
วิชาการจัดซือ้เบื้องต้น

ระเบยีบและ

เอกสารการจดัซือ้

บทเรยีนที่ 4



AGENDA
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งเป็นการ

ด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน หรอืโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงซึ่งกฎระเบียบในการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย

1.ระเบยีบในการจดัซือ้

หน่วยงานของรฐัสามารถขอออกระเบียบขึ ้นใช้เองเพื ่อความยืดหยุ ่นและคล่องตัว กรณี
รฐัวิสาหกิจหรอืหน่วยงานของรฐัที่ประสงค์จะจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับหรอืข้อบัญญัติเก่ียวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุขึ้นใช้เองทั้งหมดหรอืบางส่วน เพื่อเกิดความยึดหยุ่นและมี
ความคล่องตัวให้ท าได้

หลักการการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรฐัและต้องสอดคล้อง
กับหลักการ ดังน้ี
• คุ้มค่า ต้องมีคุณภาพ ราคาเหมาะสม และมีแผนบรหิารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน
• โปรง่ใส ต้องกระท าอย่างเปิดเผย แข่งขันอย่างเป็นธรรมและเท่าเทียมกัน มีระยะเวลา
เหมาะสมต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน 

• มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ต้องมีการวางแผนจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้า
• ตรวจสอบได้
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AGENDA
ห้ามไม่ให้เปิดเผยข้อเสนอ ห้ามไม่ให้หน่วยงานภาครฐัเปิดเผยข้อเสนอที่เป็นสาระส าคัญและเป็นข้อมูล
ทางเทคนิคของผู้ยืนข้อเสนอระหว่างผู้ยืนข้อเสนอด้วยกัน

แผนจัดซื ้อจัดจ้างประจ าป ี ให ้จ ัดท าแผนจัดซื ้อจ ัดจ้าง
ประจ าปี และประกาศเผยแพรในระบบสารสนเทศของ
กรมบ ัญช ีก ล า งและของหน ่ว ย ง านของร ฐั ต าม ว ิธ ีที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานภาครฐั

ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง การจัดหาพัสดุจะเป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใด ให้เป็นไปตามระเบียบที่
รฐัมนตรกี าหนด
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AGENDA
การมีส่วนรว่มของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจรติ เข้ามามีส่วนรว่มใน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ในลักษณะของการท าข้อตกลงคุณธรรม (Integrity Pact) ตามโครงการ
ความรว่มมือป้องกันการทุจรติในการจัดชื่อจัดจ้างระหว่างหน่วยงานของรฐัเจ้าของโครงการ 

คณะกรรมการที่เก่ียวข้อง ให้มีคณะกรรมการ 5 คณะ ประกอบด้วย
• คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั มีหน้าที่ก าหนดเสนอ
นโยบายกฎ และระเบียบ

• คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั มีหน้าที่ปรบัปรุง
แก้ไขปัญหา ตีความ และวินิจฉัยปัญหา ข้อหารอืเก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎหมายน้ี

• คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ มีหน้าที่ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการก าหนดราคากลาง

• คณะกรรมการความรว่มมือป้องกันการทุจรติ มีหน้าที่ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการ
ความรว่มมือป้องกันการทุจรติ 

• คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และรอ้งเรยีน มีหน้าที่พิจารณาข้อรอ้งเรยีนและวินิจฉัย
อุทธรณ์
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AGENDA
องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั ก าหนดให้กรมบัญชีกลางเป็น
องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั มีหน้าที่ดังน้ี

• ดูแลและพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์และประกาศเผยแพรข่้อมูล
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครอืข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

• จัดท าฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ เพ่ือให้หน่วยงานของรฐัใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุน้ัน 

• รวบรวม วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมายน้ี และจัดท ารายงานเก่ียวกับปัญหา
และอุปสรรคในการด าเนินการ 

• ก าหนดและจัดหาหลักสูตรการฝึกอบรมเพ่ือส่งเสรมิและพัฒนาเจ้าหน้าที่ให้มีความรูแ้ละความ
เชี่ยวชาญเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบรหิารพัสดุภาครฐัตามหลักวิชาชีพ

• ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ งานประชุม งานวิชาการ การศึกษาหาข้อมูล และกิจการต่าง ๆ ที่
เก่ียวข้องให้แก่คณะกรรมการนโยบาย 
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AGENDA
การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ

