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งานอยางมีประสิทธิภาพ  
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สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน ผูที่เกี่ยวของและ

ผูสนใจ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นตอไป 
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บทท่ี 1  

บทนํา 

1.1 ความเปนมา/ความจําเปน/ความสําคัญ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีมีพันธกิจในการพัฒนา

งานดานการบริหารการศึกษา การประสานงานทางวิชาการที่เปนระบบ ถูกตอง รวดเร็ว มีมาตรฐาน

ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยภายใตหลักธรรมาภิบาล 

เพื่อใหการดําเนินการมีประสิทธิภาพและบรรลุตามพันธกิจดังกลาว สํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนจึงมีการแบงโครงสรางการบริหารงานออกเปน 4 งาน คือ  1. งานบริหารทั่วไป      

2. งานทะเบียนและประมวลผล 3. งานสงเสริมวิชาการ 4. งานประสานการจัดบัณฑิตศึกษา 

ดังน้ันในการดําเนินงานของงานบริหารงานทั่วไปจึงมีความสําคัญ เน่ืองจากเปนสวนงานที่

ตองสนับสนุน ประสานงานกับงานสวนอ่ืนๆของโครงสรางการบริหาร ใหสามารถดําเนินงานไดอยางมี

ประสิทธภาพ จึงไดมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเร่ืองการจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงาน

ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนขึ้น เพื่อเปนเคร่ืองมือในการสื่อสาร การถายทอดความรู

ระหวางบุคลากรภายในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1 เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเปนลายลักษณอักษร แสดงขั้นตอนการจัดซื้อ

พัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนและแสดงกระบวนการ

ของงานการจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตาม

มาตรฐาน 

1.2.2 เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานของบุคลากรใหสามารถทํางานไดอยางถูกตองทุก

ขั้นตอนลดขอผิดพลาดและมีประสิทธิภาพ 

1.2.3 เพื่อประโยชนในการจัดซื้อพัสดุและการบริหารจัดการของสํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียนอยางถูกตอง ชัดเจน เปนระบบ ระเบียบ เรียบรอย 

 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.3.1 เพ่ือใหบุคลากรมีความรูความสามารถในการดําเนินงานการจัดซื้อพัสดุและการ

บริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดอยางมีคุณภาพตามมาตรฐาน

กําหนด และสามารถดําเนินงานแทนกันได 

1.3.2 เพื่อลดขั้นตอนการดําเนินงานที่ซับซอน 
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1.3.3 เพื่อลดขอผิดพลาดจากการดําเนินงานที่ไมเปนระบบ 

1.3.4 เพื่อประโยชนในการจัดซื้อพัสดุและการบริหารจัดการของสํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียนอยางถูกตอง ชัดเจน เปนระบบ ระเบียบ เรียบรอย 

 

1.4 ขอบเขต 

คูมือปฏิบัติงานเร่ืองการจัดซื้อและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน มีรายละเอียดครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานทุกขั้นตอน เชนการจัดซื้อพัสดุ(วิธี

เฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 

56 (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท และหนังสือคณะกรรมการวินิจปญหาการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 845 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2564) โดยเฉพาะ

ขั้นตอนการดําเนินงานการขออนุมัติซื้อพัสดุมีวงเงินงบประมาณมากกวา 5,000 บาทขึ้นไปแตมีวงเงิน

งบประมาณไมเกิน 500,000 บาท เฉพาะกรณีงบประมาณแผนดินของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

และการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

1.5 นิยามคําศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

1.5.1 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.5.2 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หมายถึง สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ของมหาวิทยาลัยาชภัฏเพชรบุรี 

1.5.3 การจัดซื้อ หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัส ดุโดยการซื้อดวย วิธี

เฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 

56 (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท และหนังสือคณะกรรมการวินิจปญหาการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 845 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2564) โดยเฉพาะ

ขั้นตอนการดําเนินงานการขออนุมัติซื้อพัสดุมีวงเงินงบประมาณมากกวา 5,000 บาทขึ้นไปแตมีวงเงิน

งบประมาณไมเกิน 500,000 บาท 

1.5.4 พัสดุ หมายถึง สินคา 

1.5.5 สินคา หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่อยูในสินคา

น้ัน แตมีมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน 

1.5.6 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 

การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

1.5.7 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอได

ยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อไดจริงตามลําดับดังตอไปน้ี 1) คํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
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ราคากลางกําหนด 2) ฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 3) สํานักงบประมาณ

หรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 4) สืบราคาจากทองตลาด 5) เคยซื้อหรือจางคร้ังหลังสุดภายใน

ระยะเวลาสองปงบประมาณ 6) ตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน  โดยให

คํานึงถึงประโยชนของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนสําคัญ 

1.5.8 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  

1.5.9 หนวยงาน หมายถึง สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี 

1.5.10 หัวหนาหนวยงาน หมายถึง ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีหรืออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.5.11 หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การจัดซื้อหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานน้ันกําหนด

หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

1.5.12 เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน 

1.5.13 วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา

เจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวง  
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บทท่ี 2  

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 ในการจัดซื้อพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท  และหนังสือคณะกรรมการ

วินิจปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 845 ลง

วันที่ 31 สิงหาคม 2564 มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ แบงออกเปน 2 กรณี ดังน้ี 

2.1.1 กรณีแตงต้ังคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

2.1.1.1 หัวหนาหนวยงาน  

(1) มีอํานาจในการสั่งซื้อดวยวิธีการเฉพาะเจาะจงคร้ังหน่ึงภายใน

วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

(2) อํานาจในการดําเนินการซื้อดวยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข)และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังน้ี 

1) เห็นชอบใหดําเนินการซื้อในรายงานขอซื้อขอจาง 

2) แตงต้ังใหดําเนินการซื้อในรายงานขอซื้อขอจาง 

ก. คณะกรรมการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ข. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

3) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงและอนุมัติสั่งซื้อ  

4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

5) ลงนามในสัญญาและแกไขสัญญา (กรณีจัดทําสัญญา) 

2.1.1.2 หัวหนาเจาหนาที่ 

(1) เสนอรายงานขอซื้อเพื่อใหหัวหนาหนวยงานหรือผูไดรับมอบ

อํานาจใหความเห็นชอบจัดซื้อ 



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 5  

 

(2) เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อโดย วิธี

เฉพาะเจาะจงเพื่อใหหัวหนาหนวยงานหรือผูไดรับมอบอํานาจใหความเห็นชอบรายงานนผลการ

พิจารณา 

(3) ประกาศผูชนะการเสนอราคาการซื้อในระบบสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

(4) ลงนามในใบสั่งซื้อ (กรณีจัดทําใบสั่งซื้อ) 

2.1.1.3 เจาหนาที่ 

(1) เสนอรายงานขอซื้อเพื่อใหหัวหนาหนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ

โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ 

(2) จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการซื้อ 

1) คณะกรรมการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

(3) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงพรอมดวยเอกสารในการยื่นขอเสนอของผูประกอบการ เสนอหัวหนาหนวยงานผาน

หัวหนาเจาหนาที่ เพื่อเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

(4) ปดประกาศผูชนะการซื้อโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ

หนวยงาน 

(5) จัดทําสัญญาเพื่อเสนอหัวหนาหนวยงานหรือจัดทําใบสั่งซื้อหรือ

หนังสือขอตกลง เพื่อเสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม 

2.1.1.4 คณะกรรมการจัดซื้อ 

(1) จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข

ที่หนวยงานกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา หลงัจากหัวหนา

หนวยงานใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อแลว 

(2) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นชอบพรอมดวย

เอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงาน ผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อใหหัวหนาหนวยงาน

พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อ 

2.1.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับ 
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(1) การตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่ง

กําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง 

จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานกอน 

(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับ

กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือ

ผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ

ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ไดในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมด

ได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการให

เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายไดสง

มอบพัสดุถูกตองครบถวนต้ังแตวันที่ผูขายนําพัสดุน้ันมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจ

รับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขาย ๑ ฉบับ และเจาหนาที่ ๑ ฉบับเพื่อ

ดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานและรายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบ 

(5) จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุพรอมดวยเอกสารที่ได รับไว

ทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงานทราบ 

2.1.2 กรณีไมแตงต้ังคณะกรรมการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

2.1.2.1 หัวหนาหนวยงาน 

(1) มีอํานาจในการสั่งซื้อดวยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหน่ึง ภายในวงเงิน

ไมเกิน 500,000 บาท 

(2) อํานาจในการดําเนินการซื้อดวยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจาง พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ดังน้ี 

1) เห็นชอบใหดําเนินการซื้อในรายงานขอซื้อขอจาง 

2) แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

3) รับทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

4) ลงนามในสัญญา และการแกไขสัญญา (กรณีจัดทาสัญญา) 

2.1.2.2 หัวหนาเจาหนาที่ 
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(1) เสนอขอความเห็นชอบเพื่อดําเนินการซื้อ 

(2) อนุมัติสั่งซื้อไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา

หนวยงาน 

(3) ประกาศผูชนะการเสนอราคาการซื้อในระบบสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

(4) ลงนามในใบสั่งซื้อ (กรณีจัดทาใบสั่งซื้อ) 

2.1.2.3 เจาหนาที่ 

(1) จัดทํารายงานขอซื้อเสนอหัวหนาหนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ

โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที ่

(2) จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

(3) เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพขายน้ันโดยตรง 

หลังจากหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางแลว 

(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาเพื่อเสนอหัวหนาเจาหนาที่ใหความ

เห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อ 

(5) ปดประกาศผูชนะการซื้อโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ

หนวยงาน 

(6) จัดทําสัญญาเพื่อเสนอหัวหนาหนวยงาน หรือจัดทําใบสั่งซื้อ หรือ

หนังสือขอตกลง เพื่อเสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม 

2.1.2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งกําหนด

ไวในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตอง

ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานกอน 

(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับ

กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือ

ผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ

ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ไดในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมด

ได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผู รับจางนําพัสดุมาสงและให

ดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
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(4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายไดสง

มอบพัสดุถูกตองครบถวนต้ังแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอม

กับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และ

เจาหนาที่ ๑ ฉบับเพื่อดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานและรายงานใหหัวหนา

หนวยงานทราบ 

(5) จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุพรอมดวยเอกสารที่ได รับไว

ทั้งหมดเสนอหัวหนาหนวยงานทราบ 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

การบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการดําเนินงานดังน้ี  

2.2.1 การจัดซื้อ 

2.2.2 การรับเขาบัญชีพัสดุ 

2.2.3 การเบิกพัสดุ 

2.2.4 การรายงานพัสดุคงเหลือประจําป 

 

2.3 คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

2.3.1 การจัดซื้อ 

เจาหนาที่พัสดุทําการสํารวจความตองการพัสดุสํานักงาน ตรวจสอบพัสดุคงเหลือที่มี

ในบัญชีพัสดุวามีเพียงพอตอความตองการหรือไม หากไมเพียงพอจึงดําเนินการจัดซื้อพัสดุ ซึ่งใน

ขั้นตอนการจัดซื้อน้ัน เจาหนาที่พัสดุตองตรวจสอบพัสดุวาเปนไปตามวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม

เกิน 500,000 บาท และหนังสือคณะกรรมการวินิจปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัส ดุ

ภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 845 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2564หรือไม และพัสดุน้ันมีความ

คุมคา คุมทุนหรือไม และพัสดุน้ันมีจําหนายที่รานใด มีการเปรียบเทียบราคากับราคากลาง เมื่อ

ตรวจสอบเรียบรอยจึงใชระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี และระบบการจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ เพื่อจัดทําขออนุมัติซื้อ เสนอตอหัวหนาเจาหนาที่และหัวหนาหนวยงาน เมื่อหัวหนาหนวยงาน

พิจารณาอนุมัติใหจัดซื้อจึงดําเนินการสั่งซื้อ โดยการออกใบสั่งซื้อแจงรานคาใหดําเนินการจัดสงพัสดุ

ตามใบสั่งซื้อภายในระยะเวลาที่กําหนด เมื่อรานคาสงพัสดุมายังหนวยงานเรียบรอย เจาหนาที่พัสดุ

ตองแจงกรรมการตรวจรับใหพิจารณาตรวจรับ 

2.3.2 การรับเขาบัญชีพัสดุ  
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เมื่อกรรมการตรวจรับพัสดุเ รียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุจึงใชระบบบ ริหาร

งบประมาณ การเงินและบัญชี และระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ ในรับเขาบัญชีพัสดุ 

2.3.3 การเบิกพัสดุ  

เจาหนาที่พัสดุจะดําเนินเบิกพัสดุเมื่อบุคลากรของหนวยงานมีความตองการใชพัสดุ 

โดยการใชระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี และระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

2.3.4 การรายงานพัสดุคงเหลือประจําป 

เจาหนาที่พัสดุจะดําเนินการสรุปรายงานพัสดุคงเหลือประจําปเสนอหัวหนา

เจาหนาที่ หัวหนาหนวยงาน และผูเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 10  

 

2.4 โครงสราง /การบริหารจัดการ 

 
ภาพท่ี 1 แสดงโครงสรางการบริหารของมหาวิทยาลัย 

(ที่มา : เว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรุี  https://www.pbru.ac.th) 

https://www.pbru.ac.th/
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โครงสรางหนวยงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 
ภาพท่ี 2 แสดงโครงสรางหนวยงานตามตําแหนงงาน 

(ที่มา : เว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  30https://acad.pbru.ac.th) 

 

โครงสรางการแบงสวนงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 
ภาพท่ี 3 แสดงโครงสรางการแบงสวนงาน 

