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คํานํา 

โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณไดจัดตั้งข้ึนเปนองคการมหาชนตามกฎหมายวาดวยองคการ
มหาชน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือบริหารจัดการและดําเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับมัธยมศึกษา
ท่ีมุงเนนความเปนเลิศทางดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตรสําหรับนักเรียนท่ีมีศักยภาพสูงทาง
วิทยาศาสตรและคณิตศาสตร โดยมาตรา 19 คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณมี
อํานาจหนาท่ีควบคุมดูแลโรงเรียนใหดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  อํานาจหนาท่ี
เชนวานี้ใหรวมถึง (3) การควบคุมดูแลการดําเนินงานและการบริหารงานท่ัวไป ตลอดจนออกระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ หรือขอกําหนดเก่ียวกับโรงเรียนในเรื่อง (ง) การบริหารและจัดการเงิน การพัสดุ 
และทรัพยสินของโรงเรียน รวมท้ังการบัญชี และการจําหนายทรัพยสินจากบัญชีเปนสูญ และมาตรา 28 
ผูอํานวยการมีอํานาจวางระเบียบเก่ียวกับดําเนินงานของโรงเรียนโดยไมขัดหรือแยงกับระเบียบ 
ขอบังคับ ขอกําหนด นโยบาย มติ หรือประกาศท่ีคณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ
กําหนด  ยังไมมีบุคลากรภายในฝายคลังและพัสดุไดจัดทําคูมือข้ันตอนการจัดหาพัสดุโดยวิธีสอบราคา            
ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ไวใช
ปฏิบัติงานหรือรวบรวมเปนรูปเลมใหเปนปจจุบัน ดวยเหตุนี้ผูจัดทําคูมือ จึงเล็งเห็นถึงความสําคัญ
และความจําเปน จึงไดจัดทําคูมือข้ันตอนการจัดหาพัสดุโดยวิธีสอบราคา  ตามขอบังคับโรงเรียน
มหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุ และ
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานพัสดุใชเปนขอมูลและแนวทางในการปฏิบัติงาน  

อยางไรก็ตามการจัดทําคูมือครั้งนี้อาจมีขอบกพรองเกิดข้ึนบาง หากทานผูอานหรือ            
ผูนําคูมือไปใชประโยชนพบขอผิดพลาด ขอบกพรอง หรือมีคําแนะนําท่ีจะเปนประโยชนในการจัดทํา
ครั้งตอไป โปรดแนะนําหรือเสนอแนะดวย ผูจัดทําจะนอมรับดวยความยินดีและจะขอบพระคุณเปน
อยางสูง 

 
 
 จิรนันท  เกรียงธีรศักดิ์ 
 ฝายคลังและพัสดุ 
    มกราคม 2559 
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ขั้นตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 
 

บทท่ี 1 

บทนํา 

หลักการและเหตุผล 

โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณไดจัดตั้งข้ึนเปนองคการมหาชนตามกฎหมายวาดวยองคการ
มหาชน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือบริหารจัดการและดําเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับมัธยมศึกษา
ท่ีมุงเนนความเปนเลิศทางดานวิทยาศาสตรและคณิตศาสตรสําหรับนักเรียนท่ีมีศักยภาพสูงทาง
วิทยาศาสตรและคณิตศาสตร โดยมาตรา 19 คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณมี
อํานาจหนาท่ีควบคุมดูแลโรงเรียนใหดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  อํานาจหนาท่ี
เชนวานี้ใหรวมถึง (3) การควบคุมดูแลการดําเนินงานและการบริหารงานท่ัวไป ตลอดจนออกระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ หรือขอกําหนดเก่ียวกับโรงเรียนในเรื่อง (ง) การบริหารและจัดการเงิน การพัสดุ 
และทรัพยสินของโรงเรียน รวมท้ังการบัญชี และการจําหนายทรัพยสินจากบัญชีเปนสูญ และมาตรา 28 
ผูอํานวยการมีอํานาจวางระเบียบเก่ียวกับดําเนินงานของโรงเรียนโดยไมขัดหรือแยงกับระเบียบ 
ขอบังคับ ขอกําหนด นโยบาย มติ หรือประกาศท่ีคณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ
กําหนด 

งานพัสดุ โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ เปนหนวยงานหลัก และหนวยงานสําคัญในดาน
การจัดซ้ือ การควบคุมและจําหนายพัสดุของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ เพ่ืออํานวยความสะดวกใน
การจัดการเรียนการสอน และจัดระบบบริหารงานของโรงเรียน โดยมีการจัดทําแผนปฏิบัติการการ
จัดซ้ือจัดจางประจําป เพ่ือเปนแนวทางในการจัดซ้ือจัดจาง มีการายงานการปฏิบัติตามแผนการจัดซ้ือ
จัดจางดําเนินการจัดหา จัดซ้ือและจัดจางซอมบํารุงพัสดุใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ มีการ
จัดเก็บพัสดุคงคลังใหบริการหนวยงานในการเบิกใช การควบคุม การรับ-จายพัสดุ  การจัดทําบัญชี
และทะเบียนคุมพัสดุ การจัดทํารายงานการเบิกใชและจัดเก็บขอมูลตาง ๆ ดานการพัสดุ ตลอดจน
การดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสดุชํารุด หมดความจําเปนในการใชงาน 
โดยการจัดหาพัสดุโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณไดปฏิบัติตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ          
วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ           
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีบังคับใชกับองคการ
มหาชน   



 

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

2 

วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือ 

2.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุ และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของกับการปฏิบัติงานพัสดุของโรงเรียน
มหิดลวิทยานุสรณ มีความรู ความเขาใจ ทราบถึงข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ 
จัดจางพัสดุโดยวิธีสอบราคา ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังผูท่ีเก่ียวของทราบและเขาใจกระบวนการ
ตาง ๆ ไดดียิ่งข้ึน 

2.2 เพ่ือเปนประโยชนตอผูสนใจท่ีจะศึกษาเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง
พัสดุของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบ           
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

2.3 เพ่ือใชเปนแนวทางในการควบคุมกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุใหถูกตองตามระเบียบ 
ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

ขอบเขตของคูมือ 

คูมือปฏิบัติงานพัสดุของฝายคลังและพัสดุเลมนี้ จะรวบรวมวิธีการและข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงานของงานพัสดุ ฝายคลังและพัสดุ ตลอดจนกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับท่ีเก่ียวของกับ
การปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหาโดยวิธีสอบราคา 

ประโยชนในการจัดทําคูมือ 

1. เจาหนาท่ีพัสดุและเจาหนาท่ีผูเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานพัสดุของโรงเรียนมหิดล
วิทยานุสรณ มีความรูความเขาใจ ทราบถึงข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง
พัสดุโดยวิธีสอบราคา ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังผูท่ีเก่ียวของทราบและเขาใจกระบวนการตาง ๆ 
ไดดียิ่งข้ึน 

2. เปนประโยชนตอผูสนใจท่ีจะศึกษาเก่ียวกับการปฏิบัติการดานการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ
ของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของ รวมท้ังผูท่ีเก่ียวของทราบและเขาใจกระบวนการตาง ๆ ไดดียิ่งข้ึน 

3. เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานพัสดุ และลดความซํ้าซอนดานงานพัสดุ
ของฝายคลังและพัสดุ 

 



ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

บทท่ี 2 

สาระสําคัญของกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคาตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2543 ขอ 13 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซ้ือหรือ
จางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท  มีนิยาม ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี และขอกําหนดท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

นิยามศัพท 

ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๓ ขอ ๕  
การพัสดุ หมายความวา การจัดทําเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออก

แบบและ ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอ่ืนๆ ท่ี
กําหนดไวใน ขอบังคับนี้  

พัสดุ หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  
การซ้ือ หมายความวา การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ี

เก่ียวเนื่องอ่ืนๆ แตไมความถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะจาง  
การจาง หมายความวา การจางทําของการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย

การจาง ออกแบบและกอสราง และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางเจาหนาท่ีหรือลูกจาง
ของโรงเรียน การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ การจาง ท่ีปรึกษา การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

การจางท่ีปรึกษา หมายความวา การจางบริการจากท่ีปรึกษา  
ผูส่ังซ้ือ หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหซ้ือ 
ผูส่ังจาง หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหจาง  
พัสดุท่ีผลิตในประเทศ หมายความวา ผลิตภัณฑท่ีผลิตสําเร็จรูปแลวโดยสถานท่ีผลิต

ตั้งอยูในประเทศ  
กิจการของคนไทย หมายความวา กิจการท่ีเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย  
ท่ีปรึกษา หมายความวา บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจ หรือสามารถใหบริการท่ี

เปนท่ีปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เศรษฐศาสตร หรือสาขาอ่ืน ๆ รวมท้ังใหบริการดานศึกษา 
สํารวจ ออกแบบและควบคุมงาน และการวิจัย  

ท่ีปรึกษาไทย หมายความวา ท่ีปรึกษาท่ีมีสัญชาติไทย  
โรงเรียน หมายความวา โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  
ประธานกรรมการ หมายความวา ประธานกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  
ผูอํานวยการ หมายความวา ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  
คณะกรรมการ หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
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สวนงาน หมายความวา สวนงานของโรงเรียนตามขอบังคับวาดวยการจัดแบงสวนงาน
และการ ปฏิบัติงานของสวนงาน  

เจาหนาท่ี หมายความวา เจาหนาท่ีของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  
ลูกจาง หมายความวา ลูกจางของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ หมายความวา ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งหรือไดรับมอบหมายจาก            

ผูอํานวยการ ใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
เจาหนาท่ีพัสดุ หมายความวา เจาหนาท่ีหรือลูกจางซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับ

การพัสดุ หรือผูไดรับแตงตั้งหรือไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการใหมีหนาท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การพัสดุตาม ขอบังคับนี้  

ผูมีอํานาจในการส่ังซ้ือหรือส่ังจาง ไดแก ประธานกรรมการ ผูอํานวยการ ในท่ีนี้ 
หมายถึง ประธานกรรมการบริหารโรงเรียน ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ หรือผูไดรับมอบ
อํานาจจาก ผูมีอํานาจการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง  

เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
และเงิน สะสม เงินกองทุนและเงินรายไดของโรงเรียน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

ป หมายถึง ปงบประมาณ ระยะเวลาตั้งแต ๑ ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน 
ของปถัดไป และใหใชใน พุทธศักราช ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 5  
อาคาร หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ี

ทําการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา สถานีนํารอง หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานอง
เดียวกัน และรวมตลอดถึงสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน 
เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปาหรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน 
เครื่องปรับอากาศ ลิฟต เฟอรนิเจอร ฯลฯ  

ผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน หมายความวา บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีเขา 
เสนอราคาขายในการซ้ือพัสดุของทางราชการ หรือเขาเสนอราคาเพ่ือรับจางทําพัสดุ หรือเขาเสนอ
งานเพ่ือรับจางเปนท่ีปรึกษา หรือรับจางออกแบบและควบคุมงานใหแกสวนราชการใด เปนผูมีสวนได
สวนเสีย ไมวาโดยทางตรงหรือทางออมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนท่ีเขาเสนอราคา
หรือเขาเสนองานใหแกสวนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

การมีสวนไดสวนเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
ดังกลาวขางตน ไดแก การท่ีบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาวมีความสัมพันธกันในลักษณะ
ดังตอไปนี้ 

(1) มีความสัมพันธกันในเชิงบริหาร โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ 
ผูบริหาร หรือผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง      
มีอํานาจหรือสามารถใชอํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีก
รายหนึ่งหรือหลายรายท่ี เสนองานใหแกสวนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 



5 
 

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

(2) มีความสัมพันธกันในเชิงทุน โดยผูเปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ หรือผูเปน 
หุนสวน ไมจํากัดความรับผิดในหางหุนสวนจํากัด หรือผูถือหุนรายใหญในบริษัทจํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัด เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญใน
บริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ท่ีเสนอราคาหรือเสนองานใหแกสวน
ราชการนั้น ในคราวเดียวกัน 

คําวา "ผูถือหุนรายใหญ" ใหหมายความวา ผูถือหุนซ่ึงถือหุนเกินกวารอยละยี่สิบหาใน 
กิจการนั้น หรือในอัตราอ่ืน ตามท่ี กวพ. เห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับกิจการบางประเภทหรือ
บางขนาด 

(3) มีความสัมพันธกันในลักษณะไขวกันระหวาง (1) และ (2) โดยผูจัดการ หุนสวน 
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา
หรือของนิติ บุคคลรายหนึ่ง เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ หรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุน
รายใหญในบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ท่ีเขาเสนอราคาหรือเสนอ
งานใหแกสวนราชการนั้น ในคราวเดียวกันหรือในนัยกลับกัน 

การดํารงตําแหนง การเปนหุนสวน หรือการเขาถือหุนดังกลาวขางตนของคูสมรสหรือ
บุตรท่ี ยังไมบรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ใหถือวาเปนการดํารงตําแหนงการเปน 
หุนสวนหรือการถือหุนของบุคคลดังกลาว  

ในกรณีบุคคลใดใชชื่อบุคคลอ่ืนเปนผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ 
ผูบริหาร ผูเปนหุนสวนหรือผูถือหุนโดยท่ีตนเองเปนผูใชอํานาจในการบริหารท่ีแทจริง หรือเปน
หุนสวน หรือผูถือหุน ท่ีแทจริงของหางหุนสวน หรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด แลวแต
กรณี และหางหุนสวนหรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัดท่ีเก่ียวของไดเขาเสนอราคาหรือเสนอ
งานใหแก สวนราชการนั้นในคราวเดียวกัน ใหถือวาผูเสนอราคาหรือผูเสนองานนั้นมีความสัมพันธ
ตาม (1) (2) หรือ (3) แลวแตกรณี 

การขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม หมายความวา การท่ีผูเสนอราคาหรือ            
ผูเสนอ งานรายหนึ่งหรอืหลายรายกระทําการอยางใด ๆ อันเปนการขัดขวาง หรือเปนอุปสรรค 
หรือไมเปดโอกาสให มีการแขงขันราคาอยางเปนธรรมในการเสนอราคาหรือเสนองานตอสวนราชการ 
ไมวาจะกระทําโดยการ สมยอมกัน หรือโดยการให ขอให หรือรับวาจะให เรียก รับ หรือยอมจะรับ
เงินหรือทรัพยสิน หรือ ประโยชนอ่ืนใด หรือใชกําลังประทุษราย หรือขมขูวาจะใชกําลังประทุษราย 
หรือแสดงเอกสารอันเปนเท็จ หรือกระทําการใดโดยทุจริต ท้ังนี้ โดยมีวัตถุประสงคท่ีจะแสวงหา
ประโยชนในระหวางผูเสนอราคาหรือผู เสนองานดวยกัน หรือเพ่ือประโยชนแกผูเสนองานหรือผูเสนอ
งานรายหนึ่งรายใดเปนผูมีสิทธิทําสัญญากับ สวนราชการ หรือเพ่ือหลีกเหลี่ยงการแขงขันราคาอยาง
เปนธรรม หรือเพ่ือใหเกิดความไดเปรียบสวนราชการ โดยมิใชเปนไปในทางประกอบธุรกิจปกติ 

งานกอสรางสาธารณูปโภค หมายความวา  งานกอสราง ซอมแซม และบํารุงรักษางาน
อัน เก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม การระบายน้ํา ระบบการขนสง
ปโตรเลียมโดย ทางทอ ทางหลวง ทางรถไฟ และการอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต
พ้ืนดิน หรือเหนือ พ้ืนดิน 
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ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

การจัดหา 

หลังจากไดทราบยอดเงินท่ีจะนํามาใชในการจัดหาแลว ใหโรงเรียนรีบดําเนินการให
เปนไปตามแผนและตามข้ันตอนของระเบียบ  เพ่ือใหพรอมจะทําสัญญาไดทันที เม่ือไดรับอนุมัติทาง
การเงินแลว การจัดหาโดยวิธีสอบราคา  ใหโรงเรียนวางแผนในการจัดหาและดําเนินการ ใหเปนไป
ตามแผน 

กระบวนการบริหารงานพัสดุ   

1.  กําหนดความตองการ 
2.  งบประมาณ 
3. จัดทําแผน 
4.  การจัดหาพัสดุ 
5.  การบริหารสัญญา 
6.  การควบคุมและการจําหนายพัสดุ 
7.  การเบิกจายเงิน 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสด ุ 

ตามท่ีสํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กําหนด แบงเปน 5 
ระยะ  

ระยะท่ี 1 – การกําหนดความตองการและการของบประมาณ 
ระยะท่ี 2 – การเตรียมการจัดซ้ือจัดจาง 
ระยะท่ี 3 – การจัดซ้ือจัดจาง 
ระยะท่ี 4 – การบริหารสัญญา 
ระยะท่ี 5 – การควบคุมและการจําหนายพัสดุ 
ระยะท่ี 1 การกําหนดความตองการ มี 2 ประเภท  
1. ความตองการในลักษณะนโยบาย คือ การสรางเข่ือน การสรางทาง การสรางอาคาร  
2. ความตองการในลักษณะเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามปกติ เชน การซ้ืออุปกรณ 

สํานักงาน การของบประมาณ เม่ือหนวยงานรวบรวมความตองการได ตองของบประมาณประจําป  
ระยะท่ี 2 การเตรียมการจัดซ้ือจัดจาง เม่ือ พ.ร.บ.งบประมาณรายจายประจําปมีผล

บังคับใช สวนราชการทราบงบประมาณของตนเองแลว สวนราชการตองดําเนินการดังนี้  
1. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางของทุกโครงการ/งานท่ีไดรับงบประมาณ  
2. จัดเตรียมประกาศจัดซ้ือจัดจาง 
3. กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
4. กําหนดชวงเวลาการสงมอบพัสดุ  
5. สําหรับงานจางกอสราง ตองกําหนดราคากลางงานกอสราง 
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ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

ระยะท่ี 3 การจัดซ้ือจัดจาง  
1. การประกาศจัดซ้ือจัดจาง  
2. การยื่นเสนอราคา  
3. การพิจารณาผลการเสนอราคา  
4. การทําสัญญา  
ระยะท่ี 4 การบริหารสัญญา กรณีผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญา จะตองดําเนินการดังนี้  
1. การคํานวณคาปรับ  
2. การแกไขสัญญา  
3. การยกเลิกสัญญา  
ระยะท่ี 5 การควบคุมและจําหนายพัสดุ  
การควบคุม 
- วัสดุ การทํารายการรับ และการทํารายการเบิกจาย 
- ครุภัณฑ การทําทะเบียนครุภัณฑของแตละรายการ  
การจําหนาย เพ่ือลดภาระงบประมาณในดานอ่ืนๆ  

การซ้ือหรือการจางวิธีสอบราคามีข้ันตอนและวิธีดําเนินการ สรุปไดตามแผนภาพท่ีนํามาแสดงไว
ดังนี้ 

เจาหนาที่พัสดุ ผุอํานวยการ

รายงานเสนอผูสั่งซื้อหรือสั่งจาง ขอ 19

จัดทําประกาศ (ตามขอ 26)

ออกประกาศ (ตามขอ 27)

รับซองเสนอราคา

กอนวันเปดซอง ไมนอยกวา 10 วัน สําหรับการสอบราคาในประเทศ

นานาชาติ ไมนอยกวา 45 วัน

ปด ณ ที่ทําการโดยเปดเผย  เผยแพรทาง Website : www.mwit.ac.th

บันทึกในระบบ e-GP 

สงใหผูมีอาชีพขายหรือรับจางโดยตรงทางไปรษณีย (EMS)

คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคา (ตามขอ 28)

-ตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน

-ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิในที่เปดเผย

-เปดซองใบเสนอราคา

-ตรวจสอบคุณสมบัติ

-คัดเลือก

∆ เกณฑปกติรายต่ําสุด

∆ เทากันหลายราย  (ยื่นซองใบเสนอราคาใหม)

∆ รายเดียว

∆ ดําเนินการตอ

กรณีเกินวงเงิน (สูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ตามขอ 19 (4) 

1. <10 % ตอรองแลว เสนอซื้อหรือจาง

2. ถา 1 ไมไดผล ใหทุกรายยื่นซองใหม

3. ถา 2 ไมไดผล - ลดรายการ -ลดงาน -ยกเลิก -ลดจํานวน -ขอเงินเพิ่ม
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ระยะเวลาท่ีจะใชการสอบราคา 
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ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

บทท่ี 3 

ขั้นตอนการจัดหาพัสดุโดยวิธีสอบราคา 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา จําเปนตองปฏิบัติตามขอบังคับโรงเรียนมหิดล
วิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 ขอ 13 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลง
ราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ และบังคับใชกับองคการมหาชน จึงขอสรุปข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือ
โดยวิธีสอบราคาเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติใหเปนไปในทางเดียวกัน ดังนี้  

ระยะท่ี 1 การกําหนดความตองการ 

ข้ันตอนท่ี 1 การแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของ
พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และการขออนุมัติขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

1. จัดทําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยจะตอง
เปนไปตามงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและสอดคลองกับขอเท็จจริงในการขอซ้ือหรือจาง และ
คณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางทุกคนท่ีเขารวม
ประชุมลงนามกํากับทุกหนา  

การจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR)  ใหดําเนินการตามหัวขอท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด ดังนี้ 

1. ความเปนมา 
2. วัตถุประสงค 
3. คุณสมบัติของผูเสนอราคา 
4. แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ 
5. ระยะเวลาดําเนินการ 
6. ระยะเวลาสงมอบของหรืองาน 
7. วงเงินในการจัดหา  

- วงเงินงบประมาณ  ใชสําหรับครุภัณฑ 
- ราคากลาง ใชสําหรับงานกอสราง 
- ราคาสูงสุดท่ีพึงไดรับ  กรณีท่ีไมมีงบประมาณและราคากลาง 

2. จัดทํารายงานขออนุมัติขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
พรอมแนบเอกสารตามขอ 1  



10 
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ระยะท่ี 2 การเตรียมการจัดซ้ือจัดจาง เม่ือ พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจําปมีผลบังคับใช สวน
ราชการทราบงบประมาณของตนเองแลว 

ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาท่ีพัสดุจะตองจัดทําเอกสารประกอบการดําเนินการ ดังนี้  
ข้ันตอนท่ี 2.1 
การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวย

การพัสดุ พ.ศ. 2543 ขอ 19 ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานเสนอผูสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามรายการ
ดังตอไปนี้ 

1.  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองการซ้ือหรือจาง 
2.  รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ หรืองานท่ีจะจาง 
3.  ราคามาตรฐาน ราคากลาง ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งลาสุด หรือราคาใน

ทองตลาดท่ีสืบได 
4.  วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือ

หรือจางในครั้งนั้น  (ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอากรอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียนและคาใชจายอ่ืน 
ๆ ท้ัง ปวงไวแลว ในกรณีท่ีตองการซ้ือพัสดุจากตางประเทศ ใหระบุดวยวาเปนราคาท่ีได รวมคาภาษี
ศุลกากรขาเขาหรือราคาท่ียกเวนภาษีศุลกากรขาเขา) 

5.  กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
6.  วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวีนั้น 
7. ขอเสนออ่ืน ๆ เชนการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือ

หรือจางการออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 
ข้ันตอนท่ี 2.2 
การจัดทําเอกสารสอบราคา  ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการ

พัสดุ พ.ศ. 2543 ขอ 26  ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาโดยอยางนอยใหแสดงรายการ
ดังตอไปนี้ 

1. ประกาศสอบราคา 
- พัสดุท่ีตองการซ้ือและจํานวนท่ีตองการ  
- ในกรณีท่ีจําเปนตองดูสถานท่ี หรือชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติมประกอบ               

ใหกําหนดสถานท่ี วัน เวลา ท่ีนัดหมายไวดวย 
- สถานท่ีติดตอเก่ียวกับแบบรูปรายการละเอียดในกรณีท่ีมีการขายใหระบุราคา

ขายไวดวย 
2. เอกสารสอบราคา (ลงนามกํากับในเอกสารสอบราคาพรอมประทับตรา

โรงเรียน) พรอมดวย 
- เตรียมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และจํานวนท่ี

ตองการ หรือแบบรูปรายการละเอียดและปริมาณงานท่ีตองการจาง 
- แบบใบเสนอราคา โดยกําหนดไวดวยวาในการเสนอราคาใหลงราคารวมท้ังสิ้น 
- แบบสัญญาซ้ือขายหรือแบบสัญญาจาง 
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- แบบหนังสือคํ้าประกันสัญญา (หลักประกันสัญญา) 
- บทนิยาม  

(1) ผูเสนอราคาท่ีผลประโยชนรวมกัน 
(2) การขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 

- แบบบัญชีเอกสาร 
(1) บัญชีเอกสารสวนท่ี 1 
(2) บัญชีเอกสารสวนท่ี 2 

- แบบหนังสือมอบอํานาจ 
(1) บัญชีรายชื่อผูมีอํานาจควบคุม 
(2) บัญชีรายชื่อกรรมการ หุนสวนผูจัดการ 
(3) บัญชีผูถือหุนรายใหญ 

- รายละเอียดการคํานวณราคากลางงานกอสรางตาม BOQ (Bill of Quantities) 
(รายละเอียดการคํานวณราคากลางงานกอสรางเปนการเปดเผยเพ่ือใหผูประสงคจะเสนอราคาไดรู
ขอมูลไดเทาเทียมกันและเพ่ือใหประชาชนตรวจดูได) (กรณีงานกอสราง) 

3. คําสั่งโรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ  ตามขอบังคับฯ  เม่ือเจาหนาท่ี
พัสดุจัดทําเอกสารและเตรียมรายการท่ีกลาวมาขางตนแลวใหนําเสนอผูอํานวยการเพ่ือใหความ
เห็นชอบและนาม 

ระยะท่ี 3 การจัดซ้ือจัดจาง ประกอบดวย การประกาศจัดซ้ือจัดจาง การยื่นเสนอราคา การพิจารณา
ผลการเสนอราคา การทําสัญญา 

ข้ันตอนท่ี 3 เม่ือผูอํานวยการโรงเรียนใหความเห็นชอบและลงนามในเอกสาร   
ตาง ๆ ท่ีเสนอตามข้ันตอนท่ี 2 แลว โรงเรียนจะตองดําเนินการดังนี ้

1. เจาหนาท่ีพัสดุจะตองปดประกาศ แจงใหผูสนใจทราบโดยท่ัวกันอยางเปดเผย 
ณ ท่ีทําการของสวนงาน ไมนอยกวา 10 วัน กอนเปดซองสอบราคา หรือนําสงประกาศถึงผูมีอาชีพ
ขายพัสดุหรือรับจางนั้น ๆ  ใหมากท่ีสุดเทาท่ีจะทําไดโดยตรงหรือโดยทางไปรษณีย  

- กรณีโดยตรง ตองมีหลักฐานการลงลายมือชื่อของผูมีอาชีพขายหรือรับจางท่ีรับ
เอกสาร 

- กรณีโดยทางไปรษณีย ตองมีหลักฐานการลงทะเบียนนําสงของไปรษณียสงถึงผูมี
อาชีพขายหรือรับจาง 

2. เจาหนาท่ีพัสดุตองนําประกาศสอบราคาข้ึน Website ดังนี้ 
- website กรมบัญชีกลาง ในระบบ e-GP 
- website ของโรงเรียนมหดิลวิทยานุสรณ 
3. เจาหนาท่ีพัสดุตองจัดเตรียมเอกสารใหเพียงพอเพ่ือใหบริการแกผูมีอาชีพขาย

ท่ีมาติดตอขอรับเอกสารในการสอบราคา ดังนี้ 
- ประกาศสอบราคา 
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- เอกสารสอบราคา พรอมเอกสารแนบทายเอกสารสอบราคา ดังรายการใน
ข้ันตอนท่ี 2.2 ขอ 1 และขอ 2 

- เจาหนาท่ีพัสดุจะตองลงหลักฐานการขอรับเอกสารของผูท่ีมาขอในแบบบัญชีการ
ใหหรือขอซ้ือแบบรูปรายการทุกราย 

ข้ันตอนท่ี 4 การรับซองเสนอราคา เจาหนาท่ีพัสดุเปนผูรับซองหรือผูท่ีไดรับการ
แตงตั้งใหทําหนาท่ีรับซอง ดําเนินการดังนี ้

1. รับซอง ประกอบดวย (1) ซองใบเสนอราคา (2) ซองบัญชีเอกสารสวนท่ี 1 และ 
(3) ซองบัญชีเอกสารสวนท่ี 2 ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงลายมือชื่อ วันและเวลาท่ีรับซอง ดานหนาซองท้ัง  
3 ซอง กรณีท่ีผูยื่นซองนําใบเสนอราคาใสรวมกับซองเอกสารสวนท่ี 1 หรือซองเอกสารสวนท่ี 2 
จะตองใหผูยื่นซองรายนั้นนําใบเสนอราคาใสซองเปนซองใบเสนอราคาแยกตางหากจากซองเอกสาร
สอบราคา 

2. ใหผูเขาเสนอราคาเขียนชื่อพรอมท้ังลงลายมือชื่อใหชองผูยื่นซองตามแบบฟอรม
ใบรับซองสอบราคา เจาหนาท่ีพัสดุจะลงลายมือชื่อผูรับซองและสิ่งของตัวอยาง (ถามี) ตามท่ีกําหนด
ไวในเอกสารสอบราคา ถาผูเสนอราคานําของตัวอยางมายื่นดวยใหเจาหนาท่ีพัสดุออใบรับของ
ตัวอยาง จํานวน 2 ฉบับ ใหตนฉบับแกผูเสนอราคา และเก็บสําเนาไว 

3. เจาหนาท่ีพัสดุออกใบรับซองเสนอราคาใหกับผูเสนอราคา จํานวน 2 ฉบับ ให
ตนฉบับแกผูเสนอราคา และเก็บสําเนาไว แลวสงมอบซองท้ัง 3 ซอง ดังกลาวใหกับหัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุทันที 

4. เม่ือพนกําหนดเวลายื่นซองตามประกาศสอบราคาแลว ตองไมรับซองสอบราคา
โดยเด็ดขาด 

5. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตองเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซอง และ
เม่ือถึงกําหนดเวลาเปดซองสอบราคา ใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมหลักฐานประกอบการเสนอราคา
ของผูเขาเสนอราคา  และรายงานผลการรับซองตอคณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคาเพ่ือ
ดําเนินการตอไป 

ข้ันตอนท่ี 5 การเปดซองสอบราคา 
เม่ือถึงเวลาเปดซองสอบราคาตามวัน เวลา ท่ีโรงเรียนกําหนดในประกาศและ

เอกสารสอบราคา ประธานกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคา  รับซองเสนอราคาพรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเสนอราคาของผูเขาเสนอราคาจากหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุท่ีเก็บรักษาไว โดยไมเปดซอง
ทุกราย พรอมกรอกรายละเอียดและลงลายมือชื่อในแบบใบรับซองเสนอราคาดวย 

คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีสอบราคาจะตองดําเนินการ ดังนี้ 
1. รับเอกสารหลักฐานการดําเนินการและแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ

โรงเรียนจัดทําไวท้ังหมด เพ่ือดําเนินการ 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอราคาของผูเขาเสนอราคาท่ีมี

