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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้การปฏิบัติเกี่ยวกับ   
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐและป้องกัน
ปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทางของพระราชบัญญัติ นี้  และประกาศใช้เมื่อวันที่             
24 กุมภาพันธ์ 2560 และมีผลบังคับใช้ภายใน 180 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป            
คือวันที่  23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป เ พ่ือก าหนดให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งมีกรอบการปฏิบัติงาน                
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีการใช้งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่า    
ต่อภารกิจของรัฐ ส่งเสริมให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีความโปร่งใส และป้องกันปัญหาการทุจริต              
โดยมีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สร้างความเชื่อมั่นต่อสาธารณชน และก่อให้เกิดผลดี
ต่อการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม (มจษ.) ได้เล็งเห็นถึง
ความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นี้ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
และผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยพระราชบัญญัติฯ  มีประเด็นส าคัญดังนี้ 
 
1. การบังคับใช้ 
 ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ ในกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
ประกาศข้อบังคับ และข้อก าหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ และให้บังคับ
ใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม 2560 
 
2. นิยามศัพท์ส าคัญ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือ   
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่     
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน             
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการแล้วไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
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 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 
 เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี การจ่ายก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถด าเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานนั้น ๆ 
โดยจะมีก าหนดระยะเวลา ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ซึ่งเรียกว่า ปีงบประมาณ 
 การจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า การจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษา
และค าแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การงาน การ
คลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจ
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรกิจของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงาน
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
3. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน    
ของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
 (1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน
ของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 (2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อ     
การยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ     
ในทุกขั้นตอน 
 (3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้า
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมิน
และเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
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 (4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบ 
 
4. ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 การจัดหาพัสดุโดยวิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้ จะเป็นผู้ด ารงต าแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใด ให้เป็นไป
ตามระเบียบที่รัฐมนตรี (รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง) ก าหนด  
 
5. คณะกรรมการและองค์กรดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ก าหนดให้มีคณะกรรมการและองค์กร ได้แก่ คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ คณะกรรมการราคากลางและ   
ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และ    
ข้อร้องเรียน และก าหนดให้กรมบัญชีกลางเป็นองค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 
6. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
 การจัดซื้อจัดจ้างอาจจะท าได้โดยวิธี 

 
 
 (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขทีห่น่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 (2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไข       
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ             
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

วิธีการจัดซือ้จัดจ้าง

วิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป

วิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์            
(e-market)

วิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์         
(e-bidding)

วิธีสอบราคาวิธีคัดเลือก

วิธีเฉพาะเจาะจง
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 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข   
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อ        
จัดจ้างพสัดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้เลือกวิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่เข้าลักษณะของเงื่อนไข           
วิธีการคัดเลือกและวิธี เฉพาะเจาะจง รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในหมวดนี้ด้วยวิธี การ                 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 
7. การด าเนินการจัดหาพัสดุ 
 โดยในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ซึ่งจะกระท า
โดยคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้างหรือเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งก็ได้ องค์ประกอบและองค์ประชุมซึ่งกระท าโดย
คณะกรรมการและหน้าที่ของผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
ค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 ในการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบ
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนด     
ในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ เช่ นเดียวกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ ซึ่งไม่ใช่            
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ให้ได้รับค่าตอบแทน
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 
8. การบริหารพัสดุ 
 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ ในความครอบครองให้มีการใช้และ               
การบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 
9. บทก าหนดโทษ 
 ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหาย     
แก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหาร พัสดุโดยทุจริตต้อง      
ระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ ผู้ใดเป็นผู้ใช้
หรือผู้สนับสนุนในการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามที่ก าหนดไว้ส าหรับความผิด          
ตามข้างต้น 
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10. บทเฉพาะกาล 
 ให้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย     
การพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 และบรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติและ
ข้อก าหนดใดๆ เกี่ยวกับพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่ วยงานของรัฐ อ่ืน รวมทั้ ง                   
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ยังคงใช้บังคับได้ต่อไป
เท่าที่ ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้  จนกว่าจะมีกฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศในเรื่องนั้นๆ                
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นี้ใช้บังคับ 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
1. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ (Workflow) 
 การจัดซื้อจัดจ้างเริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
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2. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 (มาตรา ๑๑) ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและซองมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม และปิดประกาศโดยเปิดเผย       
ณ สถานที่ปิดประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
 (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง/ปริมาณ (จ านวน/หน่วย) 
 (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
 (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
 กรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอต้นสังกัดไปยังอธิการบดี ผ่านผู้อ านวยการ
กองนโยบายและแผน เพ่ือขอความเห็นขอบ (อนุมัติ) เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ส่งมอบให้งานพัสดุด าเนินการ   
ในขั้นตอนต่อไป 
 
