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คู่มือการปฏบิัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
   

1. ด้านการเงิน 
    1.1 การรับเงิน  

            - บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน 

             - รับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย  

            - จัดท า ใบน าส่งเงิน/ใบสรุปใบน าส่งเงินโดยลงราการให้ครบถ้วน      

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

            -  ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 

            -  สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอ

ผ่านปลัด อปท. เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. ของปีถัดไป 

         -  ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องที่รายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือน ธ.ค. ของทุกปี 

1.3  การเก็บรักษาเงิน 

          - หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันถัดไป 

            - กรณี อปท.ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาในตู้นิรภัย

 และน าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์  

  1.4  กรรมการเก็บรักษาเงิน 

            - ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย 3 คน 

- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยต าแหน่ง 1 คน 

        - กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย 2 คน 

        - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 

         - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 

         - จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้า    มีให้หมายเหตุ

รายงานฯในวันถัดไป 

        -  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับ น าฝากธนาคาร ทั้งจ านวนหากฝากไม่ทัน ให้น าเงินเก็บ 

รักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 

        - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

         - หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 



 

 

1.5 การรับส่งเงิน 

            - เงินรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนภายในวันนั้น 

     - น าฝากไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัยและวันท าการถัดไป  น าฝาก ธนาคารทั้งจ านวน 

     - การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล / ไม่ปลอดภัย ให้ ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ    

3/เทียบเท่าขึ้นไป อย่างน้อย 2 คน 

          - มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้น าส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 

          - การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอ านาจลง นามสั่งจ่ายเงิน  ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มี  

ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด  อปท.ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น/ 

ผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ า กว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้อง ถิ่น ให้ แต่งตั้ง พนักงานท้อง ถิ่นระดับ 3 /  

เทียบเท่า ขึ้นไปเพ่ิมอีก1 คน 

1.6   การจ่ายเงิน 

           - จ่ายเงิน /ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทย 

     ก าหนดไว้ 

- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ธนาคาร

ออกตั๋วแลกเงิน / โอนเงิน ผ่านธนาคาร 

1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

-  การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/ จ้างท าของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้  โดยขีดฆ่าค า

ว่า ”หรือตามค าสั่ง” หรือ  “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม 

            - การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ หากมีความจ าเป็นวงเงิน ต่ ากว่า 2,000 บาท ให้ออกเช็คใน 

นามหัวหน้าหน่วยงาน คลัง โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือออก” ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  

            - เจ้าหนี้ / ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน  นับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค 

 

2. ด้านการเบิกจ่าย  

    

2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

            - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขท่ีเช็ค 

ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน 

   2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 

            - จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 

    



 

 

2.3 เอกสารประกอบฎีกา 

        - หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับ 

ไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 

 - การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

ดังนี้ 

              (1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 

              (2.) ใบเสร็จรับเงิน 

      -  เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้ 

              (1.) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 

              (2.) ค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 

      (3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 

      (4.) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

        (1.)  ใบแจ้งหนี้ 

         (2.)  หลักฐานน าส่งเช่น ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรณีย์  

         (3.)  กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 

      - ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างท าของ 

           (1 )  สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจ้า ง         

     (2 )  ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 

     (3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

- เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

        (1.) หนังสือ / ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

        (2.) รายงานการเดินทาง 

        (3.) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น  ใบเสร็จรับเงิน   ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 

        (4.) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 

        (5.) งบหน้าค่าพาหนะ 

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

         (1.)   ใบแจ้งหนี้ 

         (2.)  หลักฐานการน าส่ง เช่น  ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และ พัสดุ ไปรษณีย์  

        (3.)  กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 



         

 

  -  ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างท าของ 

        (1.)  สัญญา ซื้อ ทรัพย์สิน / จ้างท าของ   / หลักฐานการ สั่งซื้อ / สั่งจ้าง  

         (2.)  ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 

   (3.)  เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

      -  การยืมเงินทดรองราชการ 

    (1.)  สัญญายืมเงิน / ใบยืม 

    (2.)  หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน   เช่น ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

   -  กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

    (1.)  สัญญายืมเงิน / ใบยืม 

          (2.) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น   ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 

(3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้ก าหนดวงเงินใน 

การยืมไว้ 

           -  เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

          (1.) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 

          (2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง 

      - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 

(1.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหว่างอปท. กับตัวแทนของกลุ่ม / 

ชุมชน   ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 

(2.) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับ อปท.ส าหรับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดท า

ใบส าคัญรับเงินไว้ เป็นหลักฐาน 

(3.) เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการ ด าเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ให้

หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 

- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยน ารถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อได้รับ

อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

            - การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม   โดยมีเงื่อนไข ดังนี้  

         (1.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 

         (2.) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 

         (3.) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่ อปท.และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานเท่านั้น 

 

 



 

