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คำนำ 
 

คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างโดยว ิธ ี เฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร ์   
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลและเนื้อหาจากประสบการณ์การทำงานของผู้เขียน
และเพื่อนร่วมงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ และบุคลากรงานพัสดุ กองคลัง ซึ่งมีเนื้อหาเกี่ยวกับ วิธีการ
จัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000  บาท ให้กับคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยเริ่มตั้งแต่ กระบวนการจัดทำแผนความต้องการใช้วัสดุประจำปีงบประมาณ 
นั้น ๆ บันทึกการจัดซื้อจัดหา โดยรับเรื่องจากสาขาวิชา / หน่วยงาน การกำหนดแผนปฏิบัติงาน และการ
ประสานกับบริษัท/ร้านค้า เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบพัสดุ แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งเป็นภาระงานที่ผู้เขียน รับผิดชอบ  

เนื้อหาทั้งหมดในเอกสารฉบับนี้ เป็นเนื้อหา ด้านการพัสดุ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ที่
ปฏิบัติงานด้านพัสดุของคณะสาธารณสุขศาสตร์  หรือหน่วยงานภายใต้มหาวิทยาลัย และผู้ที่สนใจทั่วไป 
นำไปศึกษาเพ่ิมเติมหรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 

 
 
 

         นางสาวเพลินจิต งามศรี  
       กุมภาพันธ์ 2567 
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บทที่ 1  
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา และความสำคัญ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ในราชกิจจานุเบกษา 
วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 มาตรา 55 กล่าวถึงการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ อาจทำได้ 3 วิธี ซึ่งผู้ปปฏิบัติงานด้าน
พัสดุ จะต้องปฏิบัติตาม ได้แก่(https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.DF)  

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั ่วไปที ่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื ่อนไขที ่หน่วยงานของรัฐกำหนด ซึ ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น มี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตาม
ความในมาตรา 96 วรรคสอง  
 การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ต้องการที่ให้มีการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐดำเนินการเพื่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและต้องสอดคล้องกับการปฏิบัติงาน 4 หลักการ คือ 1) ความคุ้มค่า 2) ความ
โปร่งใส 3) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 4) สามารถตรวจสอบได้ (มาตรา 8 พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , หน้าที่ 17) และเพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ และป้องกันปัญหา 
การทุจริต จึงให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ ตลอดจนกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศ
ที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ (มาตรา 6 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หน้าที่ 16) 
 มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ตระหนักถึงความสำคัญในการปฏิบัติงานด้านพัสดุตลอดจนคำนึงถึง
บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ ให้สามารถดำเนินงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  จึงได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์การมอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุโดยใช้
เงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อให้เกิดความคล่องตัวและเหมาะสมยิ่งขึ้น จึง
ออกคำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ 9349/2563 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2563 เรื ่อง การมอบอำนาจให้
ปฏิบัติการแทนเกี่ยวกับการพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยให้ยกเลิก คำสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 636/2561 ลง

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
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วันที่ 22  มกราคม 2561  มอบอำนาจเกี่ยวกับการดำเนินการด้านการพัสดุของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้ผู้
ดำรงตำแหน่งต่างๆ  โดยตำแหน่งหัวหน้าส่วนงานหรือคณบดี รองหัวหน้าส่วนงานหรือรองคณบดี ที่มี
หน้าที่กำกับดูแลการปฏิบัติการเก่ียวกับการพัสดุของหน่วยงาน ปฏิบัติการแทนอธิการบดี ดังนี้ 
 1. หัวหน้าส่วนงาน ตามมาตรา 9(4)(5)(6)และ(7) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 
2558 มีอำนาจในการดำเนินการสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนงาน โดยใช้จ่ายจากงบประมาณที่ส่วนงาน
ได้รับอนุมติจัดสรร ไม่เกินวงเงินในการจัดหาพัสดุแต่ละครั้ง จำแนกตามกลุ่มของส่วนงานตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 444/2562) เรื่อง การกำหนดกลุ่มของคณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย สำนักงานวิทยาเขต หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  ดังนี้ 
                    

ลำดับ กลุ่มของคณะ
หรือวิทยาลัย 

วิธีการจัดซื้อจดัจ้างท่ัวไป จ้างท่ีปรึกษาและการ
จ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง 
วิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไป 
วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

1 กลุ่มที่ 1 50,000,000 บาท 25,000,000 บาท 10,000,000 บาท 10,000,000 บาท 
2 กลุ่มที่ 2 40,000,000 บาท 20,000,000 บาท 7,500,000 บาท 7,000,000 บาท 
3 กลุ่มที่ 3 25,000,000 บาท 15,000,000 บาท 5,000,000 บาท 5,000,000 บาท 

  
2. รองหัวหน้าส่วนงาน ที่มีหน้าที่กำกับดูแลการปฏิบัติการเกี่ยวกับการพัสดุของส่วนงาน ให้มี

อำนาจดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างขอส่วนงาน ยกเว้น การจ้างที่ปรึกษาและการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง โดยใช้จ่ายจากงบประมาณที่ส่วนงานได้รับอนุมัติจัดสรร มีวงเงินในการดำเนินการแต่ละครั้งตาม
วิธีการ ดังนี้ 
        (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ในวงเงินไม่เกิน 2,000,000 บาท 
        (2) วิธีคัดเลือก    ในวงเงินไม่เกิน 2,000,000 บาท 
         (3) วิธีเฉพาะเจาะจง    ในวงเงินไม่เกิน   500,000  บาท 
 3. ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้มีอำนาจในการลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 

 จากที่กล่าวมาข้างต้น คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น อยู่ในกลุ่มที่ 3 ของส่วนงาน
ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 444/2562) ซึ่งเป็นหน่วยงานภายใต้การกำกับดูแลของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งมีพันธกิจในการดำเนินงานการจัดการศึกษา การวิจัย สร้างนวัตกรรม และการ
บริการวิชาการแก่สังคม  ในแต่ละพันธกิจที่กล่าวมา ล้วนมีความเกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุทั้งสิ้น จะเห็น
ได้ว่าการจัดหาพัสดุมีความเก่ียวข้องกับทุกคนภายในหน่วยงาน ดังนั้น ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องดังกล่าวจึง
จำเป็นที่จะต้องทราบประกาศ ระเบียบ วิธี รวมถึงขั้นตอนในการปฏิบัติที่ถูกต้อง อย่างไรก็ตาม ถึงแม้การ
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ดำเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จะมีลักษณะการปฏิบัติงาน คล้ายกับวิธีการจัดหาพัสดุโดยวิธีตก
ลงราคา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม แต่สำหรับการ
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่จะกล่าวถึงใน
คู่มือนี้ ก็ยังมีรายละเอียดบางประการที่มีลักษณะแตกต่าง  และมีส่วนที่เพิ่มเติมจากเดิม ซึ่งผู้เกี่ยวข้องกับ
การพัสดุจำเป็นต้องตระหนักและคำนึงถึงเป็นอย่างยิ่ง และต้องศึกษาวิธีการปฏิบัติงานอย่างละเอียดก่อนลง
มือปฏิบัติ ด้วยความรอบคอบเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด ไม่ขัดต่อพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความโปร่งใส ทุกขั้นตอนสามารถ
ตรวจสอบได้ และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดหา
พัสดุของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีความรู้และความเข้าใจในกระบวนการจัดหาพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงอย่างละเอียด 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ทราบวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ถูกต้องตามระเบียบ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 การจัดทำคู่มือเล่มนี้คาดว่าจะให้เกิดประโยชน์ทั้งจากผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับงานพัสดุ ให้สามารถเข้าใจงานด้านพัสดุได้โดยง่าย  ดังนี้  

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดหาพัสดุได้รับความรู้ ความเข้าใจ ถึง
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการจัดหาพัสดุ โดยสามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง 
และสามารถปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง  

2. ทำให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรจะต้องทำอะไรก่อน-หลัง และต้องปฏิบัติงานอย่างไร  
3. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได้หากคนใดคนหนึ่งไม่อยู่  
4. ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน และลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ  
5. ช่วยลดเวลาในการตอบคำถามและการสอนงานได้  
6. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 
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1.4 ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น นี้ เป็นการนำเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยเริ่มตั้งแต่การขออนุมัติดำเนินการไป
จนถึงการจัดทำเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริ หารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบกระทรวงการคลัง และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งแสดงขั้นตอนการ
ดำเนินงานในระบบ KKUMIS 
 
1.5 นิยามศัพท์  

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุสิ่งของโดยจากการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือให้โดยนิติกรรมอ่ืน ๆ ตามที่กำหนดในกฏกระทรวง 

พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบ ควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืน ๆ  ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หน้า 14 เล่ม 134 ตอนที่ 24 ราชกิจจานเุบกษา 
24 กุมภาพันธ์ 2560 

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  

งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและ การรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึง การจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุง 
รักษา และการจำหน่ายพัสดุ  

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังนี้ 

1. ราคาท่ีได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด  
2. ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
3. ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด  
4. ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
5. ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
เงินงบประมาณ  หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมาย

ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ 
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เงินรายได้   หมายความว่า งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  โดยใช้
ปีงบประมาณเช่นเดียวกันกับปีงบประมาณเงินแผ่นดิน คือ 1 ตุลาคมของปี พ.ศ.ปัจจุบัน ถึง 30 กันยายน
ของปี พ.ศ. ถัดไป และเรียกชื่อปีงบประมาณตามปี พ.ศ. ถัดไป 

ระบบบัญชี 3 มิติ หมายความว่า ระบบที่เป็นส่วนหนึ่งของระบบ KKUMIS เป็นระบบสารสนเทศที่
เน้นเฉพาะด้านการบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี ซึ่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น นำมาใช้
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ทางด้านงบประมาณ โดยระบบดังกล่าวสามารถตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือได้
แบบ Real time สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะกล่าวถึงเฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับระบบงานจัดซื้อจัด
จ้าง ได้แก่ การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย การบันทึกรายการสั่งซื้อ เชื่อมต่อกับระบบการรับพัสดุเพื่อบันทึก
บัญชี (การจองและตัดยอดงบประมาณ) พิมพ์เอกสารสั่งซื้อ และ สรุปรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ระบบ e-GP หมายความว่า ระบบการจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP) เป็นระบบงานที่จัดทำเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถ
เข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ และเก็บข้อมูลของหน่วย
จัดซื้อ และข้อมูลผู้ค้าสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่าง ๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอก ที่
เกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดย มี
เป้าหมายเพื่อเพ่ิมความโปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รับชั่น ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ตามระเบียบ 
ลดความซ้ำซ้อนในการบันทึกข้อมูลและฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบ Online Real time 
รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ 

วิธีเฉพาะเจาะจง หมายความว่า การซื้อ หรือการจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง และ
ระเบียนกระทรางการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 75 
ข้อ 25 (4) และ (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
2560 ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ
ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีรหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงิ น
เล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

ระบบ KKUFMIS หมายถึง ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน กองทุน โดยเกณฑ์ พึงรับ – พึงจ่าย
ลักษณะ 3 มิติ และระบบบัญชี ต้นทุนรายกิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแก่น (KKUFMIS: Khon Kaen 
University Fiscal Management Information System) ช่วยสนับสนุนหลักด้านบริหารจัดการ 
งบประมาณ การเงินบัญชีและพัสดุ ในลักษณะ 3 มิต ิ



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

11 

 

ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายความว่า ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ
ชื่อ ที่อยู่ เลขประจำตัวประชาชน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา เงื่อนไข
การชำระเงินหรือข้อมูลอื่นใดท่ีจำเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้สำหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า  มหาวิทยาลัยขอนแกน 
คณะ หมายความว่า  คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน 

        หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา 
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกระทรวง 
        หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานปฏิบัติ 
        เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือ ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ของหน่วยงานของรัฐ  
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บทท่ี 2 
โครงสร้างและหน้าที่รบัผิดชอบ 

 