• ให้คณะกรรมการราคากลางก าหนดหลักเกณฑ์ในการ
ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการก่อสรา้ง และต้องขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการกับกรมบัญชีกลาง

• ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการพัสดุอ่ืน ให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการราคากลางเห็นสมควร

• กรณีขึ้นทะเบียนไว้แล้ว ไม่ต้องขึ้นทะเบียนอีก
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AGENDA

1. วิธปีระกาศเชิญชวนท่ัวไป ให้ใช้กับงานที่มีลักษณะไม่ซับซ้อน โดยเชิญชวนให้ผู้ประกอบการท่ัวไป
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดให้เข้าชื่อยื่นเสนอ ได้แก่

• วิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรอืจ้างที่มีคุณลักษณะไม่ซับซ้อน ถ้าวงเงินเกิน 
500,000 - 5,000,000 บาท ให้ใช้ใบเสนอราคา ถ้าวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้ใช้ประมูล
โดยอิเล็กทรอนิกส์

• วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เป็นการซื้อหรือจ้างที่มีคุณลักษณะชับซ้อนมี
เทคนิคเฉพาะ วงเงินเกิน 5,000,000 บาท

• วิธสีอบราคา คือการซ้ือหรอืจ้างครัง้หน่ึงเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาทให้
กระท าได้ในกรณีที่พื้นที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเทอรเ์น็ต หรอืผู้ประกอบการในพื้นที่ไม่
สามารถเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ได้

10 วิธกีารจัดซื้อจัดจ้าง ก าหนดให้มี 3 วิธ ีดังน้ี

1.ระเบยีบในการจดัซือ้



AGENDA
2. วิธคัีดเลือก เป็นการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 
ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามก าหนดน้อยกว่า 3 รายท้ังน้ีสามารถใช้
วิธคัีดเลือกได้ภายใต้หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ดังน้ี
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1.ระเบยีบในการจดัซือ้

• ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว ไม่มียื่นข้อเสนอ หรอืข้อเสนอ
ได้รบัการคัดเลือก

• พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรอืซับซ้อนหรอืต้องผลิต 
ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ 
หรอืมีความช านาญเป็นพิเศษ หรอืมีทักษะสูงและมีจ านวนจ ากัด

• มีความจ าเป็นเร่งด่วนอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ซ่ึงหากใช้วิธปีระกาศเชิญชวนท่ัวไปจะท าให้ไม่ทัน
ต่อความต้องการใช้พัสดุ



AGENDA
• เป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งาน หรอืมีข้อจ ากัดทาง
เทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุะยี่ห้อ

• เป็นพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ

• เป็นพัสดุใช้ในราชการลับ หรอืเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็น
ความลับของทางราชการ หรอืเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ

• เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความ
ช ารุดเสียหายเสียก่อน 

• กรณีอ่ืนท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
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AGENDA
3. วิธเีฉพาะเจาะจง เป็นการเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใด รายหน่ึง
ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรอืให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรฐัโดยตรงตามเงื่อนไขดังน้ี

• ใช้ท้ังวิธปีระกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธคัีดเลือก หรอืใช้วิธคัีดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรอื
ข้อเสนอไม่ได้รบัการคัดเลือก

• การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่การผลิต จ าหน่าย หรอืให้บรกิารท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
ครัง้หน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง

• การจัดชื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรอืผู้ประกอบการ
ซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่าย 

• มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเน่ืองจากอุบัติภัย หรอืธรรมชาติพิบัติติภัย หรอืโรคติดต่อ
รา้ยแรง 
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AGENDA
• พัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความ
จ าเป็นต้องจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ิมเติม โดยมูลค่าของพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่า

• เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรฐั องค์การระหว่างประเทศ หรอืหน่วยงานของ
ต่างประเทศ

• เป็นท่ีดินและส่ิงก่อสรา้งท่ีจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง

• กรณีอ่ืนท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
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AGENDA
งานจ้างท่ีปรกึษา ก าหนดให้ม ี3 วิธ ีดังน้ี

• วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี
ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอให้ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน

• วิธคัีดเลือก เชิญชวนเฉพาะที่ปรกึษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 
รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานน้ันมีท่ีปรกึษาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อย
กว่า 3 ราย