- การส่งใช้เงินยืม 

        (1.) หมายเหตุจ านวนเงินและ วัน/เดือน/ปี  ที่ส่งใช้ใน สัญญายืมเงิน 

       (2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารส าคัญ 

       (3.) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 

       (4.) บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่งใช้นั้น 

       (5.) ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี)   ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 

           1. เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน / กลับภูมิล าเนา ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ ได้รับเงิน 

          2. เดินทางไปราชการอื่น ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง 

           3. เงินยืมนอกจากข้อ 1 แล ะ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน  30  วัน   นับ จากวันที่ได้รับเงิน 

 

3.  ด้านการบัญชี  

    - ให้จัดท าบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

- จัดท า รายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด  เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่น     

ทราบและส าเนาให้  ผู้ว่าราชการจังหวัด  ส าหรับ อบต.ให้ส่งนายอ าเภอ 

- งบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่สามารถ

จัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะด าเนินการได้ อปท.อาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 

           การใช้จ่ายเงินสะสม   โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น   ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  

         (1 )   เป็นกิจการตามอ านาจ หน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม 

        - จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพื่อส่งให้ สตง. ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีและส่งส าเนา

ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับ อบต.ให้ส่งนายอ าเภอ 

   

4  .เงินสะสม 

        - ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย แล้ว ให้กัน ยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ  

25 ของทุกปี  

- การจ่ายเงินทุนส ารองเงิน สะสม กระท าได้เมื่อยอดเงินสะสม มีไม่  เพียงพอ ให้ขอความเห็นชอบ

จากสภาท้องถิ่นและขออนุมัติ ผวจ. 

          (2.) เป็นกิจการเพ่ิมพูนรายได้ 

    (3.)  เป็นกิจการเพ่ือบ าบัดความเดือนร้อนของประชาชน  ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพัฒนาของ อปท. /  

ตามท่ี กฎหมายก าหนด  
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ขั้นตอนและวธีิการปฏิบัตงิาน “พสัดุ”  

ความหมายที่เกี่ยวข้องกบัการพัสดุ 

“การพัสดุ”  
หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน กา

แลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
“พัสดุ”  
หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
“การซื้อ”  
หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึง

การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
“การจ้าง”  
ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการ

จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนใน
การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

“การจ้างท่ีปรึกษา”  
หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษาแต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง

อาคาร   ด้วยเงินงบประมาณ 
“การจ้างออกแบบและควบคุมงาน”  
หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาที่ประกอบธุรกิจบริการด้านงาน

ออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 
“เงินงบประมาณ” 
หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และเงินซึ่งส่วนราชการ

ได้รับไว้  โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธี
งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ 

“เงินกู้” 
หมายความว่า เงินกู้ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อ านาจกระทรวงการคลังกู้เงินจากต่างประเทศ 
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“เงินช่วยเหลือ”  
หมายความว่า เงินที่ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ สถาบัน

การเงินระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาล และท่ีมิใช่ระดับรัฐบาล มูลนิธิหรือเอกชน
ต่างประเทศ 

“อาคาร”  
หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬาสถานีน าร่อง หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน และรวมตลอดถึง
สิ่งก่อสร้าง  อ่ืน ๆ ซึ่งสร้างข้ึนเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถึงน้ า 
ถนน ประปา และสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 

“พัสดุที่ผลิตในประเทศ”  
หมายความว่า ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้ว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยู่ในประเทศไทย 
“กิจการของคนไทย”  
หมายความว่า กิจการที่เป็นของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย 
“ที่ปรึกษา” 
หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือสามารถให้บริการเป็นที่ปรึกษาทาง

วิศวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งให้บริการด้านศึกษา ส ารวจ ออกแบบและ
ควบคุมงาน และการวิจัย แต่ไม่รวมถึงการให้บริการออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงิน
งบประมาณ 

“ที่ปรึกษาไทย”  
หมายความว่า ที่ปรึกษาท่ีมีสัญชาติไทย และได้จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 

“ค่าใช้สอย”  
หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) 

รายจ่าย ที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการและรายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะ
รายจ่ายอื่นๆ  
 

รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 
(1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า รวมถึง ค่าติดตั้งหม้อ

แปลงเครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
(2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษาหรือ

ปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
(3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา รวมถึงค่าติดตั้ง

มาตร   วัดน้ าและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
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(4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษา หรือ
ปรับปรุงระบบประปา  

(5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
(6) ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่ารถยนต์ ค่าเช่าอาคาร

สิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงหน้า ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
(7) ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น 
(8) ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร  
(9) ค่าเบี้ยประกัน 
(10) ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง        

แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(11) ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ

กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน ให้จ่ายจาก ค่าใช้สอย ส่วนกรณีที่ส่วนราชการ
เป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย  
2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 

รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น 
(1) ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ  
(2) ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
(3) ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 

รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย อ่ืน ๆ เช่น  
(1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ เป็นต้น  
(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือต ารวจ 
(3) ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา 
(4) ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
(5) ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา 
(6) ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุ เนื่องจากการปฏิบัติงานราชการ  
(7) เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
(8) เงินรางวัลเจ้าหน้าที่  
(9) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
(10) ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา  
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(11) ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา  
(12) ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 

ค่าวัสดุ  
หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพ

เดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่
ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่งค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ที่ดิน

และหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
(4) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่มีวงเงินไม่เกิน 

5,000 บาท 
(5) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 
ค่าสาธารณูปโภค  
หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อม

กัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการ ดังนี้ 
(1) ค่าไฟฟ้า  
(2) ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล  
(3) ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท์ บัตรเติมเงิน

โทรศัพท ์ 
(4) ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่า

เช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
(5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม  ค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอ่ืนๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่า
ช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

งบลงทุน  
หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดิน

และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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ค่าครุภัณฑ ์  
หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  5,000 

บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มี

วงเงินเกินกว่า 5,000 บาท  
(4) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน  เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  
          (5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ 
ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน สระว่ายน้ า 
สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร
หรือสถานที่ราชการ ทั้งท่ีเป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 

(2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกินกว่า  
50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น  

(3) รายจ่ายเ พ่ือจ้ างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่ จ่ ายให้แก่ เอกชน หรื อนิติบุคคล 
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
(5) รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน  ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
การจัดซื้อหรือการจัดจ้าง กระท าได้ 6 วิธี ดังนี้ 
 

ที ่ วิธีการจัดซื้อ/จ้าง วงเงิน(บาท) 
1 วิธีตกลงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
2 วิธีสอบราคา วงเงิน เกิน 100,000 บาท แต่ 

ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
3 วิธีประกวดราคา วงเงินเกิน 2,000,000 บาท 
4 วิธีพิเศษ วงเงินเกิน 100,000 บาท และ 

มีเงื่อนไข 
5 วิธีกรณีพิเศษ ไม่จ ากัดวงเงิน เงื่อนไขตามระเบียบ 
6 วิธี E-Auction วงเงินไม่ต่ ากว่า 2,000,000 บาท 
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(ราคาไม่เกิน 100,000 บาท) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณวีสัดุทัว่ไป 
 
1. บุคลากรที่มีความประสงค์จะจัดซื้อวัสดุ/จ้างท าวัสดุ กรอกแบบฟอร์มขอซื้อ/จ้าง โดยเรียนผู้มี

อ านาจ(ผู้อ านวยการกอง) และผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ  
รายละเอียดประกอบด้วย 

- เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องใช้ 

- วันที่จ าเป็นต้องใช้ 

- รายการวัสดุ 

- ปริมาณวัสดุแต่ละรายการ 

- ราคา/โดยประมาณ 

- แผนงาน/งาน/โครงการ รวมทั้งหมวดเงินที่จะใช้ในการเบิกจ่าย 

- ผู้ขอซื้อ/จ้าง 
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัส่วนราชการ 

ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

ติดต่อตกลงราคา 
เสนอสั่งซื้อ/จ้าง 

ให้ความเห็นชอบ 

รายงาน 

สั่งซื้อ/จ้าง 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิตกลงราคา 
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2. เมื่อผู้อ านวยการกอง อนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานจะด าเนินการสืบราคาวัสดุที่จัดซื้อจัด

จ้าง โดยขอเอกสารต่าง ๆ จากผู้ขายดังนี้ 
2.1 ใบเสนอราคา ต้องมีข้อความที่ส าคัญ ดังนี้ 
2.1.1 ชื่อ และที่อยู่ของสถานประกอบการของผู้ขาย 
2.1.2 ปริมาณของวัสดุ 
2.1.3 ราคาของวัสดุ ทั้งที่เป็นตัวเลข และตัวอักษร โดยระบุด้วยว่าเป็นราคารวมภาษี 

หรือไม่รวมภาษามูลค่าเพ่ิม 
2.1.4 ก าหนดส่งของ ที่สัมพันธ์กับระยะเวลาที่ต้องการใช้วัสดุ 
2.1.5 ก าหนดยืนราคา 
2.1.6 ลายมือชื่อ และชื่อ-สกุล ของผู้เสนอราคา 
2.1.7 ตรายาง(หากไม่มีตรายาง) ให้เขียนรับรองว่า ไม่มีตรายาง 
หมายเหตุ  หากมีการจ่ายช าระเงินสดไปแล้ว ไม่ต้องมีใบเสนอราคา 

       2.2 รายละเอียดของวัสดุ (ถ้ามี) 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้สืบราคา ลงลายมือชื่อผู้สืบราคาท่ีใบเสนอราคา 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการรวบรวมใบเสนอราคา ทั้งที่ การจัดซื้อเรื่องเดียวกัน หากเป็นวัสดุที่มี