(ที่มา : เว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  30https://acad.pbru.ac.th) 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏบิัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑและกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

3.1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและกาบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและกาบริหารพัสดุภาครัฐ (2560) ไดกําหนดไว 

ดังน้ี 

หมวด 1 บททั่วไป 

มาตรา 6 เพื่อใหการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

โดยใชเงินงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดความคุมคาตอภารกิจของรัฐ และปองกันปญหา

การทุจริต ใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทางของพระราชบัญญัติน้ี และกฎกระทรวง ระเบียบ 

และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติน้ี 

มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตอง

กอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี 

(1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่

ตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหาร

พัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

(2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทํา

โดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทา

เทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน 

และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยาง

ตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

   มาตรา 9 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจาง 

ใหหนวยงานของรัฐคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุน้ัน และหาม

มิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึง
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โดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ันมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหล

ของยี่หอใดก็ใหระบุยี่หอน้ันได 

   มาตรา 10 ภายใตบังคับมาตรา 66 หามมิใหหนวยงานของรัฐเปดเผย

ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอในสวนที่เปนสาระสําคัญและเปนขอมูลทางเทคนิคของผูยื่นขอเสนอ ซึ่งอาจ

กอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูยื่นขอเสนอดวยกันตอผูซึ่งมิไดเกี่ยวของกับการจัดซื้อจัด

จางคร้ังน้ันหรือตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนเวนแตเปนการเปดเผยขอมูลตอผูมีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย 

หรือการดําเนินการตามกฎหมาย 

มาตรา 11 ใหหนวยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป และ

ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการ

ที่กรมบัญชีกลางกําหนดและใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐ

น้ัน เวนแต 

(1) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ 

ทั้งน้ี ตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) 

(2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

หรือมีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งน้ี ตามมาตรา 56 (2) 

(ข) (ง) หรือ (ฉ) 

(3) กรณีที่เปนงานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวงหรือที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งน้ี ตามมาตรา 70 (3) 

(ข) หรือ (ฉ) 

(4) กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความ

จําเปนเรงดวนหรือที่ เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) หลักเกณฑ วิธีการ และ

รายละเอียดการจัดทํา แผนการจัดซื้อจัดจางตามวรรคหน่ึงและการเปลี่ยนแปลงแผน ใหเปนไปตาม

ระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

   มาตรา 12 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา

รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางและจัดเก็บไวอยางเปนระบบ เพื่อประโยชนในการ

ตรวจดูขอมูล เมื่อมีการรองขอ 

   มาตรา 13 ในการจัดซื้อจัดจาง ผูที่มีหนาที่ดําเนินการตองไมเปนผูมีสวนได

เสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในงานน้ัน 

  หมวด 6 การจัดซื้อจัดจาง 

   มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดยวิธี  
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(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวน

ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขายื่น

ขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงใน

วงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

   มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไปกอนเวนแต  

    (2) กรณีดังตอไปน้ีใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

     (ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง 

หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ จัดจางคร้ังห น่ึงไมเกินวงเงินตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวง  

   มาตรา 61 ในการจัดซื้อ จัดจางพัส ดุแตละคร้ัง ใหผูมีอํานาจแต ง ต้ัง

ผูรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจางน้ัน ซึ่งจะกระทําโดยคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจางหรือเจาหนาที่คนใด

คนหน่ึงก็ได 

  หมวด 9 การทําสัญญา 

   มาตรา 96 หนวยงานของรัฐอาจจัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตาม

แบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได เฉพาะในกรณี ดังตอไปน้ี 

(1) การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจางที่ปรึกษาโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ข)  

   มาตรา 98 ใหหนวยงานของรัฐประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือ

ขอตกลงที่ไดลงนามแลว รวมทั้งการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามหลักเกณฑและวิธีการที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด  

  หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

   มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

  หมวด 13 การบริหารพัสดุ 

   มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูใน

ความครอบครองใหมีการใชและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงาน

ของรัฐมากที่สุด 



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 15  

 

   มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก 

การเบิกจายการยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบที่

รัฐมนตรีกําหนด 

3.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

(2560) ไดกําหนดไว ดังน้ี 

หมวด 1 ขอความที่ทั่วไป 

 สวนที่ 3 ผูมีอํานาจและการมอบอํานาจ 

  ขอ 6 ผูมีอํานาจดําเนินการตามระเบียบน้ี ไดแก ผูซึ่งดํารงตําแหนง

เปนหัวหนาหนวยงานของรัฐเวนแตกระทรวงกลาโหมหรือหนวยงานของรัฐอ่ืนที่ผูรักษาการตาม

ระเบียบประกาศกําหนดใหหนวยงานของรัฐน้ันสามารถกําหนดหนวยงานระดับใด ผูบังคับบัญชาชั้น

ใด ตําแหนงใด มีอํานาจดําเนินการตามระเบียบน้ีก็ใหกระทําได และเมื่อไดกําหนดเปนประการใดแลว 

ใหแจงผูรักษาการตามระเบียบและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

 ขอ 7 ผูมีอํานาจดําเนินการตามขอ 7 หรือผูมีอํานาจสั่งซื้อหรือสั่ง

จางตามระเบียบน้ีจะมอบอํานาจเปนหนังสือใหแกผูดํารงตําแหนงใดก็ไดซึ่งสังกัดหนวยงานของรัฐ

เดียวกัน โดยใหคํานึงถึงระดับตําแหนง หนาที่และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ

เมื่อมีการมอบอํานาจตามวรรคหน่ึง ผูรับมอบอํานาจมีหนาที่ตองรับมอบอํานาจน้ันและจะมอบอํานาจ

น้ันใหแกผูดํารงตําแหนงอ่ืนตอไปไมได 

สวนที่ 4 การดําเนินการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

ขอ 9 การดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัส ดุตาม

ระเบียบน้ีดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 

Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ใหหนวยงานของรัฐใชเอกสารที่ จัดพิมพจากระบบจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการที่กําหนดใน

ระเบียบน้ี 

   สวนที่ 5 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

    ขอ 11 เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ

ที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางจากหนวยงานที่เกี่ยวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ให
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เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป เสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

    แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย 

ดังตอไปน้ี 

(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 

(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 

(4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัด

จางประจําปตามวรรคหน่ึงแลวใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให

ปดประกาศโดยเปดเผยณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน เวนแตกรณีที่บัญญัติไวตาม

ความในมาตรา 11 วรรคหน่ึงหากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง

โครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดําเนินการจัดซอจื  ัดจางใน

โครงการน้ันได 

ขอ 12 หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อ จัดจาง

ประจําปตามขอ 11 แลว ใหหนวยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและ

ขั้นตอนของระเบยีบน้ี ในหมวด 2 หมวด 3 หรือหมวด 4 แลวแตกรณี เพื่อใหพรอมที่จะทําสัญญาหรือ