แบบฟอร์ม การเขียนแผน 
 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................ 

ที ่ รายการ / ปริมาณ (จ านวน/หน่วย) งบประมาณโครงการ 
(บาท) 

คาดว่าจะประกาศ 
จัดซ้ือจัดจ้าง (เดือน/ปี) 

    
    
    
    
    
    
    

      รวม                     .  
 
ลงชื่อ ..............................................   ลงชื่อ ..............................................   ลงชื่อ .............................................. 
(......................................................)  (......................................................)  (........ ..............................................)  
                 ผู้จัดท า                            ผู้อ านวยการกอง/ส านัก                      อธิการบดี   
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3. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกอนุมัติขอซื้อหรือขอจ้างต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบผ่านผู้บังคับบัญชา 
 3.1 วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออ่ืน 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ รวมถึงเป็นผู้รักษาราชการในต าแหน่งนั้นๆ มีอ านาจปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
 3.2 วงเงินเกิน 1,000,000 บาท ขึ้นไป อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม เป็นผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

 โดยจะต้องแสดงรายการประกอบการพิจารณาอนุมัติอย่างน้อยดังนี้ 
 (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่า
จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 (8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
  ก. วงเงิน 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท/ครั้ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
อย่างน้อย 3 คน 
  ข. วงเงิน 500,001 บาทข้ึนไป/ครั้ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 3 ชุด และจ านวนไม่น้อย
กว่า 3 คน/ชุด ประกอบด้วย คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ร่างขอบเขตของงาน (TOR) ,คณะกรรมการ
พิจารณาผล และคณะกรรมการตรวจการจ้าง/ตรวจรับพัสดุ  
 
 ข้อสังเกต 
 • ห้ามมิให้คณะกรรมการพิจารณาผล เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 • ให้แต่งตั้งผู้ควบคุมงาน ในประเภทลักษณะงานจ้างปรับปรุงหรืองานจ้างก่อสร้าง เนื่องจากเป็นงาน       
ที่มีความยุ่งยากซับซ้อน และต้องใช้เทคนิคในการควบคุมงานให้เป็นไปตามสัญญา 
 • ห้ามมีส่วนได้ส่วนเสีย ประธานกรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้เสนอราคา
หรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น หากทราบว่าตนมีส่วนได้ส่วนเสียให้ลาออกจากการเป็นประธานกรรมการ
หรือกรรมในคณะนั้น และให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งผู้อื่นเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทน 
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แบบฟอร์ม บันทึกขออนุมัติหลักการ 

 

     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  .................................................................................................................  โทร. ...................................  
ที ่ ........................................................................ ...... วันที ่ .............................................................................    
เรื่อง    รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง โครงการ................................................................................................................................ 
เรียน   ............................................... 
 

  ตามที่หน่วยงาน.......................................... ได้รับจัดสรรงบประมาณ.................................. 
ปีงบประมาณ พ.ศ.................. เพ่ือด าเนินการ..............................................วงเงินงบประมาณในการด าเนินการ 
เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ..................... บาท (..........................................) และได้ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......................................... เรียบร้อยแล้ว นั้น 

 ในการนี้ หน่วยงาน................................................. ............. ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้าง
เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง เพ่ือ....................................................................................... 
 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่จะจ้าง คือ ............................................. 