ยี่ห้อ/รุ่น ใบเสนอราคาของแต่ละรายต้องเป็นวัสดุที่มียี่ห้อ/รุ่นเดียวกัน เพ่ือเป็นฐานเดียวกันในการเสนอราคา
และพิจารณาราคา 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้มีอ านาจของหน่วยงานเพื่อขออนุมัติซื้อจ้า’  
หมายเหตุ  การจัดซื้อวัสดุแต่ละครั้งจะต้องจัดซื้อวัสดุประเภทเดียวกัน 

กรณีการแจ้งรายชื่อกรรมการตรวจรับ โดยวงเงินจัดซื้อ/จ้าง ไม่เกิน 10,000 บาท ให้มีกรรมการตรวจ
รับ 1 คนหรือ 2 แต่หากเกินกว่า 10,000 บาท ให้มีกรรมการตรวจรับ 3 คน กรรมการจะต้องเป็นข้าราชการ
ระดับ 3 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า การระบุชื่อคณะกรรมการในระบบ 3มิติให้ระบุ 1 คน เป็น ผู้ตรวจรับ กรณีถ้า   
มี 3 คน ให้ใช้ค าว่า คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง  

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบให้ความเห็น พร้อมทั้งลงคุมยอดเงินที่จัดซื้อ/จัดจ้าง เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ (ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ 2489/2553 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการ
สถาน และผู้อ านวยการส านักในส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี กรณี การจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีตกลงราคา อนุมัติวงไม่เกิน 10,000 บาท ) 

7. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการอนุมัติว่าอนุมัติให้ 
ด าเนินการอย่างไร  

     7.1  กรณีเป็นสัญญา สอบราคา หรือข้อตกลง  ให้ให้งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดท าให้   
โดยบันทึก   
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     7.2  กรณีเป็นเงินแผ่นดิน จะต้องจัดท าใบ บส.01 หรือ บส.01-1 กรณี ที่มีการจัดซื้อ/จ้าง ตั้งแต่  

5,000 บาท ขึ้นไป  
     ทั้งนี้ กรณีการจัดซื้อไม่เกิน 5,000 บาท ให้ท า  พร้อมแนบใบเสร็จหรือบิลรับเงินได้เลย ไม่ต้อง 

กรอก บส.01 หรือ บส.01-1   
    ทั้งนี้  จะท ำได้ก็ต่อเมื่อ ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงรำยนั้นเป็นผู้ขำยที่อยู่นะรบบ GFMIS แล้วเท่ำนั้น 

7.3  ในกรณีที่เป็นสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์ โดยค่าจ้าง 1,000 บาท  
ต่อ อากรแสตมป์ 1 บาท หากมีเศษให้ปัดขึ้น 

8. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบวัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบใบส่งของ และนัดคณะกรรมการ 
ตรวจรับให้ตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 9.กรณีที่มีกรรมการ 3 ท่าน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าให้ใบตรวจรับ ให้กับคณะกรรมการลง
ลายมือชื่อในการตรวจรับ 

10. งานทีข่อซื้อจัดท าขอเบิกพัสดุเพ่ือน าวัสดุไปใช้กรณีที่เป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ให้เข้าระบบ 3 มิติ 
เข้าระบบบริหารสินทรัพย์(ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) 

11. เจ้าหน้าที่พัสดุลงชัญชีคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 
12. ส่งเอกสารให้การเงินเพ่ือขอเบิกจ่ายเงิน 
 

กรณีครุภัณฑ์ 

1. การจัดซื้อครุภัณฑ์หน่วยงานที่ต้องการซื้อตรวจสอบงบประมาณที่ได้จัดตั้งขึ้นไว้ว่ามีรายการ
ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อหรือไม ่

2. หน่วยงานก าหนดรายละเอียดครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ หากเป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จะต้องน า
รายละเอียดดังกล่าวเข้าคณะกรรมการพิจารณารายละเอียดครุภัณฑ์คอมพิว เตอร์ ของมหาวิทยาลัยก่อน      
จึงสามารถด าเนินการจัดซื้อได้   

3.  ด าเนินการจัดซื้อเช่นเดียวกับการจัดซื้อวัสดุ แต่มีข้อแตกต่าง ดังนี้ 
3.1 การเสนอราคา จะต้องมีการเสนอราคาให้มากรายที่สุดเท่าที่จะท าได้ อย่างน้อยที่สุด     

2 ราย 
3.2 ต้องมีรายละเอียดและแค๊ตตาล๊อค 
3.3 ต้องมีเอกสารทางการค้า เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ ใบจดทะเบีย 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.4 ชื่อครุภัณฑ์ จ านวนหน่วย หน่วยนับ ต้องถูกต้องตามงบประมาณที่ตั้งขอไว้ 