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานภายใต้มหาวิทยาลัยขอนแก่นที่มี
หน้าที่รับผิดชอบ ซึ่งมีพันธกิจในการดำเนินงานการจัดการศึกษา การวิจัย สร้างนวัตกรรม และการบริการ
วิชาการแก่สังคม โดยมีกองบริหารงานคณะ เป็นหน่วยสนับสนุนการบริหารจัดการกลางภายในคณะ ให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และโครงสร้างการบริหารของคณะ รวมถึงบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1.   ประวัติคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 2.   วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
 3.   โครงสร้างการบริหารองค์กร 
 4.   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  
1.   ประวัติคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้จัดตั้งขึ้นตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจแห่งชาติ ฉบับ
ที่ 3 (พ.ศ. 2515-2519) ตามนโยบายและแผนการพัฒนาสาธารณสุขของรัฐ ที่กำลังขยายการบริการด้าน
สาธารณสุขให้ถึงประชาชนทั่วประเทศ เพื่อผลิตบุคลกรที่จะไปปฏิบัติงานในระดับที่อยู่ระหว่างงานของ
แพทย์กับงานของเจ้าหน้าที่สาธารณสุขระดับล่าง และเพ่ือเป็นศูนย์การศึกษาค้นคว้า วิจัยปัญหาสาธารณสุข
ของประชากรภาคตะวันออกเฉียงเหนือ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราช
โองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2521 
ขึ้นไว้ ณ วันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2521 และได้ประกาศ ในหนังสือราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ หน้า 
22-23 เล่มที่ 95 ตอนที่ 138 วันที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2511 และมีผลตามกฎหมายตั้งแต่วันที่ 12 ธันวาคม 
พ.ศ. 2521 เป็นต้นมา 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น รับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(สาธารณสุขศาสตร์) ตั้งแต่ปีการศึกษา 2523 โดยสอบคัดเลือกจากนักเรียนเรียนดี ในภาคตะวันออกเฉียง
จำนวนหนึ่ง รับจากนักเรียนทั่วไป ส่วนกลางดำเนินการสอบคัดเลือกจำนวนหนึ่ง และรับจากเจ้าหน้าที่
สาธารณสุขที่รับราชการสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งมีพื้นความรู้ไม่ต่ำกว่า   ม.ศ. 5 เดิม อีกจำนวนหนึ่ง 
ในปีการศึกษา 2527 ได้เพ่ิมจำนวนนักศึกษาเป็นปีละ 50 คน ปีการศึกษา 2532 เพ่ิมจำนวนนักศึกษา เป็น
ปีละ 50 คน ปีการศึกษา 2532 เพิ่มจำนวนนักศึกษาเป็นปีละ 55 คน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2535-2539)  ตั้งแต่ปีการศึกษา 2535 เป็นต้นไป จะเพ่ิมจำนวนนักศึกษาเป็นปีละ 
80 คน ปัจจุบันคณะ ได้พัฒนาการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญา
เอก ดังนี้ 
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 1)   ระดับปริญญาตรี  มี 2 หลักสูตร  คือ 
    1.1)    วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ แบ่งเป็น 2 วิชาเอก 
    1.1.1)  อนามัยสิ่งแวดล้อม 
    1.1.2) อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
    1.2)    วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ โครงการพิเศษ วิชาเอกอนามัย
สิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
  2)   ระดับปริญญาโท  มี 4 หลักสูตร คือ 
    2.1) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 9 กลุ่มวิชา 
    2.2.1) อนามัยสิ่งแวดล้อม  
    2.2.2) การบริหารงานสาธารณสุข  
    2.2.3) สุขศึกษาและส่งเสริมสุขภาพ 
    2.2.4) โภชนศาสตร์เพื่อสุขภาพ 
    2.2.5) วิทยาการระบาด 
    2.2.6) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
    2.2.7) การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
    2.2.8) สารสนเทศเพ่ือสุขภาพ 
    2.2.9)    วิทยาการจัดการวิจัยทางสุขภาพ 
    2.2) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาชีวสถิติ 
    2.3)    สาธารณสุขศาสตร์มหาบัณฑิต (นานาชาติ) 
    2.4)    วิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนมัยและความปลอดภัย 
  3)   ระดับปริญญาเอก 3 หลักสูตร คือ 
    3.1) ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการระบาดและชีวสถิติ (นานาชาติ) 
    3.2) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต  
    3.3) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต (นานาชาติ) 
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2.   วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
 วิสัยทัศน์  
 เป็นสถาบันการศึกษา วิจัย และนวัตกรรม ชั้นนำด้านสาธารณสุขศาสตร์แห่งอาเซียน (ภายใน พ.ศ. 
2567) 
      พันธกิจ  
 การจัดการศึกษา การวิจัย สร้างนวัตกรรม และการบริการวิชาการแก่สังคม 
 ค่านิยม  

1) อุทิศเพ่ือสังคม 
2) บริหารจัดการด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 
3) มุ่งวิจัยและสร้างนวัตกรรมที่ตอบโจทย์ของชุมชน สังคม และภูมิภาคอาเซียน 
4) ส่งเสริมการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ เท่าเทียมตลอดชีพ 
5) ให้บริการที่เป็นเลิศ 

 สมรรถะหลัก  
1) ระบบการวิเคราะห์และประมวลผลสารสนเทศท่ีบูรณาการศาสตร์ 
2) นวัตกรรมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม 

3.   โครงสร้างการบริหารองค์กร 
 3.1   โครงสร้างคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
           คณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้ดำเนินการปรับโครงสร้างองค์กรและระบบบริหารจัดการองค์กร
อย่างต่อเนื่องเพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน รวมทั้งสอดคล้องและสัมพันธ์กับสภาวะการ
เปลี่ยนแปลงทางนโยบายของรัฐและมหาวิทยาลัย โดยได้จัดแบ่งโครงสร้างองค์กรและระบบการบริหาร จัดการ
องค์กรออกเป็น 3 ส่วน ประกอบด้วย 1) สาขาวิชา 2) กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ และ 3) 
หน่วยงานสนับสนุนภาระกิจและยุทธศาสตร์ ดังแผนภาพที่ 1 
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ภาพที่ 1 โครงสร้างคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 
กองบริหารงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 งานบริหารทัว่ไป 

 
งานยทุธศาสตร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 งานวิชาการ 

 
หน่วยงานประเภทสนบัสนุนภารกิจ 

และยทุธศาสตร์ 

 
ศูนยจ์ดัการขอ้มูลและ

วิเคราะห ์

ทางสถิติ 

 

ศูนยบ์ริการเทคโนโลยี
สาธารณสุขและ

ส่ิงแวดลอ้ม 

 

ศูนยฝึ์กอบรมและประเมินผล
กระทบดา้นอนามยั

ส่ิงแวดลอ้ม 

 
สถานวิจยัและบริการ
การแพทยแ์ผนไทย 

 การบริหารวิชาการ 

 
สาขาวิชาการบริหารสาธารณสุข 

การส่งเสริมสุขภาพ โภชนาการ 

 
สาขาวิชาวิทยาการระบาด

และชีวสถิติ 

 
สาขาวิชาอนามยัส่ิงแวดลอ้ม  

อาชีวอนามยัและความปลอดภยั 
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ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
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 3.2  โครงสร้างกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
  กองบริหารงานคณะเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชา
ในด้านต่าง ๆ มีผู ้อำนวยการกองบริหารงานคณะเป็นผู้รับผิดชอบ บุคลากรสายสนับสนุนเป็นผู้มีส่วนร่วม
สนับสนุนในการขับเคลื่อน การบริหารจัดการภาระงานของคณะในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอน การบริหารและการจัดการงานธุรการด้านงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งาน
พัสดุ งานบริการการศึกษา งานโสต อาคารและเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิจัยและ
บริการวิชาการ งานวิเทศสัมพันธ์ และงานพัฒนาวิชาการ ตลอดจนการให้บริการนักศึกษา และผู้มาติดต่อ
ประสานงานกับคณาจารย์ทั้งใน และนอกมหาวิทยาลัยมีการจัดแบ่งโครงสร้างออกเป็นหน่วยงานย่อย 3 งาน 
ประกอบด้วย  
  1)  งานบริหารทั่วไป  
  2)  งานยุทธศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  3)  งานวิชาการ 

            โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3  โครงสร้างกองบริการงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองบริหารงานคณะ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานยุทธศาสตร์และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
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 โดยกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีการบริหารงานตามโครงสร้างการ
บริหาร ดังภาพที่ 4  
 

ภาพที่ 4   โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์   
       
      

 
 
 
 
 
 
  

ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานวิชาการ หัวหน้างานยุทธศาสตร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หน่วยทรัพยากรบุคคล 

หน่วยคลังและพัสด ุ

หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

หน่วยแผนและงบประมาณ 

หน่วยเทคโนโลยีและ
สารสนเทศ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ ์

หน่วยวิจัยและ 
บริการวิชาการ 
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  โครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานคณะ  
  โครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดัง
ภาพที่ 5  

        ภาพที่ 5  โครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
        * หมายถึงตำแหน่งที่ขอเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการท่ีสูงขึ้น 

 

  

ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ (1) 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป(14) หัวหน้างานวิชาการ(10) หัวหน้างานยุทธศาสตร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ(10) 

1. นักจัดการงานทั่วไป* 
ปฏิบัติการ (3) 

2. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ช านาญการพิเศษ (1) 

3. นักวิชาการเงินและบัญช ี
ช านาญการ (2) 

4. นักวิชาการพัสดุ (1) 
5. นักทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติการ (1) 
6. พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป 

ช านาญงาน (3) 
7. พนักงานชา่ง ช านาญงาน(1) 
8. พนักงานชา่งเทคนิค 

ช านาญงาน (1) 
9. พนักงานขับรถ (2) 

 

1. นักวิชาการศึกษา  
ช านาญการ (3) 

2. นักวิชาการศึกษา  
ปฏิบัติการ (2) 

3. นักวิชาการแผนและสารสนเทศ 
ช านาญการ(1) 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ (2) 

5. พนักงานพิมพ์ดีด ส3 (2) 
 

1. นักจัดการงานทั่วไป ช านาญการ (1) 
2. นักวิทยาศาสตร์ ช านาญการ (1) 
3. นักวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติการ (1) 
4. นักวิเทศสัมพันธ์ ช านาญการ (1) 
5. นักวิชาการแผนและสารสนเทศ 

ปฏิบัติการ (1) 
6. นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปฏิบัติการ (1) 
7. พนักงานชา่งเทคนิค ปฏิบัติการ (1) 
8. พนักงานโสตทัศนศึกษา  

ปฏิบัติการ (1) 
9. ช่างซ่อมบ ารุง ช2 (1) 
10. บรรณารักษ์ ช านาญการพิเศษ (1)   
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4. ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
    กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารงานตามที่กล่าวมาข้างต้น ซึ่ง
ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานที่สังกัดในงานบริหารงานทั่วไป หน่วยคลังและพัสดุ ซึ่งหน่วยคลังและพัสดุมีภารกิจและ
หน้าที่ ดังนี้ 
    4.1  ภาระกิจงานบริหารทั่วไป 
    หน่วยคลังและพัสดุ  มีภารกิจและหน้าที่ ดังนี้ 
    1)  พัสดุ มีภารกิจและหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตามพระ
ราชกฤษฎีกา ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ข้อบังคับที่ทางราชการ กำหนด ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างกับผู้ประกอบการ จัดทำเอกสารขออนุมัติหลักการใช้เงินและเบิก
จ่ายเงินการจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ KKUFMIS จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างคณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างให้ผู้ประกอบการลงนามและผู้บริหารลง
นามในการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ์กับผู้ประกอบการที่ส่งของ จัดทำแผนความต้องการใช้วัสดุ
ประจำปีงบประมาณ ตรวจรับพัสดุคงเหลือประจำปีงบประมาณ จัดเก็บสำเนาเอกสารเบิกจ่ายเข้าแฟ้มและ
สแกนสำเนาเอกสารเบิกจ่าย ตรวจนับ เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน ตรวจนับ
ครุภัณฑ์และจัดทำรายงานครุภัณฑ์ประจำปี ติดต่อประสานงานกับพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ติดต่อประสานงานกับกองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
   2)  การเงินและบัญชี มีภารกิจและหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีให้เป็นไปตาม พระ
ราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ข้อบังคับที่ทางราชการกำหนด ดำเนินการตรวจสอบและ
ลงทะเบียนคุมยอดหลักการใช้เงินและเบิกจ่ายเงินหมวดเงินงบประมาณ เงินรายได้ และเงินเบิกแทนกัน ในหมวด
ค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง เงินสวัสดิการบุตร เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวและลูกจ้างชั่วคราวโครงการ ตามที่ได้รับจัดสรรตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ
ตามที่ได้รับจัดสรรตามภารกิจของส่วนงานที่ ได้รับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยขอนแก่น และได้รับสนับสนุน
จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น บันทึกข้อมูลเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้ และเงินเบิกแทน
กัน ในระบบ KKUFMIS บันทึกข้อมูลรายละเอียดส่งเอกสารเบิกจ่ายในระบบ KKUFMIS จัดทำสรุปรายรับ-
รายจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้ประจำเดือนเข้าที่ประชุมกรรมการจำคณะฯ ตรวจสอบรายรับค่าธรรมเนียม
การศึกษาเสนอผู้บริหาร จัดทำงบการเงินสรุปรายรับ-รายจ่ายหลักสูตรการเรียนการสอนโครงการพิเศษ ส่งผู้ตรวจสอบ
บัญชี รับอนุญาตรับรองงบการเงิน ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินรายได้คณะ นำเงินฝากธนาคาร จัดทำเอกสาร
ใบนำส่งเงินกองคลัง ในระบบ KKUFMIS ควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน สิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำส่งกองคลัง จัดทำบัญชีเงินสดคงเหลือประจำวัน เพ่ือให้กรรมการ ตรวจนับ
เงินตรวจสอบกับบัญชีรับ-จ่ายเงินประจำวัน จัดทำบัญชีเงินฝากธนาคารประจำวัน บัญชี เงินรายได้
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (คณะสาธารณสุขศาสตร์) บัญชีเงินยืมทดรองจ่ายคณะสาธารณสุขศาสตร์ จัดทำเงินยืมทด
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รองจ่ายคณะสาธารณสุขศาสตร์ จัดทำเงินโอนในระบบอินเตอร์เน็ต เพ่ือจ่ายให้แก่บุคลากร และผู้มีสิทธิรับเงิน
ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น จัดทำหนังสือติดตามและทวงถามลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคณะสาธารณสุข
ศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่เกี่ยวกับพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ข้อบังคับ ที่มี
การเปลี่ยนแปลงใหม่ให้กับบุคลากรรับทราบ ในรูปแบบเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) จัดเก็บสำเนา
เอกสารเบิกจ่ายในรูปแบบอิเล็คทรอนิคส์ (Scan) จัดโครงการอบรมเพ่ือให้ความรู้แก่บุคลากร เกี่ยวกับระเบียบการ
คลังและพัสดุ ติดต่อประสานงาน กับกองคลัง กองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอแก่น ธนาคาร และบริษัท 
ห้างร้าน ต่างๆ 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 
 หน้าที่รับผิดชอบ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
          บทบาทหน้าที่ความรับผิดขอบ ของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ที่ได้รับมอบหมายตาม
ข้อตกลงสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประเภทสนับสนุน และข้อตกลงการปฏิบัติงานจากหัวหน้า
งาน มีรายละเอียดดังนี้  

1. งานจัดซื้อ / จัดจ้าง ให้กับ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
2. ตรวจสอบใบจัดซื้อจัดหาให้เป็นไปตามแผนงบประมาณประจำปีงบประมาณของหน่วยงานและขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
3. บันทึกแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น และระบบจัดซื้อจัดจ้าง  ภาครัฐ (e-GP) 