• วิธีเฉพาะเจาะจง เชิญชวนที่ปรกึษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดรายใดราย
หน่ึงให้เข้ายื่นข้อเสนอหรอืให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา
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AGENDA
งานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้ง ก าหนดให้มีดังน้ี

• วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ให้ใช้กับงานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้งที่มีลักษณะไม่
ซับซ้อน

• วิธคัีดเลือก เชิญชวนผู้ให้บรกิารที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 รายให้
เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ให้บรกิารท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่า 3 ราย

• วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นงานที่เลือกจ้างผู้ให้บริการรายใดรายหน่ึงที่เคยทราบหรือเคยเห็น
ความสามารถแล้ว ตามท่ีคณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจงได้เสนอแนะ

• วิธปีระกวดแบบ เชิญชวนผู้ให้บรกิารที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ
เพ่ือออกแบบงานก่อสรา้งที่มีลักษณะพิเศษ เป็นที่เชิดชูทางศิลปกรรม หรอืสถาปัตยกรรมของ
ชาติ หรอืงานอ่ืน ๆ ตามท่ีก าหนด

12

1.ระเบยีบในการจดัซือ้
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การท าสัญญา ก าหนดให้หน่วยงานของรฐัต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด ท้ังน้ี แบบสัญญาให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย
ในกรณีที่หน่วยงานของรฐัไม่ได้ท าสัญญาตามแบบหรอืไม่อาจใช้สัญญาที่ส านักงานอัยการสูงสุงสุด
ให้ความเห็นชอบได้ เว้นแต่การจ้างช่วงแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานของรัฐที่เป็น
คู่สัญญาหน่วยงานอาจมีข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา เฉพาะในกรณี ดังต่อไปน้ี

• การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

• การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานภาครฐั
• คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลง
• กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดสัญญาที่มีการลงนามและแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญา
หรอืข้อตกลง ต้องเผยแพรใ่นระบบของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน

813
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การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดให้ผู้มี
อ านาจแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุเพ่ือรบัผิดชอบการบรหิารสัญญาหรอืข้อตกลงและ
การตรวจรบัพัสดุโดยองค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุให้
เป็นไปตามที่ก าหนด

14
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1.ระเบยีบในการจดัซือ้

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ ก าหนด
ให้ผลการประเมินเป็นส่วนหน่ึงของเกณฑ์ในการ
พิจารณาคัดเลือกคุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ายืนข้อเสนอ
หรือเข้าท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐโดยผู้ที่ไม่ผ่าน
เกณฑ์ที่ก าหนดจะถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรอืท าสัญญา
กับหน่วยงานของรัฐไว้ช่ัวคราว จนกว่าจะมีผลการ
ปฏิบัติงานผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด
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การท้ิงงาน ผู้ย่ืนข้อเสนอหรอืคู่สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการท้ิงงาน ดังน้ี
• เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รบัการคัดเลือกแล้ว ไม่ยอมไปท าสัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือ
ภายในเวลาที่ก าหนด

• คู่สัญญา ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือ
• ผู้ยื่นข้อเสนอหรอืคู่สัญญา มีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม
• เมื่อผลของการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานออกแบบหรืองาน
ก่อสรา้งมีข้อบกพรอ่ง ผิดพลาด หรอืก่อให้เกิดข้อผิดพลาด

• ผู้ให้บรกิารมีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ประกอบการงานก่อสรา้ง

8

ๅ

16

17 การบริหารพัสดุให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุให้มีการใช้และการ
บรหิารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์มากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การ
เบิกจ่ายการยืมการตรวจสอบ การบ ารุงรกัษา และการจ าหน่ายพัสดุ

1.ระเบยีบในการจดัซือ้
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การอุทธรณ์ ก าหนดให้ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรฐัมีสิทธอุิทธรณ์
ในเรือ่ง ดังน้ี

• การเลือกใช้วิธจัีดซื้อจัดจ้างพัสดุ หรอืเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผล
• หน่วยงานของรมัิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ก าหนด
• กฎกระทรวง ระเบียบ หรอืประกาศที่ก าหนดไว้น้ี เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รบัการประกาศผลเป็น
ผู้ชนะ หรอืไม่ได้รบัการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรฐั

8
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บทก าหนดโทษ เจ้าหน้าที่หรอืผู้มีอ านาจหน้าที่ใน
การด าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรอืการ
บรหิารพัสดุ ปฏิบัติหรอืละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ใน
การจัดซื้อจัดจ้าง กฎกระทรวง ระเบียบ หรือ
ประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติน้ีโดยมิ
ชอบโดยก าหนดต้องระวางโทษจ าคุกต้ังแต่ 1-10 ปี 
และปรับ ต้ั งแ ต่ 40,000-400,000 บาท โดย
ก าหนดให้มีความผิดฐานขัดค าส่ังเจ้าพนักงานตาม
ประมวลกฎหมายอาญา

19

ระเบียบการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เก่ียวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรอืการบรหิาร
พัสดุของหน่วยงานของรฐัอ่ืน รวมท้ังมติคณะรฐัมนตรท่ีีเก่ียวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรอืการ
บรหิารพัสดุของหน่วยงานของรฐัยังคงใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรอืแย้งกับพระราชบัญญัติน้ี
จนกว่าจะมีกฎกระทรวงระเบียบ หรอืประกาศ ในเรือ่งน้ัน ๆ ตามพระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ

20
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เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ถือเป็นส่วนส าคัญในกระบวนการจัดซื้อ
ท้ังในภาครัฐและเอกชน โดยช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ระเบียบ โปรง่ใส และสามารถตรวจสอบได้ เอกสารเหล่าน้ีท าหน้าที่เป็น
หลักฐานยืนยันข้อตกลงระหว่างผู้ซื้อและผู้ขาย รวมถึงเป็นเครือ่งมือใน
การบริหารจัดการงประมาณ การควบคุมคุณภาพ และการป้องกัน
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท า
เอกสารและการควบคุมเอกสารที่มีระเบียบและเป็นระบบ ช่วยให้
กระบวนการจัดซื้อสามารถด าเนินการได้อย่างราบรืน่ ป้องกันการทุจรติ 
และสามารถตรวจสอบอ้อนกลับได้ทุกช้ันตอน

2.เอกสารการจดัซือ้



AGENDA
ประเภทเอกสารการจัดซื้อ 

2.เอกสารการจดัซือ้

2.1

ใบขอซื้อ (PurchaseRequisition - PR)
 เป็นเอกสารต้นทางในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ
องค์กร ซึ่งใช้ส าหรบัแจ้งความต้องการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ 
หรือสินค้าที่จ าเป็นในการด าเนินงาน โดยแต่ละแผนกต้อง
จัดท าใบขอซื้อพรอ้มระบุรายละเอียดของสินค้าหรอือุปกรณ์ที่
ต้องการและส่งให้หัวหน้าแผนกพิจารณาความเหมาะสมและ
ความจ าเป็น หากได้รบัการอนุมัติ ใบขอซื้อจะถูกส่งต่อไปยัง
แผนกจัดซ้ือเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนการส่ังซ้ือต่อไป



AGENDA
2.เอกสารการจดัซือ้

ใบส่ังซ้ือ (Purchase Order : PO)
 เป็นเอกสารที่ใช้แสดงข้อตกลงในการซื้อสินค้าและ
บรกิารโดยระบุรายละเอียดที่ชัดเจน เช่น ราคาสินค้าปรมิาณ
ท่ีส่ังซ้ือ และเงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง ใบส่ังซ้ือถือเป็นเอกสาร
ทางธุรกิจส าคัญที่ใช้เป็นหลักฐานยืนยันข้อตกลงระหว่างผู้ซื้อ
และผู้ขาย ช่วยให้ท้ังสองฝ่ายมีความเข้าใจตรงกันและลด
ความคลาดเคล่ือนในการท าธุรกรรม
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2.เอกสารการจดัซือ้
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2.เอกสารการจดัซือ้

ใบเสนอราคา (Quotation)
 เป็นเอกสารทางธุรกิจ ที่ผู้ขายหรอืเจ้าของธุรกิจจัดท า
ขึ้นเพ่ือเสนอราคาสินค้าหรือบริการให้แก่ลูกค้า พร้อม
รายละเอียดเงื่อนไขต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง โดยท่ัวไปลูกค้ามักจะ
ขอใบเสนอราคาจากหลายแหล่งเพ่ือน ามาเปรยีบเทียบความ
คุ้มค่าและพิจารณาข้อเสนอที่เหมาะสมที่สุดข้อดีของใบเสนอ
ราคาคือ ช่วยให้มีหลักฐานทางบัญชี และเอกสารอ้างอิงราคา
ที่ตกลงกันไว้ ซึ่งสามารถใช้ป้องกันข้อขัดแย้งหรอืปัญหาต่าง 
ๆ ที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต
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2.เอกสารการจดัซือ้