 4.  ท าการตรวจรับ เช่นเดียวกับการซื้อวัสดุ 
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5.  กรณีที่มีใบตรวจรับพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเกษียนหนังสือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการ
ตรวจรับและการเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย (ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ที่ 2489/2553 เรื่อง มอบอ านาจให้
ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการสถาน และผู้อ านวยการส านักในส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี กรณี การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา อนุมัติวงไม่เกิน 10,000 บาท ) 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกครุภัณฑ์ให้กับผู้มีอ านาจลงนามแล้วจึงส่งเอกสารทั้งหมดให้กับงานพัสดุ 
กองคลัง 

7. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการออกหมายเลขครุภัณฑ์ พร้อมลงทะเบียนคุมในสมุด และในระบบ 
NUDB  

8. งานพัสดุ กองคลัง ส่งเรื่องคืนให้กับหน่วยงานที่จัดซื้อ 
9. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่งานพัสดุ กองคลัง ออกเลขให้ลงบนตัว 

ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อนั้น 
10. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ส่งเอกสารทั้งหมด ให้การเงินเพ่ือท าเรื่องเบิกจ่าย 
 

 
ขั้นตอนการซื้อและจ้างโดยวิธีสอบราคา(ราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิสอบราคา 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ 

จดัท าเอกสารประกาศ และออกประกาศรับซอง -ก่อนเปิดซอง > 10 วนัธรรมดา 
-นานาชาติ > 45 วนัธรรมดา 
- ปิด ณ ท่ีท าการโดยเปิดเผย 
-ส่งใหมื้ออาชีพขาย/รับจา้ง โดยตรงทาง
ไปรษณียล์งทะเบียนใหม้ากท่ีสุด เจา้หนา้ท่ีรับซอง 

-รับซองโดยไม่เปิดซองตั้งแต่วนัประกาศวนัส้ินสุดรับซอง 
-ออกใบรับซองให้ผูย้ืน่ซอง และส่งมอบซองให้แก่หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี
พสัดุทนัที 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
-เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านราคาพร้อมบญัชีเอกสาร 
-ตรวจสอบคุณสมบติัผูเ้สนอราคา 
-ตรวจสอบคุณภาพ คุณสมบติัของพสัดุ 

-คดัเลือกท่ีมี เกณฑป์กติรายต ่าสุด คุณภาพและคุณสมบติัเป็น
ประโยชน์เท่ากนัหลายรายให้ยืน่ซองใหม่ กรณีรายเดียวให้
ด าเนินการต่อ 

หวัหนา้ส่วนราชการสัง่การ 

รายงาน 

ให้ความเห็นชอบ 
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ระยะเวลาที่จะใช้การสอบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดท ารายละเอียดพัสดุที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง หากเป็นครุภัณฑ์ 

คอมพิวเตอร์ จะต้องน ารายละเอียดดังกล่าวเข้าคณะกรรมการพิจารณารายละเอียดคอมพิวเตอร์ของ
มหาวิทยาลัยก่อน จึงสามารถด าเนินการจัดซื้อได้  

2. กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มขอให้พัสดุด าเนินการประกาศ 
3. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประกาศสอบราคา  

3.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 300,000 บาท เสนอผู้อ านวยการสถาบัน/ผู้อ านวยการศูนย์/ 
คณบดี/รองอธิการบดี/อธิการบดี อนุมัติ ลงนามค าสั่งและลงนามประกาศ 

3.2 กรณีวงตั้งแต่ 300,000 บาท ขึ้นไป เสนอรองอธิการบดีตามท่ีอธิการบดีมอบอ านาจ 
อนุมัติลงนามค าสั่ง ลงนามค าสั่งและลงนามประกาศ 

4. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดส่งค าสั่งให้คณะกรรมการ ส่งประกาศไปเผยแพร่และ 
ปิดประกาศโดยเปิดเผยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. 2535  ข้อ 41 รวมทั้งประกาศผ่าน
เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้าง และพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง กระทรงการคลัง  

-www.gprocurement.or.th และเว็ปไซต์ ของมหาวิทยาลัย  
-www.nu.ac.th 
-www.nu.ac.th/office/finance (เว็ปไซต์กองคลัง) 
-www.nu.ac.th/office/psd (เว็บไซต์งานพัสดุ 1) 
-www.phitsanulok.go.th (เว็บไซต์ของจังหวัดพิษณุโลก) 
 กรณีที่เป็นการประกาศสอบราคาจ้าง ผู้เข้าสอบสามารถขอดูรายละเอียดการค านวนราคากลางได

ตั้งแต่วันเริ่มประกาศจนถึงก่อนวันยื่นซอง  ทั้งนี้แต่ละหน่วยงานต้องอ านวยความสะดวกได้ตามความเหมาะสม 
โดยให้ค านึงถึงพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของทางราชการ พ.ศ. 2540 ด้วย 

5. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการรับซองสอบราคา ตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศ ซึ่งมี 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 วัน 

6. เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการรับซอง หัวหน้างานพัสดุ จัดท ารายงานผลการรับซอง  
และส่งมอบให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

วนัจดัท า
ประกาศ&
เอกสาร 

วนัเสนอ 
ลงนาม
ประกาศ 

2 วนั 1วัน 

ให้/ขาย 

ไม่นอ้ยกวา่ 10 วนั (วนัท าการ+วนัหยดุ) 

ช่วงเวลาให้ยืน่ซองสอบราคา 

วนัเปิดซอง
ใบเสนอ
ราคา 

วนัประกาศ
ผลสอบ
ราคา 

วนั
ประกาศ
รายช่ือ 
ผบยร. 

