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หวัหน้าหนว่ยงานของรฐั ใหค้วามเหน็ชอบรายงานขอซื�อขอจ้าง

ขั�นตอนการจัดซื�อจัดจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง
ตาม พรบ.การจัดซื�อจัดจ้างฯ ม.๕๖ วรรคหนึ�ง (๒) (ข) วงเงินไมเ่กิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท

เจรจาตกลงราคากับผูป้ระกอบการที�มอีาชพีหรือรบัจ้างนั�นโดยตรง 
และรายงานผลการพจิารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที�

หัวหนา้เจ้าหน้าที� ซื�อหรอืจ้างภายในวงเงินที�ได้รบั
ความเหน็ชอบจากหัวหนา้หนว่ยงานรัฐ (ขอ้ ๗๙)

จัดทําประกาศผลผูช้นะ ในระบบ e-GP 
เว็บไซต์กรมบัญชกีลางและเว็บไซต์กรมอนามยั และใหป้�ดประกาศที�

หนว่ยงาน (3 ชอ่งทาง) และแจ้งผูเ้สนอราคาทกุรายทราบผา่นทาง e-mail

ลงนามในสญัญาตามแบบที�คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืขอ้ตกลง

สรา้งขอ้มลูหลักผูข้าย/ผูร้บัจ้างตามระบบ GFMIS
เพื�อสง่กรมบัญชกีลางอนมุติัและยนืยนัข้อมลูผูข้าย (กรณผีูข้ายรายใหม)่

บันทึกข้อมลูการจัดซื�อจ้าง (PO) ตามระเบียบ GFMIS

ผูข้าย/ผูร้บัจ้างจัดสง่ของ หรอืสง่มอบงาน

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด/ุผูต้รวจรับพสัดุ

ดําเนนิการรบัพสัดุและจัดทํารายงานการตรวจรับพัสด/ุรายงานตรวจ
การจ้าง พรอ้มจัดทําเรื�องขอเบกิจ่ายเงินให้แก่ผูข้าย/ผูรั้บจ้าง

จัดทําบนัทึกรายงานผลการพิจารณา

แจ้งผูข้าย/ผูร้บัจ้าง
ทราบ เพื�อแก้ไข และ

ดําเนินการตาม
ระบบ e-GP

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง :
พระราชบญัญติัการจัดซื�อจัดจ้างและการบรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 25601.
ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื�อจัดจ้างและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 25602.
กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซื�อจัดจ้างพัสดโุดยวิธเีฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื�อจัดจ้างที�   
ไมทํ่าขอ้ตกลงเป�นหนังสอื และวงเงินการจัดซื�อจัดจ้างในการแต่งตั�งผูต้รวจรบัพัสด ุพ.ศ. 2560
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คูมือ 

 

คูมือการใชงานในระบบ e-GP กรณีการจัดซ้ือ
จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ตามพระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  

มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                             งานพัสด ุ กองคลัง         

                                                                        สํานักงานมหาวิทยาลัย 



คํานํา 
ตามท่ี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดปฏิบัติพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุดําเนินการ
ไปดวยดี งาน พัสดุ กองคลัง จึงไดจัดทําคูมือการใชงานในระบบ e-GP กรณีการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ข) เพ่ือใหผูบริหาร เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี และผูเก่ียวของ ไดมีคูมือประกอบการพิจารณา และ
การปฏิบัติงาน โดยเรียบเรียงใหสะดวกและเขาใจข้ันตอน เพ่ือใหสะดวกและชัดเจน ยิ่งข้ึน  

งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จึงเห็นวาคูมือเลมนี้ จะอํานวยความสะดวกและ 
กอใหเกิดประโยชนแกผูบริหาร เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี และผูเก่ียวของ สามารถปฏิบัติงานดวยความ 
ถูกตอง แมนยํา ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ตามหลักการ คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได  