ของกรมบัญชีกลาง ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย 
- ชื่อโครงการที่จัดซื้อ/จัดจ้าง  
- วงเงินที่จะจัดซื้อ/จัดจ้างโดยประมาณ  
- ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อ/จัดจ้าง  
- รายการอื่น ๆ ตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

4. ทำรายงานขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง พร้อมคำสั่งแต่งตั้ง และเชิญประชุม
กรรมการ  

5. ดำเนินการจัดทำงานรายงานจัดซื้อ/จัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก และวิธีประกวด  ราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ให้หน่วยงานที่รับมอบหมาย ประกอบด้วย  
- จัดซื้อวัสดุ  
- จัดซื้อครุภัณฑ์  
- จ้างซ่อมครุภัณฑ์  
- จ้างเหมาบริการ  

6. บันทึกข้อมูลประกาศเพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
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7. บันทึกข้อมูลร่างขอบเขตงาน (TOR) เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารในเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น และระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  

8. บันทึกรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบ KKUFMIS 
9. บันทึกรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ของ กรมบัญชีกลาง  
10. บันทึกข้อมูลและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ได้รับการคัดเลือกในระบบจัดซื้อจัด  จ้างภาครัฐ 

(e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  
11. บันทึกข้อมูล/ทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
12. จัดทำเอกสารการตรวจรับและเบิกจ่าย - กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท - กรณีวงเงินไม่เกิน 

100,000.00 บาท แต่ไม่เกิน 500,000.00 บาท  
13. ให้คำปรึกษาแนะนำ เกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้างและการบริหารพัสดุ ในส่วนที่ดำเนินการ แก่หน่วยงาน

ที่ได้รับมอบหมาย และหน่วยงานอื่น ๆ  
14. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

           จากภาระงานท่ีได้รับมอบหมายและปฏิบัติงานโดยต่อเนื่อง จึงได้ดำเนินการเขียนคู่มือการ ปฏิบัติงาน
เพ่ือไว้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และบุคลากรที่ปฏิบัติงานอ่ืนที่ให้ความสนใจ
ศึกษาข้อมูล ทั้งนี้จากการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง หลายวิธี นั้น และเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้เริ่มเรียนรู้และ
สามารถปฏิบัต ิได้ จึงได้จัดทำคู ่มือการจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง   คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 
56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท ไม่ต้องจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามบันทึกส่วนราชการ งานพัสดุ กอง
คลัง ด่วนที่สุด ที่ ศธ. 05141.2.5.6/11148 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
การจัดทำคู่มือนี้  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุทราบวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ

จัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ถูกต้องตามระเบียบ 
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้าน
พัสดุ ซึ่งจำเป็นต้องยึดหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานโดยถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุ ดังต่อไปนี้  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. กฎกระทรวง กำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเจาะจาง พ.ศ. 2561 
3. จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  
4. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น บัญชีมาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง(อ้างอิง) 

สำหรับการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
นอกจาก กฎ ระเบียบ และ ข้อบังคับข้างต้นแล้ว ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน ของการ

จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงต้องดำเนินการโดยเปิดเผย และโปร่งใส อีกทั้งยังต้องคำนึงถึง
คุณภาพและความคุ้มค่าของพัสดุ คุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน นอกจากนี้ ใน
การดำเนินงานแต่ละขั้นตอน เจ้าหน้าที่ต้องทำการบันทึกหลักฐานในการดำเนินงานตั้งแต่กระบวนการข อ
อนุมัติหลักการ การจัดทำข้อตกลงหรือสัญญา การฝาก-เบิกหลักประกันสัญญา การส่งมอบพัสดุ การตรวจรับ
พัสดุ ตลอดจนการเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  ผู้จัดทำคู่มือ จึงได้สรุประเบียบ หลักเกณฑ์ ที่กล่าวข้างต้น ตลอดจน
ประกาศของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และของคณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่เกี่ยวข้อง ที่ผู้ปฏิบัติงาน ด้านพัสดุ
จะต้องปฏิบัติตาม ดังนี้ 
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3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้กล่าวไว้กว้างๆ ซึ่งผู้จัดทำ
คู่มือ จึงได้สรุปประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

3.1.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        การจัดซื้อจัดจ้างถือปฏิบัติตามมาตรา 55 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 บัญญัติว่าอาจกระทำได้ 3 วิธี ได้แก่ 1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 2) วิธีคัดเลือก และ 
3) วิธีเฉพาะเจาะจง  

        การจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  คือ “การที ่หน่วยงานเชิญชวนผู ้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานกำหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ กับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่
ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง” ซึ่งกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง บัญญัติว่า 
“ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน
ก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น” 

        การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) อย่างเคร่งครัด ซึ่งการจัด  ใช้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(มาตรา 56 (2) หน้า 32) 
         (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
         (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้างครึ่งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
        (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุ จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงราย
เดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
        (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
        (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า
ของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
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        (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 
        (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
        (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

การกำหนดวิธีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยพิจารณาจากเกณฑ์วงเงินเล็กน้อยนั้น ตาม
กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ซึ่งได้กำหนดไว้ดังต่อไปนี้  

1. การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินห้าล้านบาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

2. งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
   2.1 งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินห้าล้านบาท  
   2.2 งานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกินห้าล้านบาท  
3. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง ครั้งหนึ่งไม่เกินห้าล้านบาท 

ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
4. ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกินหนึ่งแสนบาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อ

กันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดจัดจ้างนั้น  
5. ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกินหนึ่งแสนบาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็น

ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  
3.1.2 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
        เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ทั้งท่ีเป็นงบประมาณเงินอุดหนุน

จากภาครัฐ และงบประมาณเงินรายได้ เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
และประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื ้อจัดจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงาน ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงาน ทั้งนี้ ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 5 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 11 ซึ่งกำหนดไว้ว่า “เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณา
งบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ” แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ประกอบด้วยรายการ
อย่างน้อย ต่อไปนี้ 1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 3) ระยะเวลาที่
คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง และ 4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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      นอกจากนี้ยังมีข้อยกเว้นกรณีที่บัญญัติไว้ตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11 วรรคหนึ่ง ซึ่งระบุว่า ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำ แผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจำปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ ปิดประกาศของหน่วยงานของ
รัฐนั้น เว้นแต่ กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจำเป็น ต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด กรณี
ที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ
ความมั่นคงของชาติ กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ  

   อีกทั้งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 13 ยังระบุว่า ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้นจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะดำเนินการตามตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 ข้างต้นต่อไป  

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี และเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้นได้ทำการปิดประกาศโดยเปิดเผยเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ รีบดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทั้งนี้ เพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันที เมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 
(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 12)  
 

3.1.3 การจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  
        การจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เจ้าหน้าที่จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ซึ่งระบุว่า ในการซื้อหรือจ้าง แต่ละวิธี 
นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง และการจัดซื้อจัดจ้างในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้น 
ดำเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรค
สอง) กำหนดให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
          (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
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          (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
          (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
          (5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
          (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
        (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
        (8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการ ซื้อหรือจ้าง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
 

3.1.4 คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการซื้อหรือจ้าง  
       ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 

25 ระบุว่า ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณา ของคณะกรรมการ แล้วแต่
กรณี คือ  

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

      ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจำเป็น  

      นอกจากนี้ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 26 ยังได้กำหนดให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะจะต้องประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน ราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่อ อย่างอื่น โดยให้คำนึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ แต่หากเกิดกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้น
จะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการที่ระบุไว้ดังรายละเอียดข้างต้น 
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3.1.5  การจัดทำรายงานผลการพิจารณา 
         จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้นำความในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม ซึ่งการจัดทำรายงานผลการ
พิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที ่ได้รับไว้ทั ้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่าง
น้อย ดังต่อไปนี้  

1. รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
2. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  

    3. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
    4. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
    5. ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื ่นข้อเสนอทุกรายพร้อม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา  
การประกาศผลผู้ที่ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 66 “ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผล ผู้ชนะการจัดซื้อจัด
จ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศ โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศอง
หน่วยงานองรัฐนั้น” และ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 81 ซึ่งระบุว่าให้นำความในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 42 มาใช้บังคับ กับการประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
ซึ่งระเบียบฯ ข้อ 42 กำหนดว่า “เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มี
อำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือ สั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศ ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิด
ประกาศ โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่าน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด”  

อำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ มีอำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่งไม่เกินห้าสิบล้านบาท และให้เป็นอำนาจของ
ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น มีอำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้ างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งเกินห้าสิบล้าน
บาท (อ้างอิงตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 86)  
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นอกจากนี้ การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างก่อนลงนามในสัญญา สามารถกระทำได้ในกรณี ดังต่อไปนี้  
1. หน่วยงานของรัฐนั้นไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื ้อจัดจ้าง หรือเงิน

งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างนั้นต่อไป  
2. มีการกระทำที ่เข้าลักษณะผู้ย ื ่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื ้อจัดจ้างหรือที ่ได้รับการคัดเลือกมี

ผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือ
สมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระทำการทุจริตอื่นใด ในการ
เสนอราคา ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

3. การทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือกระทบต่อ
ประโยชน์สาธารณะ  

4. กรณีอื่นในทำนองเดียวกับ ข้อ 1 ข้อ 2 หรือ ข้อ 3 ทั้งนี้ ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง การยกเลิก
การจัดซื้อจัดจ้างข้างต้น เป็นเอกสิทธิ์ของหน่วยงานของรัฐ ผู้ยื่นข้อเสนอใน การจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกยกเลิกนั้นจะ
เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ และเม่ือมีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ
แจ้งให้ผู ้ประกอบการทราบถึงเหตุผลที่ต้องยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งนั้น โดยหน่วยงานของรัฐจะต้อง
ประกาศในระบบเคร ือข ่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ ของหน่วยงานของร ัฐตามวิธ ีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือจะ
เผยแพร่ประกาศดังกล่าวโดยวิธีอื่นด้วยก็ได้ (อ้างอิงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 67)  
 

3.1.6 วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        1. วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ  
             การกำหนดวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่ไม่ต้องทำข้อตกลงเป็นหนังสือ

เจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติตามกฎกระทรวง และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 คำนึงถึงเงื่อนไขดังนี้  
                       (1) การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

             (2) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินห้าแสนบาท และงานจ้างที่มีที่ปรึกษา
ในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินห้าล้านบาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

             (3) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่
เกินห้าล้านบาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

             (4) ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกินหนึ่งแสนบาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดจัดจ้างนั้น 
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        2. วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  
             ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อย จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ

นั้น เจ้าหน้าที่จะต้องถือปฏิบัติตามในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกินหนึ่งแสนบาท สามารถแต่งตั้ง
บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ โดยให้ผู้ตรวจรับพัสดุนั้นปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ (อ้างอิงตามกฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560) 
 
3.2 กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561  
 กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ข้อ 2 ให้การจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุดังต่อไปนี้ เป็นกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  (1) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับการจัดงานพระราชพิธีถวายพระเพลิงพระบรมศพ
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  

 (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือระเบียบที่ออกตามกฎหมายอ่ืน  

(3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความม่ันคงของสถาบันพระมหากษัตริย์  
(4) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลในเครือของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 

ดังต่อไปนี้  
               (ก) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลที่มีหน่วยงานของรัฐถือหุ้นหรือเป็นหุ้นส่วนรวมอยู่ด้วยในรัฐวิสาหกิจ
หรือนิติบุคคลนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละยี่สิบห้าของทุนทั้งหมด หรือไม่น้อยกว่าร้อยละยี่สิบ ของทุนทั้งหมดและ
เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ที่สุด  

     (ข) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลที่มีหน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ก) แห่งเดียว
หรือหลายแห่งถือหุ้นหรือเป็นหุ้นส่วนรวมอยู่ด้วยหรือรวมกันในรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้น ไม่น้อยกว่าร้อย
ละห้าสิบของทุนทั้งหมด 

     (ค) รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลที่มีหน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ก) หรือ
รัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลตาม (ข) ในลำดับชั้นแรกหรือในชั้นต่อ ๆ ไปแห่งเดียวหรือหลายแห่ง ถือหุ้นหรือเป็น
หุ้นส่วนรวมอยู่ด้วยหรือรวมกันในรัฐวิสาหกิจหรือนิติบุคคลนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละห้าสิบของทุนทั้งหมด  

(5) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ หรือประโยชน์สาธารณะ 
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3.3 จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  
 สำนักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือเวียนที ่ นร(กวพ)1305/ว2324 ลงวันที ่ 13 มีนาคม 2543 เรื ่อง
จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุ พ.ศ. 2543 คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุพิจารณาเห็นว่าเพื่อให้
ผู ้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐมีความสำนึกในการปฏิบัติงานและพัฒนางานด้านการพัสดุใน
หน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น และเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ ซึ่ง
หมายถึงผู้มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ ที่กำหนดไว้ในกฎหมาย 
ระเบียบและข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุ มีความสำนึกในการปฏิบัติงานและพัฒนางานด้านพัสดุในหน่วยงานของ
รัฐ และเพื่อให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 77 จึง
เห็นสมควรกำหนดให้มีจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติ  นอกจากการ
ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งได้กาหนดไว้แล้ว ดังนี้  

(1) วางตัวเป็นกลางในการดาเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ  

(2) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตสานึก ด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา  

(3) มีความมุ่งมั่นในการที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้ถึงเทคนิควิทยาการใหม่ๆ 
เพ่ิมเติมอยู่เสมอ และนามาใช้ปฏิบัติงานให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น  

(4) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด  

(5) ดำเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัดคุ้มค่า และให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด  

