
ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ส่งพัสดุเพื่อรวบรวมและวเิคราะห์การ

จัดซื้อจัดจ้างภายใต้กฎ ระเบียบและ

หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

ภาพรวมเกนิ 500,000 บาทต่อปี ภาพรวมไม่เกิน 500,000 บาทต่อปี 

e-market  

(เฉพาะสนิค้าท่ีก าหนดคุณลักษณะ

ตาม e-catalog ของ

กรมบัญชีกลาง) 

e-bidding  

ต้องก าหนดคุณลักษณะสินค้าเพื่อ

ด าเนนิการจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

กรณวีงเงินจัดซื้อเกิน 100,000 บาท  

หลักสูตรด าเนินการ 

1. ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

2. ใบเสนอราคาพร้อมคู่เทยีบ 2 ร้าน 

(ตามหลักเกณฑ์ส านักงาน ปปช.) 

3. ใบเบิกพัสดุ 

กรณวีงเงินจัดซื้อไม่เกิน 100,000 บาท  

หลักสูตรด าเนินการ 

1. ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

2. ใบเสนอราคา 

3. ใบเบิกพัสดุ 

เอกสาร 1

Khim
Highlight



แนวทางการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561  

ของคณะวิทยาศาสตร์ 

 

การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 หลักสูตร / หน่วยงาน จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง จ าแนกตามประเภทความต้องการซื้อจ้าง 

(เอกสาร 3) เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น โดยระบุจ านวนถึงรายการ รายละเอียด 

จ านวน ที่ตอ้งจ าแนกตามจ านวนครั้งในการจัดซื้อ ดังนี้ 

  ครั้งที่ 1  เพื่อรองรับการท างานช่วงไตรมาสที่ 1 – 2 

  ครั้งที่ 2  เพื่อรองรับการท างานช่วงไตรมาสที่ 3 

  ครั้งที่ 3  เพื่อรองรับการท างานช่วงไตรมาสที่ 4 

รวมถึงระบุจ านวนงบประมาณจากงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ที่หลักสูตร/

หน่วยงาน จัดสรรเพื่อรองรับการจัดซือ้ดังกล่าว หากความต้องการซื้อจ้างสูงกว่างบประมาณที่จัดสรร

ไว้ ให้ระบุแหลง่งบประมาณเพิ่มเติมที่รองรับการจัดซื้อดังกล่าว ดังนี้ 
 

งานคลังและพัสดุ 

งบประมาณท่ีได้รับการจดัสรร 100,000.00               บาท

กองทุน จ านวนเงนิ หมายเหตุ

กองทุนเพือ่การศึกษา 90,000.00      

คา่ตอบแทน -                คา่สอน

คา่ใชส้อย -                

จ้างเหมาบริการตา่ง ๆ ยกเว้นจ้าง

เหมาซอ่มครุภณัฑ์

คา่วัสดุ 90,000.00       

คา่ถา่ยเอกสาร 20,000.00        

วัสดุส านักงาน 40,000.00        แนบแผนจัดซื้อจัดจ้างประกอบ

วัสดุคอมพวิเตอร์ 20,000.00        แนบแผนจัดซื้อจัดจ้างประกอบ

วัสดุวิทยาศาสตร์ฯ -                แนบแผนจัดซื้อจัดจ้างประกอบ

วัสด.ุ..... -                แนบแผนจัดซื้อจัดจ้างประกอบ

วัสด.ุ..... -                แนบแผนจัดซื้อจัดจ้างประกอบ

วัสด.ุ..... -                แนบแผนจัดซื้อจัดจ้างประกอบ

วัสดุอื่นๆ 10,000.00        

กองทุนสนิทรัพย์ถาวร 10,000.00       

กองทนุสนิทรัพย์ถาวร คา่ใชส้อย 10,000.00        

ส าหรับจ้างเหมาซอ่มแซมครุภณัฑ์/

สิ่งกอ่สร้าง

คา่วัสดุ -                

ส าหรับการซื้อวัสดเุพื่อด าเนนิการ

ซอ่มแซมครุภณัฑ์/สิ่งกอ่สร้างเอง

100,000.00     รวมท้ังสิน้

หลกัสตูร/หน่วยงาน

หมวดรายจา่ย

 

