์การเกษตร  

หมวด ๒ พัสดุส่งเสริมวิสาหกิจและการประกอบอาชีพและพัสดุส่งเสริมผู้ด้อยโอกาส  
- พัสดุส่งเสริมวิสาหกิจและการประกอบอาชีพ หมายความว่า ผลผลิต ชิ้นงาน 

หรือบริการที่ผลิตหรือจัดท าขึ้น เพ่ือส่งเสริมผู้ประกอบธุรกิจเริ่มต้นของประเทศไทย หรือพัฒนาขีด
ความสามารถด้านเทคโนโลยี อุตสาหกรรม สินค้าหรือบริการของผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม วิสาหกิจชุมชน กลุ่มสหกรณ์ ร้านค้าสหกรณ์ ร้านค้า กลุ่มอาชีพในหมู่บ้านหรือต าบล กลุ่มอาชีพ
ที่อยู่ในการก ากับดูแลของหน่วยงานของรัฐหรือที่หน่วยงานของรัฐรับรอง หรือกลุ่มอาชีพที่มีลักษณะ
เช่นเดียวกัน 

- พัสดุส่งเสริมผู้ด้อยโอกาส หมายความว่า ผลิตผล ชิ้นงาน หรือบริการที่ผลิตหรือ
จัดท าขึ้นโดยมูลนิธิหรือองค์การสงเคราะห์ต่างๆ 

หมวด ๓ พัสดุส่งเสริมการเรียนการสอน หมายความว่า ผลผลิต ชิ้นงาน หรือบริการ
ที่ผลิตหรือจัดท าขึ้นในขอบเขตของการเรียนการสอนและโดยบุคลากรของสถานศึกษา หรือหน่วยงานหรือ
องค์กรในก ากับของหน่วยงานของรัฐที่ผลิตขึ้นตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

หมวด ๔ พัสดุส่งเสริมนวัตกรรม หมายความว่า สินค้าหรือบริการที่มีรายชื่อตาม
บัญชีนวัตกรรมไทยของส านักงบประมาณ แต่ไม่หมายความรวมถึงผลิตภัณฑ์ยาหรือเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาตาม
มาตรา ๕ ซึ่งได้ขึ้นบัญชีนวัตกรรมไทย 

หมวด ๕ พัสดุส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข หมายความว่า สินค้าหรือบริการ
เกี่ยวกับการป้องกันหรือการรักษาโรค ยา หรือเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 

หมวด ๖ พัสดุส่งเสริมความมั่นคงด้านพลังงานและทรัพยากรธรรมชาติ หมายความ
ว่า สินค้าหรือบริการที่เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น น้ ามันเชื้อเพลิง ผลิตภัณฑ์ปิโตรเลียม น้ า หรือ
ไฟฟ้า 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

หมวด ๗ พัสดุส่งเสริมความมั่นคงด้านความปลอดภัยทางอาหารและสินค้าเกษตร 
หมายความว่า งานจ้างบริการทางห้องปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับการทดสอบและการตรวจวิเคราะห์ ในด้าน
อาหาร ความปลอดภัยอาหาร สินค้าเกษตรและอาหาร ปัจจัยการผลิต สิ่งแวดล้อม รวมถึงการทดลอง สุ่ม 
เก็บ รวบรวมตัวอย่างสินค้าเพ่ือการทดลอง การทดสอบทางห้องปฏิบัติการ การตรวจประเมิน การตรวจ
รับรองด้านมาตรฐาน และการสอบเทียบเครื่องมือ 

หมวด ๘ ประเภทที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
“ที่ปรึกษา” หมายความว่า ผู้ให้ค าปรึกษาหรือค าแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้าน

การศึกษาวิจัยและพัฒนา และให้ความหมายรวมถึงการให้บริการทางการศึกษาและการให้บริการทาง
วิชาการ ประกอบด้วยที่ปรึกษาที่เป็นหน่วยงานของรัฐ และท่ีปรึกษาท่ีมิใช่หน่วยงานของรัฐ 

กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ ให้ยกเลิกชื่อหมวด ๒ พัสดุส่งเสริมวิสาหกิจและการประกอบอาชีพและพัสดุ
ส่งเสริมผู้ด้อยโอกาส และความในข้อ ๕ ข้อ ๖ และข้อ ๗ แห่งกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. ๒๕๖๓ และให้ใช้ 

หมวด ๒ พัสดุส่งเสริมวิสาหกิจและการประกอบอาชีพ หมายความว่า ผลผลิต 
ชิ้นงาน หรือบริการที่ผลิตหรือจัดท าขึ้น เพ่ือส่งเสริมผู้ประกอบธุรกิจเริ่มต้นของประเทศไทย หรือพัฒนาขีด
ความสามารถด้านเทคโนโลยี อุตสาหกรรม หรือสินค้าหรือบริการของผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลาง
และขนาดย่อม วิสาหกิจชุมชน กลุ่มอาชีพที่อยู่ในการก ากับดูแลของหน่วยงานของรัฐหรือที่หน่วยงาน   
ของรัฐรับรอง หรือกลุ่มอาชีพที่มีลักษณะเช่นเดียวกัน หรือองค์กรหรือมูลนิธิเพ่ือคนพิการหรือองค์การ
สงเคราะห์ที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของรัฐ 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๗๘ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง ขออนุมัติยกเว้นและ
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม
หรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ สาระส าคัญของหนังสือเวียนมีดังนี้ 

เพ่ือแก้ไขปัญหาการสมยอมกันในการเสนอราคาของผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลาง
และขนาดย่อม (SMEs) และกรณีที่หน่วยงานของรัฐเชิญเฉพาะผู้ประกอบการ SMEs รายเดิมเข้ายื่น
ข้อเสนอ ท าให้ไม่เกิดการแข่งขันอย่างเป็นธรรม รวมถึงขั้นตอนที่ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องค้นหา
รายการสินค้าหรืองานบริการที่ www.thaismegp.com ของ สสว. เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุ
และคุณสมบัติของผู้ประกอบการ SMEs รวมทั้งในการจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ที่
หน่วยงานของรัฐต้องน ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไปตรวจสอบที่ www.mit.fti.or.th ของสภา
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยว่าพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการมาขึ้นทะเบียนไม่น้อยกว่า ๖ ราย หรือไม่ ซึ่ง
ปัจจุบันยังเป็นปัญหาในทางปฏิบัติและเป็นการเพ่ิมขั้นตอนอันเป็นการสร้างภาระงานให้แก่เจ้าหน้าที่

http://www.mit.fti.or.th/
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก จึงอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๒๔ วรรคหนึ่ง (๖) ประกอบมาตรา ๒๙ วรรคหนึ่ง (๔) และ (๗) ด าเนินการดังนี้ 

๑. ยกเว้นการด าเนินการตามกฎกระทรวงฯ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
๑.๑ ข้อ ๗ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ข) และ วรรคสาม 
 ๑.๒ ข้อ ๒๗/๓ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และ (๒) วรรคสอง 

๒. ยกเลิกหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๔๕ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๔ โดยให้ปฏิบัติตามคู่มือการ
ปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ สาระส าคัญของคู่มือดังกล่าวที่สอดคล้องกับการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานหลักมีดังนี้ 
 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 
และพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand : MIT) 
 ๑.๑ การจัดซื้อ (การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ) 
  - ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามวัตถุประสงค์การใช้งาน และเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
  - กรณีที่พัสดุที่หน่วยงานของรัฐต้องการใช้งานเป็นพัสดุที่ไม่มีผลิตภายในประเทศ 
หน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุได้ตามวัตถุประสงค์การใช้งาน โดย
ไม่ต้องก าหนดว่าเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ กรณีนี้ไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มี
อ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น 
  - ในกรณีที่พัสดุที่หน่วยงานของรัฐต้องการใช้งานเป็นพัสดุที่มีผลิตภายในประเทศแต่ไม่
เพียงพอต่อความต้องในประเทศ หรือมีผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอจ านวนน้อยราย หรือมีความจ าเป็น
จะต้องมีการใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศหรือน าเข้าพัสดุจากต่างประเทศ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามวัตถุประสงค์การใช้งาน และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา โดย
จะเสนอไปพร้อมกับขั้นตอนขอความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างก็ได้ ในกรณีดังนี้ 
  (๑) เป็นการจัดหาอะไหล่ที่มีความจ าเป็นจะต้องระบุคุณลักษณะเฉพาะและจ าเป็นต้อง
น าเข้าจากต่างประเทศ 
  (๒) กรณีมีความจ าเป็นจะต้องมีการใช้พัสดุที่ผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ ซึ่งเป็นการ
จัดหาครั้งหนึ่งที่มีวงเงินไม่เกิน ๒ ล้านบาท หรือราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน ๒ 
ล้านบาท 
  กรณีนอกจากวรรคหนึ่ง (๑) และ (๒) ให้เสนอผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นเพื่ออนุมัต ิ

 
 



ห น้ า  | ๑๙ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 ๑.๒ การจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง (การจัดท าร่างขอบเขตของงานและการก าหนดเงื่อนไขและ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ) 

 - หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดร่างขอบเขตของงานและก าหนดให้คู่สัญญาต้องใช้พัสดุ
ประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงานจ้างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ โดยต้องใช้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 
๖๐ ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามสัญญา 

 - กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะน ามาใช้ในงานจ้างนั้นแล้ว ทราบว่า
งานนั้นเป็นพัสดุที่ไม่มีผลิตภายในประเทศ หน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุได้ตามวัตถุประสงค์การใช้งาน โดยไม่ต้องก าหนดว่าเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ กรณีนี้ไม่ต้อง     
ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น 

 - กรณีเมื่อหน่วยงานของรัฐได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะน ามาใช้ในงานจ้างนั้นแล้ว ทราบ
ว่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างนั้นมีผลิตภายในประเทศแต่หน่วยงานของรัฐจะไม่ใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ
หรือจะใช้หรือใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศไม่ครบร้อยละ ๖๐ หากกรณีเป็นดังนี้ 

(๑) กรณีท่ีราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน ๒ ล้านบาท ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ืออนุมัติก่อน 

(๒) กรณีที่ราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศมีราคาต่อหน่วยรายการใดรายการหนึ่งเกิน 
๒ ล้านบาท ให้เสนอผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นเพื่ออนุมัติเห็นชอบก่อน 

 - กรณีดังต่อไปนี้หน่วยงานของรัฐไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มี
อ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นอนุมัติแต่อย่างใด โดยหน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุได้ตามความต้องการ 

 (๑) กรณีที่หน่วยงานของรัฐทราบตั้งแต่ต้นว่างานจ้างนั้นต้องใช้พัสดุที่น าเข้าจาก
ต่างประเทศและพัสดุดังกล่าวนั้นไม่มีผลิตภายในประเทศ ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ
น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามสัญญา 

 (๒) กรณีเม่ือหน่วยงานของรัฐได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะน ามาใช้ในงานจ้างนั้นแล้วทราบ
ว่างานจ้างนั้นต้องใช้พัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศและพัสดุดังกล่าวนั้นไม่มีผลิตภายในประเทศ ซึ่งท าให้
อัตราการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศน้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตาม
สัญญา  

๑.๓ กรณีการจัดซื้อจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
 ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐ

พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs เป็นล าดับแรกก่อน 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 ๑.๔ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 - การจัดท าแผนการใช้พัสดุไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ที่ผลิตภายในประเทศ ส าหรับการจ้าง

ที่มิใช่งานก่อสร้าง กรณีที่สัญญาอายุไม่เกิน ๖๐ วัน หรือกรณีที่วงเงินการจัดจ้างไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
หน่วยงานของรัฐไม่ต้องให้คู่สัญญาจัดท าแผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

 - การตรวจรับพัสดุ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบว่าพัสดุที่ส่งมอบ เป็นพัสดุที่
ผลิตภายในประเทศตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญา โดยสามารถด าเนินการตรวจสอบดังนี้ 

(๑) กรณีที่เป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศที่ได้รับการรับรองจากสภาอุตสาหกรรมแห่ง
ประเทศไทย ให้ตรวจสอบรายการพัสดุที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตภายในประเทศ
ไทย (Made in Thailand) จากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

(๒) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่ใช่รายการพัสดุตาม (๑) ให้ตรวจสอบจากข้อมูลที่ปรากฏบนฉลาก
สินค้าท่ีติดบนบรรจุภัณฑ์ของสินค้า 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๕๖ ลงวันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๖๖ สาระส าคัญของหนังสือเวียน  
ที่สอดคล้องกับการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานหลักมีดังนี้ 

 กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ผู้ประกอบการที่เป็นบุคคล
ธรรมดาถือเป็นผู้ประกอบการ SMEs โดยไม่ต้องตรวจสอบรายชื่อการข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ SMEs 

“ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e-GP)” พัฒนาขึ้นโดยกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง เป็นระบบที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและพัฒนาภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและ
บริการภาครัฐ เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อและข้อมูลผู้ค้าส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่างๆ เชื่อมต่อ
ข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่เก่ียวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมความโปร่งใส ลดปัญหาทุจริต ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติ
ตามระเบียบ ลดความซ้ าซ้อนการบันทึกข้อมูล ซึ่งฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบ Online Real 
Time ในระบบ รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณได้ และปัจจุบัน
กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบเข้าสู่ระยะที่ ๕ แล้ว 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ในการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง ข้อ ๔ และ ข้อ ๕ วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 คณบดี หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีเพ่ือปฏิบัติราชการแทน ตามค าสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางที่ ๒๕๕๘/๒๕๖๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๖ กันยายน ๒๕๖๖ มีอ านาจในการควบคุมดูแล
และพิจารณา อนุมัติ การจัดซื้อจัดจ้าง และการขอเบิกเงินในโครงการที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย
แล้วทั้งท่ีเป็นงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ ครั้งละไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท มีหน้าที่ดังนี้ 
  - พิจารณา ลงนามเห็นชอบให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
  - พิจารณา ลงนามอนุมัติการด าเนินงานตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีมีการแต่งตั้ง) 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีมีการแต่งตั้ง) /แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
  - พิจารณา ลงนามเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีวงเงิน
ในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป) 
  - ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท
ขึ้นไป) 
  - ลงนามในสัญญา และแก้ไขสัญญา (กรณีจัดท าสัญญา) / ลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป) 
  - ลงนามรับทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
  - พิจารณา ลงนามอนุมัติการเบิกเงิน 
 รองคณบดีฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจาก
คณบดีเพ่ือปฏิบัติราชการแทน ตามค าสั่งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ที่ ๑๑๘/๒๕๖๖ สั่ง ณ วันที่ ๓๑ 
มีนาคม ๒๕๖๖ มีหน้าที่ในการตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสารในขั้นตอนการขออนุญาตด าเนินการและ      
ขออนุมัติเบิกเงินตามแผนงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
 หัวหน้าส านักงานคณบดี  
  หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณบดีให้ตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสารในขั้นตอนการ  
ขออนุมัติเบิกเงิน พร้อมทั้งลงนามเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ และ 
  หมายถึง ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ตามค าสั่งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม         
ที่ ๓๘๗/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๗ กันยายน ๒๕๖๐ มีหน้าที่พิจารณา และลงนามสั่งจ่ายพัสดุของหน่วยพัสดุ
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม    
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ ๒๕๖๓/
๒๕๖๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๖๖ มีหน้าทีด่ังนี้ 
  - ตรวจสอบ และลงนามเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ   
ผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 
  - เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง หรือบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการซื้อหรือจ้าง เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณา (กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป) 
  - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด (กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป) 
 เจ้าหน้าที่  
  หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ ๒๕๖๓/๒๕๖๖   
สั่ง ณ วันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๖๖ มีหน้าที่ดังนี ้
  - จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/ขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ตามท่ีผู้ต้องการใช้พัสดุได้แจ้งความประสงค์ในการใช้งาน  
  - จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีมีการแต่งตั้ง) / ผู้ตรวจรับพัสดุ 
  - เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือผู้รับจ้างนั้นโดยตรง หลังจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว 
  - จัดท ารายงานผลการพิจารณาเพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณา ลงนามเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป) 
  - ปิดประกาศผู้ชนะการเสนอราคาโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 
  - จัดท าสัญญา (กรณีจัดท าสัญญา) / ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 
๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป)     
  - จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน ของส านักงานคณบดี และลงนามเสนอพิจารณาอนุมัติ     
  หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ตามค าสั่งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ที่ ๓๘๗/๒๕๖๐    
สั่ง ณ วันที่ ๗ กันยายน ๒๕๖๐ เป็นผู้เบิกพัสดุ ของส านักงานคณบดี มีหน้าที่ รับมอบพัสดุ และลงบัญชี
หรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการ และให้เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน และเป็นผู้จ่ายพัสดุ ของหน่วยพัสดุคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้อง
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ของใบเบิกและเอกสารประกอบ แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐานประกอบ 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี ้
  - ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจก่อน 
  - ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 
ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  - ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
  - เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ
โดยลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่       
๑ ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ 
 ผู้เบิกพัสด ุ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตามค าสั่งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ที่ ๓๘๗/๒๕๖๐    
สั่ง ณ วันที่ ๗ กันยายน ๒๕๖๐ เป็นผู้เบิกพัสดุของสาขาวิชา มีหน้าที่รับมอบพัสดุจากหน่วยพัสดุของคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม และลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี โดยให้มีหลักฐานการรับเข้า
บัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ และให้เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้
ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

สัญลักษณ์ในการเขียนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 
 

เริ่มต้นและสิ้นสุด (terminal) จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 การน าข้อมูลเข้า-ออกท่ัวไป 
(general input/output) 

จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 

การตัดสินใจ (decision) จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ  
(off page connector) 

จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 

 
 

ทิศทาง (flow line) ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๒๕ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ถูกต้อง 

ผังงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนด 

ในกฎกระทรวง ข้อ ๔ และ ข้อ ๕ กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

 

เริ่มต้น 

๑. ผู้ต้องการใช้พัสดุ 
แจ้งความประสงค์ในการใช้พัสดุ 

๒. จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/
ขอบเขตงาน ราคากลาง หลักเกณฑ์การ

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ SMEs และ MIT 

๑ 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  

๓. พิจารณาวงเงิน 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  

๔. เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา ลงนาม  

วงเงินต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท วงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป  
แต่ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๒๐ นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๕๐ นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๔๐ นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๓๐ นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๑๕ นาที (โดยประมาณ) 

แก้ไข 



ห น้ า  | ๒๖ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 

๑ 

๒ 

๖. บริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ  

จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ  
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และประกาศผลผู้ชนะ 

จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
กรณีวงเงินต่ ากว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

จัดท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 

กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  
(งานพัสดุ กองกลาง สนอ. จัดท าให้) 

๗. จัดท าใบเบิกพัสดุ, รับ-จ่ายพัสดุ 
จากหน่วยพัสดุคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

วงเงินต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท 

๕. เจรจาต่อรองราคา 
และจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง 

วงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป  
แต่ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๓๐ นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๕๐ นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๓๐ นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๓๐ นาที 



ห น้ า  | ๒๗ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 

๒ 

๘. รวบรวมเอกสารทุกข้ันตอนและ 
จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน (ในระบบโปรแกรม

ส าเร็จรูปของหน่วยงาน (ระบบ ๓ มิติ)) 

แก้ไข ๙. เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา ลงนาม  

ถูกต้อง 

น าส่งงานพัสดุ กองกลาง สนอ. 
๑. งบประมาณแผ่นดินวงเงินตั้งแต่   
    ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป  
๒. กรณีจัดซื้อจดัจ้าง วัสดคุงทน/  
    ครุภัณฑ์ ทุกแหล่งเงินและทุกวงเงิน 

สิ้นสุด 

๑๐. จัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
และบันทึกรับ-ส่ง ฎีกา 

(ในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของหน่วยงาน 
(ระบบ ๓ มิติ)) 

น าส่งงานคลัง กองกลาง สนอ. 
๑. งบประมาณแผ่นดินวงเงนิต่ ากว่า  
    ๕,๐๐๐ บาท 
๒. งบประมาณรายได้ทุกวงเงิน 
 

๑๑. พิจารณาน าส่ง
เอกสารไปยังหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง  

ระยะเวลาด าเนินการ  
๑๕ นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๑๕ นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๑๕ นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
๑๕ นาที (โดยประมาณ) 



ห น้ า  | ๒๘ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที่ ๑ ผู้ต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ในการใช้พัสดุ 
 ขั้นตอนนี้ผู้ต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ในการใช้พัสดุแก่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติ
หน้าที่ประจ าหน่วยงานที่ผู้ต้องการใช้พัสดุสังกัดอยู่ เช่น ส านักงานคณบดี สาขาวิชา ศูนย์ถ่ายทอด 
โครงการ ฯลฯ เพ่ือแจ้งรายการพัสดุ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงาน โดยให้มี
รายละเอียดสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ และแผนการด าเนินงานกิจกรรม/
โครงการ ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วจากหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ ตัวอย่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๒๙ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒ ตัวอย่างแผนการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ 

 
 

ปัญหา :    - 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  - 
ข้อเสนอแนะ :   - 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนที่ ๒ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงาน ราคากลาง หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พิจารณาผู้ประกอบการ SMEs และ พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (MIT) 
 ขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานพิจารณาด าเนินการร่วมกับผู้ต้องการใช้พัสดุในการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงาน ราคากลาง หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
พิจารณาผู้ประกอบการ SMEs และ พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (MIT) โดยด าเนินการดังนี้ 
 ๑. จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงานตามความต้องการในการใช้งานและ
แหล่งที่มาของรายละเอียดพัสดุนั้นๆ 
 ๒. พิจารณาแหล่งที่มาราคากลาง และก าหนดราคากลาง 
 ๓. พิจารณาหลักเกณฑ์การคัดเลือกข้อเสนอ 
 ๔. ตรวจสอบข้อมูลผู้ประกอบการ SMEs ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง     
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

- กรณีเป็นผู้ประกอบการ SME ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการรายนั้น 
- กรณีไม่เป็นผู้ประกอบการ SME แต่มีเหตุผลความจ าเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้างกับ

ผู้ประกอบการรายนั้น ให้ด าเนินการขออนุมัติยกเว้นการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการ SME พร้อมทั้งระบุ
เหตุผลความจ าเป็นในขั้นตอนการรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 ๕. ตรวจสอบข้อมูลพัสดุที่ผลิตภายในประเทศของแต่ละรายการ เพ่ือน ามาก าหนดในรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงานดังนี้ 
  ๕.๑ การจัดซื้อ  

- กรณีท่ี ๑ เป็นพัสดุที่มีผลิตในประเทศ ให้ก าหนด ในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุว่า “เป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ” โดยไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

- กรณีที่ ๒ เป็นพัสดุที่ไม่มีผลิตในประเทศ ไม่ต้องก าหนด ในรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุว่า “เป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ” โดยไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

- กรณีที่  ๓ เป็นพัสดุที่มีผลิตในประเทศแต่ไม่เพียงพอ/มีผู้ประกอบการน้อยราย/
จ าเป็นต้องใช้หรือ น าเข้าพัสดุจากต่างประเทศ โดยอาจกเป็นการจัดหาอะไหล่ที่ต้องน าเข้า หรือจ าเป็นต้อง
ใช้หรือน าเข้าโดยวงเงินไม่เกิน ๒ ล้านบาทต่อหน่วย/ต่อวงเงินจัดหา ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาพร้อมกับขอความเห็นชอบรายงานขอซื้อ และไม่ต้องก าหนดในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุว่า “เป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ” 
  ๕.๒ การจ้างท าของ (ไม่รวมค่าแรง) 

- กรณีที่ ๑ มีพัสดุที่ผลิตในประเทศ ให้ใช้ พัสดุที่ผลิตในประเทศไม่น้อยกว่า ๖๐ % ของ
มูลค่าพัสดุที่ใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามสัญญา 

 - กรณีท่ี ๒ ไม่มีพัสดุที่ผลิตในประเทศ ไม่ต้องก าหนด 

 



ห น้ า  | ๓๑ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

- กรณีท่ี ๓ มีพัสดุที่ผลิตในประเทศแต่ไม่ใช้/ใช้ไม่ครบ ๖๐ % 
- ราคาพัสดุน าเข้าต่อหน่วยไม่เกิน ๒ ล้านบาท ให้ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเพ่ืออนุมัติก่อน 

- พัสดุน าเข้าบางรายการมีราคาต่อหน่วยเกิน ๒ ล้านบาท ให้ เสนอผู้มีอ านาจ
เหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นอนุมัติก่อน 

- กรณีที่ ๔ กรณีที่ต้องใช้พัสดุน าเข้าและไม่มีผลิตในประเทศ ท าให้อัตราการใช้พัสดุใน
ประเทศไม่ครบ ๖๐ % และเมื่อแจกแจงรายการพัสดุที่น ามาใช้ในงานจ้างแล้วทราบว่า ใช้พัสดุน าเข้าและ  
ไม่มีผลิตภายในประเทศ ท าให้อัตราการใช้พัสดุในประเทศไม่ครบ ๖๐ % ไม่ต้อง ขออนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น 

๖. ให้ผู้ต้องการใช้พัสดุลงนามเพ่ือเสนอคณบดีให้ความเห็นชอบและอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ และก าหนดราคากลาง 
กรณีจัดซื้อวัสดุ 

หมึกพิมพ ์ไม่มีผลิต
ภายในประเทศอยู่แล้ว 

มีผลิตภายในประเทศ
และประสงค์จะใช้งาน 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปัญหา :  
แนวทางแก้ไขปัญหา : 
ข้อเสนอแนะ : 
 

 
 
 
ภาพที่ ๔ ตัวอย่างการพิจารณาแหล่งที่มาราคากลาง ก าหนดราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณา

คัดเลือกข้อเสนอ กรณีจัดซื้อวัสดุ (ต่อจากภาพที่ ๓) 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑. สืบราคาท้องตลาดจากผู้ค้า
อย่างน้อย ๓ ราย 
โดยการขอใบเสนอราคา 
๒. วงเงินเล็กน้อยตรวจสอบ 
SMEs ของ ๓ รายนี้ได้เลย 

หลักเกณฑ์การ
พิจารณา 

(.....................................................................) 