ใบรบัสินค้า (Goods Receipt)
 เป็นเอกสารที่ใช้ในการยืนยันการรบัสินค้าหรอืบรกิารที่
ได้รบัจากผู้ขาย โดยจะมีการระบุรายละเอียดต่าง ๆ เช่น ชื่อ
สินค้า ปรมิาณที่ได้รบั วันที่ได้รบัสินค้า และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้องกับการส่งมอบสินค้า การจัดท าใบรับสินค้าจึงมี
ความส าคัญในการควบคุมการรับสินค้าให้ถูกต้อง และ
สามารถตรวจสอบได้ หากมีข้อผิดพลาด เช่น สินค้าช ารุดหรื
อปริมาณไม่ครบถ้วน ผู้รับสินค้าควรแจ้งแผนกจัดซื้อหรือ
ผู้ชายทันทีเพ่ือด าเนินการแก่ไขตามขั้นตอนท่ีเหมาะสม
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2.เอกสารการจดัซือ้

ใบแจ้งหน้ี (Invoice)
 เป็นเอกสารที่ใช้ในการแจ้งช าระเงินส าหรบัสินค้าหรอื
บริการที่ซื้อจากบริษัทโดยในใบแจ้งหน้ีจะระบุรายละเอียด
ของสิน ค้าหรือบริการ ราคา จ านวน หน่วย รวมถึง
ภาษีมูลค่าเพ่ิม (VAT) และราคารวมท้ังส้ิน ใบแจ้งหน้ีจะใช้
เป็นหลักฐานในการเรยีกเก็บเงินจากลูกค้าซึ่งออกโดยผู้ชาย
และผู้ซื้อจะต้องช าระเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนดในในใบ
แจ้งหน้ี
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2.เอกสารการจดัซือ้

ใบวางบิล (Billing Note)
 คือ เอกสารทางการค้าที่ผู้ขายออกให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือแจ้ง
รายละเอียดของการช าระเงินที่ต้องช าระตามข้อตกลงใน
สัญญาหรอืการท าธุรกรรมทางการค้า โดยท่ัวไปจะเป็นการ
ระบุข้อมูลที่เก่ียวข้องกับสินค้าหรือบริการที่ได้จัดส่งหรือ
ให้บริการแล้ว พร้อมท้ังระบุยอดเงินท่ีต้องช าระ รวมถึง
เงื่อนไขการช าระเงิน เช่น วิธีการช าระ ระยะเวลาการช าระ 
และรายละเอียดอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง
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ใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี (Delivery Note/Tax Invoice)
 เป็นเอกสารที่ใช้ในการแจ้งการส่งสินค้าหรือบริการ
ให้กับลูกค้า โดยในใบส่งสินค้าจะระบุรายละเอียดของสินค้า 
จ านวน หน่วย และวันที่ส่งสินค้า ในขณะที่ใบก ากับภาษีจะ
ระบุภาษีมูลค่าเพ่ิม (VAT) และราคารวมท้ังส้ินของสินค้าหรอื
บรกิาร เมื่อมีการส่งสินค้าแล้ว ผู้ซื้อจะลงนามรบัสินค้าในใบ
ส่งสินค้าและใบก ากับภาษีจะใช้เป็นหลักฐานในการเรยีกเก็บ
เงินและยืนยันการช าระเงินของลูกค้า กิจการที่มีรายได้เกิน 
1.8 ล้านบาท/ปี ท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมกับกรมสรรพากร 
ต้องจัดท าใบก ากับภาษีขึ้นมา
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ระบบการจัดการเอกสารการจัดซื้อ
 ระบบการจัดการกสารการจัดซื้อ เป็นกระบวนการส าคัญให้นการบรหิารจัดการ
จัดซื้อของค์การให้เกิดประสิทธิภาพ ลดความเส่ียงในการเกิดข้อผิดพลาดหรอืการทุจรติ 
และช่วยให้กระบวนการทั้งหมดสามารถตรวจสอบได้อย่างโปรง่ใส