221 ตะแกรงใส่เอกสารมีฝาปดิ อย่างบาง 80.00 อัน 10 5 5 1,600.00

222 ตะแกรงใส่เอกสาร แบบ 3 ชัน้ 165.00 อัน 5 3 3 1,815.00

223 ตะแกรงลวดใส่อุปกรณ์เคร่ืองเขยีน 1 ชอ่ง 75.00 อัน 0.00

224 ตะแกรงลวดใส่อุปกรณ์เคร่ืองเขยีน 3 ชอ่ง 110.00 อัน 0.00

225 ตะแกรงลวดใส่อุปกรณ์เคร่ืองเขยีน 4 ชอ่ง 140.00 อัน 0.00

226 ถา่น 9V 28.00 ก้อน 0.00 1 กล่อง / 12 กอ้น

227 ถา่น AA ธรรมดา 5.25 ก้อน 0.00 1 กล่อง / 60 กอ้น : 1 แพค็ / 4 กอ้น

228 ถา่น AA อัลคาไลน์ 19.00 ก้อน 0.00 1 กล่อง / 24 กอ้น

229 ถา่น AAA อัลคาไลน์ 19.00 ก้อน 0.00 1 กล่อง / 24 กอ้น

25,000.00 10,000.00 10,000.00 45,000.00

( )

บาท

บาท

บาทผลต่าง งบประมาณ

แหล่งงบประมาณทีร่องรบั
เงินรายได้ ประจ าปี 2561 

งบประมาณตามแผน 40,000.00

งบประมาณจดัซ้ือจัดจ้าง 45,000.00

สี่หมื่นห้าพันบาทถ้วน

รวมจ านวนเงินสั่งซ้ือแต่ละครั้ง

-5,000.00

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อจัดจ้าง 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์ (e-market)) 

2. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)) 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วธิีตลาดอิเล็กทรอนกิส์ (e-market)) 

 การซื้อหรอืจ้างที่มรีายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรอืเป็นสินคา้หรอืงาน

บริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยใหด้ าเนินการในระบบตลาด

อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) ซึ่งเป็นการซื้อหรอืจ้างซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาทต่อ

ปี และคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชกีลาง ได้ก าหนดสินค้าส าหรับด าเนินการจัดหาด้วยวิธี

ตลาดอเิล็กทรอนิกส์ (e-market) ดังนี้ 

 1.  วัสดุส านักงาน โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย 

  1.1  กระดาษถ่ายเอกสารหรอืพิมพ์งานทั่วไป   

  1.2  แฟ้มเอกสาร    

  1.3  ซองเอกสาร    

  1.4  เทปปิดส าหรับการเข้าเล่ม    

  1.5  ลวดเย็บกระดาษใช้ในส านักงาน   

  1.6  คลปิด าหนบีกระดาษใช้ในส านักงาน    

  1.7  เครื่องเย็บกระดาษส าหรับใช้ในส านักงาน    

 2.  ผงหมึก    

 3. โต๊ะส านักงาน 

 4. เก้าอีส้ านักงาน 

 5. ตู้ล็อกเกอร์ 

 6. ตูเ้ก็บเอกสาร 

 7. โทรทัศน์ 

 8. ล าโพงหอ้งประชุม 

 9. เครื่องถ่ายเอกสาร 

 10. เครื่องปรับอากาศ 

 11. เครื่องท าน้ าเย็นแบบต่อท่อประปา 

 12. เครื่องอบผ้าแบบอุตสาหกรรม 

 13. สแกนเนอร์ 

 14. เครื่องพิมพ์ส ีเครื่องพิมพ์เลเซอร์ แบบขาว-ด า 

 15. เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล แบบตั้งโต๊ะ 

 16. เครื่องส ารองไฟฟ้า 



 17. เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ 

หมายเหตุ : วัสดุแต่ละรายการต้องก าหนดคุณลักษณะที่ต้องการใช้ให้ชัดเจน พัสดุจะด าเนิน