(.....................................................................) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๕ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน และก าหนดราคากลาง 
กรณีจ้างท าของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ห น้ า  | ๓๔ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖ ตัวอย่างการพิจารณาแหล่งที่มาราคากลาง ก าหนดราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ กรณีจ้างท าของ (ต่อจากภาพที่ ๕) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สืบราคาท้องตลาดจากผู้ค้า
อย่างน้อย ๓ ราย 

โดยการโทรศัพท์สอบถาม 

(........................................................) 

(..............................................................) 

 

 

 



ห น้ า  | ๓๕ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน การพิจารณาแหล่งที่มาราคากลาง  
ก าหนดราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กรณีจ้างเหมาบริการ 

 

.............................................................ผู้ต้องการใช้พัสด ุ
(...........................................................) 
        ผู้รับผิดชอบโครงการ 

                         .............................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
(...........................................................) 

คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ปฏิบัตริาชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัล าปาง 

..................................................... 

 

 

 



ห น้ า  | ๓๖ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน กรณีจ้างเหมาบริการ (ต่อจากภาพที่ ๗) 

รายละเอียดขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
งานจ้างเหมาจัดเก็บข้อมูลความต้องการในการฝึกอบรม พัฒนาทักษะ และสมรรถนะในการท างาน จ านวน 1 งาน 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ 50,000 บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน) 

ภายใต้โครงการพัฒนาก าลังคนด้านเศรษฐกิจสร้างสรรค์: โครงการพลิกโฉมมหาวิทยาลัยสู่ 
การพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอย่างย่ังยืน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

******************************************** 
1. ความเป็นมา 
 ปัจจุบันกลุ่มเป้าหมายมีความต้องการในการเข้ารับการฝึกอบรม พัฒนาทักษะ และสมรรถนะในการท างาน ดังนั้น เพื่อให้การ
สร้างหลักสูตรที่พร้อมส าหรับการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบการเรียนรู้ตลอด ช่วงวัย มีความเหมาะสม ตรงกับความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย จึงได้จัดให้มีการส ารวจและเก็บข้อมูลความต้องการ ส าหรับน ามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ และก าหนดแนวทางการด าเนินงาน
ต่อไป 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อจัดเก็บข้อมูลความต้องการในการฝึกอบรม พัฒนาทักษะ และสมรรถนะในการท างาน ของกลุ่มเป้าหมาย จ านวน 3 กลุ่ม 
ส าหรับน ามาก าหนดแนวทางการด าเนินงานโครงการ 
3. คณุสมบตัิของผู้ยื่นข้อเสนอ 
 3.1 สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ได ้
 3.2 เป็นผู้มีทักษะด้านการส่ือสาร 
4. รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะด าเนินการจ้าง 
 งานจัดเก็บข้อมูลความต้องการในการฝึกอบรม พัฒนาทักษะ และสมรรถนะในการท างาน โดยมีรายละเอียดในการด าเนินการ 
ดังนี้   
 4.1 ท าการจัดเก็บข้อมูลความต้องการในการฝึกอบรม พัฒนาทักษะ และสมรรถนะในการท างาน จากบุคลากรภายนอก
มหาวิทยาลัย ทั้งในหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน รัฐวิสาหกิจ และบุคคลทั่วไป จ านวน 1,000 ราย 
 4.2 ท าการจัดเก็บข้อมูลความต้องการในการฝึกอบรม พัฒนาทักษะ และสมรรถนะในการท างาน จากบุคคล 3 กลุ่ม โดยมี
รายละเอียดในการเก็บข้อมูลของกลุ่มต่าง ๆ ดังนี้   
  4.2.1 กลุ่มอุตสาหกรรม ประกอบด้วย  

1) ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบส ารวจ 
   2) ความต้องการเข้ารับบริการ 
    - การให้ค าปรึกษา  
    - การฝึกอบรมด้านคอมพิวเตอร์ 
    - การฝึกอบรมด้านการออกแบบ / เขียนแบบ 
    - การฝึกอบรมด้านหุ่นยนต์ / ระบบอัตโนมัติ  
    - การฝึกอบรมด้านวิศวกรรมโยธา  
    - การฝึกอบรมด้านการพัฒนาระบบงานของธุรกิจ SMEs และ MMCs 
    - การฝึกอบรมด้านอื่น ๆ 
   3) ช่วงเวลาที่สะดวกในการเข้ารับบริการ 
 

......................................................... 

(........................................................) 
ผู้ต้องการใช้พัสดุ 



ห น้ า  | ๓๗ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๙ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน กรณีจ้างเหมาบริการ (ต่อจากภาพที่ ๘) 
 

 

                         
4.2.2 กลุ่มการศึกษา ประกอบด้วย  

1) ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบส ารวจ 
   2) ความต้องการเข้ารับบริการ 
    - การให้ค าปรึกษา  
    - การฝึกอบรมด้านคอมพิวเตอร์ 
    - การฝึกอบรมด้านการออกแบบ / เขียนแบบ 
    - การฝึกอบรมด้านหุ่นยนต์ ระบบอัตโนมัติ และปัญญาประดิษฐ์ 
    - การฝึกอบรมด้านวิศวกรรมโยธา  
    - การฝึกอบรมด้านอื่น ๆ 
   3) ช่วงเวลาที่สะดวกในการเข้ารับบริการ 
  4.2.3 กลุ่มบุคคลทั่วไป ประกอบด้วย  

1) ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบส ารวจ 
   2) ความต้องการเข้ารับบริการ 
    - การให้ค าปรึกษา  
    - การฝึกอบรมด้านคอมพิวเตอร์ 
    - การฝึกอบรมด้านระบบอัตโนมัติ และอินเตอร์เน็ตทุกสรรพสิ่ง  
    - การฝึกอบรมด้านวิศวกรรม เทคโนโลยี และการพัฒนาอาชีพ 
    - การฝึกอบรมด้านอื่น ๆ 
   3) ช่วงเวลาที่สะดวกในการเข้ารับบริการ 
 4.3 ท าการบันทึกข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลที่ก าหนดให้  
 4.4 ท าการสรุปข้อมูลผลการส ารวจตามรูปแบบที่ก าหนด   
5. ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 2.1 ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบงานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 60 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 2.2 งานที่ต้องส่งมอบ คือ ข้อมูลสมบูรณ์ที่บันทึกผ่านระบบการจัดเก็บข้อมูล จ านวน 1,000 รายการ   
6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 ผู้ว่าจ้างจะพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา โดยจะพิจารณาจากราคารวม ซ่ึงเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
7. วงเงินงบประมาณ 
 งบประมาณแผ่นดิน จ านวนทั้งสิ้น 50,000 บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน)  

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
 ผู้ว่าจ้างก าหนดจ่ายเงินค่าจ้างตามงวดงาน จ านวน 1 งวด หลังจากที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับ
งานจ้างถูกต้องแล้ว 
 

......................................................... 

(........................................................) 
ผู้ต้องการใช้พัสดุ 

 



ห น้ า  | ๓๘ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ ๑๐ ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน กรณีจ้างเหมาบริการ (ต่อจากภาพที่ ๙) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9. อัตราค่าปรับ 
 กรณีผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานจ้างได้ตามก าหนดเวลาหรือส่งมอบงานจ้างไม่ถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ จะปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 100 บาท นับแต่วันที่ครบก าหนดแล้วเสร็จ จนถึงวันที่ส่งมอบงานจ้างถูกต้องครบถ้วนตาม
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 หากการส่งมอบงานจ้างล่าช้า หรือส่งมอบงานไม่ถูกต้องตามสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือในรายการใดไม่เป็นประโยชน์
ต่อผู้ว่าจ้าง หรือเป็นไปตามวัตถุประสงค์การจ้างนี้แล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิปฏิเสธการรับมอบงานดังกล่าว และหักราคาค่าจ้างตามสัดส่วนของ
รายการที่ปฏิเสธนั้น นอกจากการปรับได้อีกด้วย 

 
 

......................................................... 

(........................................................) 
ผู้ต้องการใช้พัสดุ 

 



ห น้ า  | ๓๙ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ปัญหา : 
๑. ผู้ต้องการใช้พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ของบางหน่วยงานก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ

หรือขอบเขตงานไม่ครบถ้วน, ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งหรือ       
ของผู้ขายรายใดรายหนึ่งจนเกินไป ท าให้การปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ผู้ต้องการใช้พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานไม่ค่อยเข้าใจหลักการก าหนดพัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศ ส่งผลให้การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงานไม่ถูกต้อง 

๓. ในบางกิจกรรม/โครงการ ไม่สามารถจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs ได้ เนื่องจากไม่มี
ผู้ประกอบการ SMEs ที่ข้ึนทะเบียนไว้ในพื้นที่จังหวัดล าปาง และไม่ได้เป็นคู่ค้ากับมหาวิทยาลัย 

แนวทางแก้ไขปัญหา : 
๑. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือ

ขอบเขตงานแก่ผู้ต้องการใช้พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถด าเนินการจัดท า
รายละเอียดได้อย่างถูกต้อง 

๒. สร้างความรู้ความเข้าใจ เผยแพร่ตัวอย่างเอกสาร และแนวทางการก าหนดพัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศแก่ผู้ต้องการใช้พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง 

๓. จัดท าฐานข้อมูลผู้ประกอบการ SMEs ที่คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเคยด าเนินการจัดซื้อ    
จัดจ้าง และเผยแพร่แก่บุคลากรส าหรับใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs 

ข้อเสนอแนะ : 
๑. จัดท าคู่มือปฏิบัติและแนวทางการปฏิบัติในการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือ

ขอบเขตงาน, การก าหนดพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ และการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

๒. หน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยควรจัดท าฐานข้อมูลผู้ประกอบการ SMEs ไปพร้อมกับการ
จัดท าคู่ค้าของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้หน่วยงานย่อยภายในสังกัดมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบข้อมูล       
ได้อย่างสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น และสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs ซึ่งเป็นคู่ค้ากับ
มหาวิทยาลัยได้ทันท ี
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนที่ ๓ พิจารณาวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง และจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 ขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่จะพิจารณาวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างจากยอดรวมของงบประมาณที่จะจัดซื้อ
จัดจ้างในแต่ละครั้ง โดยด าเนินการดังนี้ 
 ๑. กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท  

๑.๑ ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างใน Microsoft word ตาม
แบบฟอร์ม ซึ่งอ้างอิงจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ( e-GP) ตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุไปพร้อมกับรายงานขอซื้อขอจ้าง  

๑.๒ เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน ลงนามรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านไปยังหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่โดยแนบเอกสารประกอบตามล าดับดังนี้ 

 ๑) เอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงาน (ในขั้นตอนที่ ๒) 
 ๒) เอกสารอ้างอิงแหล่งที่มาราคากลาง (ถ้ามี) 
 ๓) โครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว/แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
๑.๓ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท าเอกสารโดยให้มีรายละเอียด

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎระเบียบ      
ที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งลงนามผ่านเอกสารไปยังรองคณบดีฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

๑.๔ รองคณบดีฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพการศึกษา ตรวจสอบการใช้จ่าย
งบประมาณให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ลงนามผ่านเอกสารไปยังคณบดีคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

๑.๕ คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏล าปาง ลงนามเห็นชอบและอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง และ
เอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงาน  
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๑ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 

ภาพที่ ๑๒ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อจากภาพที่ ๑๑) 
 

(........................................................) 

(........................................................) 

(...................................................) 

(....................................................................) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 ๒. กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป แต่ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท            
ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยด าเนินการดังนี้  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

๑. เข้าสู่หน้าเว็บไซด์ www. gprocurement.go.th 
๒. เข้าใช้งานโดยกรอก รหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน ของเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 

๑ 

๒ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

๔ 

๕ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. เพ่ิมโครงการ  คลิก “เพ่ิมโครงการ”  
๔. รายละเอียดโครงการ * วิธีการจัดหา เลือก  วิธีเฉพาะเจาะจง  

      คลิก                                  เลือก       ข ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดใน 

       กฎกระทรวง     
    กดบันทึก 
   * ประเภทการจัดหา เลือก    ซ้ือ/จ้างก่อสร้าง/จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ/เช่า   
   * พัสดุที่จัดหา เลือก ประเภทตามวัตถุประสงค์ของผู้จัดท า  

   เช่น วสัดุครุภัณฑ์ส านักงาน/วัสดุครุภัณฑ์การศึกษา ฯลฯ 
   * ปีงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้าง เลือก ๒๕๖๖/๒๕๖๗   

   (เงินของปีงบประมาณที่น ามาจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนี้) 
๕. ชื่อโครงการ  * ชื่อโครงการ เช่น วัสดุส านกังาน จ านวน ๓ รายการ สาขาวิชา.../ 

   ส านักงานคณบดี/ศูนย์ถ่ายทอดวิศวกรรมฯ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม . 
 
