
แลกเปลีย่นเรยีนรู ้
“กระบวนการจัดซือ้จัดจา้ง”

โดย คณุรตมิา เอือ้ธรรมาภมิขุ (พีบ่อ๊บ)
คณุอญัชล ีสมานบตุร (โพ)่
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4. งานบรกิาร 

2. พสัดุ

1. การจดัซือ้จดัจา้ง 3. สนิคา้

หมายความวา่ 
“งานบรกิาร งานกอ่สรา้ง

งานจา้งทีป่รกึษา
และงานจา้งออกแบบ
หรอืควบคมุงานกอ่สรา้ง 
รวมทัง้การด าเนนิการอืน่

ตามทีก่ าหนดใน
กฎกระทรวง”

หมายความวา่ 
“วสัด ุครภุัณฑ ์ทีด่นิ สิง่
ปลกูสรา้ง และทรัพยส์นิ
อืน่ใด รวมทัง้งานบรกิาร
ทีร่วมอยูใ่นสนิคา้นัน้ดว้ย 
แตม่ลูคา่ของงานบรกิาร
ตอ้งไมส่งูกวา่มลูคา่ของ

สนิคา้ นัน้”

หมายความวา่ 
“งานจา้งบรกิาร งานจา้ง

เหมาบรกิาร งานจา้งท าของ
แตไ่มห่มายความรวมถงึ 
งานจา้งทีป่รกึษา งานจา้ง
ออกแบบหรอืควบคมุงาน

กอ่สรา้ง”

ค านีด้ ี

หมายความวา่ 
“การด าเนนิการเพือ่ให ้
ไดม้าซึง่พัสดโุดยการ
ซือ้ จา้ง เชา่ แลกเปลีย่น 
หรอืโดยนติกิรรมอืน่
ตามทีก่ าหนดใน
กฎกระทรวง”
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8. เจา้หนา้ที่

6. หวัหนา้หนว่ยงาน

ของรฐั

5. การจา้งทีป่รกึษา 7. หวัหนา้เจา้หนา้ที่

หมายความวา่
“ผูด้ ารงต าแหน่ง

ในหน่วยงานของรัฐ”

หมายความวา่ 
“ผูด้ ารงต าแหน่งหัวหนา้
สายงานซึง่ปฏบิัตงิาน
เกีย่วกบัการจัดซือ้จัด
จา้งหรอืการบรหิารพัสดุ
ตามทีก่ฎหมายเกีย่วกบั
การบรหิารงานบคุคล
ของหน่วยงานของรัฐ
นัน้ก าหนด หรอืผูท้ีไ่ดรั้บ
มอบหมายจากหวัหนา้
หน่วยงานของรัฐใหเ้ป็น
หวัหนา้เจา้หนา้ที”่

หมายความวา่ 
“ผูม้หีนา้ทีเ่กีย่วกบัการ
จัดซือ้จัดจา้งหรอืการ
บรหิารพัสด ุหรอืผูท้ี่
ไดรั้บมอบหมายจากผูม้ี
อ านาจใหป้ฏบิัตหินา้ที่
เกีย่วกบัการจัดซือ้จัด
จา้งหรอืการบรหิารพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐ”

ค านีด้ ี

หมายความวา่ 
“งานจา้งบรกิารจาก
บคุคลธรรมดาหรอืนติิ
บคุคลเพือ่เป็นผูใ้ห ้
ค าปรกึษาหรอืแนะน า
แกห่น่วยงานของรัฐ
ในดา้นตา่งๆ”
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1.จะท าอะไร?

• จะไดง้าน 1 งาน ตอ้งท าอยา่งไร
• ดลูักษณะของงานทีจ่ะท า 

เกีย่วกบัการใหท้นุวจัิย หรอื
MOU หรอืไม่ …. 