2.2

1. การจัดท าและการตรวจสอบเอกสารเอกสารการจัดซื้อ
เ ช่ น ใ บ ข อ ซื้ อ (Purchase Requisition : PR), ใ บ ส่ั ง ซ้ื อ 
(Purchase Order : PO), ใบเสนอราคา (Quotation), ใบรับ
สินค้า (Goods Receipt) และใบแจ้งหน้ี (Invoice) ต้องได้รบัการ
จัดท าและตรวจสอบความถูกต้องในทุกข้ันตอน ต้ังแต่การขอซ้ือ 
การส่ังซ้ือ การรับสินค้า จนถึงการช าระเงิน เพ่ือให้ม่ันใจว่า
เอกสารทุกฉบับถูกต้องตามข้อก าหนดที่ก าหนดไว้ และสามารถ
ยืนยืนยันได้ว่าองค์กรได้รบัสินค้าหรอืบรกิารตามที่ตกลงกันไว้

2.เอกสารการจดัซือ้
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2. การอนุมัติและการแบ่งหน้าที่
 เพื่อป้องกันความผิดพลาดและการทุจรติ กิจการควรก าหนด ผู้มีอ านาจในการอนุมัติ 
เอกสารการจัดซื้ออย่างชัดเจน เช่น การอนุมัติใบขอซ้ือและโบส่ังซ้ือ รวมถึงก าหนดวงเงินที่
ผู้อ านาจแต่ละระดับสามารถอนุมัติได้โดยการแบ่งแยกหน้าที่การจัดซื้อ เช่น การขอซื้อ การ
ส่ังซ้ือ การรบัสินค้า และการช าระเงินจะช่วยลดความเส่ียงในการกระท าที่ไม่เหมาะสม

3. การเก็บรกัษาและการจัดเก็บเอกสาร
 เอกสารการจัดซื้อทุกฉบับควรได้รบัการจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบและสามารถค้นหา
ข้อมูลได้ง่ายทั้งในรูปแบบเอกสารกระดาษและดิจิทัล การเก็บเอกสารในระบบที่มีการ
จัดการและรักษาความปลอดภัยสูงจะช่วยให้การเข้าถึงข้อมูลเป็นไปอย่างสะดวกและ
รวดเรว็ อีกท้ังยังช่วยลดความเส่ียงจากการสูญหายของเอกสารส าคัญพระราชบัญญัติการ
บัญชี พ.ศ. 2543 มาตรา 5 และมาตรา 14 ให้ผู้จัดท าบัญชีเก็บรกัษาบัญชีและเอกสารที่ต้อง
ใช้ประกอบการลงบัญชีไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วันปิดบัญชี

2.เอกสารการจดัซือ้
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4. การตรวจสอบและการติดตาม
 ควรมีระบบการตรวจสอบและติดตามกระบวนการจัดซ้ือในทุกข้ันตอน เพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบการด าเนินการได้ เช่น การตรวจสอบการส่ังสินค้าตามใบขอซ้ือ การตรวจรบั
สินค้าตามใบส่ังซ้ือ และการตรวจสอบการช าระเงินตามใบแจ้งหน้ี การใช้ระบบ ERP 
(Enterprise Resource Planning) หรอืเครือ่งมือซอฟต์แวรท์ี่ช่วยในการติดตามจะท าให้
การท างานมีประสิทธภิาพและสามารถลดข้อผิดพลาดในการท างานได้

5. การเก็บรกัษาหลักฐานและการป้องกันการทุจรติ
 เอกสารการจัดซื้อทุกประเภทต้องได้รบัการเก็บรกัษาไว้อย่างถูกต้องและสามารถ
ตรวจสอบย้อนหลังได้ในกรณีที่เกิดข้อผิดพลาดหรอืปัญหาขึ้น การเก็บรกัษาหลักฐานที่
ถูกต้องช่วยให้สามารถติดตามและด าเนินการแก้ไขได้อย่างรวดเรว็ การใช้ระบบการจัดเก็บ
เอกสารอีเล็กทรอนิกส์ (e-Document) จะช่วยให้การจัดการเอกสารมีความสะดวกและ
ปลอดภัย

2.เอกสารการจดัซือ้
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