โดยมีรายละเอียดดังแนบ 
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง เป็นเงิน ............................... บาท (..............................................) 
 4. วงเงินงบประมาณที่จะขอจ้างครั้งนี้ เป็นเงิน ............................... บาท (..................................) 
 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน .............. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา / นับจากวัน

เริ่มลงมือท างานตามสัญญา  
 6. ด าเนินการด้วยวิธี............................ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้ (เกณฑ์ราคา / เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน) 
 8. ข้อเสนออ่ืน ๆ การแต่งตั้งคณะกรรมการ.................................................................... ตามเสนอ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนาม 
 

( .......................................... ) 
ผู้ขออนุมัติ 
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4. การจัดท าราคากลาง 
 ราคากลาง คือ ราคาที่หน่วยงานภาครัฐได้ท ารายละเอียดราคามาตรฐานที่ใกล้เคียงกับความเป็นจริง      
ในการก่อสร้าง และงานจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยอาศัยการสืบหาและจากข้อมูลที่มีของหน่วยงานภาครัฐ ใช้ส าหรับ
เป็นฐานในการเปรียบเทียบราคาท่ีผู้เสนอราคาจะท าการยื่นเสนอ ซึ่งราคาท่ีผู้เสนอราคาจะยื่นไม่จ าเป็นต้องเท่ากับ
ราคากลางก็ได้ เพราะราคากลางนั้นเป็นราคาเพ่ือใช้เป็นฐานในการเปรียบเทียบหรือเป็นหลักในการค านวณเท่านั้น 
สามารถเสนอราคาที่แท้จริงได้ตามความพร้อมและความสามารถในการบริหารจัดการของตนเอง แต่จะได้งาน
หรือไม่ก็พิจารณาความเหมาะสมจากการเลือกของหน่วยงานรัฐที่เป็นผู้ว่าจ้างนั้น ๆ 
 
 4.1 แนวทางในการสืบราคากลาง 
 (1) ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้
จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
  ก. ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
  ข. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
  ค. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
  ง. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  จ. ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  ฉ. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
  ในกรณีที่มีราคาตาม ก. ให้ใช้ราคาตาม ก. ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ก. แต่มีราคาตาม ข. 
หรือ ค. ให้ใช้ราคาตาม ข. หรือ ค. ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม ข. หรือ ค. ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน     
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ก. ข. และ ค. ให้ใช้ราคาตาม ง. จ. หรือ ฉ.  โดยจะใช้ราคาใดตาม ง. จ. 
หรือ ฉ. ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 (2) งานด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ฮาร์ดแวร์/ซอฟต์แวร์/การพัฒนาซอฟต์แวร์ประเภทโปรแกรม
ประยุกต์) 
  ก. ใช้ราคาตามท่ี ICT ก าหนด 
  ข. ใช้ราคาตลาดโดยสืบราคา รวมทั้งเว็บไซต์ต่าง ๆ 
 
 4.2 การเปิดเผยราคากลาง 
 การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐ ประกาศราคากลาง และรายละเอียด
การค านวณราคากลางไว้บนเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (กรมบัญชีกลาง) 
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ตัวอย่าง ตารางแสดงวงเงินราคากลาง  

แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 

1. ชื่อโครงการ......................................................................................................................................... 

    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...…..  

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.................................................................................................................. 

3. วงเงนิงบประมาณที่ได้รับจัดสรร......................................................................................................... 

4. วันที่ก าหนดราคากลาง ...................................................................................................................... 

    เป็นเงิน...................................... บาท ราคา/หนว่ย (ถ้ามี) ...........................................................บาท 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

    5.1 .....................................................................................................................................................           

    5.2 .................................................................................................................................................... 

    5.2 .................................................................................................................................................... 

6. รายชื่อเจา้หน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 

    6.1 ....................................................................................................................................................  

    6.2 ...................................................................................................................................................   

    6.3 ....................................................................................................................................................  

    6.4 ....................................................................................................................................................  

    6.5 ....................................................................................................................................................  