ผลประโยชนรวมกัน ในบัญชีเอกสารสวนท่ี 1 พรอมลงลายมือชื่อกํากับไวทุกใบ และกรอก
รายละเอียดลงในแบบหลักฐานการพิจารณาตรวจสอบผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน ตามตาราง 
วามีความสัมพันธกันหรือไม อยางไร พรอมลงลายมือชื่อ 
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ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

3. ประกาศรายชื่อผูเสนอราคาท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือก พรอมลงลายมือชื่อ 
4. กรณีตรวจสอบพบวา ผูเสนอราคามีผลประโยชนรวมกัน ใหโรงเรียนทําหนังสือ

แจงผูเขาเสนอราคารายนั้นทราบ 
5. เปดซองใบเสนอราคา อานราคาและกําหนดวันสงมอบของผูเสนอราคาท่ีมีสิทธิ

ไดรับการคัดเลือกตามขอ 3 ทุกรายโดยเปดเผย พรอมลงลายมือชื่อกํากับใบเสนอราคาไวทุกแผน และ
กรอกรายละเอียดของผูเขาเสนอราคาทุกรายลงในแบบตารางเปรียบเทียบราคา กับท้ังลงลายมือชื่อ
ในแบบตารางเปรียบเทียบราคาดวย 

6. ใบเสนอราคา แบบรูปรายการและรายละเอียด โดยกรอกรายละเอียดลงในแบบ
บันทึกการตรวจสอบซองเสนอราคาและเอกสารหลักฐานตามเง่ือนไขประกาศ พรอมลงลายมือชื่อ 
แลวคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีถูกตองตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 

ก. การตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา 
1 ตองเปนผูมีอาชีพขายหรือผูรับจางทําพัสดุตามประกาศนี้ โดยตรวจสอบจาก

วัตถุประสงคในการคางของบริษัท หาง ราน 
2 ตองไมเปนผูถูกแจงเวียนชื่อผูท้ิงงานของทางราชการ หรือหามติดตอหรือหาม

เขาเสนอราคากับสวนราชการ 
3 ตองไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์ หรือความคุมกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไมยอมข้ึนศาลไทย 

เวนแต รัฐบาลของผูเสนอราคาไดมีคําสั่งใหสละสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 
4 กรณีทีมีผลงาน 

4.1 กําหนดไดไมเกินรอยละ 50 ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินประมาณ
การ [อางอิง : นร (กวพ) 1305/ว 7914 ลว. 22 ก.ย. 43 ประกอบ มติ ครม. 28 ธ.ค. 36 ดวนมาก 
นร 0202/ว 1 ลว. 3 ม.ค. 37] 

4.2 ผลงานในสัญญาเดียวกันเทานั้น [อางอิง : นร (กวพ) 1204/ว 11441 
ลว. 28 พ.ย. 39] 

4.3 ผลงานประเภทเดียวกันกับงานท่ีสอบราคาจาง คือผลงานท่ีใชเทคนิค
ดําเนินการเหมือนกัน 

4.4 เปนผลงานท่ีผูรับจางไดทํางานแลวเสร็จตามสัญญาท่ีไดมีการสงมอบ
และตรวจสอบเรยีบรอยแลว 

4.5 ตองเปนผลงานท่ีกระทําสัญญากับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการ
มหาชน หรือเอกชนท่ีเชื่อถือได ซ่ึงเปนผูวาจางโดยตรง ไมใชผลงานอันเกิดจากการรับชวง 

ข. การตรวจสอบความถูกตองของใบเสนอราคา 
1. วัน เดือน ป ท่ีเสนอราคา 
2. เลขท่ีประกาศของโรงเรียนเรื่องอะไร 
3. รายการพัสดุ จํานวน หนวยนับ ตองครบถวนและถูกตอง 
4. ราคาพัสดุตอหนวย คาภาษีมูลคาเพ่ิมเติม ราคารวมของพัสดุ ราคารวมท่ีเสนอ

จะตองตรงกันท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ โดยไมมีการขูด ลบ หรือแกไข ถาตัวเลขกับตัวหนังสือไม
ตรงกันใหถือตัวหนังสือเปนสําคัญ โดยคิดราคารวมท้ังสิ้นซ่ึงรวมคาภาษีมูลคาเพ่ิมไวแลว 



14 
 

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

5. ผูมีสิทธิลงนามในฐานะผูเสนอราคาจะตองมีรายชื่อพรอมลายเซ็นเปนบุคคล
คนเดียวกันกับรายชื่อในขอบังคับของบริษัท หาง ราน แลวแตกรณี 

6. การประทับตราของบริษัท หาง ราน (ถามี) ทุกแหงท่ีมีการลงนามชื่อผูเสนอ
ราคา 

7. จํานวนวันยืนราคาตองเทากับหรือมากกวาท่ีกําหนดไวในประกาศ 
ฃ. การคัดเลือกพัสดุหรือการจาง ท่ีมีคุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอ

โรงเรียน 
1. ขีดความสามารถหรือประสิทธิภาพของพัสดุ ตรงตามความตองการของ

โรงเรียน 
2. ระยะเวลาในการสงมอบ 
3. ระบบการซอมบาํรุง 
4. การรับรองผลงานของหนวยราชการ 
5. ความนาเชื่อถือ 

ค. การพิจารณาราคา พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคารายท่ี
ถูกตองตามเง่ือนไข มีคุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอโรงเรียนซ่ึงราคาต่ําสุด  

ง. การตอรองราคา 
1. ตอรองราคาจากผูเสนอราคารายท่ีถูกตองซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 
2. ตอรองราคาจากผูเสนอราคาต่ําสุดเทากันหลายรายดวยวิธียื่นซองเสนอราคา 

ภายในกําหนดระยะเวลา 
3. ตอรองราคาจากผูเสนอราคาต่ําสุด แตสูงกวาวงเงินท่ีตั้งไว 

จ. ขอสงวนสิทธิไมพิจารณาของผูเสนอราคา โดยไมมีการผอนผันในกรณี
ดังตอไปนี้ 

1. ไมปรากฏชื่อ ผูเสนอราคารายนั้น ในบัญชีผูรับเอกสารประกาศของโรงเรียน 
2. ไมกรอกชื่อ นิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา หรือลายชื่อชื่อ ผูเสนอราคาอยาง

หนึ่งอยางใด หรือท้ังหมดในใบเสนอราคา 
3. เสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีกําหนด ในเอกสารประกาศของ

โรงเรียนท่ีเปนสาระสําคัญ หรือมีผลทําใหเกิดความไดเปรียบเสียเปรียบแกผูเสนอราคารายอ่ืน 
4. ราคาท่ีเสนอมีการ ขูดลบ ตก เติม แกไข เปลี่ยนแปลงโดยผูเสนอราคา มิได 

ลงลายมือชื่อพรอมประทับตรา (ถามี) กํากับไว 
5. ไมผานหลักเกณฑการตรวจสอบผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 

ฉ. ขอเสนอของคณะกรรมการ ในกรณียกเลิกผลการสอบราคา 
1. ไมมีผูยื่นซองเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตรงตามรายละเอียดและเง่ือนไขท่ี

กําหนดไวทุกราย 
2. มีผูเสนอราคารายเดียวหรือมีผูเสนอราคาหลายรายแตไมถูกตองตรงตาม

รายละเอียด และเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในเอกสารสอบราคา 
3. ใบเสนอราคาไมถูกตอง 
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ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

4. ราคาของผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการฯ เห็นสมควรซ้ือหรือจางสูงกวา
วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางใหดําเนินการเจรจาตอรองราคา ถาดําเนินการแลวไมไดผลใหยกเลิก 

5. หากมีเหตุท่ีเชื่อไดวาการเสนอราคากระทําไปโดยไมสุจริต หรือมีการสมยอม
กันในการเสนอราคา 

6. วันท่ีขออนุมัติซ้ือหรือจาง พนกําหนดวันยืนราคาของผูเสนอราคาไปแลว 
หนังสือมอบอํานาจ  ตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ (รับรองสําเนาดวย) และติดอากรแสตมปตามกฎหมาย 
7.  รายงานผลการเปดซองสอบราคา โดยกรอกรายละเอียดลงในแบบบันทึก

ขอความรายงานผล พรอมใบตอรองราคา (ถามี)  และลงลายมือชื่อไวดวย 
8. มอบเอกสารหลักฐานท้ังหมดท่ีดําเนินการ พรอมรายงานผลการพิจารณาและ

ความเห็นตอผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 

ข้ันตอนท่ี 6 การประกาศผลการสอบราคา 
เม่ือผูอํานวยการโรงเรียนมีความเห็นสั่งการแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุนําเอกสาร

หลักฐานท้ังหมดกลับมาเพ่ือดําเนินการบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือดําเนินการ 
1. ประกาศผลการสอบราคา 
2. ทําหนังสือโรงเรียนแจงผูชนะการเสนอราคามาทําสัญญา (กรณีนี้ตองไดรับอนุมัติ

เงินประจํางวดแลว) 
 

ข้ันตอนท่ี 7 การทําสัญญา  เจาหนาท่ีพัสดุตองดําเนินการ ดังนี้ 
สัญญา หมายถึง การใด อันใดกระทําลงโดยชอบดวยกฎหมาย และดวยใจ สมัครใจ 

มุงเนนโดยตรง ตอการผูกนิติสัมพันธข้ึน ระหวางบุคคลหรือนิติบุคคล ตั้งแตสองฝายข้ึนไป เพ่ือกอ
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับสทิธิ 

โดยปกติ การจัดหาพัสดุจะตองมีการทําสัญญากับผูขายหรือผูรับจาง ซ่ึงในเรื่องนี้ได
กําหนดใหสวนราชการทําสัญญาตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) กําหนดใน
ปจจุบัน กวพ.ไดกําหนดไว ไดแก สัญญาซ้ือขาย (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) สัญญาจาง (ภาษาไทย
หรือภาษาอังกฤษ) สัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ สัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร 
สัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร สัญญาเชาคอมพิวเตอร สัญญาจาง
ผูเชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทท่ีปรึกษา สัญญาจางท่ีปรึกษา (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
สัญญาจางท่ีปรึกษาออกแบบและควบคุมงาน สัญญาซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรม
คอมพิวเตอร  สัญญาเชารถยนตและสัญญาแลกเปลี่ยน รวมท้ังไดกําหนดตัวอยางเอกสารสอบราคา 
และตัวอยางหนังสือคํ้าประกัน โดยกําหนดไวใหท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษใหเลือกใชตามความ
จําเปน อยางไรก็ดี ระเบียบไดกําหนดขอยกเวนใหกระทําไดโดยมีเง่ือนไขอีก 3 แบบ คือ 

