
แนวทางปฏิบัตติามพระราชบัญญตั ิ
การจดัซ้ือจดัจ้างและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

ระหว่างหลกัสูตรบัณฑิตศึกษาและบัณฑิตวทิยาลยั
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ระยะเวลาการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.2560

ล าดบัที่ วธิีการจัดซ้ือจัดจ้าง ระยะเวลา - วนั
(โดยประมาณ)

หมายเหตุ

1 วิธีประกาศเชิญชวน (e-market)
วงเงินเกิน 500,000 บาท

60 

2 วิธีประกาศเชิญชวน (e-bidding)
วงเงินเกิน 500,000 บาท

60-160 ข้ึนอยูก่บักระบวนการอุทธรณ์

3 วิธีคดัเลือก 
วงเงินเกิน 500,000 บาท

38-120 ข้ึนอยูก่บักระบวนการอุทธรณ์

4 วิธีเฉพาะเจาะจง
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท

11-20

5 วิธีเฉพาะเจาะจง
วงเงินเกิน 100,000 บาท ถึง 500,000 บาท

11-30 

6 วิธีเฉพาะเจาะจง
วงเงินเกิน 500,000 บาท

38-115 ข้ึนอยูก่บักระบวนการอุทธรณ์
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การจดัซ้ือจดัจ้างทีต้่องด าเนินการบันทกึในระบบ e-GP

- การจดัซ้ือพสัดุท่ีวงเงินเกิน 100,000 บาท
- ผูรั้บจดัหา ตอ้งข้ึนทะเบียนผูค้า้ของกรมบญัชีกลาง
- แบบบนัทึกรายช่ือกรรมการแต่ละชุด
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การจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
• การจดัซ้ือจดัจ้างวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท ไม่ตอ้งท าสญัญาหรือขอ้ตกลงแต่ตอ้งมีหลกัฐาน

ในการจดัซ้ือจดัจา้ง   
• การจดัซ้ือจดัจ้างเงนิเกนิ 100,000 บาท ตอ้งท าเป็นสญัญาหรือขอ้ตกลง

4



ตัวอย่างเอกสาร

• รายงานขอซ้ือขอจา้ง
• กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได ้และไม่อาจด าเนินการตามปกติไดท้นั
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หมายเหตุ: กรณลีดยอดเงิน ประธาน
หลักสูตรลงนามก ากับ

ตวัอยา่งเอกสารรายงานขอซ้ือขอจา้ง
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หมายเหตุ: หากมีการแก้ไขเอกสาร ให้ลง
นามก ากับทุกคร้ัง

สว่นที่ 1

สว่นที่ 2
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สว่นที่ 1
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สว่นที่ 2



รายช่ือกรรมการตรวจรับ

ประธานหลกัสูตร(ลงนาม)

จนท.พสัดุประจ าหลกัสูตร
(ลงนาม)

รายการสินคา้และจ านวนเงิน
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หมายเหตุ: หากมีการ
แก้ไขเอกสาร ให้ลงนาม
ก ากับทุกคร้ัง

ช่ือหลกัสูตร 
และวตัถุประสงคใ์นการ
จดัหา  จากเงินรายได้

หลกัสูตร.........
ปี ....หมวด.......

ควรใหเ้หตุผลที่เหมาะสม

ตวัอยา่งเอกสารรายงานกรณีจ าเป็น
เร่งด่วน 



รายละเอยีดเอกสารประกอบจากบริษทั/ห้าง/ร้าน
 ใบเสนอราคา

1. ช่ือหลกัสูตร
2. ช่ือส่วนงาน
3. ท่ีอยู ่และ เบอร์โทรศพัท์
4. ลงวนัท่ี

 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี/้ใบก ำกับภำษี
1. ช่ือหลกัสูตร
2. ช่ือส่วนงาน
3. ท่ีอยู ่และ เบอร์โทรศพัท์
4. วนัท่ีส่งของใหถู้กตอ้งไม่เกินจากก าหนด
5. กรรมการ/ผูต้รวจรับพสัดุ (ลงนามตรวจรับพสัดุ)

บัณฑิตวิทยำลัยได้ออกหนังสือแนวทำงปฏิบัติ ท่ีศธ 0517.02/08465 ลงวันท่ี 23 สิงหำคม 2561
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บทบาทและหน้าทีก่ารเป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ

การตรวจรับพสัดุ 
- ณ ท่ีท าการของผูใ้ชพ้สัดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงก าหนดไวใ้นสญัญา 

หรือขอ้ตกลง
- ตรวจนบัใหถู้กตอ้งครบถว้น
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1. การจัดซ้ือกรณีจ าเป็นเร่งด่วน/เร่งด่วนข้ามปีงบประมาณ
 ตอ้งเป็นเหตุผลท่ีเหมาะสม
 ตอ้งท าการเบิกจ่ายภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

2. การจัดซ้ือจัดจ้างที่เป็นรายการกนัเงินเหล่ือมปีงบประมาณ
 หลกัสูตรตอ้งด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายในไตรมาสแรกของ
ปีงบประมาณใหม่ 

3. หลกัสูตรไม่ควรส่ังซ้ือพสัดุก่อนได้รับอนุมัตใิห้จัดซ้ือ
 หลกัสูตรตอ้งท ารายงานขอซ้ือขอจา้งก่อนทุกคร้ัง
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กรณีศึกษาเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง



4. กรณลีดยอดเงินหลงัจากที่ได้รับอนุมัติ
 ใหป้ระธานหลกัสูตรลงนามก ากบัจ านวนเงินทุกคร้ังท่ีมีการลดยอดเงิน

5. การจัดซ้ือจัดจ้างหลายหลกัสูตรในรายงานขอซ้ือขอจ้าง

 ควรระบุช่ือหลกัสูตรและจ านวนเงินค่าใชจ่้ายของทุกหลกัสูตรใหช้ดัเจน

 การซ้ือพสัดุหลายหมวดในกิจกรรมเดียวกนั 

 เป็นการลดเอกสาร และตอ้งใหป้ระธานทุกหลกัสูตรลงนาม
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กรณีศึกษาเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง



6. การแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง เป็นการท าผดิระเบียบ

 หมายถึง การลดวงเงินท่ีจะซ้ือในคร้ังเดียวกนัเพื่อใหว้งเงินต ่ากวา่ท่ีก าหนด 
หรือใหอ้  านาจการสั่งซ้ือสั่งจา้งเปล่ียนไป / วิธีการจดัหาเปล่ียนไป
 ทั้งน้ีการแบ่งซ้ือหรือแบ่งจา้งโดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้งในคร้ังเดียวกนั
เพื่อใหว้งเงินต ่ากวา่ท่ีก าหนดโดยวิธีหน่ึงวิธีใด หรือเพื่อใหอ้  านาจสั่งซ้ือสั่งจา้ง
เปล่ียนไป  ผูเ้ก่ียวขอ้งตอ้งรับผิดทางละเมิดท่ีท าใหร้าชการเสียหาย 
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กรณีศึกษาเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง



7. การสืบราคาพสัดุ / ใบเสนอราคา
 กรณีท่ีใชใ้บสืบราคา ควรระบุรายการท่ีจะซ้ือพอเป็นสงัเขป
 กรณีใบเสนอราคา ไม่ใชใ้บเสนอราคาท่ีมีอายนุานเกินไป หลกัสูตรตอ้งไม่ลงวนัท่ีเอง

8. การจ้างเหมาบริการศึกษาดูงาน/ประชุมวชิาการ
 หลกัสูตรควรวางแผนการจา้งเหมาบริการ หลีกเล่ียงการส่งเอกสารมากระชั้นชิด
 หลกัสูตรควรแจง้ผูรั้บจดัหาเก่ียวกบัการวางหลกัประกนัสญัญาของบริษทั / การช าระเงิน

ค่าบริการ
 หลกัสูตรตอ้งแนบใบตอบรับการศึกษาดูงาน หรือเอกสารลงทะเบียนกรณีประชุมวชิาการ

9. การเช่ารถ
 ควรระบุวา่รวมวสัดุเช้ือเพลิง หรือเช่าเฉพาะรถ
 ค่าเช่า

10. อ่ืนๆ
 การสุ่มตรวจราคาพสัดุ
 การเขา้ร่วมสงัเกตการณ์การเปิดซองเสนอราคา
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กรณีศึกษาเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง



การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พสัดุประจ าหลกัสูตร

• หมายความวา่ เจา้หนา้ท่ีซ่ึงดารงต าแหน่งท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการพสัดุหรือ
ผูไ้ดรั้บแต่งตั้งจากหวัหนา้ส่วนราชการใหมี้หนา้ท่ีหรือปฏิบติังาน
เก่ียวกบัการพสัดุตามระเบียบฯ   มี 2 กรณี

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุโดยต าแหน่ง หมายถึง เจา้หนา้ท่ีซ่ึงด ารงต าแหน่ง ท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการ
พสัดุ

2. เจา้หนา้ท่ีพสัดุโดยการแต่งตั้ง หมายถึง บุคคลท่ีไดรั้บแต่งตั้งจากหวัหนา้ส่วนราชการ 
ใหมี้หนา้ท่ี หรือปฏิบติังานเก่ียวกบัการพสัดุ
* กรณีเจา้หนา้ท่ี Partime
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ความผดิทางละเมดิการปฏิบตัิงานด้านพสัดุ

หนังสือกระทรวงการคลงัที ่กค 0406.2/ว66 ลงวนัที ่25 กนัยายน 2550

เร่ือง แนวทางการก าหนดสัดส่วน ความรับผดิทางละเมดิของเจ้าหน้าที่
http://intranet.grad.mahidol/PFP/pdf/Procurement/letter10.pdf
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• ข้อมูลข่าวสารด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง
http://intranet.grad.mahidol/PFP/

งานพสัดุ บัณฑิตวทิยาลยั มหาวทิยาลยัมหิดล
เบอร์โทรศัพท์ 0-2441-4125 ต่อ 230-235
1.นันทวนั สุวงศ์ รักษาการหัวหน้างานพสัดุ
2.รสริน กระต่ายทอง ประสานงานของหลกัสูตรพื้นที่ศาลายา / บางกอกน้อย / 

คณะเภสัชศาสตร์ / คณะแพทย์รามาฯ
3.ปรานี  สายประสม ประสานงานของหลกัสูตรคณะวทิยาศาสตร์
4.ประภารัตน์  รักษ์ศุภชนม์ ประสานงานของหลกัสูตรคณะทันตแพทยศาสตร์ /

คณะสาธารณสุขศาสตร์
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