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แนวทางปฏบิตัิแนวทางปฏบิตัิแนวทางปฏบิตัิแนวทางปฏบิตัิการจดัซือ้ การจดัซือ้ การจดัซือ้ การจดัซือ้ ––––    จดัจ�างจดัจ�างจดัจ�างจดัจ�าง    พัสดุพัสดุพัสดุพัสดุ    โดยวธิตีกลงราคาโดยวธิตีกลงราคาโดยวธิตีกลงราคาโดยวธิตีกลงราคา        
กรณปีกติกรณปีกติกรณปีกติกรณปีกติ    

(คํานิยาม พัสดุพัสดุพัสดุพัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ� ท่ีดินและสิ่งก�อสร�าง ท่ีกําหนดไว�ในหนังสือการจําแนกประเภทรายจ�าย
ตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ) 

 
ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่๑ ๑ ๑ ๑ การจดัทาํรายละเอยีดและข�อกําหนด การจดัทาํรายละเอยีดและข�อกําหนด การจดัทาํรายละเอยีดและข�อกําหนด การจดัทาํรายละเอยีดและข�อกําหนด Spec. Spec. Spec. Spec. ประกอบด�วยประกอบด�วยประกอบด�วยประกอบด�วย    
 ๑.๑ เหตุผลความจําเปAน 
 ๑.๒ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ – จัดจ�าง ต�องระบุรายละเอียดให�ชัดเจนเพ่ือจะ
ได�สินค�าและบริการท่ีตอบสนองความต�องการได�อย�างถูกต�อง  การให�ข�อมูลความต�องการไม�เพียงพอ อาจจะทํา
ให�ผู�ขายหรือผู�รับจ�าง ไม�สามารถหาสินค�ามาตอบสนองความต�องการของเราได� กรณีจัดซ้ือ ครุภัณฑ�ให�ปฏิบัติ
ตามระเบียบพัสดุฯ ข�อ ๑๖ ว�าด�วยการสนับสนุนสินค�าไทย ห�ามกีดกันสินค�าไทยในกรณีจัดซ้ือครุภัณฑ� และ
ครุภัณฑ�นั้น มี มอก. ให�กําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะตาม มอก. หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุ
เฉพาะหมายเลข มอก. ก็ได�  
 ๑.๓ ราคามาตรฐาน หรือ ราคากลาง หรือ ราคาท่ีเคยซ้ือครั้งสุดท�าย หรือ ราคาตลาด 
 ๑.๔ งบประมาณ   
 ๑.๕ กําหนดส�งของ 
 
ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่๒ ๒ ๒ ๒ การการการการเสนอราคาเสนอราคาเสนอราคาเสนอราคา        
 ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุสืบราคา จากผู� มีอาชีพ ไม� ตํ่ากว�า ๒ ราย  เอกสารท่ีต�องใช�ในการเสนอราคา
ประกอบด�วย 
 ๑.๑ ใบเสนอราคา โดยสาระสําคัญในใบเสนอราคา อย�างน�อยต�องมีข�อความ  ดังต�อไปนี้ 
  ๑) ชื่อ ท่ีอยู� เลขประจําตัวผู�เสียภาษี เบอร�โทรติดต�อ   
  ๒) รายละเอียดของพัสดุ ต�องถูกต�องตรงตาม Spec. 
  ๓) กําหนดส�งของ ควรจะระบุให�ตรงตาม Spec.  หรือต�องไม�เกินท่ี Spec. กําหนด (กรณีท่ีผู�
เสนอราคาเห็นว�าสามารถส�งของได�เร็วกว�าท่ีกําหนด) 
  ๔) ใบเสนอราคาต�องลงนามโดยผู�มีอํานาจพร�อมประทับตรา (ถ�ามี) 
 ๑.๒ เอกสารประกอบการค�า  ได�แก� 
  ๑) กรณีนิติบุคคล ใช�สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  สําเนาใบทะเบียนพาณิชย� สําเนา           
ใบจดทะเบียนภาษีมูลค�าเพ่ิม (ถ�ามี) สําเนาทะเบียนการค�า  
  ๒) กรณีบุคคลธรรมดา ใช�สําเนาบัตรประชาชน 
  ๓) กรณีเปAนร�านค�า ใช�สําเนาทะเบียนการค�า 
  ๔) หลักฐานบัญชีธนาคาร  
ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่๓ ๓ ๓ ๓ จัดทาํใบสัง่ซื้อจัดทาํใบสัง่ซื้อจัดทาํใบสัง่ซื้อจัดทาํใบสัง่ซื้อ----สัง่จ�างสัง่จ�างสัง่จ�างสัง่จ�าง    
 ๑) จัดทําตามแบบฟอร�ม e-GP ดังแนบ    
 ๒) การจัดทํารายละเอียดในใบสั่งซ้ือ-สั่งจ�าง ต�องระบุให�ตรงตาม Spec. 
 ๓) ใบสั่งซ้ือ-สั่งจ�าง ต�องลงนามและประทับตรา โดยผู�มีอํานาจ หากจะให�ผู�อ่ืนกระทําการแทนต�อง          
มอบอํานาจ ถ�ายบัตรประชาชนผู�มอบอํานาจและผู�รับมอบ  
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 ๔) ใบสั่งจ�าง ต�องติดอากรแสตมปP ตามประมวลรัษฎากร ตามวงเงินจัดจ�าง ในอัตรา ๑,๐๐๐ บาท             
ต�อ ๑ บาท 
 