1. ขอตกลงตามเง่ือนท่ีกําหนดในขอ 133 
2. สัญญาท่ีผานการพิจารณาของสํานักงานอัยการสูงสุดมาแลว 
3. สัญญาท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดใหใชไดบางกรณี เชน สัญญาแบบปรับราคาได 
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ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

รูปแบบสัญญา 
1. เต็มรูป ทําสัญญาตามตัวอยางท่ี กวพ. กําหนด  
2. ลดรูป ขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจาง) สงของภายใน 5 วันทําการ 
การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา 
1. กรณีซ้ือหรือจางไมตองการผลสําเร็จของงานพรอมกัน กําหนดคาปรับเปน

รายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
2. กรณีการจางท่ีตองการผลสําเร็จของงานพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน

เปนจํานวนเงินตามตัวอัตรารอยละ 0.01-0.20 ของราคางานจางแตตอไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
3. งานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปน

รายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของราคาจางนั้น 
4. การจางท่ีปรึกษา สัญญาจางท่ีปรึกษา หากสวนราชการเห็นวา ถาไมกําหนด

คาปรับไวในสัญญาจะเกิดความเสียหายแกทางราชการในกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรา/จํานวน
เงินตายตัว รอยละ 0.01-0.10 ของราคาจาง 

ข้ันตอนการจัดทําสัญญา 
1. กรอกรายละเอียดลงในสัญญาใหรัดกุมชัดเจน 
2. เอกสารแนบทายสัญญาถือเปนสวนหนึ่งของสัญญาใหผูซ้ือและผูขายหรือผูวาจาง

และผูรับจางลงนามรวมกันตอหนาพยาน กับท้ังใหประทับตราไวดวย (ถามี)  
3. หลักประกันสัญญาใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละ 5 ของราคา

สิ่งของท่ีสอบราคาไดใหโรงเรียนยึดถือไวในขณะทําสัญญา โดยใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใด 
- กรณีเปนเงินสด หรือเปนเช็คท่ีธนาคารสั่งจายใหแกโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

โดยเปนเช็คลงวันท่ีท่ีทําสัญญาหรือกอนหนานั้น ไมเกิน ๓ วนัทําการของทางราชการ และจะตองเปนเช็ค
ท่ีผูรับเงินไมตองชําระคาธรรมเนียมการเรียกเก็บเงิน 

ใหเจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูขายหรือผูรับจางเก็บไวเปน
หลักฐาน แลวนํารายละเอียดในสําเนาใบเสร็จรับเงินท่ีเจาหนาท่ีการเงินโรงเรียนออกใหแกผูขายหรือผู
รับจางลงรายละเอียดในสัญญาใหรัดกุมชัดเจน ตลอดจนตองนําเงินประกันสัญญาฝากธนาคาร โดยให
เจาหนาท่ีการเงินเปนผูดําเนินการ 

- กรณีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบหนังสือคํ้า
ประกัน 

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบแบบหนังสือคํ้าประกันใหเปนไปตามหนังสือ
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0421.3/ว 509 ลงวันท่ี 24 
ธันวาคม 2558 

- กรณีเปนหนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย หรือ
บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย และ
ประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ซ่ึงไดแจงชื่อเวียนใหสวนราชการ         
ตาง ๆ ทราบแลว  โดยอนุโลมใหใชตามแบบหนังสือคํ้าประกัน 
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- กรณีเปนพันธบัตรรัฐบาลไทย  โดยผูขายหรือผูรับจางตองนํานําพันธบัตรไปจด
ทะเบียนการใชพันธบัตรเปนหลักประกันท่ีธนาคารแหงประเทศไทย (ธปท.) กอนการลงนามในสัญญา 
ซ่ึงเปนไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๙๐๐/ว ๖๕ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๕๖ และ
หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0900/ว 115 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2558] 

4. จัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง มูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไปใหไปยังสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดิน ภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง [อางอิง : หนังสือสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน ดวน ท่ี ตผ 0019/0294 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2558] 

ระยะท่ี 4 การบริหารสัญญา  กรณีผูขายหรือผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญา  

ข้ันตอนท่ี 8 การบริหารสัญญา 
ตองเรงรัดใหคูสัญญาปฏิบัติตามสัญญา  กรณีท่ีเห็นวาผูขายไมปฏิบัติตามสัญญาหรือ

ดําเนินการลาชาไมเปนไปตามสัญญาโดยมีหนังสือลงทะเบียนตอบรับแจงใหคูสัญญาทราบ  เม่ือครบ
กําหนดแลวคูสัญญายังไมปฏิบัติตามสัญญา หรือยังปฏิบัติไมครบถวนตามสัญญา  โรงเรียนตองทํา
หนังสือลงทะเบียนตอบรับแจงการเรียกคาปรับใหคูสัญญาทราบ 

การบริหารสัญญา หมายถึง ผูมีหนาท่ีบริหารสัญญาซ่ึงเปนฝายผูวาจาง/ผูซ้ือ ตอง
บริหารใหผูรับจางหรือผูขายปฏิบัติตามสัญญา เชน กรณีท่ีผูรับจางหรือผูขายไมปฏิบัติตามสัญญา 
จะตองดําเนินการดังนี้ 

1. การแจงและการคิดคาปรับตามสัญญา 
- เม่ือครบกําหนดสัญญา ผูรับจางหรือผูขายยังไมมีการสงมอบตองแจงการปรับ 
- ระยะเวลาการคิดคาปรับ ใหนับถัดจากวันครบกําหนดสัญญาหรือขอตกลง 

จนถึงวันท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบสิ่งของหรืองานจางถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันท่ีไดรับการบอก
เลิกสัญญาหรือขอตกลง 

หากวันท่ีครบกําหนดสงมอบงานตามสัญญาตรงกับวันหยุดราชการผูรับจางยอมมี
สิทธิสงมอบงานในวันท่ีเริ่มทําการใหมตอจากวันหยุดทําการนั้น โดยถือเปนวันสุดทายของระยะเวลา
ตามนัยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 193/8 โดยการคิดคาปรับยอมตองคิดคํานวณนับ
แตวันถัดจากวันครบกําหนดสงมอบงาน ซ่ึงหากวันสุดทายของการสงมอบตรงกับวันหยุดราชการ การ
คิดคาปรับก็ยอมตองนับถัดจากวันท่ีเริ่มทําการใหมจนถึงวันท่ีผูรับจางไดสงมอบงานถูกตองครบถวน 
โดยหักวันท่ีคณะกรรมการใชในการตรวจรับออกดวย 

หักดวยระยะเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจางใชไปในการ
ตรวจรับออกจากจํานวนวนัท่ีตองถูกปรับดวย 

- เม่ือสงมอบงาน/งานเกินกําหนดตามสัญญาตองสงวนสิทธิคาปรับ 
- เง่ือนไขสัญญาซ้ือเปนชุด ใหปรับรวมท้ังชุด 
- สิ่งของรวมติดตั้ง/ทดลอง/ปรับตามราคาของท้ังหมด 

2. การแกไขเปล่ียนแปลงสัญญา  
หลัก  - จะแกไข เปลี่ยนแปลง สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลง

นามแลวไมได 
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ขอยกเวน - การแกไขนั้นจะเปนความจําเปน โดยไมทําใหทางราชการตอง
เสียประโยชน 

  - กรณีแกไขเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
ก. อํานาจอนุมัติแกไขเปล่ียนแปลงสัญญาเปนอํานาจของสวนราชการ 

หลักการแกไข 
1. การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา สามารถท่ีจะพิจารณาดําเนินการแกไข

เปลี่ยนแปลงสัญญาในชวงเวลาใดก็ได แมจะลวงเลยกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จหรือตามสัญญาก็ตาม 
แตอยางชาจะตองดําเนินการแกไขเปลี่ยนแปลงกอนท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจาง 
ไดทําการตรวจรับพัสดุหรืองานจางไวใชงานแลว 

2. การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาดังกลาว หากมีความจําเปน ตองเพ่ิม หรือ
ลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลด ระยะเวลาสงมอบของ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไป 
การงดหรือการลด คาปรับใหแกคูสัญญาหรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหอยูใน
อํานาจของหัวหนาสวนราชการ ท่ีจะพิจารณาใหตามจํานวนวัน ท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริงเฉพาะกรณี
ดังตอไปนี้ 

2.1 เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของสวนราชการ 
เหตุท่ีเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของสวนราชการ ตองเปนเหตุ

อุปสรรคท่ีทําใหผูรับจางไมสามารถทํางานจางนั้นได และไมวาเหตุนั้นจะเปนผลมาจากสวนราชการผู
วาจางโดยตรง หรือมาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของก็ตาม 

2.2 เหตุสุดวิสัย ตามมาตรา 8 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
เหตุสุดวิสัย หมายถึง เหตุใด ๆ อันจะเกิดข้ึนก็ดี จะใหผลพิบัติก็ดี เห็นเหตุท่ี

ไมอาจปองกันได แมท้ังบุคคลผูตองประสบหรือใกลจะตองประสบเหตุนั้น จะไดจัดการระมัดระวังตาม
สมควร อันถึงคาดหมายไดจากบุคคลในฐานและภาวะเชนนั้น 

2.3 เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตาม
กฎหมาย ตามมาตรา 205 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย “ตราบใดการชําระหนี้นั้นยังไมได
กระทําลงเพราะพฤติการณอันใดอันหนึ่งซ่ึงลูกหนี้ไมตองรับผิดชอบ ตราบนั้นลูกหนี้ยังหาไดชื่อวาผิด
นัดไม” 

พฤติการณท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดชอบนั้น จะตองเปนสิ่งท่ีอยูนอกเหนือการ
ควบคุมของผูขายหรือผูรับจาง และตองเกิดข้ึนกอนผิดนัดชําระนี้ดวย 

ข. การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 
การบอกเลิกสัญญา  คูสัญญาจะกระทําไดถือวาเปนการบอกเลิกสัญญา โดย

อาศัยขอสัญญา หรือโดยบทบัญญัติของประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 386 สวนราชการ
ไดมีการแสดงเจตนาบอกเลิกสัญญา โดยมีหนังสือแจงบอกเลิกสัญญาใหผูรับจางทราบแลว กรณีนี้จึง
เปนไปตามบัญญัติแหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 386 โดยเปนการแสดงเจตนาเลิก
สัญญาตอกันแลว และการแสดงเจตนาดังกลาวนั้น ไมอาจถอนได 

หลัก 1. มีเหตุเชื่อไดวาผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด  
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  2. ไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได และจะตอง
คาปรับจะเกิน 10 % ของวงเงินท้ังสัญญา  เวนแต จะยินยอมเสียคาปรับ ก็ใหผอนปรนไดเทาท่ีจําเปน 