(6) คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ส่วนรวมของทางราชการเป็นหลักและคำนึงถึง
ความถูกต้อง ยุติธรรมและความสมเหตุผลประกอบด้วย  

(7) ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคบบัญชา และผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือช่วยเหลือใน
เรื่องการใช้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกันและพัฒนางาน  

(8) ไม่เรียกรับ หรือยินยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดทั้งสิ้นโดยตรงและโดยอ้อมจาก
ผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุ เพ่ือตนเองหรือผู้อ่ืน
โดยมิชอบ  

(9) ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการ
พัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรมเอ้ือเฟ้ือ มีน้าใจ แต่ทั้งนี้ การปฏิบัติดังกล่าว
ต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม  

(10) ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพสาขาหนึ่ง  
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(11) ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริม สนับสนุน การให้
คำปรึกษา คำแนะนา และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล  

(12) ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุ พึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และกำชับให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติทีไม่เป็นไปตามจรรยาบรรณนี้ ให้
ดำเนินการตามควรแก่กรณี เพ่ือให้มีการดำเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณนี้ต่อไป  
 
3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น บัญชีมาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง(อ้างอิง)  
สำหรับการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 1) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื ่องบัญชีมาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง 
(อ้างอิง) สำหรับการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1) ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ดังนี้ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 บัญญัติ การจัดซื้อ จัดจ้าง 
ของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องตามหลักการตาม  
มาตรา 8 วรรคหนึ่ง (1) บัญญัติให้การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐต้องความคุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัด
จ้าง ต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่
เหมาะสม มีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและการกำหนดราคากลาง (อ้างอิง) สำหรับการจัดหาพัสดุ  
มหาวิทยาลัยขอนแก่นจะถือตามแนวทางบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ โดยอ้างอิงตาม
บัญชี มาตรฐานครุภัณฑ์ที่สำนักงบประมาณกำหนด แต่ในทางปฏิบัติยังมีปัญหาในการกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะตามความต้องการใช้งานของส่วนงาน/หน่วยงาน และการกำหนดราคากลาง (อ้างอิง) การ
จัดซื้อจัดจ้าง เนื่องจากพัสดุบางประเภทยังไม่มีบัญชีมาตรฐานกำหนดไว้ ดังนั้น เพ่ืออำนวยความสะดวกในการ
กำหนด คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของพัสด ุที่ จะซ ื ้อหร ือจ ้าง ของส ่วนงานและหน่วยงาน 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และเป็นข้อมูลอ้างอิงสำหรับการปฏิบัติตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงจัดทำบัญชีมาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง 
(อ้างอิง) สำหรับการดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้าง มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1) ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายประกาศ ทั้งนี้ ในการดำเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ ส่วนงาน/
หน่วยงาน เจ้าหน้าที่และ ผู้เกี่ยวข้องแต่ละขั้นตอนต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎ ระเบยีบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 

กรณี ส่วนงาน / หน่วยงาน มีความจำเป็นต้องกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง (อ้างอิง) 
แตกต่างจากที่กำหนดตามประกาศนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจอนุมัติ อนุญาต ให้ดำเนินการตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เป็นรายกรณี ๆ ไป 
ประกาศ ณ วันที่ 20 มกราคม พ.ศ. 2566 
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รายละเอียดบัญชีมาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง (อ้างอิง)  สำหรับการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามบัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 151/2566) 
ลงวันที่ 20 มกราคม 2566  
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บทที่ 4 
เทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีเทคนิคและขั้นตอน ดังนี้  

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดซื้อพัสดุ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทาง

ปฏิบัติงาน 5 มาตรฐาน ดังนี้  

มาตรฐานที่ 1   บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ  

1) มีกาวางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2) มีการทำปฏิทินการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานสอดคล้องกับแผนการ

ปฏิบัติงาน 

3) มีการกำกับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4) มีการนำผลการประเมินพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 

5) พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมางเน้นการสร้างนวัตกรรม  

มาตรฐานที่ 1   บุคลากรมีความสามารถด้านการปฏิบัติงานดังนี้  

1) มีจำนวนผลงาน และดัชนีวัดให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานที่ปฏิบัติมีความถูกต้องรวดเร็ว ความประณีต เรียบร้อย และสอดคล้องตาม

ความต้องการของผู้บังคับบัญชาและผู้รับบริการมีความคุ้มค่า ลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน และลดความเสี่ยง 

3) ได้เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นได้  

4) ผลงานตอบตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพและยุทธศาสตร์ของคณะและ

มหาวิทยาลัย 
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5) ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการเพ่ิมมากข้ึน และสร้างขวัญและ

กำลังใจเพื่อให้บุคลากรเกิดความผาสุกในองค์กร 

มาตรฐานที่ 3  บุคลากรเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตสำนึกในการให้บริการ ดังนี้คือ 

1) เป็นผู้มีจิตสำนึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยยึดผู้รับบริการเป็น

สำคัญ ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายในคณะ

และภายนอกมหาวิทยาลัย 

2) มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการ 

3) ให้บริการต่อผู้มารับบริการ ด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง งานมี

ประสิทธิภาพ 

4) มีความเอ้ืออาทร และเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการ อย่างเสมอภาคกัน ให้เกียรติ

เคารพสิทธิและเคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ของผู้รับบริการ 

5) มีสารสนเทศท่ีสามารถใช้อ้างอิงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มาตรฐานที่ 4 บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) สั่งสมประสบการณ์และความเชี่ยวชาญในงานวิชาชีพของตน 

2) มั่นศึกษาหาความรู้ ที่เกี่ยวข้องในสายวิชาชีพของตนอย่างสม่ำเสมอ 

3) นำองค์ความรู้ วิทยาการต่าง ๆ และเทคโนโลยีเพ่ือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

4) สามารถให้คำแนะนำให้คำปรึกษา และช่วยเหลือบุคลากรในสายวิชาชีพ 

5) สามารถวางระบบงานที่รับผิดชอบได้ 

มาตรฐานที่ 5 บุคลากรเป็นผู้มีความพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง 

1) ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม เพื่อให้ทันต่อสภาพการปัจจุบัน 

2) เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ 

3) พัฒนางานให้ได้มาตรฐาน และมีคุณภาพ 

4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ดี 

5) การเตรียมความพร้อมของระบบงานเพื่อรองรับต่อการเปลี่ยนแปลง 
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2. แผนกลยุทธ์และข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

การดำเนินงานจัดซื้อ/จัดจ้างและการบริหารงานด้านพัสดุจะต้องดำเนินการตามยุทธศาสตร์และ
นโยบายหน่วยงาน และปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 การกำหนดแผน
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะต้องเริ่มจากการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
กำหนดวิธีการจัดซื้อ/จัดจ้างและวางแผนการใช้พัสดุให้สอดคล้องกับแผนการใช้งานของหน่วยงานนั้น ๆ โดยมี
ขอบเขตของการปฏิบัติงานพัสดุ ดังนี้  

2.1 การวางแผนหรือการกำหนดโครงการ คือต้องเริ่มจากการวางแผนเกี่ยวกับการได้รับงบประมาณ 
การจัดซื้อ/จัดจ้างและการใช้พัสดุ ซึ่งต้องมีการทำแผนปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ เพ่ือ
กำหนด แนวปฏิบัติ เช่น ความต้องการ ที่มีระยะใช้งาน เช่น กำหนดวันใช้งานแน่นอน งานที่
ดำเนินการเป็นประจำทุกปี งานจำเป็นเร่งด่วน เพื่อให้สามารถนามาเป็นแนวทางในการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานด้านพัสดุ  

2.2 กำหนดความต้องการ ของแต่ละหน่วยงาน และประเภท ชนิด ของพัสดุ ที่ต้องการจัดหาโดย
พิจารณาจากความต้องการของแต่ละหน่วยงาน ความจำเป็นในการใช้งานและจำนวน เพ่ือ
กำหนดวิธีการและระยะเวลาในการดำเนินการ  

2.3 กำหนดวิธีการจัดหาซึ่งเป็นขั้นตอนที่สำคัญ เพราะจำเป็นต้องใช้ประสบการณ์และความสามารถ
ในการดำเนินการ เพราะประเภทของพัสดุที่จัดหาแต่ละหน่วยงาน มีเหตุผลและความต้องการที่
ไม่เหมือนกัน ประกอบกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง จะใช้วิธีใดนั้น ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขและข้อจำกัดต่าง ๆ 
และยังต้องให้ได้พัสดุที่มีคุณภาพ ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์และประหยัดงบประมาณ  
 

3. เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท ไม่ต้องจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดย

ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
ในการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงกระบวนการและขั้นตอนปฏิบัติในระบบสารสนเทศ KKUFMIS (Khon Kaen University 
Fiscal Management Information System) โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินกองทุนโดยเกณฑ์
พึงรับ–พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ และระบบบัญชีต้นทุนรายกิจกรรม มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีเทคนิคการปฏิบัติ
เพ่ือให้สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างสำเร็จตามแผนที่กำหนดดังนี้  

3.1 จัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุให้ได้ราคาที่ถูกต้อง  
การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ ให้ได้ราคาท่ีถูกต้องสมเหตุสมผล เป็นกลยุทธ์อย่างหนึ่งของการจัดหาพัสดุ ซึ่ง

จะต้องดำเนินการให้ได้มาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพ ราคาท่ีถูกต้องและตรงตามความต้องการของหน่วยงานมากท่ีสุด  
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3.2 การได้มาของพัสดุที่มีคุณภาพ  
คุณภาพของพัสดุนั้น เป็นเรื่องสำคัญ หากการได้มาของพัสดุที่ไม่มีคุณภาพย่อมมีผลต่อการใช้งานและ

อาจจะต้องสิ้นเปลืองงบประมาณสูงขึ้น ดังนั้น พัสดุที่มีคุณภาพต้องคำนึงถึงความเสมอต้นเสมอปลายของพัสดุ 
การให้บริการของผู้ขายและการใช้พัสดุที่มีคุณภาพคงท่ีสม่ำเสมอย่อมจะเพ่ิมพูนคุณภาพและลดค่าใช้จ่ายใน
การดำเนินการของหน่วยงาน  

3.3 การได้มาของพัสดุที่มีการดูแลรักษาน้อย  
พัสดุที่ได้มาต้องคำนึงการดูแลและการเก็บรักษา เพราะพัสดุบางชนิดจะต้องได้รับการดูแลอย่างดีและ

มีที่เก็บเฉพาะ ทั้งนี้จะต้องคำนึงถึงสถานที่เก็บรักษาของหน่วยงานด้วยว่ามีเพียงพอและ สามารถเก็บรักษาไว้
ได้นานแค่ไหน กรณีมีการสำรองเพ่ือไว้ใช้งาน  

3.4 การได้มาของพัสดุที่มีอายุการใช้งาน  
พัสดุที่กำหนดวันหมดอายุ หรือ พัสดุที่มีความเสี่ยงเช่น เสื่อมสภาพ แห้ง หรือ มีการแปรสภาพเป็น

อย่างอ่ืน ดังนั้นก่อนดำเนินการจัดหาจะต้องมีข้อมูลของพัสดุดังกล่าว และประสานกับผู้ใช้งาน ในการจัดซื้อ
เท่าท่ีจำเป็นหรือสำรองตามแผนและประมาณการที่จะใช้งานจริง  

3.5 การเลือกผู้ขายที่ดี  
ผู้ขายที่ดีและมีการบริการหลังการขายที่ดีย่อมมีผลการจัดหาพัสดุที่รวดเร็ว สินค้ามีคุณภาพและราคา

เป็นธรรม การจัดส่งที่ทันเวลาและยังได้รับการบริการอ่ืน ๆ รวมถึงการรับประกันสินค้าจากผู้ขายด้วย  
3.6 การกำหนดแผนการใช้งานของพัสดุ  
พัสดุบางชนิดมีการใช้งานอย่างต่อเนื่อง จึงจำเป็นจะต้องมีช่วงระยะเวลาในการจัดหาหรือ การสารอง

พัสดุเพื่อไม่ให้กระทบต่อการใช้งาน ทั้งนี้การจัดหาต้องคำนึงมาตรฐานของพัสดุ การเก็บรักษาที่สามารถลด
พ้ืนที่ในชั้นเป็นต้น 

การกำหนดแผนและขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะต้องเริ่มจากการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อกาหนดวิธีการจัดซื้อ/จัดจ้างและวางแผนการใช้พัสดุให้สอดคล้องกับแผนการใช้งาน

ของหน่วยงานนั้น ๆ โดยมีขอบเขตของการปฏิบัติงานพัสดุ กระบวนงานที่ผู ้เขียนคู่ มือรับผิดชอบในครั ้งนี้

เกี่ยวกับการจัดซื้อพัสดุ ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่เป็นการให้บริการและอำนวย

ความสะดวกแก่ ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกกลุ่มการพัสดุ ที่

สอดคล้องตามประเด็นยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของคณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ผู้เขียนขอสำเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อพัสดุที่เป็นภาระงานที่เชื่อมโยงและสอดคล้องกัน 

เป็น 2 รูปแบบ คือ 1 รูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน  (FLOW CHAT) และรูปแบบ

ข้อความ (WORDING) รายละเอียดงาน ดังนี้ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

38 

 

1. การจัดซื้อพัสดุ 

1.1 การดำเนินการจัดซื้อพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1.2 การเบิกจ่าย 

2. การบริหารพัสดุ  

2.1 การลงทะเบียนรับพัสดุในระบบทะเบียนทรัพย์สิน KKUFMIS 

2.2 การเบิก - จ่ายพัสดุ 

2.3 การซ่อมบำรุงรักษาพัสดุ 

2.4 การตรวจนับพัสดุคงเหลือประจำปีงบประมาณ 

2.5 การรายงานผลการตรวจนับพัสดุตงเหลือประจำปีงบประมาณ 

2.6 การจำหน่ายพัสดุ และการนำรายการพัสดุออกจากทะเบียนทรัพย์สิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง ตามแนวทางปฏิบัติตามหนังสือแจ้งเวียน จากกรมบัญชีกลาง ในการจัดหาด้านพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11)  