จัดซื้อโดยใช้สัญญาจะซื้อจะขาย (แบ่งงวดการส่งเป็นคราวๆ ตามใบสั่งซ้ือแต่ละงวด อาจแบ่ง

ตามไตรมาส หรอืตามความจ าเป็นท่ีต้องการใช้วัสดุนั้นๆ) 
 

 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)) 

 การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาทต่อปี และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่

ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้

ด าเนนิการในระบบประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding)  

  1. วัสดุวิทยาศาสตร์ 

  2. วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 

  3. วัสดุอื่น ๆ ที่ไม่มีใน e-catalog ในระบบ e-market  
 

หมายเหตุ : วัสดุและค่าจ้างเหมาแต่ละรายการต้องก าหนดคุณลักษณะและรูปแบบรายการที่

ต้องการใช้ให้ชัดเจน พัสดุจะด าเนินจัดซื้อโดยใช้สัญญาจะซื้อจะขาย (แบ่งงวดการส่งเป็น

คราวๆ ตามใบสั่งซื้อแต่ละงวด อาจแบ่งตามไตรมาส หรือตามความจ าเป็นที่ต้องการใช้วัสดุ

น้ันๆ) 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

 การซื้อหรือจา้งครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาทต่อปี  โดยการด าเนินการจะแยกเป็น 

2 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีวงเงินการซื้อหรือจ้างไม่เกิน 100,000 บาทต่อไป ให้หลักสูตร / งานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการจัดท าใบเสนอซื้อพร้อมแนบใบเสนอราคาและใบเบิกพัสดุ จัดส่งมายังงานคลัง

และพัสดุเพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. กรณีวงเงินการซื้อหรือจ้างเกิน 100,000 บาทต่อปี  ให้หลักสูตร / งานที่ เกี่ยวข้อง  

ด าเนินการจัดท าใบเสนอซื้อพร้อมแนบใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบจ านวน 2 ร้าน และใบ

เบิกพัสดุ  จัดส่งมายังงานคลังและพัสดุเพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และต้องมีการเปิดเผยราคากลางและ

รายละเอียดการค านวณราคากลางตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0421.3/ ว111 ลง

วันที่ 17 กันยายน 2556 

 

 

 

 



การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

 

สาขาจัดท าใบเสนอซือ้/จ้าง 

พร้อมใบเสนอราคาและใบเบิกพัสดุ 

มายังหน่วยพัสดุ (ทั้งร้านค้าที่จัดซือ้ด้วยเงนิเชื่อและร้านค้าที่ซือ้ด้วยเงนิสด 

 

 

พัสดุด าเนินการวิเคราะหร์้านค้าในใบเสนอราคา 

 

 

 ใบเสนอราคาร้านค้าเงินเช่ือ    ใบเสนอราคาร้านค้าเงินสด 

 - พัสดุด าเนินการท าใบขอซือ้    - พัสดุด าเนินการท าใบขอซือ้ 

 - ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง กรณีเกินหนึ่งหมื่น   - จัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

 - เสนอผูบ้ริหารอนุมัติ     - เสนอผูบ้ริหารอนุมัติ 

 - แจ้งร้านค้าส่งสนิค้า     - เงินยมืทดรองจ่ายอนุมัติแจง้สาขา 

 - ตรวจรับพัสดุ         มารับเงนิเพื่อด าเนินการจัดซื้อวัสดุ 

 - ด าเนินการตั้งเบิก                ตามร้านค้าและใบเสนอราคาที่แนบ 

        - สาขาน าบิลเงนิสดที่ถูกต้องตาม 

           ระเบียบพัสดุจัดส่งพัสดุ 

        - พัสดุจัดท าใบตรวจรับพัสดุ 

        - ด าเนินการตั้งเบิก  

 