 

ส้ินสุด
วนัรับ
ซอง 

วนัช้ี 
สถานท่ี 

ส้ินสุด
วนัให/้
ขาย 

-โดยเร็วท่ีสุด
ไม่ควรเกิน  
5 วนั 

 25 วนั 
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7. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา พิจารณา คุณสมบัติของผู้เสนอราคา ในการเป็นผลประโยชน์
ร่วมกัน และการขัดขวางราคาอย่างเป็นธรรม โดยจัดท าเอกสารการตรวจสอบคุณสมบัติของ     ผู้เสนอราคา 

8. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกให้เข้าเสนอราคากับ 
มหาวิทยาลัย  เนื่องจากเป็นผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และไม่เป็นผู้ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน เป็นผู้เสนอราคา ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันให้ตัดรายชื่อ ผู้เสนอ
ราคา หรือผู้เสนองานดังกล่าว ทุกรายออกจากการเป็นผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานในการเสนอราคา   ในครั้ง
นั้น พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน รายดังกล่าวทราบ และหากปรากฏต่อคณะกรรมการเปิดซอง
ก่อน หรือในขณะที่มีการเปิดซองสอบราคาว่ามีผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน กระท าอันเป็นการขัดขวางการ
แข่งขันราคา อย่างเป็นธรรม ให้ท าการตรวจสอบข้อเท็จจริงดังกล่าว หากเชื่อได้ว่า มีการกระท า อันเป็นการ
ขัดขวางการแข่งขันราคา อย่างเป็นธรรม ให้ตัดรายชื่อผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานที่กระท าการดังกล่าวทุกราย 
ออกจากการเป็นผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน ในการซื้อหรือการจ้างในครั้งนั้น 

9. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ด าเนินการตามหน้าที่ในระเบียบฯ ข้อ 42 ดังนี้ 
9.1 เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชี รายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆของ

ผู้เสนอราคาทกุราย โดยเปิดเผยตาม วัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนด และตรวจสอบรายการเอกสาร ตามบัญชี
ของผู้เสนอราคาทุกรายแล้วให้กรรมการทุกคน ลงลายมือชื่อก ากับไว้ ในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบ 
ใบเสนอราคาทุกแผ่น 

9.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แค๊ตตาล๊อก หรือแบบรูปและ 
รายละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคา ที่ถูกต้องตามเง่ือนไข ในเอกสารสอบราคา 

9.3 พิจารณาคัดเลือกพัสดุ หรืองานจ้าง ของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามคณุสมบัติที่มีคุณภาพ
และคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเสนอให้ซื้อหรือจ้าง จากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคา
ต่ าสุด ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายรายให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธี
ยื่นซองเสนอราคาถ้าปรากฏว่า ราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง สูงกว่าวงเงิน
ที่ซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ด าเนินการตามข้อ 43 โดยเรี ยนผู้เสนอราคารายต่ าสุดมา
ต่อรองให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เสนอราคายอมลดราคา ต้องให้ผู้เสนอราคายอมลดราคา ต้องให้ผู้เสนอ
ราคาเขียนว่า ยินดีลดราคาโดยต้องระบุทั้งตัวเลข และตัวอักษรให้ตรงกัน พร้อมทั้งลงนามและประดับตรา (ถ้า
มี) เป็นการแก้ไขเพ่ิมเติม 

9.4 ในกรณีที่มผีู้เสนอราคาถูกต้อง ตามรายละเอียดและเงื่อนไข ที่ก าหนดไว้ ในเอกสาร 
สอบราคาเพียงรายเดียวให้คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกได้โดยอนุโลม 

9.5 ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับ 
ทั้งหมดต่อผู้มีอ านาจ เพ่ือสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

10. หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง เสนอสรุปผล และเอกสารทั้งหมด เสนอผู้มีอ านาจสั่งการ 
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11. งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการ 
11.1  จัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญาส่งให้กับผู้เสนอราคา 
11.2  ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญา หรือข้อตกลงกับส่วน 

ราชการในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไป
ตามล าดับแล้วจัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญาส่งให้กับผู้เสนอราคารายถัดไปดังกล่าว 

11.3 ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้างน าหนังสือค้ าประกันมา 
เป็นหลักฐานการประกัน 