 
 
 

 ระบุเง่ือนไขการจัดซ้ือจัดจา้ง 

๖ 

๗ 

๘ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อมูลจาก  
กนผ. มร.ลป. 

๖. งบประมาณโครงการ * การเบิกจ่ายเงิน เลือกระบุ ดังนี้ 
 
* กรณีใช้งบประมาณแผ่นดิน    คลิก              
 
* กรณีใช้งบเงินรายได้        คลิก               
 

* กรณีใช้งบประมาณแผ่นดินและงบเงินรายได้ คลิก 

        หมายเหตุ : ๑) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีก าหนดส่งมอบพัสดุ ภายใน ๑ งวด  
     ให้เลือกระบุแหล่งงบประมาณเพียงแหล่งเดียว 

            ๒) เฉพาะในกรณีท่ีมีการก าหนดส่งมอบพัสดุมากกว่า ๑ งวด เท่านั้น ที่สามารถระบุแหล่ง
       งบประมาณได้มากกว่า ๑ แหล่ง และแต่ละงวดต้องแยกแหล่งงบประมาณให้ชัดเจน 

     ในขั้นตอนการจัดท าสัญญา 

คลิก       ระบบจะเหลือช่องที่เราต้องระบุเองดังนี้ 

  * รหัสงบประมาณ  คลิก              ระบุ รหัส ๒๐ หลัก    . 
      คลิก  ค้นหา (จะพบชื่องบประมาณแสดงขึ้นมา)  
      คลิก  ชื่องบประมาณ 
  * รหัสแหล่งของเงิน   ระบุ รหัส ๗ หลัก   
  * รหัสพ้ืนที่    P๕๒๐๐  
 
 
 
 
 
 
 

  * ประเภทเงิน เลือก  ประเภทของเงินตามแหล่งงบประมาณ  
                             เช่น งบกรม งบจังหวัด/กลุ่มจังหวัด งบกลาง งบอื่นๆ 
* เงินงบประมาณใน พ.ร.บ.รายจ่าย ระบุ ยอดเงินรวมทั้งหมดที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 

ผ่าน GFMIS 

ไม่ผ่าน GFMIS 

ผ่านและไม่ผ่าน GFMIS 

ระบุข้อมูลงบประมาณ 

กรณีเลือก  
ไม่ผ่าน 
GFMIS 
ไม่ต้อง
กรอก 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๗. รายการสินค้า  คลิก  
เลือก รายการสินค้าจากตารางประเภทสินค้าย่อย หรือ พิมพ์ชื่อสินค้าแล้วคลิก 
“ค้นหา”  คลิก  เพ่ิม         บันทึก 

๘. การพิจารณา  * การพิจารณา        ราคารวม (ทุกครั้ง) 
   * รายการพิจารณา  คลิก      
   * รายการพิจารณา  ชื่อเดียวกันกับชื่อโครงการ  
   * จ านวน ให้ระบ ุ ๑  (ทุกครั้ง)  
   * หน่วยนับ เช่น  ชุด (กรณีซ้ือ/จ้างท าของ) หรือ 
             งาน (กรณีจ้างเหมาบริการ) ฯลฯ 
   * ราคากลาง/ราคาอ้างอิง      บาท 
      (ยอดเงินรวมทั้งหมดที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง)  
   คลิก        บันทึก    
คลิก   บันทึก  (สิ้นสุดขั้นตอนการเพิ่มโครงการใหบ้ันทึกข้อมูลโครงการในทะเบียนจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมทุกครั้ง) 
 
หมายเหตุ : วิธีการค้นหาโครงการที่ได้มีการเพิ่มโครงการเรียบร้อยแล้ว 
                คลิก             จากแถบเครื่องมือด้านซ้าย เลือก              รายการโครงการ          
                          ค้นหาขั้นสูง กรอกเลขท่ีโครงการ ๑๑ หลัก ในช่องเลขที่โครงการ          ค้นหา 
 

คลิกสัญลักษณ์              เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนการจัดท าเอกสารจ านวน ๘ ขั้น ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุรายการสินค้าและบริการ 

ระบุรายละเอียด 

คลิกตรงนี ้
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นที่ ๑ ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 

คลิกตรงนี ้
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรอกข้อมูลทุกช่องที่มี * 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๙. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ช่อง B๑ ส่วนราชการ ส านักงานคณบดี/สาขาวิชา.... /ศูนย์ถ่ายทอดวิศวกรรมและเทคโนโลยี 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
ช่อง B๒ เรื่อง รายงานขอซื้อ   หรือ   รายงานขอจ้าง  
ช่อง B๓ เรียน ระบบจะขึ้นให ้“อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง” ไม่ต้องแก้ไข   
ช่อง B๔ เหตุผลความจ าเป็น  เช่น  เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน/เพ่ือซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ 

ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน/เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานโครงการ ฯลฯ 
ช่อง B๕ ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด ระบรุายละเอียดพอสังเขป  

เช่น ซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน ๕ รายการ  
Brown File คลิก “เพ่ิมไฟล์” และ “เริ่มอัพโหลด”  

  (เป็นไฟล์ PDF ในส่วนของเอกสารรายละเอียดของพัสดุหรือขอบเขตงานทั้งหมด) 
ช่อง B๖ วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ ไม่ต้องแก้ไข  
ช่อง B๗ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน คลิก        

เลือก ระบุเป็นจ านวนวัน หรือ วัน/เดือน/ปี โดย  คลิก    บันทึก 
ช่อง B๘, B๘-1 เหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างด้วยวิธีนั้น  ระบบจะขึ้นใหอั้ตโนมัติ ไม่ต้องแก้ไข  
ช่อง B๘-๓ หลักเกณฑ์การพิจารณา        เกณฑ์ราคา  ระบบจะขึ้นใหอั้ตโนมัติ ไม่ต้องแก้ไข  
ช่อง B๙ แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง         เลือกระบ ุ  จัดท า หรือ ไม่จัดท า    

 ช่อง B๙-๑ แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ   เลือก        แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง (ทุกครั้ง) 
      แต่งตั้งในรูปแบบ  เลือกระบุ         บันทึกข้อความ    

คลิก                                  คลิก 

คลิก         ใส่ชื่อโดยไม่ต้องมีค าน าหน้า เช่น รุ่งระวี           ค้นหา           

คลิกตรงข้อมูลที่ระบบค้นมาให้  คลิก 
(กรอกข้อมูลที่ระบบต้องการให้ระบุในช่อง * ให้ครบถ้วน,  

             วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่งตั้งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ)          บันทึก          ตกลง          
             บันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการ  (ไม่ต้องกรอกเพ่ิม)          บันทึก          ตกลง  
    กลับสู่หน้าหลัก           กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 
 

บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

เพ่ิมรายชื่อ 

แสดงรายละเอียดเพิ่มเติม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 ผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติ) ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ของแต่ละสาขาวิชาตามค าสั่งแต่งตั้ง  เช่น 
ช่อง P๑  ค าน าหน้า นางสาว  
ช่อง P๒  ชื่อ  รุ่งระวี 
ช่อง P๓  สกุล  ปวนปันวงค์ 
ช่อง P๔  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่   

คลิก  บันทึก            ตกลง            ไปขั้นตอนที่ ๒           บันทึก         ตกลง         ไปขั้นตอนที่ ๓ 
 กลับสู่หน้าหลัก 

คลิก                   

   * หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง เลขที่ อว ๐๖๑๓.๔. (ตามด้วยเลขล าดับของสาขาวิชา)/บจ. (เลขที่ตัด 
     ยอดจากระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของหน่วยงาน (ระบบ ๓ มิติ))   
* วันที่  วันที่ตัดยอดจากระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของหน่วยงาน (ระบบ ๓ มิต)ิ  

   * การอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง)  
  ค าน าหน้า ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
  ชื่อ  ศุภวุฒิ 
  สกุล  ผากา 
  ต าแหน่ง  คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ปฏิบัติราชการแทน 
    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
   * วันที่อนุมัติ วันที่ตัดยอดจากระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของหน่วยงาน (ระบบ ๓ มิต)ิ  
คลิก  บันทึก            ตกลง            ไปขั้นตอนที่ ๒            ด าเนินการขั้นตอนต่อไป            ตกลง 
 

 
หมายเหตุ : วิธีปฏิบัติเพิ่มเติม 

๑. คัดลอกรายละเอียดทั้งหมดไปจัดวางใน Microsoft Word จัดหน้าเอกสาร และเพ่ิมเติม
รายละเอียดตามแนวทางปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๒. ด าเนินการเสนอเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานลงนาม และเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา ลงนาม 
ตามล าดับ เช่นเดียวกับกรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท (วิธีด าเนินการข้อ ๑.๒ – ๑.๕) 

๓. เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างกรณีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ที่ได้จากระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) มีรูปแบบเช่นเดียวกันกับการจัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินต่ ากว่า 
๕,๐๐๐ บาท เนื่องจากเป็นรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดส าหรับทุกวงเงินงบประมาณ แต่จะมีความ
แตกต่างกันในรายละเอียดเนื้อหาภายในบางจุด ตามตัวอย่างภาพที่ ๑๓ – ๑๔ 

บันทึกเลขท่ีและวันที่ 

สิ้นสุดขั้นตอนการจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างในระบบ e-GP 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๓ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
จัดท าเอกสารผ่านระบบ e-GP 

รายละเอียดที่แตกต่างจาก 
ยอดต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๔ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง (ต่อจากภาพที่ ๑๓) 
 

(.........................................................) 

(................................................................) 

(....................................................................) 

(........................................................) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ปัญหา : 
๑. ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานของบางหน่วยงานจัดท าเอกสารรายงานขอซื้อ

ขอจ้างโดยระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมในรายงานขอซื้อขอจ้างไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามแนวทางปฏิบัติ         
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๒. ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานของบางหน่วยงานก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ
ของงานในเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง เกินก าหนดระยะเวลาในการใช้งานจริงของกิจกรรม/โครงการ    
ซึ่งในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุบางประเภทต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนก าหนดการจัดกิจกรรม/โครงการ 
เพ่ือเตรียมความก่อนการใช้งาน 

๓. ในบางครั้งผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานจ าแนกประเภทวัสดุ/วัสดุโดยสภาพ 
ไม่ถูกต้อง ส่งผลให้ต้องส่งคืนแก้ไขเอกสาร และเกิดความล่าช้า 

๔. บางครั้งผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานระบุข้อมูลโครงการในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดในเอกสารที่ออกมาจาก
ระบบ และเกิดความล่าช้าเนื่องจากต้องเข้าไปยกเลิก แก้ไขการกรอกข้อมูลในระบบ 

แนวทางแก้ไขปัญหา : 
๑. สร้างความรู้ความเข้าใจ และเผยแพร่เอกสารหรือตัวอย่างเอกสาร แก่ผู้จัดท าเอกสารหรือ

เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน ทั้งในส่วนของการเพ่ิมเติมรายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจ้าง และหลักการ
จ าแนกประเภทวัสดุ 

๒. สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงแนวทางการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใน
เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง เพ่ือให้การจัดท าเอกสารสอดคล้องกับก าหนดการจัดกิจกรรม/โครงการ  

๓. ตอบข้อซักถาม ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการจัดท าเอกสารผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพ่ือให้ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานสามารถกรอกข้อมูล
ในระบบได้อย่างถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ : 
๑. พัฒนาคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน เผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องให้สามารถใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ตลอดจนลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
๒. หน่วยงานควรส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้เข้ารับการฝึกอบรมพัฒนาทักษะความรู้กับ

หน่วยงานกลางของภาครัฐ 
๓. มหาวิทยาลัยควรจัดให้มีการอบรม เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
๔. ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานควรหมั่นศึกษาหาความรู้ เพ่ื อให้ทันต่อ

สถานการณ์ปัจจุบัน เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านพัสดุจะมีหนังสือเวียนออกมาใช้บังคับเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานอยู่บ่อยครั้ง ตลอดจนปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบเพื่อลดข้อผิดพลาด 

๕. กรณีที่ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานพบปัญหาหรือข้อสงสัยในการเข้าใช้งาน
ระบบ ควรปรึกษาเจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของส านักงานคณบดี เพ่ือร่วมหาแนวทางแก้ไขปัญหา
หรือวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง  
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนที่ ๔ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา ลงนาม (ตามล าดับ) 
 ล าดับที่ ๑ เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ : ตรวจสอบการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงนาม และผ่านความเห็นไปยังหัวหน้าหน่วยงาน 
 ล าดับที่ ๒ เสนอรองคณบดีฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพการศึกษา : ตรวจสอบการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ลงนาม และผ่านความเห็นไปยังหัวหน้าหน่วยงาน 
 ล าดับที่ ๓ เสนอคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้รับมอบอ านาจ) : 
พิจารณา ลงนาม เห็นชอบและอนุมัติให้ด าเนินการ 
 หมายเหตุ : กรณีมีการแก้ไขเอกสาร ให้พิจารณาด าเนินการตามขั้นตอนที่ ๓ และเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาและลงนาม ตามล าดับอีกครั้ง 