งานจ้างเหมาบริการ/งานจ้างบริการ 

การจ้างเหมาบริการ  คือ  การจ้างเหมาบุคคล ร้านค้า บริษัทฯ ให้ด าเนินการต่าง ๆ โดยส่ง

งานตามรายละเอียดที่ตอ้งการ โดยรวมค่าวัสดุและค่าด าเนนิต่าง ๆ ไว้หมดแล้ว   

งานจ้างบริการ  คือ  การจ้างเฉพาะแรงงาน โดยหน่วยงานจัดหาอุปกรณ์ วัสดุอื่น ๆ ในการ

ด าเนนิการให้ เพื่อได้มาซึ่งรายละเอียดงานที่ต้องการ 

การด าเนินการส าหรับงานจ้างเหมาบริการ และงานจ้างบริการ  ให้หลักสูตร / งานที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดท าใบเสนอซื้อพร้อมแนบใบเสนอราคา  ทั้งนี้ กรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดาให้แนบ

ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ รับจ้างพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องมาด้วยทุกครั้ง  และหากเป็น

ผู้ประกอบการเจ้าของคนเดียว / ร้านค้าทั่วไปที่มิใช่นิติบุคคลให้แนบส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ของ

ผูป้ระกอบการ/รา้นค้านั้น ๆ ด้วยทุกครั้ง 

 

 



การพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์ 

 ตามหนังสอืที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2560 ส านักงบประมาณแจ้งแนวทางการ

พิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ครุภัณฑ ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ โดยสิ่งที่

จัดเป็นครุภัณฑ์ มหีลักเกณฑใ์นการพิจารณา คอื 

1. มีอายุการใช้งานคงทนถาวร 

2. มีอายุการใช้งานเกิน 1 ปี 

3. หากช ารุดสามารถซ่อมแซมได้ 

4. ซ่อมแซมแลว้คุ้มค่ากับงบประมาณที่จ่ายไป 

หากวิเคราะห์แล้ว มีไม่ครบ 4 ด้านให้จัดซื้อเป็นวัสดุ 

 

ราคากลางท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง 

 1. วัสดุส านักงาน พัสดุจะสืบราคาจากร้านค้าผูม้ีอาชีพจ าหน่าย ก าหนดเป็นราคากลางในการ

จัดซื้อ ทั้งจัดซื้อโดยงบปกติและจัดซื้อในโครงการต่าง ๆ โดยกระท าได้ดังนี้ 

  1.1 กรณีซื้อวัสดุส านักงานทั่วไปเป็นเงินสด โดยแนบใบเสนอราคาและพัสดุจะพิจารณา

ร้านค้าในใบเสนอราคา และพิจารณาราคาสินค้าไม่ให้เกินราคากลางที่ก าหนดไว้ แต่หากมีร้านค้าใด

เส น อ ราค าต่ า ก ว่ า ร าค าก ล าง  อ นุ โล ม ให้ จั ด ซื้ อ ได้   โด ยป ระ โย ชน์ สู งสุ ด ขอ งอ งค์ ก ร 

แต่หากพิจารณาแล้ว ราคาสินค้าเกินกว่าราคากลางที่ก าหนด พัสดุจะส่งคืนเอกสารเพื่อให้ไปแก้ไข

ราคาสนิค้าให้อยู่ในเกณฑ์ราคากลาง มีขัน้ตอนประกอบดังนี้ 

 

สาขาท าใบเสนอซือ้แนบใบเสนอราคา 

จัดส่งหนว่ยพัสดุ 

 

 

พัสดุพิจารณาร้านค้าและราคาสนิค้าแตล่ะรายการ 

 

 

         เป็นร้านค้าที่ไม่สามารถจัดซือ้ด้วยเงนิเชื่อและราคา         ราคาสินค้าสูงกว่าราคากลาง 

 รายการสินค้าอยู่ในเกณฑ์ราคากลางหรือต่ ากว่า  - พัสดุส่งคืนสาขาเพื่อแก้ไขให้อยู่ใน  

 - พัสดุด าเนินการจัดซื้อตามขั้นตอนตอ่ไป     เกณฑร์าคากลางที่ก าหนด 

 

  1.2 กรณีซือ้สินค้าวัสดุอื่น ๆ และวัสดุที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ (แนบแบบบก.

