
เทคนิคการบรหิารงานด้านการซื้อจัดจ้าง 

และการตรวจสอบเอกสารและพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 

 

 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรอืโดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจา้งที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ

หรอืควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบ ารุงรักษา และการจ าหนา่ยพัสดุ 
 

หลักการและเหตุผลการออกกฎหมายจัดซื้อจัดจ้าง 

1. การจัดซือ้จ้างจ้างมกีรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. มุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูล เพื่อความโปร่งใส และมีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 

3. ค านงึถึงวัตถุประสงค์การใช้งานเป็นส าคัญ เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จา่ยเงิน 

4. เน้นการวางแผนและประเมินผลเพื่อใหเ้กิดประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

5. ส่งเสริมให้ภาคประชาชนมสี่วนร่วม เพื่อตรวจสอบและป้องกันการทุจริต 

6. การจัดซือ้จัดจ้างด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ เพื่อการเปิดเผยโปร่งใส  
 

หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

1. คุ้มค่า  

 พัสดุมีคุณภาพหรอืคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใชง้าน 

 มีราคาเหมาะสม 

 มีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

2. โปร่งใส  

 ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสใหม้ีการแขง่ขันราคาอย่างเป็นธรรม 

 มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน 

 มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ 

 มีหลักฐานการด าเนนิงานชัดเจน 

 มีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุทุกขั้นตอน 

3. ประสิทธิภาพประสิทธิผล  

 มีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัด

จา้งและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างตอ่เนื่อง 

 ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซือ้จัด

จา้งและการบริหารพัสดุ 



4. ตรวจสอบได้  

 มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ เพื่อ

ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

 แบ่งออกเป็น 5 ระยะ คือ 

 ระยะที่ 1  จัดท าโครงการและการของบประมาณ 

 ระยะที่ 2  การเตรียมการจัดซือ้จัดจา้ง 

 แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

 ขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรอืแบบรูปรายการ 

 ราคากลาง 

 เอกสารการซื้อหรอืจา้ง 

 ระยะที่ 3  การด าเนินการจัดหาพัสดุ 

 การจัดซือ้จัดจา้ง 

 การจา้งที่ปรึกษา 

 การจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้าง 

 เจ้าหนา้ที่ 

 หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ 

 คณะกรรมการซือ้หรอืจา้ง 

 ผูม้ีอ านาจ (ด าเนนิการ/สั่งซือ้สั่งจา้ง) 

 ระยะที่ 4  การท าสัญญา/บริหารพัสดุ/ตรวจรับพัสดุ 

 การท าสัญญาหรอืข้อตกลง 

 การบริหารสัญญา 

 การตรวจรับพัสดุ 

 การแก้ไขสัญญา 

 การงดหรอืลดค่าปรับหรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 

 การบอกเลิกสัญญา 

 ระยะที่ 5  การควบคุมและจ าหนา่ยพัสดุ  

 การควบคุมวัสดุ/ครุภัณฑ/์ที่ดิน/สิ่งก่อสรา้ง 

 การรับ-เบิกจ่าย 

 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 การจ าหนา่ยพัสดุ 



บุคลากรที่เกี่ยวข้องในการซื้อหรอืจ้าง 

 ผู้ด าเนินการ 

 เจ้าหนา้ที่ 

 หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ 

 หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ 

 ผูม้ีอ านาจสั่งซือ้สั่งจา้ง 

 คณะกรรมการซ้ือหรอืจ้าง 

 คณะกรรมการพจิารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 คณะกรรมการพจิารณาผลสอบราคา 

 คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวิธีคัดเลือก 

 คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ผูค้วบคุมงาน (งานก่อสร้าง) 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้าม แต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็น

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

การจัดซื้อจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  

  ตามหนั งสื อด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค (กวจ )0405.2 /ว119  ลงวันที่  7  มี นาคม 2561 

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อแจ้งแนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ

ค่าใช้จา่ยในการบริหารงาน ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

เพื่อใหก้ารด าเนินการจัดซื้อจัดจา้งพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จา่ยในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐกรณี

ที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนินการ 

และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน โดยใหด้ าเนนิการ ดังนี้ 

1. ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงิน

การจดัซือ้จัดจา้งครัง้หนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 

2. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบ

รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ภายใน 5 วันท าการถัดไป 

3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความ

เห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

 



โดยมีรายการ ดังนี้ 

 
 



 



 

 

นางสาวสุภาพร  แก้วถาวร 

สิงหาคม 2561 