ขอตกลงไดทันทีเมื่อไดรับอนุมัติทางการเงินแลว 

ขอ 13 ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัด

จางประจําปใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผล

ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบ

แลวใหดําเนินการตามขอ 11 วรรคสาม ตอไป 

   สวนที่ 6 การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

    ขอ 14 เพื่อเปนการเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม 

ใหผูมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละรายวาเปนผูมี

ผลประโยชนรวมกันหรือไม หากปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน ใหผูมีหนาที่

ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผูยื่นขอเสนอดังกลาวทุกรายออกจากการเปนผูยื่นขอเสนอในคร้ังน้ัน 

    ขอ 15 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละรายตาม

ขอ 14 ใหเจาหนาที่กําหนดใหผูยื่นขอเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาตางหาก โดยอยางนอย

ตองมีเอกสารดังตอไปน้ี 
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    (1) ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคล 

      (ก) หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด ใหยื่นสําเนา

หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุนสวนผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี) พรอม

ทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

     (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ใหยื่นสําเนา

หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผูจัดการ ผูมี

อํานาจควบคุม (ถามี) และบัญชีรายชื่อผูถือหุนรายใหญ (ถามี)  พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

    (2) ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช

นิติบุคคล ใหยื่นสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูน้ัน สําเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน 

(ถามี) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

    (3) ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนผูยื่นขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผู

รวมคา ใหยื่นสําเนาสัญญาของการเขารวมคา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา และใน

กรณีที่ผูเขารวมคาฝายใดเปนบุคคลธรรมดาที่มิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือ

ถาผูรวมคาฝายใดเปนนิติบุคคลใหยื่นเอกสารตามที่ระบุไวใน (1) 

    (4) เอกสารอ่ืนตามที่หนวยงานของรัฐกําหนด เชน สําเนาใบ

ทะเบียนพาณิชย สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 

    การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหน่ึง ใหยื่นมาพรอมกับ

การยื่นขอเสนอตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบน้ี 

   สวนที่ 7 การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

    ขอ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแตละโครงการ ให

หนวยงานของรัฐจัดใหมีการบันทกึรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อ

จัดจางพรอมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ ตามรายการดังตอไปน้ี 

(1) รายงานขอซื้อหรือขอจางตามความในหมวด 2 สวนที่ 

2 หมวด 3 สวนที่ 3 และหมวด 4 สวนที่ 2 แลวแตกรณี 

(2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขต

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และผลการพิจารณาในคร้ังน้ัน 

(ถามี) 

(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 

และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวของ 

(4) ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
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(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซื้อจัด

จางหรือผูไดรับการคัดเลือก 

(7) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมทั้งการแกไข

สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (ถามี) 

(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

    การจัดซื้อจัดจางโครงการใดจะตองมีเอกสารหลักฐานใดใหเปนไป

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจางน้ันทั้งน้ี การจัดซื้อจัดจางที่ไดดําเนินการผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส หนวยงานของรัฐสามารถใชเอกสารที่ จัดทําในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกสเปนเอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงได 

หมวด 2 การซื้อหรือจาง 

   สวนที่ 1 บททั่วไป 

    ขอ 20 การแบงซื้อหรือแบงจางโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางใน

คร้ังเดียวกันเพื่อใหวิธีการซื้อหรือจางหรืออํานาจในการสั่งซื้อสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป จะกระทํามิได 

   สวนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจาง 

    ขอ 21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง

รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ

จาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

    ขอ 22 ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่ง

ปลูกสรางตามขอ 23 และขอ 79 วรรคสอง ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ ตามรายการดังตอไปน้ี 

     (1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 

ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในคร้ังน้ัน 

(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ันหรือใหงานน้ันแลว

เสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธี

น้ัน 
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(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ

ตาง ๆ ที่จําเปนในการซื้อหรือจาง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

    ขอ 25 ในการดําเ นินการซื้อหรือจางแตละคร้ัง ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจางขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบน้ี พรอมกับกําหนด

ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

     (4) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

    ขอ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจางตามขอ 25 แตละคณะ

ประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงต้ังจากขาราชการ 

ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงาน

ของรัฐที่เรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงต้ังเปน

สําคัญ 

    ขอ 27 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการ

มาประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการทั้งหมด ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละ

คนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ โดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกคร้ังในการประชุม หากประธานกรรม

การไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังประธานกรรมการคนใหม เปน

ประธานกรรมการแทน 

    มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันให

ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให

ถือมติเอกฉันท 

    กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทํา

บันทึกความเห็นแยงไวดวย 

    ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผู

ยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซื้อหรือจางคร้ังน้ัน ทั้งน้ี การมีสวนไดเสียในเร่ืองซึ่งที่ประชุมพิจารณา

ของประธานกรรมการและกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

    หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่น

ขอเสนอหรือคูสัญญาในการซื้อหรือจางคร้ังน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปน

ประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหวัหนาหนวยงาน

ของรัฐทราบเพื่อสั่งการตามที่เห็นสมควรตอไป 

    ขอ 28 การซื้อหรือจาง กระทําได 3 วิธี ดังน้ี 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
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    ขอ 41 ใหเจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอม

ดวยเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

    ขอ 42 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผล

การพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะการซื้อ

หรือจางในระบบเครือขายหนา 15 เลม 134 ตอนพิเศษ 210 ง ราชกิจจานุเบกษา 23 สิงหาคม 2560

สารสนเทศของกรมบัญชกีลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให

ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน และแจงใหผูเสนอราคาทุก

รายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

  ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจาง มีหนาที่ดังน้ี 

   (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวใน

สัญญาหรือขอตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

   (2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณี

ที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือ

ผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ

ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆก็ได 

   ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับ

ตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ใหตรวจรับพัส ดุในวันที่ผูขายหรือผู รับจางนําพัส ดุมาสงและ ให

ดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจาง

ไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนต้ังแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่

พรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 

และเจาหนาที่ 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานให

หัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดใน

สัญญาหรือขอตกลงใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือ

สงมอบครบจํานวนแตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับ
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ไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน

หัวหนาเจาหนาที่เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต

ทั้งน้ี ไมตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไม

ถูกตองน้ัน 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบ

อยางใดอยางหน่ึงไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบ

พัสดุน้ัน และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบ

ภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไว

ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุน้ัน

ไว จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 

  ขอ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหวางที่อยูในระหวางระยะเวลารับประกัน

ความชํารุดบกพรอง ใหหัวหนาหนวยงานผูครอบครองพัสดุ หรือผูที่ได รับมอบหมายมีหนาที่

รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ เวนแตกรณีที่ไมมีผูครอบครอง

พัสดุหรือมีหลายหนวยงานครอบครอง ใหหัวหนาเจาหนาที่มีหนาที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและ

ตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุน้ัน 

  ขอ 185 ในกรณีที่ปรากฏความชํารุดบกพรองของพัสดุภายในระยะเวลาของการ

ประกันความชํารุดบกพรองตามสัญญา ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบตามขอ ๑๘๔ รีบรายงานหัวหนา

หนวยงานของรัฐเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางดําเนินการแกไขหรือซอมแซมทันที พรอมทั้งแจงใหผูคํ้า

ประกัน (ถามี)ทราบดวย 

  หมวด 9 การบริหารพัสดุ 

   สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 

    ขอ 202 การบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐใหดําเนินการตาม

หมวดน้ี เวนแตมีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 

    ขอ 203 เมื่อ เจาหนาที่ ได รับมอบพัสดุแลว  ให ดํา เ นินการ 

ดังตอไปน้ี 

     (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี 

แยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการ

รับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวยสําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหาร

สดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได 
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(2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย 

และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

    ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ให

หัวหนางานที่ตองใชพัสดุน้ันเปนผูเบิก 

    ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการ

ควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจาย

พัสดุ 

    ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสาร

ประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 

    ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการ

เบิกจายพัสดุเปนอยางอ่ืนใหอยูในดุลพิ นิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ น้ัน โดยใหรายงาน

คณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

   สวนที่ 2 การยืม 

    ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อ

ประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 

    ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืม

เปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 

     (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติ

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของ

รัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่

ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

    ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนให

ในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการ

แกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 

ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ 

ดังน้ี 

     (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไป

ตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 

(2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่

กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 23  

 

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่

หนวยงานของรัฐน้ันกําหนด 

    ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ 

ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะ

ดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการ

เสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งน้ี โดยปกติ

หนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงาน

ของรัฐผูใหยืม 

    ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่

ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

   สวนที่ 3 การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

    ขอ 212 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูใน

ความครอบครองใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงที่

เหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย 

    ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํา รุด ใหหนวยงานของรัฐดําเ นินการ

ซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 

    ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ให

หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ

ซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจ

นับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน 

    ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุ

ในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยู

ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด

ไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงต้ัง

ภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

    เมื่อผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ

แลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดิน 1 ชุด พรอมทั้งสงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย 

    ขอ 214 เมื่อผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผู รับผิดชอบในการ

ตรวจสอบพัสดุตามขอ 213 และปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใช

ในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ้นคณะหน่ึง โดยใหนําความใน
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ขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพ

เน่ืองมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให

ดําเนินการจําหนายตอไปได 

    ถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือของหนวยงาน

ของรัฐน้ันตอไป 

   สวนที่ 4 การจําหนายพัสดุ 

    ขอ 215 หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือ

หากใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 

     (1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถา

ขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดีใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี 

ดังตอไปน้ี     (ก) การขายพัสดุคร้ังหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมา

รวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตอง

ทอดตลาดกอนก็ได 

      (ข) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ

สถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7)แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา

ตกลงราคากัน 

      (ค )  การขาย อุปกรณ อิ เ ล็ กทรอ นิกส  เ ช น 

โทรศัพทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาที่ของรัฐที่หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อ

บุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคล

ดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

    การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชย โดยใหผูที่ไดรับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด 

กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจําหนายเปนการทั่วไปใหพิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในทองตลาด หรือ

ราคาทองถิ่นของสภาพปจจุบันของพัสดุน้ัน ณ เวลาที่จะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา

ตามความเหมาะสม กรณีที่เปนพัสดุที่ไมมีการจําหนายทั่วไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท 

ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงานรวมทั้งสภาพและสถานที่ต้ังของพัสดุดวย ทั้งน้ี ใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมินดังกลาวโดยคํานึงถึงประโยชนของหนวยงาน

ของรัฐดวย 
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    หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบริการขายทอดตลาด

เปนผูดําเนินการก็ได 

    (2) แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไวใน

ระเบียบน้ี 

    (3) โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณ

กุศลตามมาตรา 47 (7)แหงประมวลรัษฎากร ทั้งน้ี ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

    (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงาน

ของรัฐกําหนดการดําเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่

หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 

    ขอ 216 เงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย

วาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐน้ัน หรือขอตกลง

ในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 

    ขอ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับ

ผิดแตไมสามารถชดใชไดหรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการตามขอ 215 ใหจําหนายพัสดุน้ัน

เปนสูญ ตามหลักเกณฑดังตอไปน้ี 

    (1) ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

    (2) ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท 

ใหดําเนินการดังน้ี 

     (ก) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูใน

อํานาจของกระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ 

(ข) ราชการสวนทองถิ่น ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการ

จังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณี เปนผูอนุมัติ 

(ค) หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติให

เปนไปตามที่หนวยงานของรัฐน้ันกําหนด 

ขอ 218 เมื่อไดดําเนินการตามขอ 215 และขอ 217 แลว ให

เจาหนาที่ลงจายพัสดุน้ันออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

ทราบภายใน 30 วันนับแตวันลงจายพัสดุน้ัน 

ขอ 219 ในกรณีที่พัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อม

คุณภาพ หรือสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ ๒๑๓ และได

ดําเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลม 
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แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว ถาไมมีระเบียบอ่ืนใดกําหนดไวเปนการเฉพาะ ใหดําเนินการตามขอ 215 ขอ 

216 ขอ 217 และขอ 218 โดยอนุโลม 

3.1.3 กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจางพัสดุที่ รัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับที่ 2) (2563) ไดกําหนดไว ดังน้ี 

หมวด 2 พัสดุสงเสริมวิสาหกิจและประกอบอาชีพ 

 ขอ 5 ในหมวดน้ี 

“พัสดุสงเสริมวิสาหกิจและการประกอบอาชีพ” หมายความวา ผลิตผล 

ชิ้นงาน หรือบริการที่ผลิตหรือจัดทําขึ้น เพื่อสงเสริมผูประกอบธุรกิจเร่ิมตนของประเทศไทย หรือ

พัฒนาขีดควมสามารถดานเทคโนโลยี อุตสาหกรรม หรือสินคาหรือบริการของผูประกอบวิสาหกิจ

ขนาดกลางและขนาดยอมวิสาหกิจชุมชน กลุมอาชีพที่อยูในการกํากับดูแลของหนวยงานของรัฐหรือที่

หนวยงานของรัฐรับรองหรือกลุมอาชีพอ่ืนที่มีลักษณะเดียวกัน หรือองคกรหรือมูลนิธิเพื่อคนพิการ

หรือองคการสงเคราะหที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานของรัฐ 

ขอ 6 ใหพัสดุสงเสริมวิสาหกิจและการประกอบอาชีพดังตอไปน้ี เปนพัสดุที่

รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(1) ผลิตภัณฑของกลุมอาชีพในหมูบานและตําบลที่มีลักษณะ ดังตอไปน้ี 