ถา้ไม ่จะเขา้การจัดซือ้จัดจา้ง

❑ นยิาม
• การใหท้นุวจัิย : การใหเ้งนิทนุ

วจัิยของ PMU
• MOU : บันทกึขอ้ตกลงความ

รว่มมอื หรอืความเขา้ใจระหวา่ง
องคก์ร หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน

• การจัดซือ้จัดจา้ง : การ
ด าเนนิการเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่พัสดุ

1. เขยีน TOR 
เราตอ้งท า
อะไรบา้ง...

2. เราตอ้งการอะไรจาก
ผูร้บัจา้ง?

เชน่ ตอ้งการจา้งพัฒนาระบบ 1 ระบบ
ระบบทีด่ตีอ้งเป็นอยา่งไร 

✓ สามารถท างานไดท้กุงาน
✓ เชือ่มโยงกบัทกุระบบได ้ทัง้

ระบบภายในและภายนอก

3. ตอ้งรูอ้ะไรบา้ง?

• ขัน้ตอน
• การวางแผน
• การยืน่ขอ้เสนอโครงการ

5



✓ จะท าใหไ้ดพั้สดทุีต่รงตามวัตถปุระสงคก์ารใชง้าน งานมคีณุภาพด ี

มคีวามคุม้คา่ และเกดิประโยชนส์งูสดุตอ่ส านักงาน

✓ ควรระบคุวามจ าเป็นและคณุลกัษณะทีต่อ้งการอยา่งชดัเจน

✓ ควรระบขุอ้ความทีไ่มก่ ากวม สามารถจัดหาหรอืปฏบิตัไิดจ้รงิ

องคป์ระกอบ

ของการก าหนด TOR

วธิกีารเขยีน TOR อยา่งไรใหโ้ดน ...  
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ตวัอยา่ง TOR
ประเภทงาน “ซือ้”

ตวัอยา่ง TOR

ประเภทงาน “จา้งท าของ”

วธิกีารเขยีน TOR อยา่งไรใหโ้ดน ...  
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ตวัอยา่ง TOR
ประเภทงาน “จา้งทีป่รกึษา”

วธิกีารเขยีน TOR อยา่งไรใหโ้ดน ...  
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วธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป
• e-bidding
• เปิดซอง (ส าหรบัการจา้งทีป่รกึษา)

วธิกีารจดัซือ้จดัจา้งพสัดุ
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วธิกีารจดัซือ้จดัจา้งพสัดุ
e-bidding

การก าหนดเกณฑค์ะแนน
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วธิกีารจดัซือ้จดัจา้งพสัดุ วธิคีดัเลอืก
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วธิกีารจดัซือ้จดัจา้งพสัดุ

วธิคีดัเลอืก

เหตผุลในการพจิารณา
ไมค่อ่ยชดัเจน
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วธิกีารจดัซือ้จดัจา้งพสัดุ

วธิคีดัเลอืก

เหตผุลในการ
พจิารณา

ไมค่อ่ยชดัเจน

“มคีวามสวยงาม โดดเดน่ มคีวาม
ดงึดดูนา่สนใจ”

• อยา่งไรถงึเรยีกวา่สวยงาม?

• อยา่งไรถงึเรยีกวา่โดดเดน่หรอืดงึดดู? 13



วธิกีารจดัซือ้จดัจา้งพสัดุ วธิเีฉพาะเจาะจง
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วธิกีารจดัซือ้จดัจา้งพสัดุ

วธิเีฉพาะเจาะจง
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วธิกีารจดัซือ้จดัจา้งพสัดุ
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2. การวางแผนและกระบวนการจดัซือ้จดัจา้ง
... ตอ้งท าอยา่งไร?