  
5. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  

 5.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป คือ การที่หน่วยงานของรัฐประกาศเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป           
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
  1. วงเงิน   ตั้งแต ่500,001 บาท ขึ้นไป  
      ผู้ด าเนินการ   - เจ้าหน้าที่พัสดุ  
     - คณะกรรมการด าเนินการ จ านวน 3 ชุด ประกอบด้วย  
     (1) คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

จัดซื้อ/จัดจ้าง xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

xxxxxxxxx บาท  
xxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxx - 

บริษัท xxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxx (กรรมการและเลขานุการ) 

 

xxxxxxxxxxxxxxx (กรรมการ) 

 

xxxxxxxxxxxxxxx (กรรมการ) 

 

xxxxxxxxxxxxxxx (กรรมการ) 

 

xxxxxxxxxxxxxxx (ประธานกรรมการ) 

บริษัท xxxxxxxxxxx 

บริษัท xxxxxxxxxx 
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     (2) คณะกรรมการพิจารณาผล 
     (3) คณะกรรมการตรวจรับ  
      วิธีปฏิบัติ   ให้มีการประกาศเชิญชวนอย่างเปิดเผย  ซึ่งสามารถติดประกาศ      
ตามเว็บไซต์ต่าง ๆ อาทิ เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม และการส่งจดหมาย     
ประกาศเชิญขวนโดยตรงไปยัง 5 หน่วยงาน  ส่วนขั้นตอนอื่น ๆ ให้จัดท าผ่านระบบ e – GP ของกรมบัญชีกลาง  

 5.2 วิธีคัดเลือก คือ การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข     
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ            
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย  
  1. วงเงิน   ตั้งแต ่500,001 บาท ขึ้นไป  
      ผู้ด าเนินการ   - เจ้าหน้าที่พัสดุ  
     - คณะกรรมการด าเนินการ จ านวน 3 ชุด ประกอบด้วย  
     (1) คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
     (2) คณะกรรมการพิจารณาผล 
     (3) คณะกรรมการตรวจรับ  
      วิธีปฏิบัติ   ให้ส่งจดหมายประกาศเชิญชวนโดยตรงถึงผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด และให้จัดท าผ่านระบบ e – GP ของกรมบัญชีกลาง 

 5.3 วิธีเฉพาะเจาะจง คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข     
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อ     
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  1. วงเงิน   ไม่เกิน 10,000 บาท/ครั้ง  
      ผู้ด าเนินการ   - เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
     - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อย่างน้อย 1-3 คน  
  2. วงเงิน   ตั้งแต่ 10,001 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท/ครั้ง  
      ผู้ด าเนินการ   - เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
     - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน  
 หลักเกณฑ์การพิจารณา  
 (1) เกณฑ์ราคา คือ การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน  และ         
มีคุณภาพท่ีเพียงพอตามความต้องการใช้งานและเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  
 (2) เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน คือ การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง มีเทคนิคเฉพาะ
จ าเป็นต้องเลือกวัสดุที่มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น  และเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐมากที่สุด  
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Workflow การจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

         - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

          
         - คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
          - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

           
          - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 

 

 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ                         - หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- ประกาศเผยแพรไ่ม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
- ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจาก 
วันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 

 

 

 

 

 

 

 

        

      หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีท ารายงาน 

 

 

         - หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบ 
         ผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
         - กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีท ารายงานพร้อม 
         ความเห็นรวมท้ังรา่งเอกสารท่ีแก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
         ของรัฐ + น าร่างประกาศอีกครั้ง(ข้อ 47 (1)) 

 

 

 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e – bidding (ข้อ 43) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซตเ์พื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

ไม่น ารา่งประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45 ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหน้ าประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e – GP (ข้อ 51) 

ก าหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
กอ่นถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

(ขอ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการ 
พิจารณาผล (ข้อ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผล 
การพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55(4) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59) 

น ารา่งประกาศ/เอกสารประกวดราคา  
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45+ ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