11.4 จัดท าสัญญา หรือข้อตกลง ตามค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
11.5 จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้ม และส่งคู่ฉบับสัญญาให้กับผู้ขาย 
11.6 ส าเนาสัญญาให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

-หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
-ผู้ควบคุมงาน(ถ้ามี) 
-สรรพากร(มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป) 
-สรรพากร และสตง. (มูลค่าสัญญาตั้งแต่ 1,000,000 บาท ขึ้นไป) ตามระเบียบ  
ต้องส่งภายใน 30 วัน 

11.7  ลงทะเบียนคุมสัญญา 
12. เมื่ผู้ขาย/รับจ้างส่งมอบ เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานตรวจสอบเอกสาร จัดเตรียมเอกสาร 

การตรวจรับ และนัดกรรมการตรวจรับ/กรรมการตรวจการจ้าง เพ่ือนัดวันและเวลาในการตรวจรับ 
 
กรณีเป็นครุภัณฑ์ หรืองานจ้างอ่ืนที่ไม่ใช่สิ่งก่อสร้าง 
คณะกรรมการตรวจรับด าเนินการตามหน้าที่ ข้อ 71 ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ ซึ่งก าหนดไว้ใน 
สัญญาหรือตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณี 
ที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจรับ เป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการ 
สถิติ 

(3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้ 
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
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(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้ และถือ่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 

ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง น าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท าใบตรวจ
รับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้จ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ส่งมอบพัสดุถูกต้อง แต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ 
จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลง มิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่
ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม(4) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ได้ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้จ้าง ใน
จ านวนที่ส่งมอบ ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกัน เป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบ 
อย่างใดอย่างหนึ่งลงไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้ โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น
และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่
วันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ สั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม(4) 
หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

กรณีเป็นสิ่งก่อสร้าง 
คณะกรรมการตรวจการจ้างด าเนินการตามหน้าที่ ข้อ 72 ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อม ที่ผู้ควบคุม 

งานรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบ
หรือพิจารณา การสั่งหยุดงาน หรือพนักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่ง
การต่อไป 

(2) การด าเนินการตาม (1) ในกรณีมีข้อสงสัย หรือมีกรณีที่เห็นว่า ตากหลักวิชาการช่าง  
ไม่น่าจะเป็นไปได้ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีท าการไว้ในสัญญา หรือที่ตกลง ให้ท างานจ้างนั้น ๆ โดยให้
มีอ านาจ สั่ง เปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม หรือตัดทอน งานจ้างได้ ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง 
เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 

(3) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน 
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงานและให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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(4) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ 

ข้อก าหนด ในสัญญาแล้วให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานนั้น และให้ท า
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด หรืองานเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย      2 
ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมด หรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ
ข้อก าหนดในสัญญา ให้รายงาน หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่
กรณ ี

(5) ในกรณีที่ กรรมการตรวจจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้ เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ สั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะด าเนินการตาม(4) 

13. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ 
ในใบตรวจรับ หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 

14. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการตรวจรับงาน โดย 
แยกเป็นกรณ ี

- วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท 
- วงเงินเกินกว่า 300,000 บาท 
15. การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

กรณีเป็นวัสดุ 
ลงทะเบียนคุม ณ หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เช่นเดียวกับการซื้อ/จ้างด้วยวิธีตกลาคา 

กรณีเป็นครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 
ส่งเรื่องให้งานพัสดุ กองคลัง ลงทะเบียน เช่นเดียวกับการซื้อ/จ้างด้วยวิธีตกลาคา 

16. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เขียนหมายเลขครุภัณฑ์เช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา 
17. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ส่งเอกสารทั้งหมดให้การเงินเพื่อท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน  

เช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา 
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ขั้นตอนการซื้อและการจ้างโดยวิธีประกวดราคาราคา เกิน 2,000,000 บาท 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิประกวดราคา 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ 

รายงาน(27) 

ใหค้วามเห็นชอบ(29) 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

คณะกรรมการรับและเปิดซอง(49) 
-รับซอง 
-ตรวจหลกัประกนัซอง 
-รับเอกสารหลกัฐาน 

-เปิดซอง อ่านราคา,ลงช่ือในเอกสาร 

-จดัท าเอกสารตามตวัอยา่ง(44) 
-ประกาศเผยแพร่(44) 
-วธีิประกาศ(45) 
-ใหห้รือขายแบบ(46) 
-ประกาศเพ่ิมเติม(47) 
-ขอ้หา้ม ร่น,เลือน, เปล่ียนแปลง(48)(เวน้แต่กรณี 47) 

คณะกรรมการพิจารณาผล(50) 
-ตรวจสอบคุณสมบติั/เง่ือนไข 

-คดัเลือกส่ิงของ/งานจา้ง 
-พิจารณาราคา 
~เกณฑป์กติ                          รายต ่าสุด  

~เท่ากนัหลายราย                ยืน่ซองใหม่ 
~สูงกวา่วงเงิน                           อนุโลมขอ้ 43 