ผูจัดทํา หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูบริหาร เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี 
และผูเก่ียวของ เพ่ือดําเนินการไดอยางถูกตอง ซ่ึงจะทําใหการจัดซ้ือจัดจางมีความถูกตอง ความสะดวกรวดเร็ว 
คลองตั วยิ่ ง ข้ึน  และเ พ่ือให เ กิดประโยชนสู งสุ ดต อผู ปฏิบั ติ งานด านการจั ด ซ้ื อจั ดจ า ง  และต อ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ตอไป 

นายภัคคณัฐพล  ชางเยาว 

นักวิชาการพัสดุ ชํานาญการ 

มีนาคม พ.ศ. 2568 

นายพรชัย เล็กดารา 

นักวิชาการพัสดุ 

มีนาคม พ.ศ. 2568 



สารบัญ 
- บทท่ี 1  บทนํา                                                                                                       หนา 

o ความเป็นมาและความสำคัญ                                                                                   2 

o วัตถุประสงค์                                                                                                      2 

o ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ                                                                                      2 

o ขอบเขตของคู่มือ                                                                                                 2 

- บทท่ี 2   ขั้นตอน วิธีดําเนินการ และระยะเวลา                                                                  หนา 

o Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง                                                                                    2 

o ข้ันตอน วิธีการ ระยะเวลา                                                                                  3 - 9 

- บทท่ี 3  วิธีการดําเนินการในระบบ e-GP และภาพประกอบ                                                   หนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- บทท่ี 4  เอกสารอางอิง                                                                                               หนา 

o เอกสารอ้างอิง                                                                                                     1 

 

 

 

 

 





บทท่ี 1 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ   

  การปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางของเจาหนา ท่ี หัวหนาเจาหนา ท่ี ตองปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวย การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  ซ่ึงมี
รายละเอียด วิธีการ หลากหลายวิธี ทําใหผูปฏิบัติเกิดความไมเขาใจ สับสน มีการปฏิบัติไมถูกตองโดยเฉพาะ
เจาหนาท่ีของสวนงาน มีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานตลอดเวลา เพ่ือใหเกิดความคลองตัว และใหการจัดซ้ือจัด
จาง ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรเปนไปอยางรวดเร็ว ถูกตอง ไมถูกรองเรียน และเพ่ือใหการบริหารงานดานการ
จัดซ้ือจัดจางของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรดําเนินการไปดวยความ เรียบรอยและคลองตัว จึงตองจัดทําคูมือการ
ใชงานในระบบ e-GP กรณีการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) เพ่ือความเขาใจในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน และ
เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอผูปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง และตอมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ตอไป    

วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และ ผูสนใจ เขาใจข้ันตอน 
วิธีการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร พัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวง 
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ  

 ๒. เพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เปนมาตรฐานเดียวกัน  

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 คูมือนี้จะเปนแนวทางใหบุคลากรดานการจัดซ้ือจัดจางของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และผูเก่ียวของ 
สามารถนําไปใชเปนแนวปฏิบัติไดอยางถูกตอง ทําใหการจัดซ้ือจัดจางมีความรวดเร็ว สะดวก ประหยัดคาใชจาย 
และประหยัดเวลา 

 ใ ห ห น ว ย ง า น ภ า ย ใ น ม ห า วิ ท ย า ลั ย เ ก ษ ต ร ศ า ส ต ร  ร ว ม ถึ ง วิ ท ย า เ ข ต ทุ ก วิ ท ย า เ ข ต ข อ ง
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ใชเปนคูมือแนวปฏิบัติในการจัดซ้ือจัดจางของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดอยาง
ถูกตอง 

ขอบเขตของคูมือ 

 การจัดทําคูมือครั้งนี้เปนการนําข้ันตอนวิธีการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กฎกระทรวง และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ มากําหนดเปนวิธีการปฏิบัติ โดยจัดทําใหเขาใจงาย ตามข้ันตอน 
วิธีการ และสามารถนําไปปฏิบัติไดโดยสะดวก 

 













กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 12 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 56 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 66 วรรคสอง 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามขอท่ี 16 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามขอท่ี 21 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามขอท่ี 22 
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