ยกเว้น กรณีจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 56(2)(ข)

(ง)หรือ(ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผน (พรบ. มาตรา 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21)  

คณะกรรมการ หรือ เจา้หนา้ที่พัสด ุ

หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 78 ประกอบ 22)  

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง  

เชิญชวน / เจรจาต่อรอง 

การจัดซ้ือจัดจา้ง ตามกรณี ม 56 (2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณะกรรมการซ้ือ
หรือจ้างโดยใชว้ิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง

ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด (ข้อ 78 ) (1) ค 

การจัดซ้ือจัดจา้งตาม ม.56(2)(ข) ไม่เกิน 500,000 
บาท เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการที่มี

อาชีพรับจา้งนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคาตามความเหมาะสมแล้วแตก่รณี 

คณะกรรมการ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหวัหนา้ส่วน
ราชการ (อนโุลมข้อ 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้างและเห็นชอบผล
การคัดเลือก (ข้อ 81) 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ ซ้ือหรือจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหวัหนา้หน่วยงาน (ขอ้ 79) 

ประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อ

จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ้ 81) 

ลงนามข้อตกลง / สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจงจ าเป็นต้องรอ

ให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ภาพที่ 6 Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง ตามแนวทางปฏิบัติตามหนังสือแจ้งเวียน จากกรมบัญชีกลาง ในการจัดหาด้านพัสดุ 
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เริ่มตน้การท างาน 

( 
หน่วยงาน/สาขาวิชา จัดทำบันทึก 
ใบจัดซ้ือจัดหาหรือใบขออนุมัติหลักการ  

 

. เสนอขออนมุตัิหลกัการ 
จากผูม้ีอ  านาจอนมุตัิภายในวงเงินท่ีไดร้บัการจดัสรร 

และตามแผนการใชว้สัดปุระจ าปีงบประมาณ 

ผูม้ีอ  านาจลงนามอนมุติหลกัการ 

                             ตรวจสอบ 
1 มีรายการพัสดุ/จ้างเหมา/บรกิาร 2 คุณลักษณะสินค้าและบริการ 
3 มีวงเงินงบประมาณ 4 มีกรรมการตรวจรับ 5 มีเจา้ของเร่ืองผู้รับผิดชอบ  
6 มีแผนการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ  7.รายชื่อกรรมการตรวจ
รับ กรณีงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท 1 คน 

1 

สืบราคา/ ติดต่อบริษัท 

รา้นคา้ขอใบเสนอราคา 

พิจารณาเลือกบริษทั/ร้านค้า 
ตามคุณลักษณะของสินค้าและ
บริการ ในวงเงินงบประมาณที่

กำหนด (ใบเสนอราคา 3 ร้าน) 

วงเงินงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท 

เลือกบริษัท/ร้านค้าใหม่ 
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1 

จัดท ารายงานขออนุมัตจิัดซื้อจดัจา้งในระบบ  
KKUFMIS 

น าเสนอการเงินเพื่อคุมยอด
งบประมาณ/ผูกพันงบประมาณ 

น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

รายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

อนุมัติรายการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ 
KKUFMIS 

แจ้งบริษัท / ร้านค้า 
ส่งสินค้า / บริการ ภายในระยะเวลา 

ที่ก าหนด 

2 

แจ้งเจ้าของเรื่อง / กรรมการตรวจรับ 

ส่งคืน/ยกเลิก 
หน่วยงาน/สาขาวิชา 

 

กรรมการตรวจนับสินค้า 
ตามคณุลักษณะที่ก าหนด  

ลงนามรับสินค้า / บริการ ในใบส่งของ 

จัดท าใบตรวจรับ / ใบขออนุมัติเบกิจ่าย 
ในระบบ KKUFMIS 
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2 

น าเสนอกรรมการตรวจรับลงนาม 
ในใบตรวจรับ 

จัดท าใบบันทึกรับวัสดุจากการตรวจรับ 
ในระบบ KKUFMIS 

จัดท าใบบันทึกขออนุมัติเบิกวัสด ุ
ในระบบ KKUFMIS 

จัดท าใบบันทึกขอจ่ายวัสดุ (อนุมตั)ิ 
ทั่วไป  ในระบบ KKUFMIS 

เจ้าของเรื่อง / ผู้ไดร้ับ
มอบหมายใหร้ับวัสดุ / 
สินค้า / บริการ ลงนาม 

จัดชุดเบิกจ่ายส่งการเงิน / น าเสนอ
ผู้บริหารอนุมัตเิบิกจ่าย 

Scan ชุดเอกสารเพื่อเก็บหลักฐาน 
/ ส่งกองคลังเบิกจ่าย 

จบการท างาน 

( 

ภาพที่ 7 กระบวนการจัดหาพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
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กระบวนการจัดหาพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท 
มีลำดับขั้นตอนตาม WORKFLOW ดังนี้ 

1. หน่วยงาน/สาขาวิชา จัดทำบันทึก ใบจัดซื้อจัดหาหรือใบขออนุมัติหลักการ  
2. ตรวจสอบรายละเอียดใบจัดซื้อจัดหาโดยมีรายการดังนี้  

2.1 มีรายการพัสดุ/จ้างเหมา/บริการ  
2.2 คุณลักษณะสินค้าและบริการ 
2.3 มีวงเงินงบประมาณ  
2.4 มีกรรมการตรวจรับ  
2.5 มีเจ้าของเรื่องผู้รับผิดชอบ  
2.6 มีแผนการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ   
2.7 รายชื่อกรรมการตรวจรับ กรณีงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท 1 คน 

3. สืบราคา/ ติดต่อบริษัทร้านค้าขอใบเสนอราคา 
4. พิจารณาเลือกบริษัท/ร้านค้า ตามคุณลักษณะของสินค้าและบริการ ในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 

(ใบเสนอราคา 3 ร้าน 
5. เสนอขออนุมัติหลักการจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวงเงินที่ได้รับการจัดสรรและตามแผนการใช้

วัสดุประจำปีงบประมาณ 
6. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมติหลักการ 
7. จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ KKUFMIS 
8. นำเสนอการเงินเพ่ือคุมยอดงบประมาณ/ผูกพันงบประมาณ 
9. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

10. อนุมัติรายการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ KKUFMIS 
11. แจ้งบริษัท / ร้านค้า ส่งสินค้า / บริการ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
12. แจ้งเจ้าของเรื่อง / กรรมการตรวจรับ 
13. กรรมการตรวจนับสินค้าตามคุณลักษณะที่กำหนด ลงนามรับสินค้า / บริการ ในใบส่งของ 
14. จัดทำใบตรวจรับ / ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ KKUFMIS 
15. นำเสนอกรรมการตรวจรับลงนามในใบตรวจรับ 
16. จัดทำใบบันทึกรับวัสดุจากการตรวจรับในระบบ KKUFMIS 
17. จัดทำใบบันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุในระบบ KKUFMIS 
18. จัดทำใบบันทึกขอจ่ายวัสดุ (อนุมัติ) ทั่วไป  ในระบบ KKUFMIS 
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19. จัดชุดเบิกจ่ายส่งการเงิน / นำเสนอผู้บริหารอนุมัติเบิกจ่าย 
20. Scan ชุดเอกสารเพื่อเก็บหลักฐาน/ ส่งกองคลังเบิกจ่าย 
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กระบวนการจัดหาพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้การท างาน 

( 
หน่วยงาน/สาขาวิชา จัดทำบันทึก 
ใบจัดซ้ือจัดหาหรือใบขออนุมัติหลักการ  

 

เสนอขออนมุตัิหลกัการ 
จากผูม้ีอ  านาจอนมุตัิภายในวงเงินท่ีไดร้บัการจดัสรร 

และเป็นไปตามแผนประจ าปีงบประมาณ 

                             ตรวจสอบ 
1 มีรายการพัสดุ/จ้างเหมา/บรกิาร 2 คุณลักษณะสินค้าและบริการ 
3 มีวงเงินงบประมาณ 4 มีกรรมการตรวจรับ 5 มีเจา้ของเร่ือง
ผู้รับผิดชอบ  
6 มีแผนการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ   

วงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท 

                  ตรวจสอบ 
           กำหนดรายชื่อคณะกรรมการ 

1. กรรมการกำหนดราคากลาง 
2. กรรมการกำหนดคุณลักษณะของสินค้า / บริการ 
3. กรรมการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
1. กรรมการกำหนดราคากลาง 
2. กรรมการกำหนดคุณลักาณะของสินค้า / บริการ 
3. กรรมการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   

 
 1 
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2 

น าเสนอการเงินเพื่อคุมยอด
งบประมาณ/ผูกพันงบประมาณ 

น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

รายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัด
จ้าง ในระบบ KKUFMIS 

อนุมัติรายการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ 
KKUFMIS 

ส่งคืน/ยกเลิก 
หน่วยงาน/สาขาวิชา 

 

คณะกรรมการกำหนดราคากลางสืบราคา

สรุปและจัดทำรายงานราคากลาง 

1 

คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ
ของสินค้า/บริการ (TOR) 

ประกาศเชิญชวนร้านค้า  
ยื่นข้อเสนอตามคุณลักษณะท่ีกำหนด 

จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบ 
KKUFMIS 

คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง  
พิจารณาเลือกร้านค้าและรายงานผล 

ไม่มีสินค้าตามราคา 
และคุณลักษณะท่ี 
ตรงตามกำหนด 
ส่งคืนหน่วยงาน 

/สาขาวิชา 
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แจ้งบริษัท / ร้านค้า 
ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

3 

น าเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 
ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

2 

แจ้งเจ้าของเรื่อง / กรรมการตรวจรับ 

กรรมการตรวจนับสินค้า 
ตามคณุลักษณะที่ก าหนด  

ลงนามรับสินค้า / บริการ ในใบส่งของ 

จัดท าใบตรวจรับ / ใบขออนุมัติเบกิจ่าย 
ในระบบ KKUFMIS 

น าเสนอกรรมการตรวจรับ 
ลงนามในใบตรวจรับ 

แจ้งบริษัท / ร้านค้า ส่งสินค้า / บริการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

อนุมัติใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ KKUFMIS 
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3 

จัดท าใบบันทึกรับวัสดุจากการตรวจรับ 
ในระบบ KKUFMIS 

จัดท าใบบันทึกขออนุมัติเบิกวัสด ุ
ในระบบ KKUFMIS 

จัดท าใบบันทึกขอจ่ายวัสดุ (อนุมตั)ิ 
ทั่วไป  ในระบบ KKUFMIS 

เจ้าของเรื่อง / ผู้ไดร้ับ
มอบหมายใหร้ับวัสดุ / 
สินค้า / บริการ ลงนาม 

จัดชุดเบิกจ่ายส่งการเงิน / น าเสนอ
ผู้บริหารอนุมัตเิบิกจ่าย 

Scan ชุดเอกสารเพื่อเก็บหลักฐาน 
/ ส่งกองคลังเบิกจ่าย 

จบการท างาน 

(0000 

ภาพที่ 8 กระบวนการจัดหาพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น วงเงินเกิน 100,000 บาท 
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กระบวนการจัดหาพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท 
มีลำดับขั้นตอนตาม WORKFLOW ดังนี้ 

1. หน่วยงาน/สาขาวิชา จัดทำบันทึก ใบจัดซื้อจัดหาหรือใบขออนุมัติหลักการ  
2. ตรวจสอบรายละเอียดใบจัดซื้อจัดหาโดยมีรายการดังนี้  

2.1 มีรายการพัสดุ/จ้างเหมา/บริการ  
2.2 คุณลักษณะสินค้าและบริการ 
2.3 มีวงเงินงบประมาณ  
2.4 มีกรรมการตรวจรับ  
2.5 มีเจ้าของเรื่องผู้รับผิดชอบ  
2.6 มีแผนการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ   
2.7 รายชื่อกรรมการ  4 ชุด ดังนี้ 

1) กรรมการกำหนดราคากลาง 
2) กรรมการกำหนดคุณลักษณะของสินค้า / บริการ (TOR) 
3) กรรมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
4) กรรมการตรวจรับ 

3. เสนอขออนุมัติหลักการจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวงเงินที่ได้รับการจัดสรรและเป็นไปตามแผน
ประจำปีงบประมาณ 

4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
4.1 กรรมการกำหนดราคากลาง 
4.2 กรรมการกำหนดคุณลักษณะของสินค้า / บริการ 
4.3 กรรมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
4.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   

5. กำหนดคุณลักษณะของสินค้า / บริการ โดย คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะของสินค้า/บริการ 
(TOR) 

6. สืบราคา สรุปและรายงานราคากลาง  โดย คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
7. ประกาศเชิญชวนร้านค้า ยื่นข้อเสนอตามคุณลักษณะที่กำหนด 
8. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง พิจารณาเลือกร้านค้าและรายงานผล 
9. จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ KKUFMIS 
10. นำเสนอการเงินเพ่ือคุมยอดงบประมาณ/ผูกพันงบประมาณ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

50 

 

11. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

12. อนุมัติรายการจัดซื้อจัดจ้างในระบบKKUFMIS 
13. จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบ KKUFMIS 
14. แจ้งบริษัท / ร้านค้าลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
15. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
16. อนุมัติใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ KKUFMIS 
17. แจ้งบริษัท / ร้านค้า ส่งสินค้า / บริการ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
18. แจ้งเจ้าของเรื่อง / กรรมการตรวจรับ 
19. กรรมการตรวจนับสินค้าตามคุณลักษณะที่กำหนด ลงนามรับสินค้า / บริการ ในใบส่งของ 
20. จัดทำใบตรวจรับ / ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ KKUFMIS 
21. นำเสนอกรรมการตรวจรับลงนามในใบตรวจรับ 
22. จัดทำใบบันทึกรับวัสดุจากการตรวจรับในระบบ KKUFMIS 
23. จัดทำใบบันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุในระบบ KKUFMIS 
24. จัดทำใบบันทึกขอจ่ายวัสดุ (อนุมัติ) ทั่วไป  ในระบบ KKUFMIS 
25. จัดชุดเบิกจ่ายส่งการเงิน / นำเสนอผู้บริหารอนุมัติเบิกจ่าย 
26. Scan ชุดเอกสารเพื่อเก็บหลักฐาน/ ส่งกองคลังเบิกจ่าย 
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4. การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบจัดซ้ือ/จัดจ้างมหาวิทยาลัย
ขอนแก่น (KKUFMIS)  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้พัฒนาโครงการ ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินกองทุน โดยเกณฑ์พึง

รับ -พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ และระบบบัญชีต้นทุนรายกิจกรรม มหาวิทยาลัยขอนแก่น KKUFMIS (Khon 
Kaen University Fiscal Management Information System ) และกาหนดให้ทุกหน่วยงานเข้าใช้และ
บันทึกข้อมูล ผ่านระบบKKUFMIS รวมถึงงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารทรัพย์สิน รวมถึงการจัด
ทาเอกสารจัดซื้อหรือจ้าง ดังนั้นหน่วยงานต่างๆ จะต้องทาการบันทึกข้อมูลการขอซื้อ/จ้าง ผ่านระบบ 
KKUFMIS ควบคู่ไปกับ ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e-GP) นายสฤษดิ์ เรืองธรรม (2562) ได้กล่าวถึงสภาพปัญหาและความเป็นมาของระบบ
ระบบบัญชีต้นทุนรายกิจกรรม มหาวิทยาลัยขอนแก่น KKUFMIS (KhonKaen University Fiscal 
Management Information System) ดังนี้ 

ระบบ KKUFMIS เป็นระบบสนับสนุนหลักด้านบริหารจัดการ แผนงบประมาณ การเงินบัญชีและ

พัสดุ ในลักษณะ 3 มิติ ซึ ่งมีผลต่อบุคลากรและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยรวมทั้งผู ้มีส่วนร่วมจาก

ภายนอก เช่น เจ้าหนี้และหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ซึ่งมีขั้นตอนที่ซับซ้อนและมีข้อมูลการเคลื่อนไหว

เป็นจำนวนมาก ทำ ให้การจัดทำบัญชีการเงินและบัญชีบริหาร ไม่ทันเวลาและขาดความน่าเชื ่อถือ 

เนื่องจากแหล่งข้อมูลไม่มีการ เชื่อมโยงกัน ต้องนำมาจากหลายแหล่ง ทั้งทำด้วยมือและจากคอมพิวเตอร์ทำ

ให้มีความเสี่ยงต่อการผิดพลาดใน ที่มาของข้อมูล รวมทั้งการนำข้อมูลไปจัดทาสารสนเทศสำหรับผู้บริหาร 

และการส่งข้อมูลให้หน่วยงานภายนอก เช่น กรมสรรพากร สกอ. ก็จะได้รับผลกระทบด้วย 

ปัจจุบันการบริหารจัดการการให้บริการด้านการเงินของระบบ KKUFMIS นั้น เป็นแบบผสม โดย 
ระบบประกอบด้วย แบบกระจาย และแบบรวมศูนย์กลาง คือ ข้อมูลด้านการรับเงินจะเกิดขึ้นที่คณะ/
หน่วยงาน ของมหาวิทยาลัยจึงเป ็นแบบกระจาย สำหรับด้านการเบิกจ ่ายจะเกิดขึ ้นที ่กองคลัง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่ง เป็นแบบรวมศูนย์กลาง และการบริหารจัดการทั้ง 2 แบบร่วมกันนี้ จะถูก
ดำเนินการควบคุมกำกับติดตามจาก ระบบ KKUFMIS ทั้งหมด โดยสภาพการให้บริการด้านการเงินและ
บัญชีนั้นมีกิจกรรมหลักที่เกี่ยวกับผู้ใช้บริการ คือ การขอเบิกจ่ายเงิน การจ่ายเงิน การรับเงินและการเก็บ
รักษาเงิน และสุดท้ายเป็นรายงานทางการเงิน ซึ่ง แต่ละกิจกรรมเหล่านี้มีกระบวนการที่เกิดขึ้นมากมายทั้ง
ที่เกี ่ยวข้องกับกฎเกณฑ์ เช่น นโยบาย ระเบียบ แนวทาง ปฏิบัติ  เทคโนโลยีที่ใช้ในกระบวนการ และ
บุคลากรที่ดำเนินการในกระบวนการ เช่น ทำหน้าที่รับ-จ่ายเงิน ดูแล เก็บรักษาเงิน หรือกำกับติดตามการ
ใช้จ่ายเงิน ปัญหาส่วนใหญ่ซึ่งเกิดจากกระบวนการดำเนินการคู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 3เหล่านี้พอจะจำแนกเป็นด้านๆดังนี้ ด้านกฎระเบียบแนวทางปฏิบัติ
ทางการเงิน ด้านบริหารงานบุคคล ด้านกระบวนการการ ปฏิบัติและสุดท้ายคือระบบการให้บริการ ซึ่งสอง
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ด้านสุดท้ายนี้เป็นส่วนสำคัญที่จาเป็นต่อการที่จะทาให้การ บริหารของมหาวิทยาลัยสามารถเบิกจ่ายเงินได้
ทันเวลา สะดวก ถูกต้องและจะส่งผลถึงความมีประสิทธิภาพใน การบริหารงานของมหาวิทยาลัยต่อไป 

คำว่า KKUFMIS (KhonKaen University FISCAL MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM) ก็ทำให้

สอดคล้องกับชื่อการให้บริการระบบการเงินของประเทศซึ่งเราส่งเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน ที่เรียกว่า ระบบ 

GFMIS เนื่องจากมีหลักการคล้ายๆกัน ซึ่งนิยาม GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลัง ภาครัฐด้วย

ระบบอิเลกทรอนิกส์ (GOVERNMENT FISCAL MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่าน

เครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรงหรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังกาหนดก่อนนาเข้าเครื่อง คอมพิวเตอร์ (ที่มา

นิยาม GFMIS http://www.ldd.go.th/PMQA/2553/Manual/Manual_Reimbur.pdf) 

สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น นั้น การดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี ยกเว้นการจัดซื้อจัดจ้างตามกรณีเร่งด่วน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค(กวจ)

0405.2/ว217 ลงวันที ่ 7 พฤษภาคม 2561 เรื ่อง ซ้อมความเข้าใจเกี ่ยวกับการจัดซื ้อจั ดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ79 จะดำเนินบันทึกข้อมูลผ่านระบบจัดซื ้อ/จัดจ้าง ของมหาวิทยาลัย (KKUFMIS) รวมถึงว ิธี

เฉพาะเจาะจงท่ีจะกล่าวถึงข้ันตอนปฏิบัติต่อไปนั้น ซึ่งผู้ปฏิบัติสามารถบันทึกข้อมูลในระบบได้ จะต้องเป็นผู้

สิทธิในการเข้าทำงานในระบบKKUFMIS ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และต้องมี รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผา่น 

สาหรับเข้าไปบันทึกในระบบจัดซื้อจัดจ้าง(KKUFMIS) จากมหาวิทยาลัยขอนแก่นเท่านั้น โดยวิธีการเข้า

ปฏิบัติงานในระบบ KKUFMIS มีข้ันตอนดังนี ้
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ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ –พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ  
และระบบบัญชีต้นทุนรายกิจกรรม มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(KhonKaen University Fiscal Management Information System : KKUFMIS) 

 

ภาพที่ 9 หน้าจอหลักของโปรแกรม KKUFMIS 

เมื่อผู้ใช้งานได้รับรหัสผ่านเพ่ือเข้าใช้งานแล้ว (รหัสได้รับอนุมัติจากกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 
เมื่อได้รับเรื ่องให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนการบันทึกข้อมูลในระบบ KKUFMIS จะต้องตรวจสอบ
เอกสารที่ได้รับก่อนการบันทึก ดังนี้  

1. ตรวจสอบใบจัดซื้อจัดหา หน่วยงาน/สาขาวิชา จัดทำบันทึก  ใบจัดซื้อจัดหาหรือใบขออนุมัติ
หลักการ  
ตรวจสอบรายละเอียดใบจัดซื้อจัดหาโดยมีรายการตรวจสอบดังนี้  

1.1 มีรายการพัสดุ/จ้างเหมา/บริการ  
1.2 คุณลักษณะสินค้าและบริการ 
1.3 มีวงเงินงบประมาณ  
1.4 มีกรรมการตรวจรับ  
1.5 มีเจ้าของเรื่องผู้รับผิดชอบ  
1.6 มีแผนการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ   
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1.7 รายชื่อกรรมการตรวจรับ กรณีงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท 1 คน 
1.8 รายชื่อกรรมการ กรณีงบประมาณเกิน 100,000 บาท มีรายชื่อกรรมการ 4 ชุด 

1) กรรมการกำหนดราคากลาง 
2) กรรมการกำหนดคุณลักษณะของสินค้า / บริการ 
3) กรรมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   

2. นำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติหลักการ 
3. เมื่อข้อมูลครบถูกต้อง ให้ดำาเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อหรือจ้าง ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น (KKUFMIS) ตาม ขั้นตอนปฏิบัติดังนี้ 
 

 
 
ภาพที่ 10 ขั้นตอนการเข้าสู่โปรแกรมการใช้งานระบบ KKUFMIS 
 
ขั้นตอนที่ 1 การเข้าสู่โปรแกรมการใช้งานระบบ KKUFMIS จะปรากฏตามภาพ โดยใส่หมายเลขผู้ใช้งาน
และ ใส่รหัสผ่านที่ได้รับอนุมัติจากหน่วยงาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

55 

 

 
ผู้ใช้งาน ................. 
รหัสผ่าน................. 
 
 

 
ภาพที่ 11 การ LOGIN 

 

 
ภาพที่ 12 การ LOGIN ของระบบ 

ขั้นตอนที่ 2 ข้อมูลจะปรากฏตามภาพ ตัวอย่าง  
ผู้ใช้งาน FA1103  หมายถึง หมายเลขของผู้ใช้งาน จะออกให้โดยระบบ KKUFMIS  
รหัสผ่าน xxxx   หมายถึง รหัสผ่านของผู้เข้าใช้งาน ทั้งนี้สามารถกำหนดเปลี่ยนรหัสด้วยตนเองได้ที่  

เมนู Change Password  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 001 หมายถึง รหัส หน่วยงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
หน่วยงาน FA1103 หมายถึง หน่วยงานของผู้เข้าใช้งานที่สังกัด  
ดับเบ้ิลคลิกท่ี เมนู LOGON เพ่ือเข้าสู่ระบบปฏิบัติงาน สาหรับดาเนินการขั้นตอนต่อไป 
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ภาพที่ 13  บันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 
 
ขั้นตอนที่ 3 จะปรากฏเมนูหน่วยงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามภาพ  
การเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป โดยดำเนินการ ดับเบิ้ลคลิกที่ เมนู มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือเข้าสู่เมนูย่อยใน
ลำดับถัดไป 
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ภาพที่ 14 การเข้าใช้งานในระบบ KKUFMIS กลุ่มงานพัสดุ 
 

ขั้นตอนที่ 4 เมนูกลุ่มงานภายใต้ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามภาพ ได้แก่  
- กลุ่มงบประมาณ  

- กลุ่มงานพัสดุ  

- กลุ่มการเงิน  
 

การเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป โดยดำเนินการ ดับเบิ้ลคลิกที่ เมนู กลุ่มงานพัสดุ เพ่ือเข้าสู่เมนูย่อยใน

ลำดับถัดไป 
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ภาพที่ 15 ระบบจัดซื้อจัดจ้าง KKUFMIS 
 
ขั้นตอนที่ 5 จะปรากฏเมนูย่อย ภายใต้เมนูกลุ่มงานพัสดุ ตามภาพ จะประกอบด้วย 3 เมนูหลักได้แก่  

- ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง  

- ระบบสินค้าคงคลัง  

- ระบบทะเบียนทรัพย์สินถาวร  
 

การเข้าสู่ระบบปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ี เมนู ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง เพ่ือเข้าสู่เมนู

ย่อยในลำดับถัดไป 
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ภาพที่ 16 บันทึกรายการประจำวัน 
 
ขั้นตอนที่ 6 จะปรากฏเมนูย่อยภายใต้เมนูนระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามภาพ ประกอบด้วย 4 เมนูหลัก ได้แก่  

- แฟ้มข้อมูลหลัก  

- บันทึกรายการประจาวัน  

- สอบถาม  

- รายงาน  
 

การเข้าสู่ระบบปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ี เมนู รายการประจำวัน เพ่ือเข้าสู่เมนู

ย่อยในลำดับถัดไป 
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ภาพที่ 17 รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง KKUFMIS 
ขั้นตอนที่ 7 จะปรากฏเมนูย่อยภายใต้เมนูระบบบันทึกรายการประจาวัน ตามภาพ ประกอบด้วย 8 เมนู
หลัก ได้แก่  

- ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง  

- รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  

- รายงานขอซื้อตามสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จากัดปริมาณ  

- การเสนอราคา  

- ข้อตกลงขอซื้อ/ขอจ้าง  

- สัญญา  

- หลักประกัน  

- ตรวจรับ  
 

การเข้าสู่ระบบปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ี เมนู รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เพ่ือเข้าสู่

เมนูย่อยในลำดับถัดไป 
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ภาพที่ 18 บันทึก – ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ / ขอจ้างไม่อ้างการประมวลผล 
 
