
การจัดการความรู้ (KM)
ของผู้เกษียณอายุราชการ ส านักงานเลขานุการ 

ส านักบริการการศึกษา
วันที่ 15 กันยายน 2563 เวลา 13.30 น.

ห้องประชุม 8228 



งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
โดย 

นางเปรมฤดี  ทองประสงค์ และนายชานนท์  ยิ้มใย



การจัดซื้อ จัดจ้าง
โดย

นายทศพร นรเศรษฐสถาพร 
นางจ าเรียง สุขปรุง 

และนายภูริธิป ปาณะดิษ



การจดัซ้ือจดัจ้าง คือ การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงพสัดโุดยการซ้ือ จ้าง เช่า
แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง

นิยาม

" ซ้ือ " ในท่ีน้ีหมายความว่า การซ้ือพสัดทุุกชนิด พสัดคืุอ วสัดุ วตัถุ
ส่ิงของ เครื่องใช้ต่างๆ

" การจ้าง " ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของ และการรบัขน และการจ้าง
เหมาบริการ



การจดัซ้ือจดัจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทัว่ไป และมีวงเงินในการจดัซ้ือจดัจ้างครัง้หน่ึงไม่เกิน 100,000 บาท ให้ใช้ “วิธี
เฉพาะเจาะจง”

กฏ ระเบียบ ท่ีควรรู้เก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจ้าง

วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรฐัเชิญชวนผูป้ระกอบการท่ีมีคณุสมบติั
ตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรฐัก าหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือให้
เข้ามาเจรจาต่อรองราคา

ในกรณีท่ีการจดัซ้ือจดัจ้างมีวงเงินเลก็น้อยไม่เกิน 100,000 บาท “จะแต่งตัง้บคุคลหน่ึง
บคุคลใดเป็นผูต้รวจรบัพสัดกุไ็ด้”



ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรบัเปรียบเทียบราคาท่ีผูย่ื้นข้อเสนอ ได้
ย่ืนข้อเสนอไว้ ซ่ึงสามารถจดัซ้ือจดัจ้างได้จริงตามล าดบั ดงัต่อไปน้ี

1.) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลกัเกณฑท่ี์คณะกรรมการราคากลางก าหนด

2.) ราคาท่ีได้มาจากมาตรฐานข้อมลูราคาอ้างอิงของพสัดท่ีุกรมบญัชีกลางจดัท า

3.) ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด

4.) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด (ราคาเปรียบเทียบ 3 บริษทั)

5.) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ้างครัง้หลงัสดุภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ

6.) ราคาอ่ืนใดตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบติัของหน่วยงานของรฐันัน้ๆ

กฏ ระเบียบ ท่ีควรรู้เก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจ้าง



ขั้นตอนบันทึก
ในระบบจัดซ้ือจัดจ้าง

การขออนุมติั

การด าเนินการ

การตรวจรบั

การรายงาน

การเบิกจ่าย



ขัน้ตอนการขออนุมติั

3. จัดท ารายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ต้องแนบรายละเอียด 1. spec 2. แบบฟอร์มราคากลาง โดยแนบ ใบเสนอราคา 3 บริษัท

3. ฟอร์มค ารับรองไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน

4. จัดท าบันทึกขออนุมัติ จัดซื้อ หรือจัดจ้าง
เสนอหลังจากท่ี ผู้อ านวยการฯ อนุมัติ ข้อ 3. แล้ว

1. ตรวจสอบงบประมาณ  
หากใส่รายละเอียดงบผิดพลาดจะท าให้การด าเนินการช้าเป็นอย่างมาก

จึงต้องท าการตรวจสอบงบให้ถูกต้องก่อนเสมอ

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
เมื่อจัดท าเสร็จให้เสนอผู้อ านวยการฯ อนุมัติก่อน เมื่อมีการอนุมัติจึงเสนอบันทึกในขั้นต่อไปได้ อย่างน้อย 1 วัน

https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/ตัวอย่าง-002-scaled.jpg
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/ตัวอย่าง-005-scaled.jpg
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/ตัวอย่าง-004-scaled.jpg
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/ตัวอย่าง-3.2-scaled.jpg
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/ตัวอย่าง-006-scaled.jpg
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/ตัวอย่าง-3.1-scaled.jpg
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/ตัวอย่าง-001-scaled.jpg