111 เช่น ของสด  เนื้อสัตว์)  ให้อิงราคาตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ที่ กค 0421.3/ว 111 ลงวันที่ 17 

กันยายน 2556 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฎิบัติในการเปิดเผยราคากลางของทางราชการ ข้อ 2. 

(2.2) (ค.) ความว่า หากไม่มีราคามาตรฐาน ให้ใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลักสุดภายในระยะเวลา 2 



ปีงบประมาณ หากไม่มีราคาที่เคยซือ้หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณให้ใช้ราคาตลาด โดยสืบ

ราคาจากท้องตลาดรวมทั้งเว็บไซต์ตา่งๆเป็นราคาอา้งองิ  (เอกสารอ้างองิ 8) 

 

 2. ครุภัณฑ ์

           (1) ให้ใชร้าคามาตรฐานตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  

           (2) หากไม่มีตาม (1) ให้ใชร้าคาที่เคยซือ้หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ หรอืให้ใช้

ราคาตลาด โดยสืบราคาจากท้องตลาด รวมทั้งเว็บไซต์ตา่ง ๆ เป็นราคาอ้างอิง ทั้งนี ้ให้พจิารณาจาก

ความเหมาะสมของประเภทครุภัณฑ ์และประโยชน์ต่อทางราชการ 

 

การยืมเงนิทดรองจ่าย 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ.2561  การจัดซื้อวัสดุทุกประเภท ให้หนว่ยพัสดุเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

กรณีจัดซื้อดว้ยเงนิสด ให้หน่วยพัสดุเป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่าย เมื่ออนุมัติแล้วให้แจง้ผูร้ะสานงาน

โครงการไปจัดซื้อวัสดุตามรายการและร้านค้าในใบเสนอราคาที่แนบมาแตต่้น 

 

การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการ/กิจกรรม 

 หลักสูตร / งาน / เจ้าของโครงการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างค่าใช้จ่ายของโครงการ จ าแนก

ตามค่าใช้จ่ายของโครงการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  (เอกสาร 4) เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร  

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น โดยระบุ ชื่อโครงการ  

งบประมาณของโครงการ ระยะเวลาของโครงการ และผู้รับผิดชอบโครงการให้ชัดเจนถึงการซื้อจ้าง

รายการดังกล่าวเป็นการซื้อจ้างตามระบบเงินเชื่อหรือการซื้อจ้างตามระบบเงินสดและรายการใดเป็น

การด าเนินการที่นอกเหนือจากระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง  หลักสูตร / งาน / เจ้าของโครงการ จะต้อง

ด าเนนิการจัดส่งเอกสารมายังงานคลังและพัสดุ ดังนี้ 

1. แผนการจัดซือ้จัดจา้งค่าใช้จ่ายของโครงการ 

2. ใบเสนอซือ้  

3. ใบเสนอราคาของวัสดุที่ต้องการใช้ส าหรับโครงการ ทั้งที่เป็นระบบเงินเช่ือและระบบเงินสด 

4. ใบเบิกพัสดุ 

5. บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

6. สัญญายืมเงินทดรองราชการ หลักสูตร / งาน / เจ้าของโครงการจะยืมเงินทดรองราชการ

เฉพาะส่วนที่ด าเนินการผ่านหน่วยการเงินเท่านั้น  ไม่รวมส่วนที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างตาม

ระเบียบพัสดุที่เป็นระบบเงินสด 

7. บันทึกข้อความช้ีแจงสัญญายืมเงินคงค้าง (ถ้ามี) 

 

 


