
คู่มือ : การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ และครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายพัสดุ คณะครุศาสตร์ 

1. ชื่อกระบวนการ : การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ และครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : ฝ่ายพัสดุ คณะครุศาสตร์ 
 

3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

4. พื้นที่ให้บริการ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

5. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0.5 ครั้ง 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุดต่อเดือน  2 ครั้ง 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุดต่อเดือน  -  ครั้ง 
 

6. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ สำนักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ ตึก 68 ชั้น 6 หอ้ง 603 
 เวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
            ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. (พักเท่ียงเวลา 12.00 น. - 13.00 น.) 
   

7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้เสนอขอดำเนินการการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ และครุภัณฑ์ในแต่ละครั้ง โดยการขอดำเนินการจัดจ้างต้อง

แจ้งให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ เพ่ือจักได้ดำเนินการสั่งจ้างตามวัตถุประสงค์ในการดำเนินการของการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามความต้องการและวัตถุประสงค์ของการใช้งาน และให้ร้านค้าจัดส่งให้ถูกต้อง ครบถ้วน โดยส่งมอบงานจ้าง
ที่เจ้าหน้าที่พัสดุ (สำนักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ ชั้น 6) โดยมีวิธีการดังนี้ 

7.1  วิเคราะห์เหตุผลความจำเป็นและงบประมาณ 
1. ระบุเหตุผล ความจำเป็น วัตถุประสงค์การใช้งาน 
2. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ (ต้องไม่เกิน 500,000 บาท) 
3. ยืนยันว่าเหมาะสมกับ “วิธีเฉพาะเจาะจง” ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

7.2  สำรวจราคาตลาด สืบราคาจากท้องตลาดอย่างน้อย 1–3 แหล่ง (เช่น ร้านค้า เว็บไซต์ ผู้จำหน่าย 
แคตตาล็อก) 

7.3  จัดทำ TOR (คุณลักษณะเฉพาะ) 
1. ระบุรายละเอียดทางเทคนิค ฟังก์ชันการใช้งานมาตรฐาน ไม่ระบุเจาะจงยี่ห้อหรือรุ่นใช้มาตรฐาน

ที่ถูกต้องตามเกณฑ์ (ถ้ามี) 
2. กำหนดราคาอ้างอิงจากข้อมูลล่าสุด เช่น ใบเสนอราคาผู้ขาย 1 - 3 ราย หรือสืบราคาจาก

ท้องตลาด คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการ 

https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2020/05/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87_2560.pdf


7.4  จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง/จัดทำแบบฟอร์มการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง 
เสนอผู้บังคับบัญชา ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
1. เหตุผลความจำเป็น 
2. วงเงินงบประมาณ 
3. ราคากลางและแหล่งที่มา 
4. กรรมการกำหนดคุณลักษณะ  
5. กรรมการตรวจรับพัสดุ 

7.5  แนบใบเสนราคา 3 ร้าน ประกอบด้วย 
1. ข้อมูลผู้เสนอราคา 

• ชื่อบริษัท/ร้านค้า 
• ที่อยู่ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
• เบอร์โทรศัพท์ / อีเมล 
• ชื่อผู้ติดต่อ 

2. เลขที่เอกสารและวันที่ 
• เลขที่ใบเสนอราคา 
• วันที่ออกเอกสาร 
• ระยะเวลาที่ยืนราคา (เช่น 15–30 วัน) 

3. ข้อมูลหน่วยงานผู้ขอซื้อ 
• ชื่อหน่วยงาน 
• ที่อยู่หน่วยงาน (ถ้ามี) 

4. รายละเอียดพัสดุ/ครุภัณฑ์ควรระบุให้ชัดเจน สอดคล้องกับคุณลักษณะเฉพาะ (Spec/TOR) ได้แก:่ 
• ชื่อรายการ 
• รายละเอียด/คุณลักษณะ 
• จำนวน 
• หน่วยนับ 
• ราคาต่อหน่วย 
• ราคารวมต่อรายการ 

5. สรุปราคา 
• ราคารวมทั้งสิ้น (ตัวเลขและตัวอักษร) 
• ภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 
• ค่าขนส่ง/ติดตั้ง (ถ้ามี) 
• ราคาสุทธิรวมทั้งสิ้น 