(ก) เปนบุคคลซึ่งอยูในชุมชนพื้นที่น้ันรวมตัวกันเปนกลุมต้ังแตหา

คนขึ้นไป ประกอบอาชีพเพื่อเสริมสรางรายไดและคุณภาพชีวิตในพื้นที่หมูบานและตําบลน้ัน 

(ข) มีการบริหารจัดการกลุมและมีการทํากิจกรรมของกลุมอยาง

ตอเน่ือง รวมทั้งมีทรัพยสินหรือเงินทุนของกลุมเพื่อดําเนินกิจการรวมกัน 

(ค) สมาชิกของกลุมตองมีความรู ความสามารถ และมีความพรอม

ที่จะพัฒนาศักยภาพในการผลิตงานที่รับมาทําและงานที่รับมาทําน้ันตองดําเนินการโดยสมาชิกในกลุม 

(ง) มีการรับรองการดําเนินงานของกลุมหรือจดทะเบียนกลุมโดย

หนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ตามกฎหมายเกี่ยวกับการสงเสริมการรวมกลุมเพื่อประกอบอาชีพ 

   (2) ผลิตภัณฑของรานคาสหกรณหรือสถาบันเกษตรกรที่กระทรวงเกษตร

และสหกรณรับรอง 

(3) ผลิตภัณฑที่ผลิตขึ้นเองหรืองานจางใหบริการรักษาความปลอดภัยของ

องคการสงเคราะหทหารผานศึก ในพระบรมราชูปถัมภ 

(4) ผลิตภัณฑที่ผลิตขึ้นเองหรือบริการขององคกรหรือมูลนิธิเพื่อคนพิการที่

ไดรับการรับรองจากหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ตามกฎหมาย ไดแก สถานสงเคราะหคนพิการและ
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ทุพพลภาพ โรงพยาบาลศรีธัญญา สถานพยาบาลพระประแดง โรงเรียนสอนคนตาบอด ศูนยฝกอาชีพ

คนตาบอดโรงเรียนสอนคนหูหนวก มูลนิธิอนุเคราะหคนหูหนวก มูลนิธิอนุเคราะหคนพิการ มูลนิธิ

พระมหาไถเพื่อการพัฒนาคนพิการ หรือองคกรหรืองานของผูถูกคุมขัง และผลิตภัณฑจากราน

จําหนายของกรมราชทัณฑ 

(5) ผลิตผล ชิ้นงาน หรือบริการที่ผลิต จัดทําขึ้น จําหนาย หรือใหบริการ

โดยผูประกอบวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมที่ไดขึ้นบัญชีรายการพัสดุและบัญชีรายชื่อผูประกอบ

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมไวกับสํานักงานสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม 

ขอ 7 วิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุสงเสริมวิสาหกิจและการประกอบอาชีพตาม

ขอ 6 ใหดําเนินการ ดังตอไปน้ี 

(1) ใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อจัดจางพัสดุตามขอ 6 (1) (2) (3) (4) และ (5) 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือหากหนวยงานของรัฐไมประสงคจะจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หนวยงานของรัฐจะใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได 

(2) ใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อจัดจางพัสดุตามขอ 6 (6) ดังตอไปน้ี 

 (ก) ใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อจัดจางพัสดุจากผูประกอบวิสาหกิจ

ขนาดกลางและขนาดยอมซึ่งไดขึ้นบัญชีรายการพัสดุและบัญชีรายชื่อผูประกอบวิสาหกิจขนาดกลาง

และขนาดยอมไวกับสํานักงานสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม โดยใหใชเงินงบประมาณ

จัดซื้อจัดจางพัสดุดังกลาวไมนอยกวารอยละสามสิบของงบประมาณสําหรับการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่อยู

ในบัญชีรายการพัสดุและบัญชีรายชื่อผูประกอบวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม โดยดําเนินการ 

ดังตอไปน้ี 

  1) ในกรณีที่หนวยงานของรัฐอยูในจังหวัดที่มีผูประกอบ

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมซึ่งไดขึ้นบัญชีรายชื่อไวกับสํานักงานสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลาง

และขนาดยอมสําหรับจังหวัดน้ันไมนอยกวาสามราย และมีกําลังการผลิตหรือสงมอบไดตามความ

ตองการของหนวยงานของรัฐใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกจากผูประกอบวิสาหกิจ

ขนาดกลางและขนาดยอมซึ่งไดขึ้นบัญชีรายชื่อไวกับสํานักงานสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาด

ยอมสําหรับจังหวัดน้ัน 

  2) ในกรณีที่หนวยงานของรัฐอยูในจังหวัดที่มีผูประกอบ

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมซึ่งไดขึ้นบัญชีรายชื่อไวกับสํานักงานสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลาง

และขนาดยอมสําหรับจังหวัดน้ันนอยกวาสามราย ใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก

จากผูประกอบวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมทั้งหมดซึ่งไดขึ้นบัญชีรายชื่อไวกับสํานักงานสงเสริม

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม 
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 (ข) ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุจากผูประกอบวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมตาม (ก) 1) หรือ 2) ใหหนวยงานของรัฐ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  หมวด 7/1 พัสดุสงเสริมการผลิตภายในประเทศ 

   ขอ 27/1 ในหมวดน้ี 

“พัสดุสงเสริมการผลิตภายในประเทศ” หมายความวา พัสดุที่ไดรับการ

รับรองและออกเคร่ืองหมายสินคาที่ผลิตในประเทศไทย (Made in Thailand) โดยสภาอุตสาหกรรม

แหงประเทศไทย 

“การใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศหรือนําเขาพัสดุจากตางประเทศ” 

หมายถึง การใชหรือการนําเขาพัสดุที่ผลิตสําเร็จรูปแลวจากตางประเทศไมวาจะนําเขาโดยคูสัญญา

หรือบุคคลอ่ืนใด 

   ขอ 27/2 ใหพัสดุสงเสริมการผลิตภายในประเทศที่ไดขึ้นบัญชีรายการพัสดุ

และบัญชีรายชื่อไวกับสภาอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย เปนพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

   ขอ 27/3 ใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อจัดจางพัสดุตามขอ 27/2 ดังตอไปน้ี 

    (ก) ใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อพัสดุสงเสริมการผลิตภายในประเทศ

ตามวิธีการที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    (ข) ในกรณีที่มีพัสดุสงเสริมการผลิตภายในประเทศแตไมเพียงพอ

ตอความตองการในประเทศ หรือมีผูประกอบการเขายื่นขอเสนอจํานวนนอยราย หรือมีความจําเปน

จะตองมีการใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศหรือนําเขาพัสดุจากตางประเทศ ใหหนวยงานของรัฐเสนอ

ผูมีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้นพิจารณายกเวนการดําเนินการตาม (ก) หากการจัดซื้อพัสดุสงเสริมการ

ผลิตภายในประเทศจะเปนประโยชนนอยกวา เวนแตเปนการจัดหาพัสดุดังตอไปน้ี ใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐเปนผูพิจารณา 