ปัญหา :    - 
แนวทางแก้ไขปัญญา :  - 
ข้อเสนอแนะ :   - 

 
ขั้นตอนที่ ๕ เจรจาต่อรองราคาและจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง 
 เมื่อได้รับอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดต่อประสานงานไปยังผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ 
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ    
ผู้ได้รับมอบอ านาจ ทั้งนี้ วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท เจ้าหน้าที่สามารถติดต่อประสานงานให้
ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้างรายที่หน่วยงานได้สืบราคากลางไว้ ซึ่งเป็นรายที่เสนอราคาต่ าสุด และผ่านการตรวจสอบ
ข้อมูลผู้ประกอบการ SME เรียบร้อยแล้ว ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือต่อรองราคาอีกครั้ง เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วในการจัดหาพัสดุไปใช้ในการด าเนินกิจกรรม/โครงการของหน่วยงาน  

กรณีวงเงินต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท  
ด าเนินการในขั้นตอนบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุต่อไป 

กรณีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ด าเนินการดังนี้ 
๑. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง และประกาศผลผู้ชนะการ

เสนอราคา  
เมื่อหน่วยงานด าเนินการเจรจาตกลงราคา พิจารณาคุณสมบัติ และพิจารณาคัดเลือก

ผู้ประกอบการตามหลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอที่ก าหนดไว้เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดท ารายงาน
ผลการพิจารณาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และ
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาต่อไป โดยให้จัดท าเอกสารผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ดังนี้ 



ห น้ า  | ๕๖ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นที่ ๒ ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

๒ 



ห น้ า  | ๕๗ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๑. จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน คลิก เข้าสู่ขั้นตอน 
๒. ข้อมูลโครงการ 

ล าดับ ๑   จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน        ไม่จัดท า  
ล าดับ ๒   บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก  คลิก  รายละเอียด/แก้ไข              

  คลิก  
 

            กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ๑๓ หลัก          คลิกสัญลักษณ ์         
- กรณทีีผู่้ประกอบการได้ขึ้นทะเบียนผู้ค้าภาครัฐกับกรมบัญชีกลางไว้ ข้อมูลจะแสดงขึ้น 
  อัตโนมัติ 

     - กรณีข้อมูลผู้ประกอบการไม่แสดง เนื่องจากไม่ได้ขึ้นทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ ให้ด าเนินการ 
  กรอกข้อมูลเองในช่องที่มีสัญลักษณ์ * ให้ครบถ้วน  

คลิก บันทึก            ตกลง            ด าเนินการข้ันตอนต่อไป           ตกลง           กลับสู่หน้าหลัก             
          ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
ขั้นที่ ๓ ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 

๑ 



ห น้ า  | ๕๘ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
๑. รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา คลิก เข้าสู่ขั้นตอน 
๒. ข้อมูลโครงการ 

ล าดับ ๑   การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ  คลิก  รายละเอียด/แก้ไข           รายละเอียด/แก้ไข 
      วันที่ยื่นเอกสาร  ระบุวันที่ตามใบเสนอราคา  
                       ราคาที่เสนอ  กรอกราคาที่ตกลงซื้อจ้างเป็นราคารวม   บันทึก          ตกลง 
              ด าเนินการขั้นตอนต่อไป          ตกลง    ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา             

ตกลง 
 

ขั้นที่ ๔ ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

๑ 



ห น้ า  | ๕๙ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 

๑. จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา คลิก เข้าสู่ขั้นตอน 
๒. ข้อมูลโครงการ 

ล าดับ ๑  หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  คลิก  รายละเอียด/แก้ไข 
      * ส่วนราชการ    คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
      * เรื่อง    ระบบข้ึนให้อัตโนมัติ ไม่ต้องแก้ไข  
      * เรียน   ระบบข้ึนให้อัตโนมัติ ไม่ต้องแก้ไข  
      * ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ผู้ขออนุมัติ) 
    ค าน าหน้า นาง 
    ชื่อ  วรัชญานันท์   
    สกุล  เมธีวัชรโยธิน 
    ต าแหน่ง  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
คลิก  บันทึก            ตกลง            ไปขั้นตอนที่ ๒          บันทึก         ตกลง          ไปขั้นตอนที่ ๓             
        กลับสู่หน้าหลัก  

ล าดับ ๒   แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ   บันทึกแล้วในบันไดท่ี ๑ ระบบจะแสดงสถานะว่า  
  “ด าเนินการแล้ว”        

ล าดับ ๓   ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา  คลิก  รายละเอียด/แก้ไข  
      ผู้ลงนาม :   ค าน าหน้า      ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
    ชื่อ        ศุภวุฒิ 
    สกุล        ผากา 
    ต าแหน่ง        คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ปฏิบัติราชการแทน 
            อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
คลิก บันทึก           ตกลง           ไปขั้นตอนที่ ๒         บันทึก          ตกลง           ไปขั้นตอนที่ ๓             
         กลับสู่หน้าหลัก  
 

๒ 



ห น้ า  | ๖๐ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 คลิก  

   * หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเลขที่และวันที่ 
         เลขที ่ พ.ทอ.๐๐๑/๒๕๖๖   

(เล่มทะเบียนหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จัดเก็บที่ จนท.รุ่งระวี) 
     วันที่   วันที่เดียวกันกับรายงานขอซ้ือขอจ้าง    
     ประกาศ ณ วันที่ วันที่เดียวกันกับรายงานขอซ้ือขอจ้าง  
     ผู้อนุมัติ :  ค าน าหน้า ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
   ชื่อ  ศุภวุฒิ 
   สกุล  ผากา 
   ต าแหน่ง  คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ปฏิบัติราชการแทน 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
      วันที่ วันที่เดียวกันกับรายงานขอซ้ือขอจ้าง   
คลิก บันทึก            ตกลง            ไปขั้นตอนที่ ๒          ไปขั้นตอนที่ ๓          กลับสู่หน้าหลัก                 
          เสนอหัวหน้าอนุมัติ             ตกลง   
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เข้าระบบ   โดยใช้ รหัสผู้ใช ้และ รหัสผ่านของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และด าเนินการดังนี้ 

คลิก             จากแถบเครื่องมือด้านซ้าย เลือก              รายการโครงการ    

         ค้นหาขั้นสูง 
        กรอกเลขท่ีโครงการ ๑๑ หลัก ในช่องเลขที่โครงการ          ค้นหา         
        คลิก           (ด้านขวาสุดของตารางรายการโครงการ) 

        คลิก ขั้นตอนที่ ๔ ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพ่ือเข้า

ตรวจสอบรายละเอียดหนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง    ไปขั้ นตอนที่  ๓ 

เพ่ือตรวจสอบร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา          ไปขั้นตอนที่ ๔                   

ตกลง          คลิกแถบเครื่องมือด้านซ้าย       และออกจากระบบงาน 

      

 

 

 

 

บันทึกเลขท่ีและวันที่ 

ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 

สิ้นสุดขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
และประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 

 



ห น้ า  | ๖๑ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

หมายเหตุ : วิธีปฏิบัติเพิ่มเติม 
๑. คัดลอกรายละเอียดทั้งหมดไปจัดวางใน Microsoft Word จัดหน้าเอกสาร และเพ่ิมเติม

รายละเอียดตามแนวทางปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
๒. ด าเนินการเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม ผ่านเอกสารไปยังผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบและ

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
๓. เผยแพร่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาหน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง และปิดประกาศ

โดยเปิดเผยไว้ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

ตรงนี้ 



ห น้ า  | ๖๒ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดตรงนี้ 



ห น้ า  | ๖๓ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๕ ตัวอย่างเอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

(........................................................) 

(........................................................) 



ห น้ า  | ๖๔ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๑๖ ตัวอย่างเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

(........................................................) 



ห น้ า  | ๖๕ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๒. จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง (แล้วแต่กรณี) 
  เมื่อด าเนินการประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน พร้อมทั้งปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานแจ้งให้ผู้ชนะการเสนอราคารายดังกล่าวทราบ และด าเนินการ
จัดท าสัญญา 
  รูปแบบสัญญา 
  สัญญาต้องท าตามตัวอย่างสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการนโยบาย) ก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด หรือ
สัญญาที่ผ่านการพิจารณาจากส านักงานอัยการสูงสุด และให้ท าเป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ และต้อง
จัดท าข้อสรุปสาระส าคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา เว้นแต่การท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด  
  การท าสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มี ๓ แบบ คือ 
  ๑. สัญญาแบบเต็มรูป คือ สัญญาที่ท าตามแบบคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
   ๑.๑ หน่วยงานจะใช้สัญญาเดิมของหน่วยงานไม่ได้ ยกเว้นว่า เรื่องที่จะซื้อหรือ
จ้างนั้น คณะกรรมการนโยบายยังไม่ได้ก าหนดสัญญาออกมา ให้ใช้แบบเดิมได้ 
   ๑.๒ การท าสัญญาแบบเต็มรูป จะต้องมีการเรียกหลักประกันสัญญาทุกครั้ง และ
จะต้องน ามาวางในวันที่ลงนามในสัญญาเท่านั้น หลักประกันสัญญาหน่วยงานจะก าหนดไว้ร้อยละ ๕ ของ
ราคาพัสดุหรืองานจ้าง 
  ๒. สัญญาลดรูป คือ เป็นการท าบันทึกข้อตกลงเป็นหนังสือหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อ
แตกต่างระหว่างสัญญาเต็มรูปกับสัญญาลดรูป คือ สัญญาเต็มรูปจะต้องท าการวางหลักประกัน ส่วนสัญญา
ลดรูปหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จะไม่ต้องเรียกหลักประกันสัญญาก็ได้ 
  ๓. สัญญาไม่มีรูปแบบ ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 
  การปิดอากรแสตมป์  

การท าใบสั่งจ้าง ข้อตกลงจ้าง หรือสัญญาจ้างที่มีจ านวนเงินไม่ถึง ๒๐๐,๐๐๐ บาท ผู้รับ
จ้างต้องด าเนินการปิดอากรแสตมป์ตาม “พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พ.ศ. 
๒๔๘๑” หมวด ๖ ว่าด้วยอากรแสตมป์ จะต้องติดอากรแสตมป์ ๑ บาทของทุกจ านวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท 
หรือเศษของ ๑,๐๐๐ บาท โดยไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) ซึ่งให้ผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากรและเป็นผู้ขีดฆ่า
แสตมป์ วรรคท้ายของมาตรา ๑๐๗ ของพระราชบัญญัติก าหนดว่า "ให้ผู้ทรงตราสารหรือผู้ถือเอาประโยชน์
ขีดฆ่าแทนได”้ ขีดฆ่า เพ่ือมิให้ใช้แสตมป์ได้อีก อาจลงลายมือชื่อ หรือลงชื่อห้างร้าน บนอากรแสตมป์ หรือ
ขีดเส้นคร่อมฆ่าอากรแสตมป์ที่ปิดทับกระดาษ และลงวันที่ เดือน ปี ก็ได้ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

หลักประกันสัญญา 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ ก าหนดหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตรา       
ร้อยละ ๕ ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้าง
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ ๕ แต่ไม่เกินร้อยละ 
๑๐ ก็ได้ โดยหลักประกันสัญญาตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖๗ ได้ก าหนดให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด 
ดังต่อไปนี้ 

 ๑. เงินสด 
 ๒ เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์

นั้น ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
 ๓. หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย

ก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได ้
 ๔. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อของบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ต าม
ตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

 ๕. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๖๗ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 การจัดท าสัญญาของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มี ๒ กรณี ดังนี้ 
  ๑. กรณีวงเงินต่ ากว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้     
แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง ในกรณีนี้จะจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ดังนี้ 
 

ขั้นที่ ๕ ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

 
๑. จัดท าร่างสัญญา คลิก เข้าสู่ขั้นตอน 
๒. ข้อมูลโครงการ *ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของ
หน่วยงาน (ระบบ ๓ มิติ) ให้เรียบร้อยก่อน เพ่ือน าข้อมูลเลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และวันที่สั่งซื้อสั่งจ้างมาจัดท า
ร่างสัญญาในระบบ e-GP 
คลิกสัญลักษณ์                  เลือก  ๐๒๐๑ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง            รายละเอียด/แก้ไข    
        เลือก  ระบุประเภทใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง     ตกลง   
ระบุข้อมูลในช่องที่มี * ดังนี้   
ช่อง B๔   ชื่อหน่วยงาน   ส านักงานคณบดี/ศูนย์ถ่ายทอดฯ/สาขาวิชา... 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
ช่อง B๕ – B๙  เพ่ิมข้อมูลของหน่วยงานให้ครบถ้วน (ท่ีอยู่, เบอร์โทรศัพท์) 
ช่อง B๑๔ – B๑๙ ข้อมูลของผู้ชนะการเสนอราคา (ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ ตามที่เรายืนยันผู้ชนะฯ  