การตกลงเลิกสัญญาตอกัน  ทําไดเฉพาะท่ีเปนประโยชนแกทางราชการหรือ
เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของทางราชการ หากปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงตอไป 

ผูมีหนาท่ีเสนอความเห็น ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ
ตรวจการจาง เปนผูเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของหัวหนาสวนราชการในการแกไข
เปลี่ยนแปลงสัญญา การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา [อางอิง : หนังสือ ท่ี นร 
(กวพ) 1305/ว 11948 ลว. 13 ธ.ค.43] 

 

ข้ันตอนท่ี 9 การสงมอบและการตรวจรับพัสดุ 
การสงมอบงาน  
การสงมอบงานของผูรับจาง/ผูขายใหมีหนังสือแจงสงงานมอบใหแกโรงเรียน (สงงาน

สารบรรณ เจาหนาท่ีพัสดุ หรือผูควบคุมงาน) ผูรับหนังสือสงมอบงานจะตองนําหนังสือไปใหงาน           
สารบรรณลงรับในวันนั้นทันที เวนแตจะไมสามารถดําเนินการไดทันใหลงรับในวันทําการถัดไป และ
ใหสงมอบใหแกผูควบคุมงาน (กรณีงานกอสราง) 

การตรวจรับพัสดุ หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตามขอบังคับฯ ขอ 43) 
1. สถานท่ีตรวจรับของคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ีดังนี้  ขอ 43 (1) 

1.1 ท่ีทําการของผูใชพัสดุ 
1.2 สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
1.3 สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตองแสดง เหตุผลความ

จําเปนใหปรากฏและตองไดรับอนุมัติจากผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางกอน 
2. ตองทําการตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง 
3. ใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด  
4. เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลวใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสง

มอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพัสดุ 
พรอมกับใบตรวจรบัโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 
และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายและรายงานใหผูสั่งซ้ือ หรือผูสั่งจางทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญา 
หรือขอตกลงใหรายงานผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
พัสดุเพ่ือทราบหรือสั่งการแลวแตกรณี 

5. พัสดุถูกตองแตไมครบจํานวนหรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตองท้ังหมด            
ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืนใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และโดยปกติ
ใหรีบรายงานผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ นับแตวัน
ตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ของโรงเรียนท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบ 
ถวยหรือไมถูกตองนั้น 
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6. พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่ง ไป
แลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดย
ปกติใหรีบรายงานผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบ
ภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันท่ีตรวจพบ 

7. ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ ใหทําความเห็นแยงแสดง 
เหตุผลท่ีไมยอมตรวจรับไวแลวเสนอผูสั่งซ้ือหรือสั่งจางเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจาง
พิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรใหรับพัสดุไวได และสัง่การใหรับพัสดุนั้นไว 

การตรวจการจางและการควบงานกอสราง เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจ 
การจาง (ตามขอบังคับฯ ขอ 44) 

1. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุม
งานรายงานโดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาทุกสปัดาหรวมท้ัรับ
ทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานผูสั่งจางพรอมดวย
เหตุผลท่ีชัดเจนเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

2. กรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวาตามหลักวิชาการชางไมนาจะเปนไปได ใหออก
ตรวจงานจาง ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือทีต่กลงใหทํางานจางนั้นๆ โดยใหมีอํานาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาการชางเพ่ือให
เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา ท้ังนี้ ใหบันทึกเหตุผลของการสั่งการไวให
ปรากฏเปนหลักฐานดวย 

3. ใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันท่ีประธาน
กรรมการไดรับทราบการสงมอบงานและใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

4. เม่ือตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญาแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานนั้นและ ใหทํา
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย  
๒ ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ ๑ ฉบับ เพ่ือทําการเบิกจายเงินและรายงาน
ใหผูสั่งจางทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวา ผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา ใหรายงานผูสั่งจางผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุพรอมดวย
เหตุผลท่ีชัดเจนเพ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี 

5. กรณีท่ีกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน ใหทําความเห็นแยง 
แสดงเหตุผลท่ีไมยอมรับงานไวแลวเสนอผูสั่งจางเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาผูสั่งจางพิจารณาแลว 
เห็นวา มีเหตุผลสมควรใหรับงานนั้นไวไดและสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว  

ผูควบคุมงาน เปนหนาท่ีของผูควบคุมงาน (ตามขอบังคับฯ ขอ 45) 
1. ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญา หรือท่ีตกลงใหทํางานจาง

นั้นๆ ทุกวันใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ โดยสั่ง
เปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาชางเพ่ือให
เปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา โดยจะตองบันทึกเหตุผลของการสั่งการ
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ไวใหปรากฏเปนหลักฐานดวย ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวน
ใดหรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอนจนกวาผูรับจางจะยอมปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่งและใหรายงาน
คณะกรรมการตรวจการจางพรอมดวยเหตุผลทันที 

2. กรณีท่ีปรากฏวาแบบรูป รายการละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญามีขอความ
ขัดกันหรือเปนคาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนด
ในสัญญาแตเม่ือสําเร็จแลวจะไมม่ันคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดีหรือไมปลอดภัยให
สั่งพักงานนั้นไวกอนแลวรายงานคณะกรรมการตรวจการจางพรอมดวยเหตุผลโดยเร็ว 

3. จดบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวันพรอมท้ัง
ผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย ๒ ฉบับเพ่ือรายงานให
คณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไวเพ่ือมอบใหแกเจาหนาท่ีพัสดุเม่ือเสร็จ
งานแตละงวด โดยถือวาเปนเอกสารสําคัญเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาท่ี 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานและ
วัสดุท่ีใชดวย 

4. ในวันกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสงมอบ
งานแตละงวดใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม  ใหคณะกรรมการ
ตรวจการจางทราบภายใน ๓ วันทําการนับแตวันถึงกําหนดนั้นๆ 

ขอสังเกต 
1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญาถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขายผิดนัด 

และจะตองถูกปรับตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิการเรียกคาปรับไวเปนลาย
ลักษณอักษร ในขณะรับมอบพัสดุ 

2. กรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญาและจะตองถูกปรับ แตยังมีขอโตแยงหรือมีเหตุ
ท่ีจะขอตออายุสัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเรื่องกําลังอยูในระหวางการพิจารณาของเจาหนาท่ี 
ใหสวนราชการผูสั่งซ้ือหรือผูวาจางดําเนินการขอเบิกและจายเงินในสวนท่ีไมมีปญหาใหแกผูขาย หรือ
ผูรับจางไปกอนได เม่ือไดวินิจฉัยชี้ขาดเก่ียวกับการปรับหรืองวดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม
ตอไป 

3. กรณีมีขอสงสัยหรือกรณีท่ีเห็นวาตามหลักวิชาการชางไมนาจะเปนไปได ใหออก
ตรวจงานจาง ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ โดยใหมีอํานาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแกไข เพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร  หรือตามหลักวิชาการชาง 
เพ่ือใหเปนไปตามรูปแบบรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา 

ข้ันตอนท่ี 10 การขออนุมัติเบิกจายเงินใหแกผูขายหรือผูรับจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําบันทึกขอความ เสนอตอผูอํานวยการโรงเรียน ในแบบบันทึก
ขอความทราบผลและขออนุมัติเบิกจายเงิน พรอมเอกสารหลักฐานท้ังหมด โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ แลวนําเสนอตอผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ือสั่งการ 
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ข้ันตอนท่ี 11  การสงเอกสารหลักฐานขออนุมัติเบิกจายเงินใหแกผูขายหรือผู
รับจาง เพ่ือเบิกจายตรงใหแกผูขายหรือผูรับจาง เจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ีการเงินตองจัดสง
เอกสารหลักฐานการดําเนินการจัดซ้ือหรือจัดจางของโรงเรียนท้ังหมด เพ่ือประกอบการพิจารณาเบิก
จายเงิน ดังนี้ 

1. สงเอกสารหลักฐานขออนุมัติเบิกจายเงิน 
2. เอกสารหลักฐานการดําเนินการซ้ือหรือจางของโรงเรียนท้ังหมดเอกสาร 
3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยผูขายหรือผูรับจางเปนผูรับรองสําเนาถูกตอง 
4. ใบแจงหนี/้ใบสงของ ใชตนฉบับ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ  ใบเบิกจายพัสดุ 
6. บันทึกทราบผลและขออนุมัติเบิกจายเงิน 

ระยะท่ี 5 การควบคุม  สําหรับวัสดุ ทํารายการรับ และทํารายการเบิกจาย  สําหรับครุภัณฑ 
ลงทะเบียนครุภัณฑ (ทะเบียนทรัพยสิน) 

ข้ันตอนท่ี 12  การจัดเก็บเอกสารหลักฐานการดําเนินการ 
จะตองจัดเก็บเอกสารหลักฐานการดําเนินการจัดซ้ือหรือจัดจางนี้ไวใหเรียบรอย  

และนํารายการครุภัณฑท่ีจัดซ้ือหรือจัดจางลงทะเบียนคุมทรัพยสิน หรือนํารายการวัสดุท่ีจัดซ้ือหรือ
จัดจางลงบัญชีวัสดุ แลวแตกรณี 

ข้ันตอนสุดทาย  (ข้ันตอนท่ี 13)  การคืนหลักประกันสัญญาใหแกผูขายหรือ    
ผูรับจาง 

กอนคืนหลักประกันสัญญาใหกับผูขายหรือผูรับจาง เม่ือระยะเวลาใกลสิ้นสุดการ
รับประกันความชํารุดบกพรอง โรงเรียนจะตองตรวจสอบพัสดุตามสัญญาวามีพัสดุใดท่ีชํารุดบกพรอง
จากการใชงานหรือไม 

ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
- กรณีระยะเวลารับประกันตามสัญญาไมเกิน 6 เดือน ตองดําเนินการตรวจสอบ

ความชํารุดบกพรองกอนครบกําหนดการรับประกัน 15 วัน 
- กรณีระยะเวลารับประกันตามสัญญา เกิน 6 เดือน ตองดําเนินการตรวจสอบชํารุด

บกพรองกอนครบกําหนดการรับประกัน 30 วัน 
หากพบวามีพัสดุชํารุดบกพรอง ก็ใหโรงเรียนรีบแจงผูขายหรือผูรับจางทําการแกไข