H e a r t   |   L o v e   |   S p i r i t

Q: กระบวนการจัดซือ้จัดจา้ง ตอ้งท าอยา่งไรบา้ง?
A: สามารถศกึษาขอ้มลูไดใ้น Intranet กอ่นเริม่
กระบวนการ

ขอ้ควรระวงั!!! 
ไมค่วรใหผู้รั้บจา้งไปท างานกอ่นกระบวนการ
จดัซือ้จดัจา้งจะเร ิม่ เชน่ 
X ใหม้หาวทิยาลยัไปท างานกอ่น 
X จัดกจิกรรมกอ่นเซน็สญัญา 
X ตดัสนิใจท าไปกอ่น

ภาพรวมของกระบวนการจดัซือ้จดัจา้ง
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3. การยืน่เอกสาร/
ขอ้เสนอโครงการ
… ไมค่รบถว้น 
ไมถ่กูตอ้ง 

ตอ้งท าอยา่งไร?

ทีมั่กพบบอ่ย ๆ เชน่ เอกสารหนังสอืมอบอ านาจไมถ่กูตอ้ง
ผูท้ีล่งนามในหนังสอืยืน่ขอ้เสนอโครงการ
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3. การยืน่เอกสาร/
ขอ้เสนอโครงการ
… ไมค่รบถว้น 
ไมถ่กูตอ้ง 

ตอ้งท าอยา่งไร?

งานพัสด ุม ีCheck List ใน Intranet 
ส าหรับตรวจสอบเอกสาร
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4. การบรหิารสญัญาเป็นหนา้ทีข่องคณะกรรมการตรวจรบั

1. จะรูไ้ดอ้ยา่งไรวา่ตวัเองเป็นคณะกรรมการตรวจรับ?

ดไูดจ้ากอเีมลข์องระบบ g-procurement 
ของกรมบญัชกีลาง

2. วธิกีารบรหิารสญัญา พนักงานจะตอ้งมขีอ้มลู
อะไรบา้ง?

รูเ้ลขทีส่ญัญา งวดงานทีต่อ้งสง่มอบ 
รายละเอยีดสามารถขอขอ้มลูไดท้ีเ่จา้หนา้ทีพั่สดุ

3. How to แจง้เตอืนอยา่งไร ไมใ่หล้มื
ตรวจรับ/ตดิตามงาน?

อาจน าขอ้มลูงวดงานทีต่อ้งสง่
มอบไปใสใ่น Calendar ของตนเอง 
เพือ่แจง้เตอืนความจ า
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5. การตรวจรบังาน ... ตอ้งท าอยา่งไร?

ตดิตามและตรวจรับงาน ตามงวดงาน
ทีก่ าหนดในสญัญา

ขัน้ตอนในการตรวจรับงาน เชน่ 
นัดประชมุกรรมการ, การท ารายงาน
การประชมุ, การตรวจรับแบบ Online

ผูรั้บจา้งมักถามวา่ จะจา่ยเงนิเมือ่ไร/ใชเ้วลานานแค่
ไหน เราควรตอบค าถามนีอ้ยา่งไร?

โดยประมาณ 15 วัน หลงัจากทีส่ง่
ใบตรวจรับทีถ่กูตอ้ง-ครบถว้น ใหง้านพัสดุ
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เหตสุดุวสิยั 
เชน่ จากภัยพบิตั,ิ

สถานการณ์การแพรร่ะบาด
ของเชือ้ไวรัส Covid-19

เหตเุกดิจากความผดิ

หรอืความบกพรอ่ง
ของหน่วยงานของรัฐ

เหตอุืน่ตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง

เหตเุกดิจาก
พฤตกิารณ์อนัหนึง่
อนัใดทีคู่ส่ญัญาไม่
ตอ้งรับผดิตาม
กฎหมาย

4

3

2

1

6. การขยายสญัญา ... ตอ้งท าอยา่งไร?

ท ัง้นี…้เพือ่ผลประโยชนข์องหนว่ยงาน และไมไ่ดเ้กดิจากการทีผู่ร้บัจา้งท างานไมท่นั

ท าไดใ้นกรณีใดบา้ง
ภายใน 15 วนั นับถดัจากวนัทีเ่หตนัุน้
ไดส้ิน้สดุลง

ยกตวัอยา่ง ...