ขั้นตอนที่ 8 จะปรากฏเมนูย่อยภายใต้เมนูรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ตามภาพ ประกอบด้วย 6 เมนูหลัก ได้แก่  

- ประมวลข้อมูลใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง  

- บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  

- บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้างไม่อ้างการประมวลผล  

- บันทึก-ยกเลิกข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  

- บันทึก-อนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  

- ค้นหารายละเอียดข้อมูลทะเบียนเจ้าหนี้  

การเข้าสู่ระบบปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ี เมนู บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอ
ซื้อ/ขอจ้างไม่อ้างการประมวลผล เพ่ือเข้าสู่เมนูย่อยในลำดับถัดไป  
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ภาพที่ 19 ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้างไม่อ้างการประมวลผล 
 
ขั้นตอนที่ 9 จะปรากฏหน้าบันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้างไม่อ้างการประมวผล ตามภาพ
โดยดำเนินการกรอกข้อมูลและรายละเอียดดังนี้  
  - จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  

- บันทึกรายละเอียดในแต่ละช่องข้อมูลให้ครบถ้วนตามลำดับ  เช่น ช่องวันที่ เรียน วัตถุประสงค์ท่ีขอ    
   ซื้อขอจ้าง เรื่อง วิธีซื้อ/จ้าง เลขท่ี เจ้าของเรื่อง ประเภทสินค้า ปีงบประมาณ แหล่งเงิน   
   ปีงบประมาณ  หน่วยงาน เจ้าหน้าที่พัสดุที่บันทึกข้อมูล กิจกรรมวิชา  
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ภาพที่ 20 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
ซึ่งในคู่มือนี้ เป็นคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จึงเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่เมนู I วิธี

เฉพาะเจาะจง - วงเงินไม่เกินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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ภาพที่ 21 การใส่ข้อมูลรายการสินค้าในระบบ KKUFMIS 

 
ใส่รหัสสินค้า ถ้าในระบบไม่มี ชื่อวัสดุ,ครุภัณฑ์ หรือหน่วยนับ ต้องส่งรายละเอียดข้อมูลเหล่านั้นให้     

ส่วนกลางกำหนดรายการสินค้าก่อน  
 

 
 
 

ภาพที่ 22 การเลือกภาษี 
 
ตรวจสอบประเภทของภาษี จากใบเสนอราคาของบริษัท / ร้านค้า โดยในระบบ มีให้ระบุ 3   

ประเภท ดังนี้ แบบรวมภาษี แบบแยกภาษี และแบบไม่คิดภาษี 7% 
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การกำหนดประเภทกรรมการ 

 
ภาพที่ 23 ข้อมูลกรรมการตรวจรับ 

 
   



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 24 ประเภทคณะกรรมการตรวจรับ 

 
โดยเลือกท่ีรายการ เจ้าหน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กรณีจัดซื้อพัสดุ และเลือก

รายการ เจ้าหน้าที่คณะกรรมการตรวจการจ้าง กรณี จ้างเหมาบริการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 25 ประเภทผู้ขาย และชื่อผู้ขาย 
 
กำหนดข้อมูลผู้ขายตามรายการ โดยดับเบิ้ลคลิกท่ี ประเภทผู้ขาย  

  
ภาพที่ 26 ประเภทของเจ้าหนี้ 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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เลือกเจ้าหนี้ซื้อสินค้าจากบริษัท / ห้าง / ร้าน / องค์กรต่าง ๆ  
 
 

 
ภาพที่ 27 เจ้าหนี้ซื้อสินค้าจากบริษัท/ห้าง/ร้านค้า/องค์กรต่าง ๆ 

 
ใส่ชื่อบริษัท/ร้านค้าที่ได้เลือกแล้วในลำดับขั้นตอนตามกระบวนการ โดยเลือกเจ้าหนี้จากฐานข้อมูล

เจ้าหนี้ กรณียังไม่มีข้อมูลเจ้าหนี้ในระบบ สามารถขอข้อมูลของบริษัท/ร้านค้า เพ่ือเพ่ิมข้อมูลบริษัท/ร้านค้า
เข้ามาในระบบเพ่ือเป็นคู่ค้ากับมหาวิทยาลัยขอนแก่น สำหรับจ่ายตรงเพิ่มเติมได้  

 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 28 การกำหนดข้อมูลผู้ขาย 

 
กดบันทึกในเมนู ตามภาพ และกดดึงรายการสินค้าให้เข้ามาที่รายการข้อมูลผู้ขาย ระบบจะดึง

ข้อมูลมาใส่ที่รหัสสินค้า ชื่อสินค้า และจำนวนสินค้ามาใส่ให้โดยอัติโนมัติ 
 

 
ภาพที่ 29 การบันทึกข้อมูลรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วกดบันทึกที่รูปภาพ ตามภาพระบบ KKUFMIS  จะออกเลข PR ให้

โดยอัติโนมัติ  



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 30 ข้อมูลที่จะต้องระบุให้ครบถ้วน 

 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมาย( * ) อยู่หน้าข้อความจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ซึ่งหากกรอกข้อมูลใน
ช่องดังกล่าวไม่ครบระบบจะไม่ผ่านให้ไปดาเนินในขั้นตอนต่อไป 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 31 การบันทึกขออนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
 

ขั้นตอนที่ 11 การบันทึกอนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ตามภาพ  
เมื่อดำเนินการบันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้างเรียบร้อยแล้ว จะต้องอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง

ดังกล่าว ในระบบก่อน โดยดับเบิ้ลคลิกที่ เมนู บันทึก-อนุมัติข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เพื่อเข้าสู่เมนู 
รายละเอียดการบันทึกข้อมูล มีข้ันตอนดังนี้ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 32 การค้นหาเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

 
1. ค้นหาเลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (PR) ที่จะทาการอนุมัติ  
2. คลิกตรงสถานะ อนุมัติ  
3. คลิก บันทึก  
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 33 การตรวจรับ 
 
ขั้นตอนที่ 12 การดำเนินการตรวจรับ  

เมื่อขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบงาน
เรียบร้อยแล้ว จะต้องดำเนินการตรวจรับงาน ซื้อหรือจ้างดังกล่าว ให้ดำเนินการดับเบิ้ลคลิกท่ี เมนู ตรวจรับ 
เพ่ือเข้าสู่เมนูขั้นตอนถัดไปตามภาพ 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

74 

 

 
ภาพที่ 34 การบันทึกข้อมูลการตรวจรับ 

 
ขั้นตอนที่ 13 การบันทึกข้อมูลการตรวจรับ จะปรากฎตามภาพ  
เมนูย่อยภายใต้ ขั้นตอนการตรวจรับ จะมี 2 เมนู หลัก ได้แก่  

- บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลการตรวจรับ  
- บันทึก-ยกเลิกข้อมูลการตรวจรับ  
วิธีดำเนินการ ให้ดับเบิ้ลคลิกที่ เมนู บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลการตรวจรับ เพ่ือเข้าสู่หน้ารายละเอียด

การบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 35 การบันทึกข้อมูลในระบบเพ่ือมาตรวจรับ 

 
ขั้นตอนที่ 14 การบันทึกข้อมูลการตรวจรับ จะปรากฏตามภาพ และมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้  

-  ดับเบ้ิลคลิกท่ีชอ่ง ประเภทเอกสารการตรวจรับ เพ่ือเลือกเลขท่ีรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง  
-  เลือกหมายเลข PR ที่ต้องการตรวจรับ ในช่องประเภทเอกสารตรวจรับ (รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง)  
-  กรอกข้อมูลสำหรับการบันทึก เช่น วันที่ตรวจรับ ,ใบส่งของ,วันที่ส่งของ ,เล่มที่ เลขท่ีใบส่งของ     
   จำนวนงวด ผู้รับพัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ สถานที่รับพัสดุ  
-  กดปุ่มบันทึก ระบบฯ จะกำหนดหมายเลขใบตรวจรับ โดยอักษรนาหน้า ขึ้นต้นด้วย RExxxxx  
-  ดำเนินการพิมพ์ใบตรวจรับ และพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกจ่าย  

 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมาย( * ) อยู่หน้าข้อความจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ซึ่งหากกรอกข้อมูลใน
ช่องดังกล่าวไม่ครบระบบจะไม่ผ่านให้ไปดาเนินในขั้นตอนต่อไป 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 36 ติดตามเรื่องรายงานจัดซื้อจัดจ้าง 

 
ขั้นตอนที่ 15 การติดตามเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง  

เมื่อดำเนินการขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตรวจรับและส่งเอกสารการเบิกจ่ายการจัดซื้อ/จัดจ้าง
เรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบถึงสถานะการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้ ว่าเรื่องดังกล่าวอยู่ใน
ขั้นตอนดำเนินการใด เบิกจ่ายแล้วหรือไม่ โดยเข้าสู่เมนู บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ไม่
อ้างการประมวลผล) และใส่เลข PR ที่ช่องเลขที่รายงานขอซื้อขอจ้าง ดับเบิ้ลคลิกที่ เมนู ติดตาม โดยเลือก
จากแท็ป เลขที่ตรวจรับ ระบบจะปรากฏข้อมูลสถานะของรายการนั้นให้ทราบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

77 

 

 
 

ภาพที่ 37 สถานะของการจัดซื้อ 
 
การติดตามรายการสถานะของการจัดซื้อ เมื่อดับเบิ้ลคลิกที่ ติดตามแล้ว ข้อมูลจะขึ้นรายละเอียดตามข้อมูลในภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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การจัดซื้อจัดจ้างที่วงเงินเกิน 100,000 บาท จะต้องดำเนินการจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 38 การจัดซื้อจัดจ้างที่วงเงินเกิน 100,000 บาท 

 
ไปที่เมนู ข้อตกลงซื้อขาย / จ้าง และเลือก บันทึก - ปรับปรุงข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 39 การใส่ข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ดับเบิ้ลคลิกที่ เลขที่รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ระบบจะขึ้นข้อมูลให้เลือกซึ่งจะต้องดำเนินการคลิก
เลือกเลขรายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง (PR) ระบบจะได้ดึงข้อมูลมาทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และให้กรอกรายละเอียด 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู ้สั ่งซื ้อ (เป็นผู้มีอำนาจลงนามในใบสั่งซื ้อ/สั่งจ้าง ตามวงเงินงบประมาณ) และกรอก
รายละเอียดผู้ขาย  
 

 
ภาพที่ 40 กำหนดข้อมูลผู้ขาย 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้กรอกข้อมูลจะต้องมีข้อมูลจากผู้ขาย หรือคู่ค้า เช่น สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ใบจดทะเบียนร้านค้า ใบประกอบกิจการร้านค้า ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน
บริษัท/ ห้างร้าน รวมถึงหนังสือมอบอำนาจ กรณีท่ี ผู้มีอำนาจลงนามของบริษัท/ร้านค้ามอบอำนาจให้ผู้อ่ืน
ลงนามแทน เมื่อกรอกรายละเอียดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดบันทึก และให้สั่งพิม์ที่เมนุ พิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง และจัดชุดเอกสารเพื่อให้บริษัท/ร้านค้า ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างและนำเสนอผู้มีอำนาจลงนามใน
ลำดับต่อไป  
 

เมื่อบริษัท/ร้านค้า และนำเสนอผู้มีอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการอนุมัติ ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้างในระบบ KKUFMIS ดังนี้ 

 
ภาพที่ 41 การขออนุมัติข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 

 
ไปที่เมนู บันทึก – อนุมัติข้อตกลงซื้อ/จ้าง 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาพที่ 42 อนุมัติข้อมูลข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง 

 
การอนุมัติ ข้อตกลงซื้อ/จ้าง 

1. ใส่เลขท่ีข้อตกลงซื้อ/จ้าง (PO) ในระบบ และคลิกค้นหา  
2. ระบบจะขึ้นเลขที่ข้อตกลงซื้อ/จ้าง (PO) รวมทั้งข้อมูลของรายการนี้ 
3. คลิกท่ีสถานะ อนุมัติ (กรณีได้รับการอนุมัติ) 
4. และคลิกที่ บันทึกข้อมูล  

ทั้งนี้ หากไม่คลิกอนุมัติ ข้อตกลงซื้อ/จ้าง (กรณีที่วงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท) ระบบจะไม่
สามารถนำข้อมูลรายการดังกล่าวไปทำรายการเพ่ือตรวจรับในลำดับต่อไปได้ 
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน 

 จากการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่กล่าวมาในบทที่ 4 และประสบการณ์การปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้จัดทำ 
พบปัญหา และอุปสรรค ที่เกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน  ซึ่งผู้จัดทำคู่มือนี้ จะนำเสนอแนวทางที่อาจจะได้
แก้ไขปัญหา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือผู้ปฏิบัติงาน
ด้านอ่ืนๆ ที่สนใจ สามารถใช้เป็นแนวทางในการปรับใช้เพ่ือแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคตได้ 

 
5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการทำงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง 

1. ผู ้ต้องการใช้พัสดุหรือผู ้ที ่ได้รับ
มอบหมายให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ 
ไม ่ เข ้าใจกระบวนการขออน ุม ัติ
ดำเนินการจัดซื ้อพัสดุ  ทำให้ต้อง
ปรับแก้เอกสารหลายครั้ง ส่งผลให้
การจัดซื้อพัสดุล่าช้าออกไปและทำ
ให ้ได ้ร ับพ ัสด ุไม ่ท ันกำหนดที ่จะ
นำไปใช้  
2. ผู้ที่ต้องการใช้พัสดุ แยกไม่ออกว่า
สิ่งใดคือครุภัณฑ์ สิ่งใดคือวัสดุถาวร 
ทำให ้รายการพ ัสด ุท ี ่ขอซ ื ้ อบาง
รายการมีลักษณะเป็นครุภัณฑ์ ซึ่งไม่
สามารถดำเนินการจัดซื้อในลักษณะ
รายจ่ายค่าวัสดุได้  
 