ใหเรียบรอยตามสัญญา เม่ือสิ้นสุดเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรองของผูขายหรือผูรับจางแลว 
โรงเรียนตองคืนหลักประกันสัญญาซ้ือใหแกผูขายโดยเร็ว อยางชาตองไมเกิน 15 วัน นับแตพนขอ
ผูกพันตามสัญญา 
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มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 
การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
ท้ังเอกสารปกติ (Manual) และระบบ e-GP 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

สาขา/ฝาย ทําบันทึกพรอมแตงต้ังคณะกรรมการ TOR  พรอมบนัทึกในระบบ e-GP 
กรณีงานกอสรางตามความหมาย แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง และจัดทํา
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ (ป.ป.ช.) และแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
(กรณีงานกอสรางตามความหมาย) ในระบบ e-GP 

สาขา/ฝาย  
เจาหนาท่ีพัสด ุ

2  
 
 
 
 

เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ TOR ตอ ผอ. เพ่ือ
พิจารณา 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

3  
 
 
 

จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง แตงต้ังคณะกรรมการ ประกาศ
สอบราคา เอกสารสอบราคาและเอกสารแนบทาย ตาม
ขอบังคับฯ ขอ 26 เพ่ิมแผนการจัดซ้ือจัดจาง บันทึกขอมูล
ในแตละโครงการ  
พรอมบันทึกลูกบอลลูกท่ี 1 e-GP 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

4  

 

 

เสนอรายงานรายงาน คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ 
ประกาศและเอกสารสอบราคา ตอ ผอ. เพ่ือพิจารณา 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

5  
 
 
 

เผยแพรเอกสารกอนวันรับซองไมนอยกวา 10 วัน 
จัดทําเอกสารในเว็บไซต ของหนวยงานและ
www.gprocurement.go.th 
พรอมบันทึกลูกบอลลูกท่ี 2-4 e-GP 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา 10 วัน บันทกึรายชือ่ผู
ขอรับเอกสาร รายชื่อผูยื่นเสนอราคา ใน 
www.gprocurement.go.th  

พรอมบันทึกลูกบอลลูกท่ี 5 e-GP 

คณะกรรมการ 

8 
 

 
 
 
 

 ตรวจสอบผูเสนอราคาวามีผลประโยชนรวมกันหรือไม 
พรอมบันทึกลูกบอลลูกท่ี 6 e-GP   

คณะกรรมการ 

9 
 
 

 

 เปดซองใบเสนอราคา อานแจงราคาพรอมบัญชี
รายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ ลงนามกํากับ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ คดัเลือก เสนอรายงานผลการ
พิจารณา พรอมบันทึกลูกบอลลูกท่ี 7-8 e-GP   

คณะกรรมการ 

แตงตั้งคณะกรรมการ TOR

ผอ. อนุมัติ TOR

จัดทํารายงาน

แตงตั้งคณะกรรมการ/ประกาศ/

เอกสารสอบราคา

เสนอรายงาน

ตอ ผอ. พิจารณา

ประกาศเผยแพร

ในเว็บไซตหนวยงาน

และ www.gprocurement.go.th

แกไข/ปรับปรุง
อนุมัติ

อนุมัติ

แกไข/ปรับปรุง

รับซองสอบราคา

ตรวจสอบผูเสนอราคาที่มี

ผลประโยชนรวมกัน

เปดซองใบเสนอราคา

พรอมรายงานผลการพิจารณา

http://www.gprocurement.go.th/
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-2- 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

10 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบหลักฐานการเสนอราคาทั้งหมด และทําขออนุมัติซ้ือ/
จาง พรอมเอกสารหลักฐานตาง ๆ ทั้งหมด  แจงผูชนะการเสนอ

ราคามาทําสัญญา พรอมบันทึกลูกบอลลูกท่ี 9 e-GP   

เจาหนาท่ีพัสด ุ

11  เมื่อผูอํานวยการโรงเรียนไดอนุมตัใิหซื้อหรือจาง แจงผู
เสนอราคาทําสญัญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจาง) 
พรอมบันทึกลูกบอลลูกท่ี 10 e-GP   
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

12  จัดทําสัญญา เอกสารแนบทายสัญญาซ่ึงถือเปนสวนหนึ่งของสัญญา ทั้ง
สองฝายลงนามรวมกนัตอหนาพยาน กับทั้งสองฝายประทับตรา /

หลักประกันสัญญา อัตรารอยละ 5 ของวงเงิน  สงสําเนาให สตง. 

พรอมบันทึกลูกบอลลูกท่ี 11-13 e-GP   
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

13  การสงมอบงานของผูขาย/ผูรับจางใหมีหนังสือแจงสงงานมอบใหแกโรงเรียน (สงงานสาร
บรรณ เจาหนาท่ีพัสดุ หรือผูควบคุมงาน) ผูรับหนังสือสงมอบงานจะตองนําหนังสือไปให
งานสารบรรณลงรับในวันน้ันทันที เวนแตจะไมสามารถดําเนินการไดทันใหลงรับในวันทํา
การถัดไป และใหสงมอบใหแกผูควบคุมงานตอ (กรณีงานกอสราง) 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

14  กรณี : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง  
เวลา 3-5 ช่ัวโมง  (แลวแตกรณี) 
กรณี : คณะกรรมการตรวจการจาง ตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบ เวลา 3 วันทําการ 
นับแตวันท่ีประธานกรรมการไดรับ 
ทราบการสงมอบงาน เวลา 1 วัน   เจาหนาท่ีพัสดุออกใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจการ
จาง/ใบเบิกพัสดุ (แลวแตกรณี) พรอมท้ังลงทะเบียนคุมใบตรวจรับ/การจาง/ใบเบิกพัสดุ 
พรอมบันทึกลกูบอลลกูที่ 14 e-GP 

คณะกรรมการ/
เจาหนาท่ีพัสด ุ

15  การเบิกจายเงิน เมื่อไดรับใบตรวจรับพสัดุ/ใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงาน (ใบตรวจการจาง) จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ตรวจการจางการจาง   ใหเจาหนาที่พัสดุทํารายงานและอนุมัติเบิก
จายเงิน สงเร่ืองใหเจาหนาที่การเงิน  เพื่อดําเนินการเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียนทราบผลการตรวจรับพัสดุหรือการจางและ
อนุมัติจายเงิน  พรอมบันทึกลูกบอลลูกที่ 14 e-GP 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

16  สงเอกสารท้ังหมดใหเจาหนาท่ีการเงิน และสําเนาให
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือลงทะเบียนคุมทรัพยสิน (แลวแตกรณี) 
และยังมีกระบวนการแจงความชํารุดบกพรอง 
ระหวางการรับประกัน (ถามี)  และออกหนังสือรับรอง
ผลงาน (ถามี)  
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

หมายเหตุ  บางเรื่องมีกระบวนการทางคดีความท่ีจะตองจัดเตรียมเอกสาร และรวมท้ังหนังสือโตตอบ 
 

 

ทําขออนุมัติซื้อ/จาง

เสนอขออนุมัติซื้อ/จาง

ตอ ผอ. พิจารณา

จัดทําสัญญา

อนุมัติ

ผูขาย/ผูรับจาง

สงมอบพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับ/

กรรมการตรวจการจาง

บันทึกรายงานและอนุมัติ

จายเงิน ให ผอ. พิจารณาอนุมัติ

สงรายงานใหเจาหนาที่การเงิน

และสําเนาใหเจาหนาที่พัสดุ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ใบสงของ/ใบแจงหนี้

ใบสงมอบงาน

ใบตรวจรับพัสดุ/

ใบเบิกพัสดุ
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ตัวอยางข้ันตอนการสอบราคาจัดซื้อ 
ครุภัณฑกีฬา ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. 2559 

.................................................... 

ข้ันตอนท่ี 1 การแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ           
หรือจาง และการขออนุมัติขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

 

 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ TOR 
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 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัต ิTOR 

 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัต ิTOR 
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ตัวอยางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดของพัสดท่ีซื้อ 
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ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



29 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



30 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 

 ตัวอยางตารางแสดงวงเงินท่ี
สาขา/ฝายตองดําเนินการจัดทํา 



31 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาท่ีพัสดุจะตองจัดทําเอกสารประกอบการดําเนินการ 
ข้ันตอนท่ี 2.1 การจัดทํารายงานขอซ้ือ ตามขอบังคับฯ ขอ 19 

 
 

ตัวอยางรายการขอซื้อ 



32 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 



33 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 

ข้ันตอนท่ี 2.2 การจัดทําเอกสารสอบราคา ตามขอบังคับฯ ขอ 26 

 
 

ตัวอยางประกาศสอบราคาซื้อ 

พัสดุท่ีตองการซื้อและ
จํานวนท่ีตองการ 

ระยะเวลาการใหหรือขาย
ไมนอยกวา 10 วนั  
(วันทําการ+วันหยุด) 



34 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 

ตัวอยางเอกสารสอบราคาซื้อ 



35 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



36 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

ใหตรงกับเง่ือนไของ TOR 



37 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 



38 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



39 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



40 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



41 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



42 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 



43 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



44 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 
 



45 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



46 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 



47 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



48 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 
 
 



49 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 



50 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 



51 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 
 
 



52 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 



53 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 



54 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 



55 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 
 



56 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



57 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 
 
 



58 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 
 
 



59 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

ข้ันตอนท่ี 3 เม่ือผูอํานวยการโรงเรียนใหความเห็นชอบและลงนามในเอกสารตาง ๆ ท่ีเสนอตาม
ข้ันตอนท่ี 2 แลว จะตองดําเนินการดังนี้  

 
 



60 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 

 
 
 
 



61 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



62 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

ข้ันตอนท่ี 4 การรับซองเสนอราคา เจาหนาท่ีพัสดุเปนผูรับซองหรือผูท่ีไดรับการแตงตั้งใหทํา
หนาท่ีรับซอง ดําเนินการดังนี้ 

 
 

 



63 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

ข้ันตอนท่ี 5 การเปดซองสอบราคา 
 

 



64 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 



65 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 



66 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



67 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



68 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 
 



69 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 



70 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



71 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 



72 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 



73 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



74 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



75 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



76 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

ข้ันตอนท่ี 6 การประกาศผลการสอบราคา 
 

ข้ันตอนท่ี 7 การทําสัญญา  เจาหนาท่ีพัสดุตองดําเนินการ ดังนี้ 

 



77 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



78 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



79 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



80 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



81 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

ข้ันตอนท่ี 8 การบริหารสัญญา 
-ไมมี- 

ข้ันตอนท่ี 9 การสงมอบและการตรวจรับพัสดุ 

 
 



82 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



83 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



84 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 



85 
  

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

 
 



ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

บทท่ี 4 

ปญหาอุปสรรคในการจัดหาพัสดุ 

ปญหาอุปสรรค แบงได 3 ประเด็น คือ 
1. ปญหาของสาขา/ฝาย 

1.1 รอรูปแบบรายการและการกําหนดคุณลักษณะ รวมท้ังแบบแปลนจาก
ผูเก่ียวของ ทําใหไมสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางได 

1.2 มีการแกไขคุณลักษณะครุภัณฑ แบบแปลน หรือเปลี่ยนแปลงรายการเพ่ือให
เหมาะสมกับการใชงานในปจจุบัน และวงเงินท่ีไดรับ (ถามี) ทําใหไมสามารถดําเนินการไดทันที 

1.3 การกําหนดรูปแบบกอสรางไมดําเนินการไวกอน และรูปแบบการกอสรางไมได
ปรับปรุงใหสอดคลองกับราคากอสรางในปจจุบัน 

1.4 ขาดบุคลากรท่ีมีความรูความชํานาญในการคํานวณราคากลาง ตองขอความ
อนุเคราะหไปยังหนวยงานอ่ืน 

2. ปญหาท่ีเกิดจากปจจัยภายนอก 
2.1 ไมมีผูเขาเสนอราคา  
2.2 ตองดําเนินการจัดหาหลายครั้ง เนื่องจากไมมีผูเสนอราคาหรือไมมีผูผานการ

เสนอราคา 
2.3 ปญหาการรองเรียนจากผูขายหรือผูรับจางท่ีไมผานการคัดเลือกหรือรองเรียน

ดานคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
2.4 ผูขายหรือผูรับจางเสนอราคาสูงกวาราคากลางและงบประมาณท่ีไดรับ ตองเพ่ิม

วงเงินงบประมาณ หรือปรับลดเนื้องานลง ทําใหการดําเนินการลาชาออกไป 
3. ปญหาท่ีเกิดจากกฎระเบียบและมาตรฐานราคากลาง 

3.1 ราคามาตรฐานบางรายการไมสอดคลองกับสภาพขอเท็จจริง 
3.2 มีกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเก่ียวของตองถือปฏิบัติหลายฉบับ 

ปญหาจากประสบการณจริงในการทํางาน 
1. มีการระบุคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของหรือยี่หอสิ่งของ ใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง

คือการซ้ือโดยระบุยี่หอสินคาไดหรือไม : ตามมติคณะรัฐมนตรีตามหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 52 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2520 กําหนดหามมิใหสวนราชการระบุยี่หอ
สินคาท่ีจะซ้ือ หรือกําหนดคุณลักษณะเฉพาะใหใกลเคียงยี่หอใดยี่หอหนึ่ง ขอยกเวน เวนแตเปนพัสดุ
ท่ีโดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะตาม
ระเบียบฯ ขอ ๒๓ (๖) ดังนั้น ในกรณีจําเปนตองระบุย่ีหอ ตองใชวิธีพิเศษจะใชสอบราคาหรือ
ประกวดราคามิได 

2 . TOR  คือ TOR ยอมาจาก Term of Reference  เปนขอกําหนดเง่ือนไขแสดง
ขอมูล รายการ รายละเอียดท่ีประกาศ หรือแจงใหผูขายทราบถึงความตองการและเง่ือนไขผูซ้ือ 



87 
 

ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 
 

● เหตุผลในการจัดทํา TOR  เพ่ือใหสามารถจัดหาพัสดุไดตรงตามความตองการ เกิด
ความเปนธรรมในการแขงขันเสนอราคา ประหยัดงบประมาณของแผนดิน บังเกิดความคุมคา ความมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และความรับผิดชอบตอผลสําเร็จของงาน เปนประโยชนแกทางราชการ 

● องคประกอบของการกําหนด TOR  ประกอบดวย  
- ความเปนมา 
- วัตถุประสงค 
- คุณสมบัติของผูเสนอราคา 
- รูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
- ระยะเวลาดําเนินการ 
- ระยะเวลาสงมอบของหรืองาน 
- วงเงินในการจัดหา 

3. การเขียน TOR ท่ีดี 
● จะทําใหไดพัสดุครุภัณฑตรงตามวัตถุประสงคการใชงาน  ประหยัด  คุณภาพดี 

และเกิดประโยชนสูงสุด  
● ระบุความจําเปนและคุณลักษณะท่ีตองการนําไปใชประโยชนชัดเจน 
● ระบุขอความท่ีไมกํากวม ตรวจสอบได ไมระบุรายการท่ีเกินความจําเปน 
ซ่ึงในข้ันตอนของการทํา TOR สาขา/ฝายจะตองนําย่ีหอ/รุน มาเปรียบเทียบโดยท่ี

คุณภาพของพัสดุท่ีใกลเคียงกัน รวมท้ังใหสอดคลองกับวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร และ
นํามาเขียนเปน TOR ท่ีสาขา/ฝายตองการ  

แนวทางแกไข 
1. สาขา/ฝายเตรียมความพรอมเก่ียวกับการสํารวจ การออกแบบ สถานท่ีและ

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางไวลวงหนา เม่ือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปไดรับความ
เห็นชอบแลวจึงลงนามในสัญญา 

2. สาขา/ฝายกําหนดคุณลักษณะ การสํารวจออกแบบ ขอความเห็นชอบ รูปแบบ 
สถานท่ี จัดซ้ือจัดจาง ตั้งแตเม่ือรางพระราชบัญญัติงบประมาณมีผลบังคับใช  

3. แตงตั้งคณะกรรมการ/ผูรับผิดชอบในการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ
หรือแบบรูปรายการสิ่งกอสราง 

4. ติดตามเรงรัดการกําหนดรายละเอียดฯ เปนลายลักษณอักษรหรือมีการประชุมติดตาม
เปนระยะ และรายงานผูอํานวยการเพ่ือทราบและหามาตรการเรงรัด 

5. เสนอใหปรับแผนหรือโอนเปลี่ยนแปลงรายการเพ่ือนําไปดําเนินการรายการอ่ืน (ถามี) 
 



ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 

 

บทท่ี 5 

บทสรุป 

บทสรุป 
 
โรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณมีสถานภาพเปนองคการมหาชน ตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง

โรงเรียน มหิดลวิทยานุสรณ พ.ศ. ๒๕๔๓ มีวัตถุประสงคเพ่ือบริการและดําเนินการจัดการเรียนการ
สอนในระดับ มัธยมศึกษา ท่ีมุงเนนความเปนเลิศดานคณิตศาสตรและวิทยาศาสตรสําหรับเด็กท่ีมี
ศักยภาพสูงทาง คณิตศาสตรและวิทยาศาสตร เพ่ือเปนการเตรียมพ้ืนฐานสําหรับบุคคลท่ีมีคุณภาพสูง
ในการศึกษา ในระดับอุดมศึกษา และเปนการสรางนักวิชาการท่ีเปนเลิศของประเทศตอไป  

ในการดําเนินการดังกลาว เพ่ือใหบรรลุวตัถุประสงค รัฐบาลจึงจัดสรรงบประมาณ
ประจําปทุกป หมวดเงินอุดหนุนใหโรงเรียน โดยโรงเรยีนมีอิสระและคลองตัวในการดําเนินงานได           
เปนอยางดี ดังนั้น โรงเรียนจึงมีอํานาจในการวางระเบียบ ขอบังคับการใชจายเงินขององคการไดเอง 
แตยังคงตองปฏิบัติภายใตมติคณะรัฐมนตรี ดังนั้น โรงเรียนจึงกําหนดแนวทางปฏิบัติงานในการจัดหา
พัสดุ เปนขอบังคับ โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

ในการจัดทําคูมือครั้งนี้ นําเสนอเฉพาะข้ันตอนการจัดหาพัสดุโดยวิธีสอบราคา 
นอกจากนี้ในข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ โดยวิธีสอบราคา โรงเรียนยังตองดําเนินการตาม
กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีสอบราคา บนระบบ e-GP ดวย ดังนี้ 

1. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
2. บันทึกเลขท่ีและวันท่ีของเอกสารและคําสั่ง 
3. ประกาศเชิญชวนข้ึนเว็บไซต 
4. บันทึกรายชื่อผูขอรับเอกสาร/ซ้ือเอกสาร 
5. บันทึกรายชื่อผูยื่นเอกสารเสนอราคา 
6. บันทึกและประกาศรายชื่อผูผานการตรวจสอบ 
7. บันทึกราคาผูเสนอราคา 
8. บันทึกรายชื่อผูผานการพิจารณา 
9. จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
10. ประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต 
11. จัดทํารางสัญญา 
12. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 
13. ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
14. บริหารสัญญา 
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แมวาคูมือปฏิบัติงานพัสดุ ข้ันตอนการจัดหาพัสดุโดยวิธีสอบราคา จะกลาวถึงการจัดหา
พัสดุโดยวิธีสอบราคาเพียงวิธีเดียว แตเม่ือมีโอกาสตอไป จะไดนําเสนอวิธีการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีอ่ืน 
ตอไป 
 
ขอเสนอแนะเชิงปฏิบัติการ 

1. ควรมีการปรับกระบวนการในการทํางานการบริหารงานพัสดุเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 
และสงเสริมใหเกิดการเรียนรูเพ่ือนําไปปฏิบัติงานจริง  

2. ควรจะเปดโอกาสใหบุคลากรสาขา/ฝาย มีสวนรวม ในการนําเสนอขอคิดเห็นตาง ๆ 
ในดานการพัสดุและดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกัน สําหรับนําไปใชปรับปรุงและการพัฒนาเพ่ือใหกาวทัน
ตอสภาพสังคมของโลกเทคโนโลยีในปจจุบัน และปรับปรงุกระบวนทัศน เพ่ือใหการเปลี่ยนแปลง            
ตาง ๆ เปนไปอยางถูกทิศทางและเหมาะสม 



ข้ันตอนการจัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา 
 

บรรณานุกรม 

กรมบัญชีกลาง สํานักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ หลักการเขียน TOR และการกําหนด
คุณสมบัติของผูเสนอราคา  คนคืนวันท่ี 7 ธันวาคม 2558 จาก 
http://www.palad.mof.go.th/wp-content/uploads/2013/03/tor-25-03-
56.ppt.pdf 

 “การพัฒนาการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement). 
สํานักงบประมาณ (2553) กรุงเทพมหานคร 

“การเริ่มใชงานระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ระยะท่ี 2” 
กรมบัญชีกลาง (2555) กรุงเทพมหานคร 

“ขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม” โรงเรียน
มหิดลวิทยานุสรณ (2543) นครปฐม 

“ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม” สมาคมนักบริหาร
พัสดุแหงประเทศไทย(2556) กรุงเทพมหานคร 
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