ขั้นขั้นขั้นขั้นตอนที ่ตอนที ่ตอนที ่ตอนที ่๔ ๔ ๔ ๔ การแต�งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุตรวจการจ�างการแต�งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุตรวจการจ�างการแต�งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุตรวจการจ�างการแต�งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุตรวจการจ�าง    
 การแต�งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ�าง กรณีเกิน ๑๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป ประกอบไปด�วย
ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย�างน�อย ๒ คน  กรณีไม�เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท จะแต�งต้ังข�าราชการหรือ
ลูกจ�างประจํา เพียงคนเดียว ซ่ึงมิใช�ผู�จัดซ้ือหรือจัดจ�างเปAนผู�ตรวจรับพัสดุหรืองานจ�างนั้น โดยให�ปฏิบัติหน�าท่ี
เช�นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ�างก็ได� 
    
ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่๕ ๕ ๕ ๕ การจดัทาํใบส�งมอบงาน  หรอืใบส�งของการจดัทาํใบส�งมอบงาน  หรอืใบส�งของการจดัทาํใบส�งมอบงาน  หรอืใบส�งของการจดัทาํใบส�งมอบงาน  หรอืใบส�งของ    
 ผู�ขายหรือผู�รับจ�างต�องนําไปส�งมอบงาน หรือใบส�งของ ไปลงรับ ณ ฝUายช�วยอํานวยการ สํานักบริหารกลาง 
เพ่ือเปAนหลักฐานว�าได�มีการส�งมอบของ เปAนท่ีเรียบร�อยแล�วสาระสําคัญในใบส�งมอบงานและใบส�งของ           
ต�องประกอบไปด�วย 
 ๑) ชื่อท่ีอยู� ของผู�ขายหรือผู�รับจ�าง พร�อมเบอร�โทรศัพท�ท่ีติดต�อได�สะดวก 
 ๒) วันท่ีส�งมอบงานหรือส�งของ  
 ๓) ให�ระบุเลขท่ีใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจ�าง 
 ๔) รายละเอียดในใบส�งมอบงาน หรือใบส�งของ ขอให�ระบุรายละเอียดให�เปAนไปตามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ�าง 
 ๕) ให�ลงชื่อผู�ส�งของและผู�รับของ 
 
ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่๖ ๖ ๖ ๖ การตรวจรับพสัดุการตรวจรับพสัดุการตรวจรับพสัดุการตรวจรับพสัดุ            
 ๑) ใช�แบบฟอร�มใบตรวจรับพัสดุ ตามตัวอย�าง ดังแนบ 
 ๒) ให�ตรวจ  ณ  ท่ีทําการ ตามท่ีระบุไว�ในใบสั่งซ้ือ หรือ สั่งจ�าง 
 ๓) ตรวจให�ถูกต�อง ครบถ�วนตามใบสั่งซ้ือ สั่งจ�าง 
 ๔) ปกติให�ตรวจในวันท่ีคู�สัญญาส�งมอบ 
 ๕) ถ�าตรวจถูกต�องให�ถือว�าส�งมอบถูกต�อง  ณ  วันส�งของ 
 ๖) ถ�าไม�ถูกต�องให�รายงานหัวหน�าส�วนราชการ 
 ๗) ถ�าความเห็นไม�ตรงกันให�เสนอหัวหน�าส�วนราชการ 
ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่ขั้นตอนที ่๗ ๗ ๗ ๗ การเบกิจ�ายเงนิการเบกิจ�ายเงนิการเบกิจ�ายเงนิการเบกิจ�ายเงนิ    
 การจัดทําเอกสารการเบิกจ�ายเงิน ประกอบด�วย 
 ๑) เรื่องเดิมท่ีอนุมัติ 
 ๒) คําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ๓) ต�นฉบับใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ�าง 
 ๔) ใบเสนอราคา 
 ๕) รายละเอียดข�อกําหนด Spec. 
 ๖) ใบส�งของ 
 ๗) ใบตรวจรับพัสดุ 
 ๘) หน�าบันทึกขออนุมัติเบิก 
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ข�อควรระวังในการตรวจรับข�อควรระวังในการตรวจรับข�อควรระวังในการตรวจรับข�อควรระวังในการตรวจรับ    
 ๑) ตรวจสอบวันท่ีครบกําหนดในใบสั่งจ�างและ Spec. ท่ีระบุวันครบกําหนดนับวันให�ถูกต�อง 
 ๒) ตรวจสอบวันท่ีผู�รับจ�าง/ผู�ขาย รับใบสั่ง หรือใบสั่งซ้ือ และวันท่ีใบส�งของ นับวันให�ถูกต�อง 
 ๓) การนับวันปรับให�นับถัดจากวันท่ีครบกําหนดจนถึงวันท่ีส�งของ ถ�าวันครบกําหนดเปAนวันหยุดให�
นับวันทําการถัดไป 
 ๔) แนบรายการหรือหลักฐานท่ีผู�รับจ�างให�ครบตามใบสั่งจ�าง ท้ังนี้หากไม�มีของให�แนบรูปภาพประกอบ 
 ๕) ตรวจสอบขอเบิกเงินให�ตรงกับเรื่องท่ีขออนุมัติ (งบใด , จ�ายให�ใคร) 
 
ข�อควรระวังในการจดัทาํระบบ ข�อควรระวังในการจดัทาํระบบ ข�อควรระวังในการจดัทาํระบบ ข�อควรระวังในการจดัทาํระบบ     eeee----GGGGPPPP    
 ๑) หากดําเนินการยกเลิกเรื่องต�องดําเนินการยกเลิกในระบบ e-GP ให�หมด 
 ๒) กรณีขออนุมัติเบิกเงินแล�วควรคีย�ข�อมูลลูกบอลท่ี ๘ ให�เปAนสีฟXา 
 ๓) การคีย�ครบกําหนดส�งของเครื่องจะประมวลผลวันครบกําหนดให�ตรวจสอบว�าถูกต�องหรือไม� ถ�าวันท่ี
ไม�ถูกต�องในระบบจะคํานวณค�าปรับ ซ่ึงอาจจะไม�ตรงกับบันทึกของอนุมัติเบิก 
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ขั้นตอนการจดัซื้อขั้นตอนการจดัซื้อขั้นตอนการจดัซื้อขั้นตอนการจดัซื้อ----จดัจ�าง โดยวธิตีกลงราคา ข�อ จดัจ�าง โดยวธิตีกลงราคา ข�อ จดัจ�าง โดยวธิตีกลงราคา ข�อ จดัจ�าง โดยวธิตีกลงราคา ข�อ ๓๙ ๓๙ ๓๙ ๓๙ วรรควรรควรรควรรคสองสองสองสอง    
กรณีจําเปAนและเร�งด�วน 

 ๑. ๑. ๑. ๑. หลักกาหลักกาหลักกาหลักการของระเบียบรของระเบียบรของระเบียบรของระเบียบ    
 การจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีตกลงราคา ข�อ ๓๙ วรรคสอง เปAนข�อยกเว�นของการซ้ือหรือจ�าง โดยวิธีตกลง
ราคา ตามระเบียบ ข�อ ๓๙ วรรคหนึ่ง  หมายถึง กรณีมีเหตุฉุกเฉินจําเปAนต�องซ้ือหรือจ�างโดยเร�งด�วนแล�ว 
วงเงินท่ีส�วนราชการสามารถจะดําเนินได�คือ วงเงิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท เนื่องจากยังอยู�ภายใต�วิธีการซ้ือหรือจ�าง
โดยวิธีตกลงราคา    
 องค�ประกอบของการซ้ือหรือจ�างโดยวิธีตกลงราคา กรณีจําเปAนเร�งด�วน ประกอบด�วย 
  (๑) เปAนกรณีจําเปAนเร�งด�วน 
  (๒) เกิดข้ึนโดยไม�ได�คาดหมายไว�ก�อน 
  (๓) ไม�อาจดําเนินการตามปกติได�ทัน 