ในขั้นตอนที่ ๓) 
ช่อง C๒-๑ – C๔  ระบุตามข้อมูลใบเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา  
ช่อง C๕ ก าหนดรูปแบบการส่งมอบ (ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ ตามที่เราเลือกระบุ 

ในขั้นตอนการเพ่ิมโครงการ) 
 

คลิกตรงนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ช่อง C๗    ๑๐   วัน นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อ/ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
(ระบุตามจ านวนวันที่ต้องการก าหนดส่งมอบ) 
* หากต้องการนับเฉพาะวันท าการให้ คลิก    นับเฉพาะวันท าการ  

ช่อง C๘   สถานที่ส่งมอบ ส านักงาน/ศูนย์ถ่ายทอดฯ/สาขาวิชา...  
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

ช่อง C๑๐ ประเภทการจ่ายเงิน เลือกระบุ  จ่ายตามงวดเงินที่ก าหนด / 
จ่ายตามความก้าวหน้า  

ช่อง C๑๑  คลิก                                     ระบุจ านวนเงิน (ใส่ยอดรวม)               
                      ก าหนดส่งมอบงาน  ๑๐  วัน (เหมือนช่อง C๗)          คลิกสัญลักษณ์  
   เลือกรหัสงบประมาณ ดังนี้    

*กรณีเงินรายได้ เลือก  ปีงบประมาณที่น ามาจัดซื้อจัดจ้าง  
   *กรณีงบประมาณแผ่นดิน เลือก รหัสงบประมาณ   

    (ตามที่กรอกในขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลโครงการ) 
จ านวนเงินงบประมาณ    ระบุยอดเงินรวม        บันทึก    

ตกลง          บันทึก      ตกลง 
ช่อง C๑๒ – C๑๖ *กรณีใช้เงินรายได้  ไม่ต้องกรอกข้อมูล  
   *กรณีใช้งบประมาณแผ่นดิน ด าเนินการดังนี้ 
   C๑๒ คลิก      ต้องการ 
   C๑๓ คลิก          เลือก ธนาคาร และ ระบุรหัสสาขา ๔ หลักสุดท้าย  
   (ซึ่งผู้ค้าท าประวัติไว้กับ งานพัสดุ กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางแล้ว)   
           ค้นหา       คลิกบรรทัดของข้อมูลที่ปรากฏจากผลการค้นหา 
   C๑๔ เมื่อเลือกธนาคารในช่อง C๑๓ แล้ว ระบบจะข้ึนสาขาของธนาคารในช่อง C๑๔  

ให้อัตโนมัติ 
   C๑๕ ระบุชื่อบัญชี (ซึ่งผู้ค้าท าประวัติไว้กับ งานพัสดุ กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ล าปางแล้ว) 
   C๑๖  ระบุเลขที่บัญชี (ซึ่งผู้ค้าท าประวัติไว้กับ งานพัสดุ กองกลาง มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏล าปาง) 
หมายเหตุ : ข้อมูลของผู้ค้า เจ้าหน้าที่ รุ่งระวี จะเผยแพร่ทุกครั้งที่มีการอัพเดทข้อมูล 

    ใน Facebook กลุ่มจัดซื้อจัดจ้างของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คลิก      ออก 
 
 

 ระบุรายละเอียด 

 ตรวจสอบข้อมูล GFMIS 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ช่อง D๐  มีการรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือไม่  ระบุตามข้อมูลที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้เสนอไว้ 
ช่อง D๑  ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง   ระบุเฉพาะกรณีท่ีมีการรับประกันฯ 
ช่อง E๑  ประเภทการปรับ เลือก   ผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  
ช่อง E๒  ค่าปรับอัตราร้อยละ ระบุ  ๐.๑๐   ต่อ   วัน   .     
ช่อง F๑ – ๑ ถึง F๑ – ๔  

ผู้สั่งซื้อ ค าน าหน้า    ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
   ชื่อผู้ลงนาม    ศุภวุฒิ 
   นามสกุลผู้ลงนาม    ผากา 
   ต าแหน่ง     คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ปฏิบัติราชการแทน 
        อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
 
คลิก บันทึก       ตกลง           ไปขั้นตอนที่ ๒          บันทึก          ตกลง          ไปขั้นตอนที่ ๓ 
        บันทึกเลขท่ีและวันที่ 
ช่อง R๑   เลขที่ เลขทีใ่บสั่งจากระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของหน่วยงาน (ระบบ ๓ มิต)ิ  

ตัวอย่างเช่น  บกศ.บส.๖๗๖๑๐๐๐๐๒ 
ช่อง R๒   วันที่ วันที่ใบสั่งจากระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของหน่วยงาน (ระบบ ๓ มิติ) 
ช่อง R๓   วันที่เดียวกับ R๒  
ช่อง R๔ – ๑ ถึง R๔ – ๔ ผู้ลงนามในใบสั่งของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (กรณีไม่มีข้อมูลช่องไหนให้ใส่ -) 
ช่อง R๕   วันที่รับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง วันที่เดียวกับ R๒ และ R๓       บันทึก 

ครบก าหนดส่งมอบวันที่ ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ ซึ่งต้องตรงกับวันที่ครบ
ก าหนดส่งมอบตั้งแต่ขั้นตอนการเพิ่มรายละเอียดโครงการ. 

ช่อง R๗    ได้รับการอนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผันจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา 
เลือก            ไม่ยกเว้น 

ช่อง R๘ – R๙   ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติตามที่เรากรอกในช่อง C๑๐ 
 
คลิก บันทึก       ตกลง           ไปขั้นตอนที่ ๒  ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดขั้นตอนการจัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้างในระบบ e-GP 

 



ห น้ า  | ๗๑ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑๗ ตัวอย่างใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง กรณีวงเงินต่ ากว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 



ห น้ า  | ๗๒ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑๘ ตัวอย่างใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง กรณีวงเงินต่ ากว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท  

(ต่อจากภาพที่ ๑๗) 
 
 

(...................................................................) 



ห น้ า  | ๗๓ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๒. กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ตามแนวทางการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
ก าหนดให้งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นผู้จัดท าสัญญาตามประกาศคณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 

 ๑. รวบรวมเอกสารตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือ
ขอบเขตงานและราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้าง รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบอื่นๆ น าส่งไปยังงานพัสดุ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี เพ่ือด าเนินการจัดท าสัญญา 

 ๒. ประสานงานระหว่างงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
เพ่ือด าเนินการลงนามสัญญาภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งนัดการลงนามสัญญา พร้อมทั้งน า
หลักประกันสัญญามาแนบสัญญาในวันท าสัญญา 

 ๓. ภายหลังการท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี จะแจ้ง
ให้รับเอกสารทั้งหมดกลับคืน เพ่ือด าเนินการบริหารสัญญาต่อไป 

  
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ห น้ า  | ๗๔ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๙ ตัวอย่างหนังสือแจ้งนัดการลงนามสัญญาซื้อ/จ้าง 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๗๕ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๐ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
 

 



ห น้ า  | ๗๖ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๑ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
(ต่อจากภาพที่ ๒๐) 

 
 
 
 
 

 



ห น้ า  | ๗๗ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๒๒ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
(ต่อจากภาพที่ ๒๑) 

 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๗๘ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๒๓ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
(ต่อจากภาพที่ ๒๒) 

 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๗๙ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๔ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
(ต่อจากภาพที่ ๒๓) 

 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๘๐ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒๕ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 

(ต่อจากภาพที่ ๒๔) 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๘๑ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๖ ตัวอย่างสัญญา กรณีวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
(ต่อจากภาพที่ ๒๕) 

 
 
 

(..........................................................) 

(..........................................................) 
.............................................. 

(..........................................................) 

(..........................................................) 



ห น้ า  | ๘๒ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ปัญหา :  
๑. ผู้ประกอบการ SMEs บางราย มีสินค้าที่หน่วยงานต้องการแต่เป็นสินค้าที่ไม่ได้ผลิตภายในประเทศ 

ส่งผลให้หน่วยงานต้องขออนุมัติใช้วัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ และเกิดความล่าช้าในขั้นตอนการจัดหา 
๒. บางครั้งผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานระบุข้อมูลโครงการในระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดในเอกสารที่ออกมาจาก
ระบบ และเกิดความล่าช้าเนื่องจากต้องเข้าไปยกเลิก แก้ไขการกรอกข้อมูลในระบบ 

๓. ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานของบางหน่วยงานระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม     
ในเอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามแนวทางปฏิบัติที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

๔. บางครั้งผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานระบุวันที่ครบก าหนดส่งมอบพัสดุ       
ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไม่สอดคล้องกับระยะเวลาด าเนินการหรือ
ขอบเขตงานที่ก าหนดไว้ ส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดในเอกสารที่ออกมาจากระบบ และเกิดความล่าช้า
เนื่องจากต้องเข้าไปยกเลิก แก้ไขการกรอกข้อมูลในระบบ 

๕. ผู้รับจ้างติดอากรแสตมป์ไม่ครบตามจ านวนเงินในสัญญา และไม่ได้ขีดฆ่าแสตมป์ 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  
๑. ตรวจสอบข้อมูลพัสดุที่ผลิตภายในประเทศของวัสดุแต่ละรายการไปพร้อมกับการสืบราคาจาก

ผู้ประกอบการ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วนส าหรับน ามาจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
๒. ตอบข้อซักถาม ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการจัดท าเอกสารผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพ่ือให้ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานสามารถกรอกข้อมูล
ในระบบได้อย่างถูกต้อง  

๓. สร้างความรู้ความเข้าใจ และเผยแพร่เอกสารหรือตัวอย่างเอกสาร แก่ ผู้จัดท าเอกสารหรือ
เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน เกี่ยวกับการเพ่ิมเติมรายละเอียดในเอกสารรายงานผลการพิจารณาและ       
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  

๔. ตอบข้อซักถาม ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการจัดท าเอกสารผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพ่ือให้ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานสามารถกรอกข้อมูล
ในระบบได้อย่างถูกต้อง  

๕. สร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน เกี่ยวกับแนวทางการ
ระบุวันที่ครบก าหนดส่งมอบพัสดุให้สอดคล้องกับระยะเวลาด าเนินการหรือขอบเขตงาน 

๖. ชี้แจงแนวทางการติดอากรแสตมป์แก่ผู้รับจ้างให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 
 
 



ห น้ า  | ๘๓ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ข้อเสนอแนะ :  
๑. ผู้ประสานงานประจ าหน่วยงานควรให้ข้อมูลแก่ผู้ประกอบการเกี่ยวกับการส่งเสริมและ

สนับสนุนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ผลิตภายในประเทศของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณา
จัดหาสินค้ามาจ าหน่าย 

๒. พัฒนาคู่มือปฏิบัติงานการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เผยแพร่แก่บุคลากรหรือผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าเอกสารผ่าน
ระบบได้อย่างถูกต้อง 

๓. ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานควรปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ และ
หมั่นศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง เนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่มีวิธีปฏิบัติค่อนข้างยุ่งยาก ซับซ้อน   
มีรายละเอียดต่างๆ ที่ต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ หรือแนวทางอ่ืนๆ         
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาในการส่งคืนแก้ไขเอกสาร 

๔. กรณีที่ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานพบปัญหาหรือข้อสงสัยในการเข้าใช้งาน
ระบบ ตลอดจนการปฏิบัติงานต่างๆ ด้านพัสดุ ควรปรึกษาเจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของส านักงาน
คณบดี เพ่ือชี้แจงแนวทางปฏิบัติ หรือร่วมกันหารือแนวทางแก้ไขปัญหาและวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง  
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนที่ ๖ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 การบริหารสัญญา คือ การควบคุม หรือด าเนินการต่างๆ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดใน
สัญญา ในฐานะที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ซื้อ หรือผู้ว่าจ้าง ตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดในสัญญา ก าหนดให้  
ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติอย่างไร หรือจะต้องด าเนินการอย่างไรจึงจะเป็นการรักษาสิทธิหรือ
ประโยชน์ของทางราชการ ผู้บริหารสัญญา หรือผู้ควบคุมสัญญา นอกจากจะต้องด าเนินการตามเงื่อนไข
สัญญาหรือด าเนินการต่างๆ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ยังจะต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบ ข้อก าหนดของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วย การท าสัญญาจึงต้อง
เป็นการผูกนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคล ซึ่งบุคคลตามกฎหมายได้แก่ บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล 
 ขั้นตอนการบริหารสัญญา และการตรวจรับพัสดุ 
  การด าเนินงานตามสัญญา 
  ๑. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะต้องศึกษารายละเอียดและท าความเข้าใจสัญญา 
  ๒. เร่งรัดการส่งมอบพัสดุให้เป็นไปตามก าหนดระยะเวลาตามสัญญา 
  ๓. เมื่อสัญญาครบก าหนด จะต้องแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามสัญญา 
  ๔. การส่งมอบ เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุตามสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือผู้ตรวจรับพัสดุ จะต้องด าเนินการตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด หรือภายใน ๓ วันท าการ 
  ๕. เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุตามสัญญาเรียบร้อยแล้ว ให้ติดตามการปฏิบัติตาม
เงื่อนไขของสัญญา เช่น การรับประกันความช ารุดบกพร่อง การบริการหลังการขาย ฯลฯ 
  ๖. การตรวจรับพัสดุ 
   - เมื่อคณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุหรือถือว่าผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
   - ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วน หรือส่งมอบครบ
จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ   
   - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุต้องมีมติเป็นเอกฉันท์ในการตรวจรับพัสดุนั้น   
หากมีบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบต่อไปได้ 
 ค่าปรับ 
  เป็นค่าเสียหายที่คู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้า ไม่ต้องพิสูจน์ความเสียหาย ซึ่งหากได้
ก าหนดไว้ในสัญญาอย่างไรก็ให้ปรับตามนั้น จะลดหรือเพ่ิมไม่ได้ ในกรณีที่คาดว่าค่าปรับจะเกินร้อยละ ๑๐ 
ของวงเงินตามสัญญา ให้หน่วยงานพิจารณาบอกเลิกสัญญา โดยค่าปรับตามระเบียบข้อ ๑๖๒ ได้ก าหนดไว้
ดังต่อไปนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