✓ วทิยากรตดิโควดิ ท าใหไ้มส่ามารถจัด Workshop ได ้

✓ การลงพืน้ทีเ่ก็บขอ้มลู แตเ่กดิน ้าทว่มในพืน้ที ่

ท าใหไ้มส่ามารถปฏบิตังิานได ้

เชน่ เกดิเหตเุพลงิไหมอ้าคาร (เกดิจากบคุคลที่ 3),

สนิคา้มาไมทั่น เนือ่งจากเกดิการลา่ชา้ทีท่า่เรอื
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ผลกระทบจากการขยายสญัญา

• ผลกระทบตอ่ผูร้บัจา้ง : ไดรั้บเงนิคา่จา้ง
ลา่ชา้

• ผลกระทบตอ่ส านกังานและประเทศ 

o การใชเ้งนิไมเ่ป็นไปตามแผน จะสง่ผล
ตอ่การของบประมาณในปีถัดไป 
ประเทศไมไ่ดรั้บประโยชนต์าม
ระยะเวลาทีค่วรเป็น

o ผลงานไมไ่ดต้ามเป้า ไมม่เีงนิท างาน 

o การจา่ยเงนิใหเ้ป็นไปตามแผน คอื ท า
ใหป้ระเทศเกดิการใชจ้า่ยหมนุเวยีนได ้
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ล ำดบั ผังกระบวนกำร เอกสำรประกอบกำรด ำเนินกำร

1 1.FIN 100 ขออนุมัติหลักการ

2.ขอบเขตงาน (TOR)

3.ใบเสนอราคา                      
4.หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลของผู้ว่าจ้าง ภพ. 20      5.
กรณีเป็นบุคคล ส าเนาบัตรประจ าตัว

3
6.แบบรายงานขอซ้ือขอจ้าง (จัดท า
ในระบบ ERP)

4 เอกสารทุกฉบับทีเ่กีย่วข้อง

5
7.ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบส่งมอบ
งาน

6 8.ใบส่งของ/ใบรับของ/ใบวางบิล

7 ชุดเอกสารรายการเบิกจ่าย

8

หมายเหตุ
*กรรมการตรวจรับพสัดุ 1 คน หรือ ตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบในงานของบุคคลนัน้ๆ

เจ้าของโครงการทีต้่องการใช้พสัดุ

เจ้าของโครงการทีต้่องการใช้พสัดุ

เจ้าของโครงการทีต้่องการใช้พสัดุ

เจ้าของโครงการทีต้่องการใช้พสัดุ

จัดท ารายงานการขอซ้ือขอจ้าง ก าหนด
รายละเอียดและผู้ตรวจรับพสัดุพร้อม
ขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง

เจ้าของโครงการทีต้่องการใช้พสัดุ

เสนอรายงานขอซ้ือขอจ้างใหผู้้บริหาร
ลงนามอนุมัติตามสายบังคับบัญชา

การเงิน

การซ้ือ/จ้าง/เช่า รายงานขอซ้ือขอจ้างจะต้องประกอบด้วย

2

งานเลขานุการ

ขัน้ตอนการปฎบิัติ ดังนี้

ผู้รับผิดชอบงำน

กรณีกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและช ำระงวดเดยีว

ข้อก าหนด 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560

เจ้าของโครงการทีต้่องการใช้พสัดุ

(วธิเีฉพำะเจำะจง ขอ้ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งำนจำ้งวงเงนิเลก็น้อยไมเ่กิน 100,000 บำท)             

วธิปีฎบิตักิำรจดัซ้ือจดัจำ้ง (กรณีวงเงนิไมเ่กิน 100,000 บำท)

รำยละเอียดงำน

การเงินเบิกจ่าย

ก าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะ
ของพสัดุทีจ่ะซ้ือ/จ้าง/เช่า