                                   ต่อรองราคา 

~ถูกตอ้งรายเดียว(51)             ปกติใหย้กเลิก 
-ถา้เห็นวา่มีเหตุผลสมควรและเป็น 

พสัดุท่ีมีคุณภาพและคุณสมบติัเป็น         - 

ประโยชน์ต่อราชการก็ใหซ้ื้อ/จา้งได ้

~ไม่มีผูเ้สนอราคา(52) 
~มีแต่ไม่ถูกตอ้ง 
-รายงานผลการพิจารณาและความเห็นตอ่หวัหนา้ส่วน
ราชการผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

หัวหน้าส่วนราชการส่ังการ 

ถา้มีความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นเหตุ
ตอ้งเปล่ียนแปลงสาระส าคญัก่อนหนา้สญัญา ท าใหเ้กิด
การไดเ้ปรียบเสียบเปรียบใหย้กเลิก(53) 

          ยืน่ 2 ซอง(54) 
-ค านึงถึงเทคโนโลยขีองพสัดุฯ 
-คุณสมบติัของผูเ้สนอราคาซ่ึงอาจมีขอ้เสนอไม่อยูใ่น
ฐานเดียวกนั 

-การซ้ือ/การจา้งแบบเหมารวม 

ผูท้  าหนา้ท่ีเปิดซองเทคนิคและซองราคา(55) 
-เปิดซองราคาเฉพาะรายท่ีผา่นคดัเลือกซองเทคนิค 
การเปิดและพิจารณาซองการเงิน(56) 
-เปิดซองการเงินพร้อมกบัซองราคา 
-การพิจารณาเทคนิคและการเงินใหมี้ ผูเ้ช่ียวชาญท่ี
เก่ียวขอ้งอยา่งนอ้ยดา้นละ 1 คน ร่วมเป็นกรรมการดว้ย 

ยกยกเลิก
เพื่อประกวด
ราคาใหม่ 
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ระยะเวลาที่จะขอใช้ในการประกวดราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการซื้อโดยวิธีพิเศษ (ราคาเกินกว่า 100,000 บาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับจดัท า
ประกาศ
&

เอกสาร 

ช่วงจดั 
ท าระกาศ 

และ
เอกสาร 

วนัลง
นาม
ประกาศ 

ช่วง 
เสนอ 
ลงนาม 

ประกาศ 

วนัลง
นาม
เผยแพร่ 

ช่วง 
เผยแพร่ 

วนัให/้
ขาย 

ช่วงให/้ขาย ช้ีสถานท่ี ช่วงค านวน ตรวจ 

วนัประกาศผล
การตดัสินการ
ประกวดราคา 

ช่วงพิจารณาผล 

การเปิดซอง 
ส่วน
ท่ี 1 

วนัปิด
ให/้ขาย 

วนัช้ี
สถานท่ี/
ช้ีแจง
แบบ 

วนัรับ
ซอง 

วนั
ประกาศ
รายช่ือ
ส่วนที่ 1 

เปิดซอง
ใบเสนอ
ราคา 

โดยเร็วท่ีสุด 

ไม่ควรเกิน 5 วนั 

ประมาณ 
2 วนั 

ไม่นอ้ย
กว่า 7 วนั
ท าการ 

ไม่นอ้ย
กว่า 7 วนั
ท าการ 

ไม่นอ้ยกว่า 7 วนัท าการ 

ประมาณ 
1 วนั ประ 

มาณ  
1 วนั 

การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยวธีิพิเศษ 

 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หวัหนา้ส่วนราชการ 

คณะกรรมการจดัซ้ือโดยวธีิพิเศษ 

1. จะขายทอดตลาด 

2. เร่งด่วน 

3. ราชการลบั 

4. ซ้ือเพ่ิม(Repeat Order) 
5. ซ้ือจากต่างประเทศ 

6. จ าเป็นตอ้งรุยีห่อ้ 

7. ใชว้ธีิอ่ืนไม่ไดผ้ล 

8. ซ้ือท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้างเฉพาะแห่ง 

1. เจรจาตกลงราคา 

2. เชิญผูมี้อาชีพขายมาเสนอราคาและต่อรอง 

3. เจรจาผูข้ายรายเดิม เง่ือนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกวา่ 

4. สัง่ซ้ือโดยตรงโดยใหห้วัหนา้หน่วยงานอ่ืนใน
ต่างประเทศสืบราคาให ้

5. เชิญผูผ้ลิต/ผูแ้ทนจ าหน่ายมาเสนอราคาและต่อรอง 

6. สืบราคาผูมี้อาชีพขายรายอ่ืนเปรียบเทียบกบัผูเ้สนอ
ราคาเดิมและต่อรอง 

7. เชิญเจา้ของมาเสนอราคาต่อรอง 

เง่ือนไข (23) วธีิการ(57) 

ให้ความเห็นชอบ(27) 

รายงาน(27) 