หรือข้อตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพจิารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยูใ่นดุลพินิจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 
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Workflow การจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
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Workflow การจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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6. การท าสัญญาและหลักประกัน  
 การท าสัญญาถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญา
และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งร่างสัญญาน าไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  
 ยกเว้น ตามมาตรา 96 (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) หน่วยงานของรัฐ
อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าเป็นสัญญาก็ได้ ดังนั้น อยู่ที่ดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ            
ที่จะเลือกท าเป็นสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายฯก าหนด  หรือท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ หากเลือก          
ท าเป็นสัญญา ต้องมีหลักประกันสัญญาร้อยละ 5 ของวงเงินที่ท าสัญญาด้วย  

 6.1 การลงนามในสัญญา  
 (1) การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 (2) การลงนามในสัญญา จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ (ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ยื่นอุทธรณ์ต่อ
หน่วยงานของรัฐ ภายใน 7 วันท าการ นับตั้งแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง)  

 6.2 การก าหนดค่าปรับ  
 (1) การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน          
ในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จ
ของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ  0.01 - 0.10          
ของราคาจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ทั้งนี ้ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด  
 (2) การท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิด     
ความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวัน           
ในสัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจ านวนตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น  

 6.3 แบบสัญญาการจัดซื้อจัดจ้าง  
 แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐก าหนด  
 (1) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง  
 (2) แบบสัญญาซื้อขาย  
 (3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ  
 (4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์  
 (5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
 (6) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์  
 (7) แบบสัญญาการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง (มจษ.) 

16 

 (8) แบบสัญญาเช่ารถยนต์  
 (9) แบบสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร  
 (10) แบบสัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย  
 (11) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน  
 (12) แบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  
 (13) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง  
 (14) แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา  
 (15) แบบสัญญาจ้างท าของ 

 6.4 หลักประกันการเสนอราคา  
 เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตาม
กระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกัน
การเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างเกินกว่า 5,000,000 
บาท ดังนี้  
 (1) การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา            
โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
  ก. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
  ข. หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด  
  ค. พันธบัตรรัฐบาลไทย  
  ง . หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้รับอนุญาตให้        
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย  
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ         
ค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
 (2) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้มีการวางหลักประกันการ
เสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
  ก. เงินสด  
  ข. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
  ค. หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
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  ง. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ  โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  จ. พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 6.5 หลักประกันสัญญา  
 หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
 (1) เงินสด  
 (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น           
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
 (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด            
โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้  
 (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัท
เงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคาร     
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
 (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย  

 6.6 หลักประกันผลงาน  
 (1) การจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐก าหนดแบ่งการช าระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด  และ                   
มีความประสงค์ให้หักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้ก าหนดการหักเงินตามอัตราที่หน่วยงานของรัฐก าหนด   
ของเงินที่ต้องจ่ายในงวดนั้นเพ่ือเป็นหลักประกัน ในกรณีที่เงินประกันผลงานถูกหักไว้แล้วเป็นจ านวนไม่ต่ ากว่า
อัตราที่หน่วยงานของรัฐก าหนด  คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน  โดยคู่สัญญาจะต้องน า               
หนังสือค้ าประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศมาค้ าประกัน     
แทนการหักเงิน โดยมีอายุการค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดก็ได้  
 (2) การจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการช าระเงินออกเป็นงวด  ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินที่จะจ่าย      
แต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง  เพ่ือเป็นการประกันผลงาน หรือ            
จะให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคาร  หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์      
ของธนาคารภายในประเทศที่มีอายุการค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดมาวางค้ าประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้  
ทั้งนี ้ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย  
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 6.7 การคืนหลักประกัน  
 หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน ตามหลักเกณฑ ์ดังนี้  
 (1) หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
 (2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญา    
หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  
 (3) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน       
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 
7. การตรวจรับพัสดุ  