ขออนุมัติงบประมาณตามวัตถุประสงค์
ในระบบ ERP

ติดต่อขอใบเสนอราคาจากผู้รับจ้าง/
ผู้ขาย และสามารถต่อรองราคาและตก
ลงราคากับผู้รับจ้าง/ผู้ขาย โดยค านึงถึง
ความคุ้มค่าและตรงตามวัตถุประสงค์
ของส านักงาน

ตกลงราคากับผู้รับจ้าง/ผู้ขายใหก้ าหนด
ส่งงาน/วัสดุ/ตามทีต่กลง

ผู้ตรวจรับพสัดุลงนามตรวจรับเรียบร้อย

เจ้าของโครงการ ด าเนินการรวบรวม
เอกสารทุกอย่างทีเ่กีย่วข้อง ส่งงาน
เลขานุการของแต่ละกลุ่มยุทธศาสตร์ 
เพือ่ขออนุมัติเบิกจ่าย

งานเลขานุการ

ตรวจรบัพสัดุ

ส ัง่ซือ้ส ัง่จา้ง

จดัหารายการ
ส ัง่ซือ้/ส ัง่จา้ง

ก าหนด
ขอบเขต

จบ

เริม่ตน้

เบกิจา่ย

เสนอผูบ้รหิาร

อนมุตั ิ

จดัท ารายงานการ
ขอซือ้/ขอจา้ง 
และขออนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั/ิ
แกไ้ข



ล ำดับ ผังกระบวนกำร เอกสำรประกอบกำรด ำเนินกำร

1 1.FIN 100 ขอนุมัติหลักการ

2.ขอบเขตงาน (TOR)

3.ใบเสนอราคา                             
4.หนังสือรับรอง                            
5. ภพ. 20                                 
6.หนังสือมอบอ านาจ

3 7.แบบรายงานขอซ้ือขอจ้าง

4

5

6
8.ใบตรวจรับ                             9.
หนังสือส่งมอบงาน                    10.
ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี

7 ชุดเอกสารรายการเบิกจ่าย

8

หมายเหตุ
*คณะกรรมการตรวจรับพสัดุจ านวน 3 คนหรือ ตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบในงานของบุคคลนั้นๆ
การซ้ือ/จ้าง/เช่า รายงานขอซ้ือขอจ้างจะต้องประกอบด้วย

วิธีปฎิบตัิ งำนจ้ำงที่ปรกึษำ หรอืกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงที่มีงวดกำรจ่ำยเกิน 1 งวด (กรณีวงเงนิไม่เกิน 100,000 บำท)

ข้อก าหนด 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560

ขั้นตอนการปฎิบัติ ดังนี้

การเงิน

ผู้รบัผิดชอบงำน

เจ้าของโครงการที่ต้องการใช้พสัดุ

เจ้าของโครงการที่ต้องการใช้พสัดุ

รำยละเอียดงำน

ก าหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะของพสัดุที่
จะซ้ือ/จ้าง/เช่า

ขออนุมัติงบประมาณตามวตัถุประสงค์ในระบบ 
ERP

ติดต่อขอใบเสนอราคาจากผู้รับจ้าง/ผู้ขาย       
และสามาถต่อรองราคาและตกลงราคากับผู้
รับจ้าง/ผู้ขาย โดยค านึงถึงความคุ้มค่าและตรง
ตามวตัถุประสงค์ของส านักงาน

การเงินเบิกจ่าย

1.แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุเมื่อผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างส่งมอบพสัดุ                                      
2.ท าใบตรวจรับพสัดุ

งานพสัดุ

1.จัดท าสัญญา                                        
2.น าส่งสัญญาให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนามใบส่ังซ้ือ
ส่ังจ้าง/สัญญา

1.คณะกรรมการลงนามตรวจรับ                   
2.เอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย

งานพสัดุ

งานพสัดุ,การเงิน

(วิธีเฉพำะเจำะจง ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งำนจ้ำงวงเงนิเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บำท)             