เจ ้าหน ้าท ี ่ ได ้จ ัดทำแบบฟอร ์มบ ันทึก
ข้อความ การขออนุมัติ ดำเนินการจัดซื้อ
พัสดุ และนำไปเผยแพร่บนเว็บไซต์คณะ
สาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
เพื่อให้บุคลากรของคณะ สามารถดาวน์
โหลดและนำมาใช้งานได้ เพื ่อลดความ
ผิดพลาด ในการดำเนินการจัดหาพัสดุ 
  
เจ้าหน้าที่จะกลั่นกรองรายการที่ขอซื้อทุก
รายการ ในเบื้องต้นก่อน หากพบว่าพัสดุที่
หน่วยงาน /สาขาวิชาขอซื ้อมีลักษณะ
รายจ่ายค่าครุภัณฑ์ จะดำเนินการต่อไปนี้  
1. ชี้แจงหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ให้ผู้ขอซื้อพัสดุเห็นความแตกต่างระหว่าง
คร ุภ ัณฑ์และว ัสด ุถาวร ตามที ่สำนัก
งบประมาณได้ให้คำนิยามไว้  
2. เจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ขอใช้พัสดุตัดรายการที่
มีลักษณะเป็นค่าครุภัณฑ์ออกจากรายการ
ที ่ขอซื ้อ พร ้อมกับแนะนำให้เสนอขอ
งบประมาณเพื่อดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์
ในปีต่อไป  
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ขั้นตอนการทำงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
2. การบันทึกข้อมูลใน
ระบบการจัดซื ้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP)  
 

การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ ในระบบการ
จ ัดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ างภาคร ัฐ (e-GP) นั้ น 
เจ้าหน้าที่ประสบปัญหาในขณะบันทึก
ข้อมูลเนื ่องจากต้องปฏิบัต ิงานผ่าน
เคร ือข ่ายอ ินเตอร ์ เน ็ต ทำให ้ เมื่ อ
เจ้าหน้าที่ทั่วประเทศเข้าใช้งานพร้อม  ๆ
กัน ส่งผลให้ระบบ การประมวลผลในแต่
ละขั ้นตอนล่าช้า ซึ ่งปัญหาดังกล่าว
มักจะเกิดขึ ้นในช่วงเวลาการปฏิบัติ
ราชการ ซึ ่งหากมีรายการจัดซื ้อพัสดุ
จำนวนมากจะทำให้ดำเนินการไม่ทัน
ระยะเวลาที่กำหนด  

1. เจ้าหน้าที่ควรจะปฏิบัติงานในส่วนที่
ต้องบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ในช่วง
หลังจากเวลาปฏิบัต ิราชการ (17.00-
20.00 น.) และวันเสาร์-อาทิตย์ เนื่องจาก
คนเข ้าใช ้ระบบม ีจำนวนน้อย ทำให้
สามารถบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ได้
อย่างรวดเร็ว  
 
 

3. การส่งมอบและการ
ตรวจรับพัสดุ  
 

ผู้ขายนำส่งพัสดุไม่ครบถ้วน หรือไม่
ถูกต้องตามที่ระบุในเอกสาร เช่น ใบ
เสนอราคา หรือ สัญญาซื้อขาย เป็น
ต้น ทำให้เสียเวลาในการนำสินค้า
กลับไปเปลี่ยน ส่งผลให้หน่วยงาน ไม่
สามารถนำพัสดุไปใช้ได้ทันตามเวลา
ที่กำหนด  
 

1. เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ร ับเฉพาะรายการที ่ถ ูกต้องและ
ครบถ้วนเท่านั้น  
2. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขายให้ทำใบส่งมอบอีกหนึ่ง
ฉบับโดยระบุเฉพาะรายการที่นำมาส่งเพ่ิมเติม  
3. เจ ้าหน้าที ่แจ ้งให้ผ ู ้ขายรับทราบว่า
จะต้องคิดค่าปรับในกรณีที่ผู ้ขายส่งมอบ
สินค้าเกินระยะเวลาที่กำหนด  

4. การระบุคุณลักษณะ
ของสินค้าไม่ชัดเจน 

บางกรณีหน่วยงาน / สาขาวิชา ผู้
ต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุไม่ได้ระบุ 
TOR  ที่ชัดเจน เป็นเพียงคุณลักษณะ
เบื ้องต้น ของสินค้านั ้น  ๆ แต่เมื่อ
นำส่งสินค้า ได้รับการปฏิเสธสินค้า 
ทำให้ต้องเสียเวลาในการจัดซื้อจัดหา
ใหม่ และร้านค้าอาจจะเสียหายได้  

1. ผู ้จัดซื ้อที ่ต้องการสินค้าจะต้องระบุ
ค ุณลักษณะสินค้าท ี ่ช ัดเจน อาจจะมี
คณะกรรมการร ับผ ิดชอบของแต ่ละ
สาขาว ิชา / หน่วยงานที ่จะทำหน้าที่
กำหนดคุณลักษณะสินค้า ท ี ่ ได ้ร ับขอ
อนุมัติในปีงบประมาณนั้น ๆ เพื ่อให้ได้
คุณลักษณะของสินค้าที่ชัดเจนตามความ
ต้องการ  



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

84 

 

ขั้นตอนการทำงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
5. การแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ
สินค้า/บริการ 

ในการตรวจรับสินค้า/บริการที่สั่งซื้อ
และบริษัท/ร้านค้านำส่งสินค้าและ
บ ร ิ ก า ร น ั ้ น แ ล ้ ว  เ ม ื ่ อ แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจร ับแล ้ว  เกิด
ปัญหาการบ่ายเบี่ยงไม่ยินดีตรวจรับ
สินค้าหรือบริการนั้น  

1. การสั่งซื ้อสินค้า / บริการ สาขาวิชา/ 
หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาความต้องการใช้
ว ัสดุประจำปีงบประมาณ นั ้น ๆ และ
จะต้องดำเนินการสรรหากรรมการตรวจ
รับพัสดุในการจัดซื้อแต่ละครั้ง โดยจะต้อง
แต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับสินค้า/
บริการนั้นมาพร้อมกับเอกสารใบจัดซื้อ/
จัดหา  
2. สาขาว ิชา / หน่วยงานจะต้องเป็น
ผู้เรียนเชิญกรรมการตรวจรับในรายการ
จัดซื้อนั้น ๆ ด้วยวาจา หรือบันทึกเป็นลาย
ลักษณ์อักษรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบในการเป็น
กรรมการตรวจรับนั้น รับทราบ 
3 .  เม ื ่ อบร ิษ ัท/ร ้ านค ้ านำส ่ งส ินค้ า 
เจ้าหน้าที ่พัสดุจะแจ้งให้คณะกรรมการ
ตรวจรับได้รับทราบ วัน เวลา สถานที่ใน
การส่งสินค้าก่อนล่วงหน้า  
4. กรรมการตรวจรับต้องตรวจรับสินค้า 
5. หากมีข้อโต้แย้งไม่รับสินค้าให้ทำบันทึก
ชี ้แจงไปยังคณบดี / ผู ้มีอำนาจวินิจฉัย 
เป็นกรณี เป็นอันสิ้นสุด 
6. ลงนามในเอกสารใบตรวจรับ 

 
5.2 บทสรุป  

การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หน่วยคลังและพัสดุ งานบริหารทั่วไป กอง
บริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  สาหรับดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้กับ
หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์และให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จะต้องอาศัยความร่วมมือและความ
เข้าใจในการประสานงาน ที่มีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน ซึ่งประกอบด้วย เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ประสานงาน
หน่วยงาน กระบวนการหรือขั้นตอนในการปฏิบัติงาน บุคลากรด้านการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องมีความรู้
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ความสามารถในการปฏิบัติ และมีจิตสำนึกและจรรยาบรรณของผู ้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และมีความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับภารกิจที่ได้รับมอบหมาย หน่วยงานที่มีความต้องการใช้งานพัสดุ จะต้องมีความสำคัญใน
การกำหนดแผนการใช้งานและดำเนินตามการใช้พัสดุ และเห็นคุณค่าและนำพัสดุไปใช้ให้เกิ ดประโยชน์
อย่างคุ้มค่า ผู้บริหารให้ความสำคัญในปฏิบัติงานด้านพัสดุ และดำเนินการโดยยึดหลักธรรมาภิบาล (Good 
Government) ในการบริหารงานด้านพัสดุ ส่งเสริมให้บุคลากรด้านพัสดุ มีความรู้และความก้าวหน้าใน
หน้าที่ และส่งเสริมการนาเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อลดปัญหาต่างๆ นำมาซึ่งประโยชน์สูงสุด
แก่หน่วยงาน ดังเช่นการนำระบบ KKUFMIS ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และการนำระบบอิเล็กทรอนิกส์มา
ใช้กับการบริหารพัสดุภาครัฐของกรมบัญชีกลาง เป็นต้น 
 
5.3. ข้อเสนอแนะ 

เพ ื ่อให้การดำเน ินการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างโดยว ิธ ี เฉพาะเจาะจง ของคณะสาธารณส ุขศาสตร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลเป็นไปตามระเบียบ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเน้นความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ เกิดประโยชน์
และคุ้มค่า นั้น  ต้องอาศัยความร่วมมือและความเข้าใจของทุกส่วนงานในคณะสาธารณสุขศาสตร์ ตั ้งแต่ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ประสานงานสาขาวิชา หน่วยงาน ผู้บริหาร ที่มีความสัมพันธ์ในการทำงานที่เชื่อมโยงกัน  

 บุคลากรที่ดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างนั้น จะต้องมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน มี
จิตสำนึกและมีจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรับผิดชอบในการดำเนินงานในหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย  

 ผู้บริหารให้ความสำคัญในการกระบวนการขั้นตอนต่าง ๆ ในการดำเนินการจัดซื้อจัดหาโดยยึด
หลักธรรมาภิบาลในการบริหารงานด้านพัสดุ สนับสนุนส่งเสริมให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุได้รับการ
อบรม พัฒนาความรู้ความสามารถและความก้าวหน้าในหน้าที่ที่รับผิดชอบ ส่งเสริมการนำเทค โนโลยีที่
ทันสมัยนำมาใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อลดปัญหา ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความล่าช้า อันจะนำมาซึ่ง
ประโยชน์สูงสุดของหน่วยงาน ดังเช่น การนำระบบ KKUFMIS ของมหาวิทยาลัยขอนแก่นและการนำระบบ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในกระบวนงานการบริหารพัสดุภาครัฐของกรมบัญชีกลาง และการนำเทคโนโลยีด้านอ่ืน 
ๆ เพื่อนำมาใช้ในกระบวนการจัดเก็บเอกสารในการจัดซื้อจัดจ้างไว้เพื่อเป็นหลักฐาน สะดวก ง่ายต่อการ
จัดเก็บ ค้นหา สืบค้น  

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

86 

 

บรรณานุกรม 

ปิยนุช โลมาอินทร์. คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  งานพัสดุกองคลัง     

          สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น เมษายน 2563 

สำนักนายกรัฐมนตรี.(2560).พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560. 
          กรุงเทพฯ  
สำนักนายกรัฐมนตรี.(2560).ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
          พ.ศ.2560.กรุงเทพฯ  
สำนักนายกรัฐมนตรี.(2560).กฎกระทรวงและกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง.กรุงเทพฯ  
สำนักนายสานักคณะกรรมการป้องกันและปราบการทุจริตแห่งชาติ.(2542).พระราชบัญญัติประกอบ   
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2554.  
         กรุงเทพฯ  
สฤษดิ์ เรืองธรรม.การสังเคราะห์ กระบวนการใช้งานและการบารุงรักษา ระบบสารสนเทศการเงินการคลัง  
          มหาวิทยาลัยขอนแก่น (KKUFMIS).สำนักเทคโนโลยีดิจิทัล.มหาวิทยาลัยขอนแก่น.2562 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. (2560, กุมภาพันธ์ 24).  
ราชกิจจานุเบกษา, 134 (24ก),13-54.  

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558. (2558, กรกฎาคม 17). ราชกิจจานุเบกษา,  
132(66ก), 26-48. 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น. (2560, 8 สิงหาคม) ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560.  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น. (2560). ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่องวิธีปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อ 
จัดจ้าง. (ประกาศฉบับลงวันที่ 9 สิงหาคม 2560). มหาวิทยาลัยขอนแก่น. 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560. (2560,  
สิงหาคม 23). ราชกิจจานุเบกษา, 134 พิเศษ(210ง), 1-71. 

 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

87 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

1. พระราชบัญญัติ ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
3) ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 1 (1) “โดยทุจริต” หมายความว่า เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิ

ควรไดโ้ดยชอบด้วยกฎหมายสาหรับตนเองหรือผู้อ่ืน  
4) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ.2544  
5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551  
6) แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณ ของส านักงบประมาณ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7) จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 2543  
8) หลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีปฏิบัติ เพื่อให้มีการปฏิบัติตามระเบียบ ของคณะกรรมการว่าด้วย

การพัสดุ (กวพ.)  
9) ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องแนวทางปฏิบัติในการจัดหาด้านพัสดุ  

 
2. พระราชบัญญัติ ค าสั่ง ประกาศ และระเบียบหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562  
2) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558  
3) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 58/2562 เรื่องการแบ่งหน่วยงาน ของหน่วยงาน

ส านักงานอธิการบดี พ.ศ.2562  
4) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 120/2562 เรื่องการแบ่งหน่วยงานย่อย ของหน่วยงาน

ส านักงานอธิการบดี พ.ศ.2562  
5) ค าสั่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ 1197/2562 เรื่องการมอบอานาจให้ผู้รักษาการแทนรอง

อธิการบดี ปฏิบัติแทนอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
6) ค าสั่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ 4403/2560 เรื่องแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที  

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

88 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

89 

 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

90 

 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

91 

 

 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

92 

 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

93 

 

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

94 

 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

95 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