กรณีท่ีจะสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างไปก�อนโดยไม�ผ�านกระบวนการซ้ือหรือจ�างตามปกติ
นั้นจะต�องปรากฏข�อเท็จจริงครบถ�วน ท้ัง ๓ องค�ประกอบ จะขาดองค�ประกอบหนึ่งองค�ประกอบใดไม�ได�   
ตัวอย�างเช�น กรณีจัดหาครุภัณฑ�ซ่ึงโดยปกติการจัดหาครุภัณฑ�จะมีรายการแน�นอนชัดเจน  กรณีเช�นนี้จะมาอ�าง
ว�าจําเปAนเร�งด�วน ดําเนินการซ้ือครุภัณฑ�โดยอาศัยระเบียบข�อ ๓๙ วรรค ๒ นี้ไม�ได� 
 ๒. ๒. ๒. ๒. วิธีดําเนินการวิธีดําเนินการวิธีดําเนินการวิธีดําเนินการ    
 ในส�วนของวิธีการดําเนินการภายหลังจากการซ้ือหรือจ�าง ตามนัยของระเบียบ ข�อ ๓๙ วรรคสอง นั้น  
ระเบียบใช�คํา ๒ คํา คือ “ผู�รับผิดชอบ” กับ “เจ�าหน�าท่ีพัสดุ” จัดทํารายงานขอความเห็นชอบ ดังนั้น จึงขอ
อธิบายทําความเข�าใจในเรื่องนี้  ดังนี้ 
  ๒.๑ ๒.๑ ๒.๑ ๒.๑ ความหมายของผู�รับผิดชอบความหมายของผู�รับผิดชอบความหมายของผู�รับผิดชอบความหมายของผู�รับผิดชอบ    
  แม�ระเบียบข�อ ๓๙ วรรคสอง จะมีท้ังคําว�า “เจ�าหน�าท่ีพัสดุ” และคําว�า “ผู�รับผิดชอบ” ก็ตาม 
แต�ก็ยังมีหลายหน�วยงานมีความเข�าใจคลาดเคลื่อนในวิธีปฏิบัติ กล�าวคือ เม่ือมีเหตุครบองค�ประกอบท่ีจะ
ดําเนินการซ้ือหรือจ�างได� และได�ดําเนินการซ้ือหรือจ�างไปแล�ว หลายหน�วยงานเห็นว�าตามระเบียบมีคําว�า 
“เจ�าหน�าท่ีพัสดุ” จึงเข�าใจไปว�า ทุกกรณีเม่ือดําเนินการซ้ือหรือจ�างไปแล�วต�องให� “เจ�าหน�าท่ีพัสดุ” เปAน
ผู�ดําเนินการจัดทํารายงานขอความเห็นชอบจนถึงเบิกเงิน  ซ่ึงวิธีปฏิบัติดังกล�าวไม�ถูกต�อง ตามความหมายของ
ระเบียบท่ีกําหนดให�มี “เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ” รวมอยู�ด�วย   ก็เนื่องจากระเบียบได�เล็งเห็นว�าเรื่องการพัสดุ
เปAนเรื่องข�อเท็จจริง  และผู�ท่ีเก่ียวข�องน�าจะเปAนผู�ท่ีรู�ข�อเท็จจริงดีท่ีสุดมากกว�าผู�อ่ืน ประกอบกับการเกิดเหตุ
จําเปAนเร�งด�วนนี้มีได�หลายกรณี  ท้ังกรณีท่ีมีความจําเปAนและเร�งด�วนภายในสถานท่ีทํางาน และความจําเปAน
เร�งด�วนภายนอกสถานท่ีทํางาน ดังนั้น ผู�มีหน�าท่ีในการจัดทํารายงานขอความเห็นชอบตามนัยของระเบียบ        
ข�อ ๓๙ วรรคสอง หมายถึง ผู�ท่ีประสบเหตุจําเปAนเร�งด�วนท่ีจะต�องซ้ือหรือจ�างไปก�อน  ระเบียบจึงใช�คําว�า 
“เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ”  
 