2

เจ้าของโครงการที่ต้องการใช้พสัดุและ
งานพสัดุ

เสนอเอกสารผู้บริหารลงนาม งานพสัดุ

จัดท ารายงานการขอซ้ือขอจ้าง ก าหนด
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  พร้อมขออนุมัติการ
จัดซ้ือจัดจ้าง

งานพสัดุ

จบ

เร ิม่ตน้

ก ำหนด
ขอบเขต

จดัหำรำยกำร
ส ัง่ซือ้/ส ัง่จำ้ง

ส ัง่ซือ้ส ัง่จำ้ง

ตรวจรบัพสัดุ

เบกิจำ่ย

เสนอผูบ้รหิำร    
ลงนำม

จดัท ำรำยงำนกำร
ขอซือ้/ขอจำ้ง 
และขออนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั/ิ
แกไ้ข

อนมุตั ิ



ซื้อ / เช่า / งานจ้างทั่วไป

< 500,000 บาท > 500,000 บาท

งานจ้างที่ปรึกษา

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วงเงินเกิน 500,000 บาท) :
เชิญชวนที่ปรึกษาทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ

วิธีคัดเลือก (วงเงินเกิน 500,000 บาท) : 
เชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดอย่างน้อย 3 ราย 
ใหเ้ข้ายื่นข้อเสนอ ใช้กับกรณีดังต่อไปนี้
2.1 ประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้เสนอ หรือ ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก
2.2 เป็นงานที่ซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือมีเทคนิคเฉพาะ

ไม่เหมาะท่ีจะด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
2.3 มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างจ านวนจ ากัด
2.4 กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง

วิธเีฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) หรือ กรณีดังนี้
3.1 ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือ

ใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ย่ืนเสนอ หรือ ข้อเสนอไม่ไดร้ับการคัดเลือก
3.2 เป็นงานที่จ าเป็นต้องให้ท่ีปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้ว 

เนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค       
3.3 เป็นงานจ้างท่ีมีที่ปรึกษาเพียงรายเดียว
3.4 เป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือท่ีเกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ 

อาจล่าช้าก่อให้เกิดความเสียหาย
3.5 กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ใช้กับการจัดซ้ือจัดจ้างวงเงิน 
ไม่เกิน 500,000 บาท ได้ทุกกรณี

1. วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไป
ใช้กับการจัดซื้อจัดจ้างได้ทุกกรณี

2. วิธีคัดเลือก
2.1 ใช้กับกรณีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้เสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก
2.2 เป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะพิเศษหรือซับซ้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้าง หรือที่มีฝีมือ  

โดยเฉพาะ หรือมีความช านาญพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัด
2.3 จ าเป็น เร่งด่วน หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ได้ผล
2.4 มีข้อจ ากัดที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ
2.5 จ าเป็นต้องซื้อจากต่างประเทศ
2.6 พัสดุที่ต้องปกปิดหรือใช้ในราชการลับ
2.7 งานซ่อมที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ
2.8 กรณีอ่ืนตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง

3. วิธีเฉพาะเจาะจง
3.1 ใช้ในกรณีที่ปฏิบัติตามวิธีจัดซื้อจัดจ้างข้อ 1 และ 2 แล้ว แต่ยังไม่ไดผู้เ้สนอ
3.2 มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดยีว หรือเป็นตัวแทนจ าหน่าย

โดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดยีวในประเทศและไม่มีพัสดุอื่นใดที่จะใช้ทดแทนได้
3.3 เช่าอสังหาริมทรัพย์
3.4 กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง เช่น พัสดุที่รัฐต้องส่งเสริมหรือ สนับสนุน

สรุปวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง

1

2

3

วิธีเฉพาะเจาะจง

10 วันท าการ

45 วันท าการ

60 วันท าการ

10 วันท าการ

45 วันท าการ

60 วันท าการ

10 วันท าการ



□ มีใบเสนอราคา หรือข้อเสนอโครงการ หรือหนังสือตอบรับงาน
□ ระบุจ านวนเงินท่ีเสนอราคา
□ วันท่ีใบเสนอราคา หรือข้อเสนอโครงการ หรือหนังสือตอบรับงาน