6. เงื่อนไขการเสนอราคา 
• กำหนดส่งมอบ 
• เงื่อนไขการชำระเงิน 



• การรับประกันสินค้า (ถ้ามี) 
7. การลงนามรับรอง 

• ลายมือชื่อผู้มีอำนาจลงนาม 
• ชื่อ-ตำแหน่ง 
• ประทับตราบริษัท (ถ้ามี) 

7.6  จัดทำแบบฟอร์มการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง รายละเอียด
แนบท้ายรายงานขอซื้อพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. จัดส่งเอกสารทั้งหมดมายังคณะ เพื่อให้ฝ่ายพัสดุ ดำเนินการตรวจสอบ และจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระบบ 

 
 
 
 

 



9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 
 

1. ตรวจสอบการเขียนแบบฟอร์ม
การกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของงานจา้ง 
และราคากลาง รายละเอียดแนบ
ท้ายรายงานขอจ้าง จาก
ผู้ดำเนนิการขอจัดจ้าง 
2. ตรวจสอบเอกสารราคา (กรณี
มีราคามาตรฐานครุภัณฑ์กำหนด) 
3. ตรวจสอบงานจ้างที่ร้านคา้เอา
มาส่ง วา่ถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่ 
(พร้อมถ่ายรูป ประกอบการแนบ
เบิก) 

30 นาที –  
1 ชม. 

 
 (ขึ้นอยู่กับ
จำนวนงาน

จ้าง)  

งานพสัดุ  
คณะครุศาสตร ์

4. จัดทำรายงานขอความ
เห็นชอบพร้อมหลักฐานการจ้าง 
5. จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดจ้าง
ในระบบ  MIS โดยไม่ต้องเสนอ
เซ็น 
6. จัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิก
เงิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
7. เจ้าหน้าที่พสัดุออกเลขหนังสือ
ควบคุมบันทึกรายงานขอความ
เห็นชอบ 

20 - 40 
นาท ี

ขึ้นอยู่กับ
รายการใน
การจ้าง 

งานพสัดุ  
คณะครุศาสตร ์

7. เสนอเอกสารทั้งหมดเพื่อให้ผู้มี
อำนาจลงนามให้ความเห็นชอบ 

 ผู้บริหาร, 
หัวหน้าพัสดุ,

หัวหน้าการเงิน, 
หัวหน้าสำนักงาน 

8. ผู้มีอำนาจลงนามให้ความ
เห็นชอบเรียบร้อยแล้ว ให้ธุรการ
ออกเลขรับเอกสาร 
9. เจ้าหน้าที่พสัดุสแกนเอกสาร
เก็บ ก่อนส่งเบิกมหาวิทยาลัย 

20 นาท ี งานพสัดุ  
คณะครุศาสตร ์

 
 

   เจ้าของเรื่อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูก 

ต้องเอกสาร 

   รับเอกสาร 

ประสานร้านค้าในการ   
ส่งงานจ้าง 

ตรวจสอบความถูก 

ต้องงานจ้าง 

จัดทำรายงานขอความ
เห็นชอบ 

เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 

จัดทำใบงบหน้า
ใบสำคัญเบิกเงนิ 

ผู้มีอำนาจลงนาม, สแกน
เอกสาร ส่งเบิกงานคลัง 

สิ้นสุด 

   ร้านค้า 

   เจ้าหน้าที่พัสด ุ

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ
จัดจ้างในระบบ  MIS 

แก้ไขถูกต้อง 

แก้ไขถูกต้อง 

ตรวจสอบแก้ไขถูกต้อง 



10. รายการเอกสารหลักฐานในการดำเนินการจัดจ้าง 
1. แบบฟอร์มการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง รายละเอียดแนบท้ายราย 
2. ใบเสนอราคา 3 ร้าน 
3. แบบฟอร์มการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง รายละเอียดแนบท้าย

รายงานขอซื้อพัสดุ 
4. ใบส่งงาน/ใบส่งของ จากร้านค้า  

11. ติดต่อสอบถาม  นางสาวยุพดี  พันธุ์สะ  โทร. 0 7426 0266 หรือ หมายเลขภายใน 1219 
12. หมายเหตุ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