 7.1 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  
 (1) ตรวจรับพัสดุ  ณ ที่ท าการของผู้ ใช้พัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่ งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง             
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน      
ของรัฐก่อน  
 (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา        
หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็น   
ไมส่ามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการ          
เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุ   
ที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ        
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ  
 (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน  หรือส่งมอบครบจ านวน    
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง      
โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือ      
ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิหน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือ   
ผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  
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 (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะ      
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  
 (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน   
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม  (4) หรือ (5) 
แล้วแต่กรณี  

 7.2 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง  
 (1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้ รับจ้างให้ เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ            
ควบคุมอาคาร  
 (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของหน่วยงาน
ของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์       
รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน  แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ       
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม และ
เห็นสมควรและจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย  
 (4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการ
ละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการ
ช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่าง 
เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  
 (5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ          
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  
 (6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น  และให้ท าใบรับรองผล       
การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 
1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป
ตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือทราบและสั่งการ แล้วแต่กรณี  
 (7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึงด าเนินการ   
ตาม (6)  
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 7.3 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา  
 (1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
 (2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ทีท่ าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา หรือข้อตกลง  
 (3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุด  
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้ 
และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่      
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่          
1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ      
ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มีอ านาจ
สั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  
 (5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้           
แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้        
จึงด าเนินการตาม (4) 

 7.4 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
 (1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
 (2) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้างหรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
 (3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  
 (4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ  อันเนื่องมาจาก     
ไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม  ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการด าเนินการ
แก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว  
 (5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้รับงานไว้  และถือว่า        
ผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ    
ท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ     
เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณี     
ที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้
แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญาหากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตาม มีอ านาจสั่งให้หยุดงานนั้น
ชั่วคราวได้หรือรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  
 (6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้          
แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้        
จึงด าเนินการตาม (5) 
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แบบฟอร์ม เอกสารการตรวจรับ 
 

รายงานการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
โครงการ........................................................................................................... 

วันที่ ....................................... เวลา ..................... น. 
ณ ............................................................. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
 
  ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม อนุมัติจัดซื้อ......................................................................  
จากงบ................................. เงินงบประมาณ................................. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................... จาก 
บริษัท ..................................................... เป็นเงินทั้งสิ้น ...................... บาท (...................................................... ) 
ก าหนดส่งมอบภายใน ........... วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ตามสัญญาเลขท่ี ............................................... 
ลงวันที่ ..................................  
  และมหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ตามค าสั่งมหาวิทยาลัย     
ราชภัฏจันทรเกษม ที่ ........................ ลงวันที่ ......................................... และผู้ขายขอส่งมอบพัสดุดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว ตามหนังสือเลขที่ ............................. ลงวันที่ ....................................... นั้น 
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ได้พิจารณาตรวจสอบพัสดุและเอกสารประกอบการ
ส่งมอบเรียบร้อยแล้ว จึงมีมติ รับพิจารณาการส่งมอบพัสดุและเบิกจ่ายเงิน เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ............... บาท 
(..........................................................) เนื่องจากถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญาทุกประการ 
 
 
      (ลงชื่อ)…………………………….………..ประธานกรรมการ 
        (..........................................................) 
 
      (ลงชื่อ)…………………………….………..กรรมการ 
        (..........................................................) 
 
      (ลงชื่อ)…………………………..…………..กรรมการ   
        (..........................................................) 
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แบบฟอร์ม บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  ................................................................................................................. โทร. ...................................  
ที ่ ........................................................................ ...... วันที ่ .............................................................................    
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โครงการ................................................................................................................................ 
เรียน   ............................................... 
 
  ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม อนุมัติจัดซื้อ......................................................................  
จากงบ................................. เงินงบประมาณ................................. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................... จาก 
บริษัท ..................................................... เป็นเงินทั้งสิ้น ...................... บาท (...................................................... ) 
ก าหนดส่งมอบภายใน ........... วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ตามสัญญาเลขท่ี ...............................................  
ลงวันที่ ..................................  และมหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ตามค าสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ที่ ........................ ลงวันที่ ......................................... และผู้ขายขอส่งมอบพัสดุ
ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ตามหนังสือเลขที่ ............................. ลงวันที่ ....................................... นั้น 
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ได้พิจารณาตรวจสอบพัสดุและเอกสารประกอบการ
ส่งมอบเรียบร้อยแล้ว จึงมีมติ รับพิจารณาการส่งมอบพัสดุและเบิกจ่ายเงิน เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ............... บาท 
(..........................................................) เนื่องจากถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญาทุกประการ 
  งานพัสดุ กองคลังพิจารณาแล้ว เห็นว่าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ตามค าสั่ง      
มหวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ที่ ........................ ลงวันที่ ......................................... ได้ด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เรียบร้อยแล้ว  
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  ๑. ทราบ 
  ๒. อนุมัติเบิกจ่ายเงิน โครงการ....................................................................... ...................... 
จ านวนเงินทั้งสิ้น ...................... บาท (........................ ..............................) เนื่องจากถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญา 
  

( .......................................... ) 
ผู้ขออนุมัติ 
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8. การบริหารพัสดุ  
 การบริหารพัสดุ คือ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง         
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  ซึ่งรวมถึง      
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไป          
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  

 8.1 การเก็บและการบันทึก  
 (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่าง         
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย         
ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้  
 (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  

 8.2 การเบิกจ่ายพัสดุ  
 (1) งานพัสดุได้ก าหนดแบบฟอร์มการขอเบิกพัสดุ  ผู้ที่มีความประสงค์จะใช้วัสดุส านักงานให้กรอก
แบบฟอร์มที่ก าหนด เพ่ือขอเบิกวัสดุได้ที่งานพัสดุ  
 (2) การยืมครุภัณฑ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  
 (3) การจ าหน่ายพัสดุที่หมดความจ าเป็น ต้องด าเนินตามที่ก าหนดทุกสิ้นปีงบประมาณ หลังจากมีการ
ตรวจนับพัสดุ  

 8.3 การยืม  
 (1) การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้  
 (2) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และก าหนด
วันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
  ก. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  ข. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  
 (3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  ก. ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  
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  ข. ราชการส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด  
  ค. หน่วยงานของรัฐอ่ืนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
 (4) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ     
ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม     
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็น       
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี ้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
 (5) เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด  

 8.4 การบ ารุงรักษา  
 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน        
ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย  
 ในกรณีที่พัสดุเกิดความช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว 

 8.5 การตรวจสอบประจ าปี  
 (1) ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  
 (2) การตรวจสอบตาม (1) ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ     
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล
การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  
 (3) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  1ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงาน      
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย  
 (4) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้  
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 8.6 การจ าหน่ายพัสดุ  
 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ   
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
 (1) ขาย ให้ด าเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่ก าหนด
เกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลมเว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
  ก. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
  ข . การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศล  ตามมาตรา  47 (7)            
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
  ค. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ      
มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว       
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
 (2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
 (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร ทั้งนี ้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
 (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการด าเนินการตาม     
วรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของ
หน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  

 8.7 การจ าหน่ายเป็นสูญ  
 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่       
ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
 (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่ เกิน  1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ             
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  
 (2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้  
  ก. ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ  
  ข. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ  
  ค. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
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 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจาก        
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
ให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง (มจษ.) 

27 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง (มจษ.) 

28 

 

 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง (มจษ.) 

29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง (มจษ.) 

30 

บรรณานุกรม 
 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. (2560). กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง.  
 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560. (2560). กรุงเทพฯ :   
 กรมบัญชีกลาง.  
 
กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560. (2560). 
 กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. (2564). 
 กรุงเทพฯ : ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.). 
 
Workflow ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยพัสดุ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์. (ออนไลน์). 
 เข้าถึงได้จาก : https://www.dent.psu.ac.th/unit/pasadu/index.php/workflow/ (วันที่ค้นข้อมูล : 
 1 มีนาคม 2565). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.dent.psu.ac.th/unit/pasadu/index.php/workflow/

