
 

 

 
 

 

คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างส าหรับผู้ค้ากบัภาครัฐ  

กรณีการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) 

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
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มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่
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ก 

ค าน า 
 

งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม่ มีหน้าที่รับผิดชอบในการ

จัดการ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้กับส านักหอสมุด และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีขั้นตอนหลายขั้นตอน 

เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และเพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน

งบประมาณเป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักการส าคัญของพระราชบัญญัติ คือ 1. คุ้มค่ า        

2. โปร่งใส 3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ 4. ตรวจสอบได้ 

ดังนั้นการจัดท า คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างส าหรับผู้ค้ากับภาครัฐ  จ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับการด าเนินงาน

และการสร้างความเข้าใจ ในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ค้ากับภาครัฐ  ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมข้อมูล เนื้อหา จากการ

ปฏิบัติงาน รวมถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเป็นคู่มือส าหรับผู้ค้าภาครัฐ

เพ่ือจะได้ด าเนินการปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

         ส านักหอสมุด 

             2567 
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คู่มือการจัดซือ้จัดจ้างส าหรับผู้ค้ากับภาครัฐ  
(กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

1. การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ  

1.1 ผู้ค้าที่เคยลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐแล้วไม่ต้องลงทะเบียนอีก (1 วัน) 

1.2 หากยังไม่เคยลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ให้ด าเนินการลงทะเบียน ผู้ค้ากับภาครัฐ  โดย เข้าสู่เว็บไซต์  

http://www.gprocurecument.go.th  จะแสดงหน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” ให้เลือกเมนู 

“ลงทะเบียนได้ที่นี่” และท าการเลือก “การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ”  

 

ภาพที่ 1 การเข้าระบบ ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

 

 ภาพที่ 2 การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐและกรอกข้อมูลตามข้ันตอน 
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2.  การจัดเตรียมเอกสารประกอบของผู้ค้า ส าหรับยื่นพร้อมการเสนอราคา (3 วัน)  

    (กรณีท่ียังไม่เคยเป็นคู่ค้ากับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ หากเคยยื่นเอกสารคู่ค้าแล้วใช้ใบเสนอราคาเพียง 

     อย่างเดียวเท่านั้น) 

2.1 กรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล  

2.1.1   ห้างหุ้นส่วนสามัญหรอืห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นเอกสาร ตาม (ก) (ค) (ง) (จ)  

          2.1.2   บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นเอกสาร ตาม (ข) (ค) (ง) (จ)  

          (ก) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนจ ากัด ผู้มีอ านาจลง

นาม พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

(ข) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล หรือหนังสือบริคนสนธิ บัญชีรายชื่อ 

กรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุมและบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

(ค) ส าเนาหนังสือรับรอง, ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม, ใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมรับรอง 

ส าเนาถูกต้อง 

(ง) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

(จ) ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

2.2 กรณีผู้เสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดา  

2.2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

2.2.2 ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

2.2.3 ส าเนาหนังสือรับรอง ประวัติการท างาน หรือข้อมูลอื่น ๆ พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
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3. การกรอกข้อมูลในแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนของมหาวิทยาลัย 

3.1 กรณีเงินงบประมาณรายได้  ใช้แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม่ ผ่านระบบ SCB Business Net  

 

ภาพที่ 3  แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ผ่านระบบ SCB Business Net 

 

     3.2 กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน  ใช้แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม่ ผ่านระบบ KTB Corporate Online และแบบแจ้งข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

ภาพที่ 4  แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนของมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม่ ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
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ภาพที่ 5  แบบแจ้งข้อมูลผู้ขาย 

4. การเสนอราคา  

   4.1 ผู้ค้าด าเนินการจัดท าใบเสนอราคา (ตามรายละเอียดคุณลักษณะ (TOR) ของส านักหอสมุด) 

 

ภาพที่ 6  ตัวอย่างใบเสนอ 

 

4.2 ผู้ค้าด าเนินการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเสนอราคาพร้อมเอกสารข้อมูลผู้ค้า น าส่งงานพัสดุ  

ส านักหอสมุด  
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5. การขออนุมัติ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

   5.1  งานพัสดุด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  (1 วัน) จากผู้อ านวยการส านักหอสมุด 

   5.2  เจ้าหน้าที่ด าเนินจัดท าเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและท าหนังสือการแจ้งท าสัญญา (1 วัน) 

 

 
 

ภาพที่ 7  ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 
 

ภาพที่ 8  ตัวอย่าง หนังสือการแจ้งท าสัญญา  
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      5.3  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าเอกสารแจ้งการท าสัญญาให้ผู้ค้าเข้ามาท าสัญญาและลงนามใน

สัญญาตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ  (1วัน)  

     5.4  ไม่มีค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ   

     5.5  กรณีจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท ติดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับ ของทุกจ านวนเงิน 1,000 

บาท หรือหรือเศษของ 1,000 บาท และปิดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ 5 บาท โดยผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากรและเป็น

ผู้ขีดฆ่าแสตมป์ แต่หน่วยงานก็สามารถขีดฆ่าแทนได้เช่นกัน  

     5.6 กรณีการจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 200,000 บาท ขึ้นไป ให้ผู้รับจ้างช าระอากรเป็นตัวเงิน โดยการสลักหลัง

ตราสารที่กรมสรรพากร 

 

         
 

ภาพที่ 9  ตัวอย่าง หนังสือการท าสัญญา  

 

    5.7 เมื่อถึงก าหนดวันส่งมอบพัสดุ จะมีการนัดวันเวลา สถานที่ การส่งมอบพัสดุ ตามสัญญา 

    5.8  ผู้ขายด าเนินการจัดเตรียมเอกสารใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ พร้อมพัสดุที่จะจัดส่ง (ตามก าหนดระยะเวลาที่

ส่งมอบตามเอกสารสัญญา) 
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    5.9  คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุ ตามเอกสารในใบสั่งซื้อหรือสัญญา (3 วัน หรือเร็วที่สุด) 

5.6 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงินตามเอกสารใบส่งของ  (1 วัน) 

5.7 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบริหารจัดการ และลงทะเบียนพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 
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