  ๑. การซื้อหรือจ้างที่ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา
ตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
  ๒. การจ้าง ซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน
เป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ 
บาท 
  ๓. งานก่อสร้าง สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน
ในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
  การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
  ๑. เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
  ๒. เหตุสุดวิสัย 
  ๓. เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
  ๔. เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่
เหตุนั้นสิ้นสุดลงหรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่ก าหนดคู่สัญญาจะยกขึ้นมา
กล่าวอ้างในภายหลังไม่ได้ เว้นแต่กรณีความผิดเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐาน 
ชัดแจ้งหรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่
คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 การบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง 
  หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินค่าพัสดุ ให้หน่วยงานของ
รัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงาน
ของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่
จ าเป็น โดยเหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญา
หรือข้อตกลงกับคู่สัญญา ดังนี้ 
  ๑. เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
  ๒. เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบพัสดุให้แล้วเสร็จได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
  ๓. เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
  ๔. เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 การตรวจรับพัสดุของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มี ๒ กรณี ดังนี้ 

 ๑. กรณีวงเงินต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารใน Microsoft Word ตามรูปแบบ
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด ผู้ตรวจรับพัสดุลงนามในเอกสาร พร้อมทั้งตรวจสอบหลักฐานประกอบ เช่น      
ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน ฯลฯ และเสนอผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณา
รับทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๗ ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวงเงินต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท 

(…………………………………………………………) 

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

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๒. กรณีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป ให้ด าเนินการบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ดังนี้ 

 
ขั้นที่ ๖ ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

    คลิก     รายละเอียด/แก้ไข    ด าเนินการขั้นตอนต่อไป           ตกลง 

๑ 

คลิกตรงนี้ 



ห น้ า  | ๘๘ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นที่ ๗ ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
    คลิก   รายละเอียด/แก้ไข     น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์   ตกลง 

    ด าเนินการขั้นตอนต่อไป       ตกลง 

๒ 

คลิกตรงนี้ 



ห น้ า  | ๘๙ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นที่ ๘ ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

คลิกตรงนี้ 



ห น้ า  | ๙๐ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๓. บริหารสัญญา 
    การส่งมอบงาน 
 คลิก   รายละเอียด       บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 

 คลิก          งวดงาน ๑        บันทึก        ตกลง 

 หนังสือส่งมอบงานของผู้ค้า/ ผู้รับจ้าง/ ที่ปรึกษา ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
  เอกสารส่งมอบงาน   มีเอกสารการส่งมอบงาน 

- หนังสือเลขที่ กรอกเลขที่ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน   
- หนังสือลงวันที่    วันที่ในใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน   
- เลขที่รับจากงานสารบรรณ -      
- วันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ วันที่เดียวกันกับวันที่ในใบส่งของ//ใบส่งมอบงาน ฯลฯ 

คลิก บันทึก      ตกลง         ด าเนินการขั้นตอนต่อไป      ตกลง         ตกลง     กลับสู่หน้าหลัก 
 

การตรวจรับงาน 
 คลิก                             เลือกเอกสารที่ส่งมอบ 

 คลิก    ครั้งที่ ๑     บันทึก    ตกลง  

 วันที่ตรวจรับแล้วเสร็จตั้งแต่ (ไม่ต้องแก้ไข)     จนถึง   ระบุวันที่ตรวจรับจริง  

 คลิก          เลือก ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด   

            บันทึก       ตกลง  ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

            พิมพ์  ยกเลิก  กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 
หมายเหตุ : วิธีปฏิบัติเพิ่มเติม 

๑. คัดลอกรายละเอียดทั้งหมดไปจัดวางใน Microsoft Word จัดหน้าเอกสาร และเพ่ิมเติม
รายละเอียดตามแนวทางปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๒. ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (แล้วแต่กรณี) ลงนามตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบหลักฐานประกอบ เช่น  ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน ฯลฯ และ
เสนอผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณารับทราบผลการตรวจรับพัสดุ 

๓. พิมพ์เอกสารสารสนเทศจากขั้นตอนที่ ๗ และ ๘ ของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์มาแนบท้ายเอกสารใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

เลือกงวดงานที่ส่งมอบ 

 ส่งมอบงาน 

 ตรวจรับงาน บันทึกข้อมูลตรวจรับ 

ตัวเลือกสรุปผลการตรวจรับ 

บันทึกการตรวจรับ 

สิ้นสุดขั้นตอนการบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 

 



ห น้ า  | ๙๑ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สารสนเทศจากข้ันตอนท่ี ๗ 
ของระบบ e-GP 

สารสนเทศจากข้ันตอนท่ี ๘ 
ของระบบ e-GP 



ห น้ า  | ๙๒ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒๘ ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป 

 

(.............................................................) 

(.............................................................) 



ห น้ า  | ๙๓ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒๙ ตัวอย่างตารางประมาณการรายละเอียดการใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

กรณีการจ้างท าของ  
 

 



ห น้ า  | ๙๔ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ปัญหา :  
๑. บางครั้งผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานระบุวันที่ส่งมอบพัสดุในระบบจัดซื้อจัด

จ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไม่สอดคล้องกับวันที่ในเอกสารใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/
ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน ฯลฯ ส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดในเอกสารที่ออกมาจากระบบ และเกิดความ
ล่าช้าเนื่องจากต้องเข้าไปยกเลิก แก้ไขการกรอกข้อมูลในระบบ 

๒. บางครั้งเอกสาร ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน ฯลฯ            
มีรายละเอียดไม่ครบถ้วน ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการประสานเพ่ิมเติมข้อมูลและการน าส่งเอกสารเพ่ือ
เบิกจ่ายเงิน 

แนวทางแก้ไขปัญหา :  
๑. ตอบข้อซักถาม ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการจัดท าเอกสารผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพ่ือให้ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานสามารถกรอกข้อมูล
ในระบบได้อย่างถูกต้อง  

๒. สร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน เกี่ยวกับแนวทางการ
ระบุวันที่ส่งมอบพัสดุให้สอดคล้องกับวันที่ในเอกสารใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบส่ง
มอบงาน ฯลฯ 

๓. ชี้แจงรายละเอียดข้อมูลแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส าหรับระบุในเอกสารใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/   
ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน ฯลฯ ให้มีรายละเอียดที่ถูกต้องครบถ้วน 

ข้อเสนอแนะ :  
๑. พัฒนาคู่มือปฏิบัติงานการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เผยแพร่แก่บุคลากรหรือผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าเอกสาร 
ผ่านระบบได้อย่างถูกต้อง 

๒. ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานควรตรวจสอบเอกสารในทุกขั้นตอนและ
กระบวนการอย่างละเอียด ก่อนการน าส่งมายังส านักงานคณบดีเพ่ือด าเนินการอนุมัติเบิกจ่าย 

๓. กรณีที่ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานเกิดข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติงาน 
ควรปรึกษาหรือสอบถามกับเจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของส านักงานคณบดี เพ่ือชี้แจงแนวทางปฏิบัติ
ที่ถูกต้อง 

๔. ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจรับ
พัสดุและเอกสารที่จะน ามาประกอบการเบิกจ่าย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

 
 
 

 



ห น้ า  | ๙๕ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนที่ ๗ จัดท าใบเบิกพัสดุ รับ-จ่ายพัสดุ  
 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ด าเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยให้มี
หลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ ซึ่งในที่นี้จะไม่รวมงานบริการ งานก่อสร้าง     
งานจ้างที่ปรึกษา และงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ให้ด าเนินการดังนี้ 

๑. ประธานสาขาวิชาหรือผู้ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้เบิกพัสดุ  
๒. หัวหน้าหน่วยพัสดุหรือผู้ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
๓. ผู้จ่ายพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 
๔. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ประสานขอรับของจากหน่วยพัสดุ 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓๐ ตัวอย่างใบเบิกพัสดุ 

 

(..................................................) (..................................................) 

(..................................................) 

     โดยมอบหมายให้..........................................เป็นผู้รับของ 
จากหนว่ยพัสดุ 



ห น้ า  | ๙๖ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ปัญหา :  
๑. บางครั้งผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานระบุผู้เบิกพัสดุไม่ถูกต้อง เนื่องจากผู้เบิก

พัสดุของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้มีการแต่งตั้งเพ่ิมเติมตามโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ  
จึงส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดและต้องส่งคืนแก้ไขเอกสาร 

๒. บางครั้งผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานระบุรายละเอียดในใบเบิกพัสดุไม่ถูกต้อง 
หรือไม่สอดคล้องกับข้อมูลตามกระบวนการจัดหาพัสดุ เช่น ประเภทวัสดุ แหล่งงบประมาณ เป็นต้น ส่งผล
ให้เกิดข้อผิดพลาดและต้องส่งคืนแก้ไขเอกสาร 

แนวทางแก้ไขปัญหา :  
๑. ชี้แจง ท าความเข้าใจ และมอบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้เบิกพัสดุ ให้แก่ผู้จัดท าเอกสารหรือ

เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน  
๒. สร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน เกี่ยวกับแนวทางการ

ระบรุายละเอียดในใบเบิกพัสดุตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ถูกต้อง สอดคล้องกับกระบวนการจัดหาพัสดุ 
ข้อเสนอแนะ :  
๑. ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานควรตรวจสอบรายละเอียดในเอกสารก่อนการ

น าส่งมายังส านักงานคณบดี เพ่ือลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการด าเนินงาน  
 ๒. ผู้ลงนามเบิกพัสดุควรตรวจสอบข้อมูลก่อนการลงนาม ว่าเป็นกิจกรรม/โครงการที่ตนเองได้รับ
ค าสั่งแต่งตั้งให้เป็นผู้เบิกพัสดุหรือไม่ เพ่ือให้การเบิกจ่ายพัสดุเป็นไปอย่างถูกต้อง 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนที่ ๘ รวบรวมเอกสารทุกข้ันตอน และจัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
๑. กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท 

๑.๑ แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณที่อนุมัติแล้ว และ 
- โครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว (ถ้ามี) 
- บันทึกขออนุมัติงบประมาณ (ถ้ามี) 
- บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือรายการค่าใช้จ่ายต่างๆ (ถ้ามี) 
- บันทึกขอขยายระยะเวลาด าเนินการ (ถ้ามี) 

๑.๒ รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงาน  
      และหลักฐานแหล่งที่มาราคากลาง (ถ้ามี) 
๑.๓ ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน 
๑.๔ ส าเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ SME (ถ้ามี) 
๑.๕ ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมตารางประมาณการรายละเอียดการใช้พัสดุ 
      ที่ผลิตภายในประเทศกรณีการจ้างท าของ (ถ้ามี) 
๑.๖ ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.๑) 
๑.๗ ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
๑.๘ บันทึกรบั – ส่ง ฎีกา 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

๒. กรณีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
๒.๑ แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณที่อนุมัติแล้ว และ 

- โครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว (ถ้ามี) 
- บันทึกขออนุมัติงบประมาณ (ถ้ามี) 
- บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือรายการค่าใช้จ่ายต่างๆ (ถ้ามี) 
- บันทึกขอขยายระยะเวลาด าเนินการ (ถ้ามี) 

๒.๒ รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงาน  
      และหลักฐานแหล่งที่มาราคากลาง (ถ้ามี) 
๒.๓ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมทั้งใบเสนอราคา 
๒.๔ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
๒.๕ เอกสารการท าสัญญา ประกอบด้วย 
 ๒.๕.๑ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีวงเงินต่ ากว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท)  หรือ 
 ๒.๕.๒ สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง พร้อมหนังสือแจ้งนัดท าสัญญา 

- หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ/สงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ/แจ้งค่าปรับ (ถ้ามี) 
- ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวของคู่สัญญา  
  (กรณีใช้งบประมาณแผ่นดิน) 

๒.๖ ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน 
๒.๗ ส าเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ SME (ถ้ามี) 
๒.๘ ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมตารางประมาณการรายละเอียดการใช้พัสดุ 
      ที่ผลิตภายในประเทศกรณีการจ้างท าของ (ถ้ามี) 
๒.๙ เอกสารสารสนเทศข้ันตอนที่ ๗ และ ๘ จากระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทาง 
      อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
๒.๑๐ ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.๑) 
๒.๑๑ ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
๒.๑๒ บันทึกรับ – ส่ง ฎีกา 
๒.๑๓ ใบสั่งซื้อสั่งจ้างและตรวจรับพัสดุ (PO.) จากระบบ GFMIS  
   (กรณีใช้งบประมาณแผ่นดิน) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสารในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง (ระบบ ๓ มิติ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เข้าสู่ระบบ โดยรหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน ของหน่วยงาน ที่ได้รับจากกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏล าปาง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
๒. เลือกเมนูบันทึกการซื้อจ้าง       เลือกประเภทพัสดุ  : วัสดุ / ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
 

 

๑ 

๒ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. บันทึกหนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง (แบบ PS๑) โดยกรอกข้อมูลตามช่องต่างๆ ดังนี้ 
รหัสกิจกรรม : ระบุรหัสกิจกรรม ๑๒ หลัก (ข้อมูลจากกองนโยบายและแผน มร.ลป.)  