ขัน้ตอนการขออนุมติั (ต่อ)

7. กรณียืมเงิน ถ้ามีการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้น าใบเสร็จรับเงิน เพื่อท าการตรวจรับต่อไป
ต้องแนบรายละเอียด 1. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 2. ใบภพ.20

(กรณีร้านค้าไม่มี ใบภพ.20 ใช้บัตรประชาชนโดยเซ็นส าเนาถูกต้องและลงชื่อให้ครบถ้วน)

5. น าเอกสารทั้งหมดส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดซื้อ หรือจัดจ้าง  
กรณีที่เป็นเงินยืม ให้น าเอกสารไปให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจองงบประมาณก่อน 

และน าเอกสารทั้งหมดส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

6. กรณีเงินยืม เจ้าหน้าที่พัสดุจะท าเอกสารให้เจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป
กรณีเงินเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการ จนถึงขั้นตอนการส่งมอบพัสดุนั้นๆ 

https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/DOC091120-09112020170603-page-001-scaled.jpg


ขัน้ตอนการขออนุมติั (ต่อ)

8. กรณีจัดซื้อ หรือจัดจ้าง กับผู้ค้ารายใหม่ ขอให้เจ้าของเรื่องส่งใบ ใบภพ.20
ของบริษัทให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อด าเนินการต่อไป 

https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/DOC091120-09112020170603-page-001-scaled.jpg


ขัน้ตอนการตรวจรบั

ในกรณียืมเงิน / เบิกจ่าย ให้ส าเนาเอกสารดังต่อไปนี้ มาให้เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อท าการตรวจรับ 
1. สัญญายืมเงินที่มีเลขที่ 21/63/................................... ที่กองคลังออกให้ 
2. ใบจองงบประมาณ 
3. ใบขออนุมัติ (PQ) และใบอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (PR)
4. ค ารับรองไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดหา (ของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย)
5. ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด
6. ค ารับรองไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน ผู้ตรวจรับพัสดุ
7. ใบ ภพ.20 / บัตรประชาชนของร้านค้า โดยเซ็นส าเนาถูกต้องและลงช่ือให้ครบถ้วน



ข้อยกเว้น ตาม ว 119

ว 119 มีเงื่อนไขการยกเว้นขั้นตอนต่างๆ กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท และเข้าเงื่อนไขตาม 
ว 119 สามารถดูรายละเอียด ว119 ได้ที่นี่ โดยเงื่อนไขดังกล่าวนั้น หน่วยงานที่จะใช้เป็นหลักคือ 
การจัดฝึกปฏิบัติ แต่ในกรณีที่วงเงินเกิน จะต้องด าเนินการตามขั้นตอนปกติ โดยเอกสารที่ต้องเตรียมตาม 
ว 119 ก่อนส่งให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้แก่

1. ตรวจสอบและจองงบประมาณ
2. บันทึกขออนุมัติ จัดซื้อ หรือจัดจ้าง
3. เอกสารรายละเอียด วัสดุอุปกรณ์ที่จัดซื้อ หรือจัดจ้าง

https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/ว119.pdf


ตวัอย่างเอกสาร

1. บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ

2. รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

3. บันทึกขออนุมัติ จัดซ้ือ หรือจัดจ้าง

4. บันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย (กรณียืมเงิน)

5. แบบฟอร์มราคากลาง (ปปช.07)

6. เอกสารการเบิกจ่ายที่ส่งกองคลัง (ตัวอย่าง)

https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/1.-ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ.docx
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/2.-รายงานผลการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ.docx
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/3.-ขออนุมัติจัด.......docx
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/4.-ขอยืมเงินทดรองจ่าย.docx
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/แบบฟอร์มราคากลาง.doc
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/09/เอกสารการเบิกจ่ายที่ส่งกองคลัง.pdf


ตวัอย่างเอกสาร

1. ค ารับรองถึงการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน (ผู้จัดซื้อ จัดจ้าง)

2. ค ารับรองถึงการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน (ผู้ตรวจรับ)

https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/11/คำรับรอง-จัดซื้อ.pdf
https://oes.stou.ac.th/sec/wp-content/uploads/sites/8/2020/11/คำรับรองตรวจรับ.pdf