 ต้องเป็นวันก่อนเร่ิมสัญญา
อ ำนำจในกำรลงนำม และกำรมอบอ ำนำจในเร่ืองต่ำง ๆ

□ ผู้มีอ านาจลงนามเอง
□ มีหนังสือมอบอ านาจ (ติดอากรแสตมป์)
   □ วันท่ีมอบอ านาจ ต้องเป็นวันก่อนเร่ิมสัญญา
   □ มอบอ านาจลงนามในการย่ืนข้อเสนอโครงการ/ใบเสนอราคา
   □ มอบอ านาจในการลงนามสัญญา
   □ มอบอ านาจลงนามในหนังสือส่งมอบงาน/การเบิกจ่ายค่าจ้าง
   □ มอบอ านาจในการลงนามแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญา (เพ่ิมเติม)
   □ มีอ านาจในการมอบอ านาจช่วง (ถ้ามี)
□ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ
□ ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบและผู้รับมอบ

□ มีใบเสนอราคา หรือข้อเสนอโครงการ หรือหนังสือตอบรับงาน
□ ระบุจ านวนเงินท่ีเสนอราคา
□ วันท่ีใบเสนอราคา หรือข้อเสนอโครงการ หรือหนังสือตอบรับงาน

 ต้องเป็นวันก่อนเร่ิมสัญญา
อ ำนำจในกำรลงนำม และกำรมอบอ ำนำจในเร่ืองต่ำง ๆ

□ ผู้มีอ านาจลงนามเอง
□ มีหนังสือมอบอ านาจ
   □ วันท่ีมอบอ านาจ ต้องเป็นวันก่อนเร่ิมสัญญา
   □ มอบอ านาจลงนามในการย่ืนข้อเสนอโครงการ/ใบเสนอราคา
   □ มอบอ านาจในการลงนามสัญญา
   □ มอบอ านาจลงนามในหนังสือส่งมอบงาน/การเบิกจ่ายค่าจ้าง
   □ มอบอ านาจในการลงนามแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญา (เพ่ิมเติม)
   □ มีอ านาจในการมอบอ านาจช่วง (ถ้ามี)
□ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการ

หรือพนักงาน ของผู้มอบและผู้รับมอบ

□ มีใบเสนอราคา หรือข้อเสนอโครงการ หรือหนังสือตอบรับงาน
□ ระบุจ านวนเงินท่ีเสนอราคา
□ วันท่ีใบเสนอราคา หรือข้อเสนอโครงการ หรือหนังสือตอบรับงาน

 ต้องเป็นวันก่อนเร่ิมสัญญา
□ ส าเนาทะเบียนบ้าน
□ ส าเนาใบทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ
□ ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
□ ส าเนาวุฒิการศึกษา (กรณีจ้างผู้ประสาน/จ้างท่ีปรึกษา)

□ ช่ือ-นามสกุล, e-mail, เบอร์โทรศัพท์ของผู้ติดต่อประสานงาน 1 ท่าน

□ กรณีคู่สัญญำเป็นบุคคลธรรมดำ
 เอกสำรของบุคคลธรรมดำ ประกอบด้วย

□ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

□ ช่ือ-นามสกุล ของพยาน 1 ท่าน

เอกสำรของภำครัฐ ประกอบด้วย
□ ส าเนา พ.ร.บ. มหาวิทยาลัย
□ ส าเนาประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เร่ืองแต่งต้ังอธิการบดี, 
หัวหน้าส่วนราชการ, เลขาธิการ, ผู้อ านวยการ
□ ส าเนาแต่งต้ังรองอธิการบดี (กรณีรองอธิการบดีมีอ านาจ)
□ ส าเนา ภ.พ. 20 (ถ้ามี)
□ ส าเนาใบทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ
□ ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร
□ ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
□ ส าเนาหลักฐานการยกเว้นไม่ต้องเสียอากรแสตมป์