 
 
 
 
 



ได�รับความอนุเคราะห�ความรู�จากกลุ�มพัสดุ อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ   
(นางปนัดดา น�อยฉายา, นางนิตยา  จิระวิชัยฤทธ์ิ, นางศรีนวล  จําปาโพธ์ิ)  หน�า ๕ 
 

  ๒.๒ ๒.๒ ๒.๒ ๒.๒ ลักษณะของรายงาน ลักษณะของรายงาน ลักษณะของรายงาน ลักษณะของรายงาน     
  การพัสดุเปAนเรื่องของข�อเท็จจริง ประกอบกับกรณีตามระเบียบข�อ ๓๙ วรรคสอง เปAนกรณีท่ีได� 
มีการซ้ือหรือจ�างไปก�อนแล�ว  ดังนั้น  จะต�องรายงานข�อเท็จจริงว�า มีความจําเปAนและเร�งด�วนท่ีจะต�องซ้ือหรือ
จ�างเพราะอะไร  เปAนเรื่องท่ีไม�ได�คาดหมายไว�ก�อนว�าจะต�องซ้ือหรือจ�างเพราะอะไร และไม�อาจดําเนินการ
ตามปกติได�ทันเพราะอะไร  โดยผู�ประสบเหตุจะเปAนผู�จัดทําและลงนามนําเสนอต�อหัวหน�าส�วนราชการหรือผู�          
มีอํานาจ 
  ๒.๓ ๒.๓ ๒.๓ ๒.๓ ไม�ต�องมีไม�ต�องมีไม�ต�องมีไม�ต�องมีกรรมการกรรมการกรรมการกรรมการตรวจรับตรวจรับตรวจรับตรวจรับ    
  ตามระเบียบข�อ ๓๙ วรรคสอง ได�วางหลักการไว�ว�าให�ถือรายงานขอความเห็นชอบนั้นเปAน
รายงานการตรวจรับ ท่ีเปAนเช�นนี้ก็เนื่องมาจากเหตุผลในทางหลักการ กล�าวคือ ประการแรกในระบบราชการ
ปกติจะต�องมีการตรวจรับก�อนการจ�ายเงิน แต�กรณีตามระเบียบ ข�อ ๓๙ วรรคสอง โดยปกติเปAนเรื่องท่ีมี          
การจ�ายเงินไปแล�ว  ประการท่ีสอง  โดยปกติหน�าท่ีของกรรมการตรวจรับจะตรวจตามสัญญาหรือข�อตกลง       
แต�กรณีตามระเบียบ ข�อ ๓๙ วรรคสอง จะไม�มีสัญญาหรือข�อตกลงเปAนหนังสือต�อกัน เพราะเปAนเรื่องจําเปAน
และเร�งด�วน  และประการสุดท�ายการซ้ือหรือการจ�างตามระเบียบ ข�อ ๓๙วรรคสอง เปAนเรื่องท่ีไม�มี            
การคาดการณ�มาก�อน ผู�ประสบเหตุย�อมเปAนผู�ทราบข�อเท็จจริงดี  ผู�ประสบเหตุจึงควรเปAนผู�รับผิดชอบเอง 
  อนึ่ง  การดําเนินการตามระเบียบ ข�อ ๓๙ วรรคสอง มีความคล�ายคลึงกับการท่ีจําเปAนต�องซ้ือ
หรือจ�าง ในระหว�างการเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกา ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.
๒๕๒๖ มาก ดังนั้น  หากเปAนเรื่องจําเปAนต�องซ้ือหรือจ�างในระหว�างการเดินทางไปราชการแล�ว หน�วยงาน
จะต�องพิจารณาในเบ้ืองต�นก�อนว�าเปAนการดําเนินการท่ีสามารถเบิกจ�ายได�ตามนัยพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายใน
การเดินทางไปราชการ หรือไม� หากไม�สามารถเบิกจ�ายได�แล�วจึงจะพิจารณาตามนัยระเบียบ ข�อ ๓๙ วรรคสอง 
ตามลําดับ  ท้ังนี้ ตามหลักท่ีว�ากฎหมายหรือระเบียบเฉพาะจะต�องมาก�อน   
    
 
 
 
     