   คลิก       ระบบจะขึ้นข้อมูลงบประมาณของกิจกรรม/โครงการ ให้อัตโนมัต ิ

วันที่ :  ระบุวันที่ขอซื้อขอจ้าง 
ความประสงค ์: เลือกวิธีการจัดหา  ซื้อ/จ้าง/จัดท าเอง 
หมวดเงิน :  เลือกประเภทหมวดเงิน เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์  

จ้างเหมาบริการ ฯลฯ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ: ระบุ เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน 
ผู้ต้องการใช้พัสดุ : ระบุ ชื่อผู้ต้องการใช้พัสดุ 
เหตุผล และเหตุผลผู้ใช้ : ระบุเหตุผลความจ าเป็นเหมือนกันทั้ง ๒ ช่อง 
กรรมการซื้อหรือจ้าง :     ระบุชื่อกรรมการซื้อหรือจ้าง (ถ้ามี) 
กรรมการตรวจรับ : ระบุชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ / คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
Vat :   ๐.๐๐% หรือ ๗.๐๐% 
 

? 

๓ เลขท่ีตัดยอด 

๔ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

คลิก    เพ่ิมรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้างให้ครบถ้วนโดยระบุ 
    รายการ, หน่วยนับ, ราคากลาง, จ านวน, ราคาต่อหน่วย, ยอดรวม  
    และชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คลิก    *ระบบจะข้ึนเลขท่ีตัดยอดให้อัตโนมัติ น าเลขท่ีดังกล่าวไประบุใน 

รายงานขอซื้อขอจ้างของหน่วยงาน เช่น อว ๐๖๑๓.๔/บจ.๖๗๐๐๔๒๔๐ 
    (กรณีบันทึกในระบบ e-GP ระบุรายละเอียดของขั้นตอนที่ ๑) 
 
๔. กรณีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป 

คลิก          ระบุวันที่ลงนามสัญญา, วันที่ครบก าหนดสัญญา  
  และชื่อบริษัท/ร้าน/บุคคลธรรมดา ฯลฯ    บันทึก 

          *ระบบจะดาวน์โหลดเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้อัตโนมัต ิ 
      แต่จะน าเพียงเลขท่ีสัญญาไปบันทึกในระบบ e-GP  

  โดยระบุรายละเอียดของขั้นตอนที่ ๕) 
     

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ิมรายการ 

บันทึก/พิมพ์ 

พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

เลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. เลือกเมนูบันทึกใบขอเบิก     ใบ กง.๑ จากการซื้อหรือจ้าง          
 ๕.๑ คลิก “ค้นหา” 
 ๕.๒ เลือกเลขที่เอกสารที่จะพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน (กง.๑) 
 ๕.๓ คลิก “พิมพ์ใบ กง.๑” 

๕ 

๕.๑ 
๕.๒ 

๕.๓ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓๑ ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.๑ 

(..........................................) 

(.............................................) (......................................) 

(..................................................) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ปัญหา :  
๑. บางครั้งผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานกรอกข้อมูลในระบบโปรแกรมส าเร็จรูป 

(ระบบ ๓ มิติ) ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน เช่น เลือกประเภทหมวดเงิน ประเภทวัสดุ ไม่สอดคล้องกับรายการที่จะ
จัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ ส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดในเอกสารที่ออกมาจากระบบ และเกิดความล่าช้าเนื่องจากต้อง
แจ้งผู้ดูแลระบบเข้าไปด าเนินการแก้ไขข้อมูล 

๒. ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานจัดเรียงล าดับเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการตรวจสอบและเสนอขออนุมัติ
เบิกเงิน 

แนวทางแก้ไขปัญหา :  
๑. ตอบข้อซักถาม ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการจัดท าเอกสารผ่านระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของ

หน่วยงาน (ระบบ ๓ มิติ) เพ่ือให้ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานสามารถกรอกข้อมูลใน
ระบบได้อย่างถูกต้อง  

๒. สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงแนวปฏิบัติในการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
แก่ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน ให้สามารถจัดเรียงตามล าดับขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง และ
รวบรวมหลักฐานประกอบได้อย่างครบถ้วน 

ข้อเสนอแนะ :  
๑. พัฒนาคู่มือปฏิบัติงานหรือแนวทางการปฏิบัติงาน เผยแพร่แก่ผู้จัดท าเอกสารและเจ้าหน้าที่

ประจ าหน่วยงาน เกี่ยวกับการเข้าใช้งานระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของหน่วยงาน (ระบบ ๓ มิติ) 
๒. ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานควรปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ     

พัฒนาทักษะการคิดวิเคราะห์ระหว่างปฏิบัติงาน และหมั่นศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง เพ่ือลด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

๓. กรณีที่ผู้จัดท าเอกสารหรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานเกิดข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติงาน 
ควรปรึกษาหรือสอบถามกับเจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของส านักงานคณบดี เพ่ือชี้แจงแนวทางปฏิบั ติ
ที่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๑๐๕ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนที่ ๙ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา ลงนาม (ตามล าดับ) 
ล าดับที่ ๑ เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี : ตรวจสอบความถูกต้องของแหล่งเงิน แผนงานและ

ประเภทงบประมาณ ลงนาม และผ่านความเห็นไปยังหัวหน้าหน่วยงาน 
 ล าดับที่ ๒ เสนอรองคณบดีฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพการศึกษา : ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ลงนาม และผ่านความเห็นไปยังหัวหน้า
หน่วยงาน 
 ล าดับที่ ๓ เสนอคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้รับมอบอ านาจ) : 
พิจารณา ลงนามอนุมัติเบิกเงิน 

หมายเหตุ : กรณีมีการแก้ไขเอกสาร ให้พิจารณาด าเนินการตามขั้นตอนที่ ๘ และเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาและลงนาม ตามล าดับอีกครั้ง 

 
ปัญหา :    - 
แนวทางแก้ไขปัญญา :  - 
ข้อเสนอแนะ :   - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๑๐๖ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนที่ ๑๐ จัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน และบันทึกรับ-ส่ง ฎีกา 
 
ขั้นตอนการจัดท าเอกสารในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง (ระบบ ๓ มิติ) ต่อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

๖.๑ ๖.๒ 

๖.๓ 



ห น้ า  | ๑๐๗ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. เลือกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

๖.๑ ระบุข้อมูลตามช่องต่างๆ ดังนี้ 
ช่องวันที่ขอเบิก :  ระบุวันที่ปัจจุบัน  
ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก : ระบุชื่อ-สกุล เจ้าหน้าที่ประจ าส านักงานคณบดี 
ต าแหน่ง ผู้ขอเบิก : ระบุต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ประจ าส านักงานคณบดี 

คลิก 

๖.๒ คลิก “ค้นหา” 
๖.๓ เลือกเลขที่เอกสารที่จะออกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

คลิก 

๖.๔ ระบุข้อมูลตามช่องต่างๆ ดังนี้ 

ค าอธิบาย :  เช่น ใบส่งของ เลขที่... ลงวันที่... ของร้าน... 
 วิธีการเบิกจ่าย : เลือกระบุ หักล้างเงินยืม/ส ารองจ่าย/กรณีจ่ายตรงผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ต้องระบุ 
 ชื่อผู้รับเงิน : ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมข้อมูลก็สามารถ 

พิมพ์เพ่ิมได้ 
หมายเหตุ : ระบุข้อมูลที่นอกเหนือจากช่องด้านบน (ถ้ามี) 

คลิก    
 
 
 

เพ่ิมรายการ 

๖.๔ 

บันทึก/แก้ไขรายการ 

บันทึก/พิมพ์ ตกลง 



ห น้ า  | ๑๐๘ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. เลือกบันทึกการขอส่ง ฎีกา 
     

คลิก   เลือกรายการที่จะน าส่ง 
 
คลิก 

 
 

เพ่ิมรายการ 

พิมพ์รายการ 

๗ 

ตรงนี้ ตรงนี้ 

สิ้นสุดขั้นตอนการจัดท าเอกสารในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปฯ (ระบบ ๓ มิติ) 

 



ห น้ า  | ๑๐๙ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓๒ ตัวอย่างใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 
 

.................................................... 
(..................................................) 
ต าแหน่ง...................................... 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 

ภาพที่ ๓๓ ตัวอย่างใบบันทึกรับ-ส่ง ฎีกา 

 
หมายเหตุ : วิธีปฏิบัติเพิ่มเติม 

ส าเนาเอกสารและหลักฐานประกอบทุกหน้า (หน้า-หลัง) จัดเก็บตามระบบงานสารบรรณของฝ่าย
งานการเงินและพัสดุ จ านวน ๑ ชุด  
 

ปัญหา :    - 
แนวทางแก้ไขปัญญา :  - 
ข้อเสนอแนะ :   - 

 
 
 
 
 
 
 
 

(..................................................) 



ห น้ า  | ๑๑๑ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ขั้นตอนที่ ๑๑ พิจารณาน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ในกรณีดังต่อไปนี้ 
 - จัดซื้อจัดจ้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน วงเงินต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท  
 - จัดซื้อจัดจ้างด้วยงบประมาณรายได้ ทุกวงเงิน 

 งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ในกรณีดังต่อไปนี้ 
 - จัดซื้อจัดจ้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน วงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป  
      (เพ่ือจัดท า PO. ในระบบ GFMIS)  

- จัดซื้อจัดจ้างวัสดุคงทน ครุภัณฑ์ ทุกแหล่งเงินและทุกวงเงิน 

    (เพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง) 
หมายเหตุ : งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการตามขั้นตอนเสร็จแล้ว จะส่งต่อ 
              เอกสารไปยัง งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 
ปัญหา :    - 
แนวทางแก้ไขปัญหา :   - 
ข้อเสนอแนะ :    - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๑๑๒ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | ๑๑๓ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

เอกสารอ้างอิง 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๓. กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 

    ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.  
    ๒๕๖๐ 

 ๔. กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  
    พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 ๕. กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  
    (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
๖. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๗๘ 
๗. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
    กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๕๖ ลงวันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๖๖ 

 ๘. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที ่๒๕๕๘/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๒๖ กันยายน ๒๕๖๖  
     เรื่อง การมอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  

    และผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 ๙. ค าสั่งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางที่ ๒๒๓/๒๕๖๖  

    ลงวันที่ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖๖ เรื่อง มอบหมายงานให้หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 
แหลง่ข้อมูลอ่ืนๆ 
 ๑. เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  www.cgd.go.th 
 ๒. เว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 
     www.gprocurement.go.th 
 ๓. เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง www.lpru.ac.th 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ข) กฎกระทรวง ขอ้ ๔ และ ขอ้ ๕ กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ –  สกุล นางสาวรุ่งระวี  ปวนปันวงค์ 
ที่อยู่ ๔๘๓ หมู่ ๑ ต าบลกล้วยแพะ อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง 
เบอรโ์ทรศัพท์ ๐๘๔-๓๖๙๐๐๒๙ 
ประวัติการศึกษา บัญชีบัณฑิต สาขาการบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 

(๒๕๕๙) 
 

ประสบการณ์ท างาน พ.ศ. ๒๕๕๔ – ๒๕๕๙ 
ต าแหน่ง  : ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
หน่วยงาน :  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
          
พ.ศ. ๒๕๕๙ – ปัจจุบัน 
ต าแหน่ง : นักวิชาการพัสดุ 
หน่วยงาน  : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

 
 
 
 
 
 
 
 