□ ส าเนาหนังสือจดทะเบียนเป็นท่ีปรึกษา (กรณีงานจ้างท่ีปรึกษา)

□ กรณีคู่สัญญำเป็นนิติบุคคล (ภำครัฐ) เช่น มหำวิทยำลัยรัฐและเอกชน, รัฐวิสำหกิจ, องค์กรมหำชน, องค์กรของรัฐ

□ ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (ถ้ามี)
□ ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (ถ้ามี)
□ ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)
□ ส าเนาใบทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ
□ ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
□ ช่ือ-นามสกุล ของพยาน 1 ท่าน
□ ช่ือ-นามสกุล, e-mail, เบอร์โทรศัพท์ของผู้ติดต่อประสานงาน 1 ท่าน

□ ส าเนา ภ.พ. 20

รำยกำรตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ
□  กรณีคู่สัญญำเป็นนิติบุคคล (ภำคเอกชน) เช่น บริษัทจ ำกัด, ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด

เอกสำรของภำคเอกชน ประกอบด้วย
□ ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท
ซ่ึงมีวัตถุประสงค์การจดทะเบียนฯตรงตามขอบเขตของงานท่ีเสนอราคา

ตรวจสอบแล้ว 
 เอกสารถูกต้อง
 เอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข 

(ลงชื่อ)......................................................ผู้ตรวจเอกสาร
วันที่................./................./...........



User ผูอ้นมุตั ิ จนท.พสัดุ ผูต้รวจสอบ (1) หวัหนา้งาน กฎหมาย ผูร้บัจา้ง การเงนิ
กระบวนการจดัซือ้จดัจา้งภายใน สอวช.

เร ิม่ตน้

Fin 101

อนุมตั ิ

Fin 101 (PR)

Fin 101 (PR)

จดัทําเอกสารอนมุตัริายงานขอซือ้

1. TOR 
2. บก 0x
3. ใบเสนอราคา

ตรวจสอบ

ตรวจสอ

จดัทําเอกสารอนมุตัปิระกาศแผนจดัซือ้ขอ
จา้ง > 500,000 บาท

อนมุตั ิ

ตรวจสอบ

อนมุตั ิ

ตรวจสอบ

พสัดแุจง้ผูร้บัจา้ง

ผูร้บัจา้งสง่ในเสนอ
ราคาและขอ้เสนอ

พสัดรุบัขอ้เสนอ
โครงการ 

จดัทาํเอกสารอนุมตัสิ ัง่จา้ง และ
ประกาศผูช้นะ 

คกก. พจิารณาขอ้เสนอ
โครงการ

พสัดรุา่งสญัญา

กม. แจง้ผลการตรวจสญัญา

จดัทาํเลม่สญัญา
(ยงัไมเ่จาะกระดาษ)

บนัทกึสญัญา

บนัทกึสญัญา
(EGP) สง่สญัญาใหผู้รั้บจา้ง

ผูรั้บจา้งสง่สญัญากลับ

ตรวจสอบกอ่นเสนอ 
ผูบ้รหิาร ลงนาม ตรวจสอบ

เอกสารประกอบ
สญัญา (หนงัสอืมอบ

อํานาจ TOR)

เอกสาร
ประกอบสญัญา 

ตรวจสอบ



User ผูอ้นมุตั ิ จนท.พสัดุ ผูต้รวจสอบ (1) หวัหนา้งาน กฎหมาย ผูร้บัจา้ง การเงนิ
กระบวนการจดัซือ้จดัจา้งภายใน สอวช.

อนมุตั ิ

เขา้เลม่ และ scan

บรหิารสญัญา 
(ERP)

บรหิารสญัญา
(EGP)

บนัทกึตรวจรับ (EGP)

สง่เบกิการเงนิ

อนุมัติ

ออกใบตรวจรับ
(ERP)

กรรมการตรวจรับใน
ใบตรวจรับ
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