     1) เปนการจัดหาอะไหลที่มีความจําเปนจะตองระบุ  

คุณลักษณะเฉพาะและจําเปนตองนําเขาจากตางประเทศ 

2) กรณีมีความจําเปนจะตองมีการใชพัสดุที่ผลิตหรือ

นําเขาจากตางประเทศซึ่งเปนการจัดหาคร้ังหน่ึงที่มีวงเงินไมเกินสองลานบาท หรือราคาพัสดุที่นําเขา

จากตางประเทศมีราคาตอหนวยไมเกินสองลานบาท 

  หมวด 7/2 พัสดุที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

   ขอ 27/4ในหมวดน้ี 
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“พัสดุที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม” หมายความวา สินคาหรือบริการที่สงผล

กระทบตอสิ่งแวดลอมนอยกวาสินคาหรือบริการประเภทเดียวกัน แตมีคุณสมบัติหรือคุณภาพ

เทียบเทาหรือสูงกวาสินคาหรือบริการประเภทเดียวกัน โดยพิจารณาจากขั้นตอนการจัดหาวัตถุดิบ 

การผลิตการขนสง การใชงาน การนํากลับไปใช (reuse) การแปรใชใหม (recycle) และการนําไป

กําจัด 

ขอ 27/5 ใหพัสดุที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมตามบัญชีรายชื่อสินคาและ

บริการที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมของกรมควบคุมมลพิษ เปนพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

ขอ 27/6 วิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมตามขอ 27/5 

ใหดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) หากพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจางมีผูขายสินคาหรือผูใหบริการเพียงรายเดียว 

ใหหนวยงานนของรัฐจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากผูขายหรือผูใหบริการโดยตรง 

(2) หากพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจางมีผูขายสินคาหรือผูใหบริการต้ังแตสองราย

ขึ้นไป ใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

 

3.1.4 กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564 

กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่ รัฐตองการสงเส ริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับที่ 3) (2564) ไดกําหนดไวดังน้ี 

ขอ 1 ใหยกเลิกความในขอ 5 แหงกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุที่รัฐตองสงเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและ

วิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และใหไดความตอไปน้ี

แทน 

“ขอ 5 ในหมวดน้ี 

“พัสดุสงเสริมวิสาหกิจและการประกอบอาชีพ” หมายความวา ผลิตผล ชิ้นงาน หรือ

บริการที่ผลิตหรือจัดทําขึ้น เพื่อสงเสริมผูประกอบธุรกิจเร่ิมตนของประเทศไทย หรือพัฒนาขีดควม

สามารถดานเทคโนโลยี อุตสาหกรรม สินคาหรือบริการของผูประกอบวิสาหกิจขนาดกลางและขนาด

ยอม วิสาหกิจชุมชน วิสาหกิจเพื่อสังคม กลุมอาชีพที่อยูในการกํากับดูแลของหนวยงานของรัฐหรือที่

หนวยงานของรัฐรับรอง หรือกลุมอาชีพอ่ืนที่มีลักษณะเชนเดียวกัน หรือองคกรเพื่อคนพิการหรือ

องคการคนพิการที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานของรัฐ” 

ขอ 2 ใหเพิ่มความตอไปน้ีเปน (7) ของขอ 6 แหงกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและ

วิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่2) พ.ศ. 2563 ดังตอไปน้ี  
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“(7) ผลิตผล ชิ้นงาน หรือบริการที่ผลิตหรือจัดทําขึ้นจากวิสาหกิจเพื่อสังคม ที่ได  

จดทะเบียนตามพระราชบัญญัติสงเสริมวิสาหกิจเพื่อสังคม พ.ศ. 2562” 

ขอ 3 ใหยกเลิกความใน (1) ของขอ 7 แหงกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองสงเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563  ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยกฎกระทรวงกําหนด

พัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และ ใหใช

ความตอไปน้ีแทน 

“(1) ใหหนวยงานของรัฐจัดซื้อจัดจางพัสดุตามขอ 6 (1) (2) (3) (4) (5) และ (7) โดย

วิธีเฉพาะเจาะจง หรือหากหนวยงานของรัฐไมประสงคจะจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หนวยงานของรัฐจะใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก็ได” 

 

3.2 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเร่ิมตนจนสิ้นสุดกระบวนการ 

3.2.1 ข้ันตอนการจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน (Flowchart) 

 
ภาพท่ี 4 แสดงขั้นตอนการจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการฯ 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เคร่ืองมือในการปฏิบัติงาน 

รวบรวมขอมูลพัสดุคงเหลือ
 

1. รวบรวมขอมูลพัสดุคงเหลือ 

- รายงานวัสดุคงเหลือ สถานที่จัดเก็บ 

รวบรวมขอมูลความตองการใชพัสดุ
 

2. รวมรวมขอมูลความตองการใชพัสดุ 

- ขอมูลการใชพัสดุตามโครงสรางการ

บริหารทั้ง 4 งาน คือ งานบริหารงานทั่วไป งาน

ประมวลผลการศึกษา งานสงเสริมวิชาการ 

และงานประสานการจัดบัณฑิตศึกษา วา

ตองการพัสดุประเภทใด จํานวนเทาใด วันที่

และเวลาที่ตองการใช สถานที่ใชงานพัสดุ 

จัดทําแผนการจัดซ้ือพัสดุ/กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ/
กําหนดคุณสมบัติผูย่ืนขอเสนอ/จัดทําราคากลาง

 

3. จัด ทําแผนการจัดซื้ อ พัสดุ / กํ าหนด

คุณลักษณะเฉพาะ/กําหนดคุณสมบัติ ผู

ยื่นขอเสนอ/จัดทําราคากลาง 

- จัดทําแผนการจัดซื้อพัสดุ โดยระบุ ชื่อ

โครงการ วงเงิน ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 11 และตองเปนไปตาม พรบ.การ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 มาตรา11 และกฎกระทรวงกําหนด

พัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองการ

สงเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 ขอ 11-13 

- กําหนดคุณลักษณะเฉพาะใหยึดตาม

วัตถุประสงคการใชงานและเงื่อนไขการผลิต 3 

เงื่อนไข คือ 1) มีผลิตในประเทศ ใหระบุวา

“ เปนพัส ดุที่ผลิตในประเทศ” 2)มีผลิตใน

ประเทศแตจะไมใช ตองไดรับการอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานกอน และไมตองระบุ คําวา 

“เปนพัสดุที่ผลิตในประเทศ” 3) ไมมีผลิตใน

ประเทศ ไมตองขออนุมัติหัวหนาหนวยงาน 

และไมตองระบุ “เปนพัสดุที่ผลิตในประเทศ” 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เคร่ืองมือในการปฏิบัติงาน 

และ พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 9  

- กําหนดคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอ ตอง

เปนไปตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 

(2) (ข) ไมเกินวงเงินที่กําหนดในกฎกระทรวง 

(ไมเกิน 500,000 บาท) 

- จัดทําราคากลาง ตองอางอิงตาม พรบ.

การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัส ดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 “ราคากลาง” 

จัดทํารายงานขอซื้อพัสด/ุอนุมัติใชพัสดุท่ีผลิตหรือ
นําเขาจากตางประเทศ(ถามี)/คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด/ุผูตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี

 

4. จัดทํารายงานขอซื้อพัสดุ/อนุมัติใชพัสดุ

ท่ีผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ(ถามี)/

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับ

พัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนา

เจาหนาท่ี 

- จัดทํารายงานขอซื้อพัส ดุ ตองระบุ

เหตุผลและความจําเปน รายละเอียดของพัสดุ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ราคา

กลาง วงเงินที่จะขอซื้อ ระยะเวลาที่ตองการใช

หรือระยะเวลาแลวเสร็จ วิธีที่จะซื้อและเหตุผล 

หลักเกณฑการพิจารณา คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุหรือผูตรวจรับ 

- กรณีที่ตองการซื้อพัส ดุที่ผลิตห รือ

นําเขาจากตางประเทศตองไดรับการอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานกอน 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจ

รับพัสดุ ตองพิจารณาวงเงินเปนเกณฑ คือ ถา

ว ง เ งิ น เกิ น  100 ,000  บาท  ต อ งแต ง ต้ั ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คือ ประธาน

กรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เคร่ืองมือในการปฏิบัติงาน 

และถาวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ใหแตงต้ัง

บุคคลใดบุคคลหน่ึงเปน ผูตรวจรับ 

ตรวจสอบการอนุมัติซ้ือพัสดุ
 

5. ตรวจสอบการอนุมัติซื้อพัสดุ 

- เมื่อรายงานการขอซื้อไดเสนอไปยัง

หัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่แลว 

ตองมีการตรวจสอบรายงานขอซื้อวา เห็นชอบ

ให ดํา เ นินการซื้อหรือไม  ถาไมตองยกเลิก

รายงานการขอซื้อและแจงผูตองการใชพัสดุให

ทราบ สวนถาผานการเห็นชอบจึงดําเ นินการ

ขั้นตอนตอไป 

เจรจาตกลงกับผูประกอบการท่ัวไป/SMEs
 

6. เจรจาตกลงกับผูประกอบการท่ัวไป/

SMEs 

- สามารถเลือกเจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79 คือผูประกอบการ

ทั่ ว ไ ป แ ล ะ ผู ป ร ะ ก อ บ ก า ร  SMEs (ต า ม

กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัด

จางพัสดุที่ รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ขอ 7 และกฎกระทรวง

กําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐ

ตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2564 ขอ 3  ทั้ ง น้ีผูประกอบการตองเสนอ

รายละเอียดของพัส ดุที่ตองการ ระบุยี่หอ 

ประเทศผูผลิตใหชัดเจน เพื่อใหตรวจสอบ

รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่หนวยงาน

ตองการ ทั้งน้ีการเจรจาตกลงราคาตองไมเกิน

งบประมาณที่ ไ ด รั บเห็ นชอบจาก หั วห น า

หนวยงาน 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เคร่ืองมือในการปฏิบัติงาน 

ทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือและเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ

 

7. จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอ

หัวหนาเจาหนาท่ี/หัวหนาหนวยงาน 

- การจัดทํารายงานผลการพิจารณาที่จะ

เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่

ต อ ง ร ะ บุ ร า ย ก า ร พั ส ดุ ที่ จ ะ ซื้ อ  ร า ย ชื่ อ

ผูประกอบการที่ยื่นเสนอราคา ราคาที่ เสนอ 

ขอเสนอของผูประกอบการทุกราย รายชื่อ

ผูประกอบการที่ไดรับการคัดเลือก หลักเกณฑ

การพิจารณาและผลการคัดเลือก ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 55 (4) 

ทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือและเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ

 

8. ทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือและ

เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/

ผูตรวจรับพัสดุ 

- การทําสัญญาตองทําตาม พรบ.การ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 มาตรา 93 

- การทําขอตกลงตองทําตาม พรบ.การ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 มาตรา 96 (1) 

- นําสัญญาหรือขอตกลงเปนห นังสือ

ฉบับสมบูรณเสนอตอคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ แลวแตวงเงินที่ขอ

อนุมัติซื้อ 

ตรวจสอบการตรวจรับพัสดุ
 

9. ตรวจสอบการตรวจรับพัสดุ 

- เมื่อผูประกอบการสงมอบพัสดุแก

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ

แลว และคณะกรรมการตรวจรับพั ส ดุหรือ

ผูตรวจรับมีการตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว จึง

ดําเนินการขั้นตอนตอไป แตถายังไมไดตรวจรับ
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เคร่ืองมือในการปฏิบัติงาน 

พั ส ดุ  เ จ า ห น า ที่ ต อ ง ร า ย ก า ร ผ ล ต อ

คณะกรรมการตรวจรับหรือผูตรวจรับตอไป 

การบริหารพัสดุ
 

10. การบริหารพัสดุ 

- การบริหารพัสดุตองดําเนินการตาม 

พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112-113และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หมวด 9 

จัดทําสรุปผลรายการพัสดุท่ีรอการตรวจรับพัสดุ
 

11. จัดทําสรุปผลรายการพัสดุท่ีรอการตรวจ

รับพัสดุ 

- การจัดทํารายการพัสดุที่รอการตรวจ

รับพั ส ดุ  ระบุ ร ายการพั ส ดุ  จํ านวน ชื่ อ

ผูประกอบการ หนวยงานที่ตองการใชพัสดุ 

วันที่สงมอบพัสดุ ชื่อคณะกรรมการตรวจรับ

หรือผูตรวจรับ เพื่อ เปนขอมูล เบื้องตนให

คณะกรรมการตรวจรับหรือผูตรวจรับทราบ

ตอไป 

 

ตารางท่ี 1 แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการ 

 

3.2.2 รายละเอียดข้ันตอนการจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํา นัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เมื่อสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนได รับจัดสรรงบประมาณในการ

ดําเนินงานน้ัน จึงมีการจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงาน โดยมีกระบวนการดังน้ี 

 

3.2.2.1 รวบรวมขอมูลพัสดุคงเหลือ 

กอนการจัดซื้อพัสดุสํานักงานน้ัน จึงมีการรวบรวมขอมูลพัสดุคงเหลือจาก

เอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ สถานที่จัดเก็บ วามีรายการใด จํานวนเทาใด  เพื่อใหทราบวารายการ
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พัสดุดังกลาวมีความจําเปนตองจัดซื้อเพิ่มมากนอยเพียงใด หรือรายการใดยังไมถูกเบิกจายสําหรับการ

ใชงานอีกบาง  

สําหรับขอมูลพัสดุคงเหลือที่ไดน้ัน เพื่อความสะดวกในการดําเนินงานจะ

จัดเก็บเปนไฟลเอกสารโดยใชโปรแกรม Microsoft Excel  

 

3.2.2.2 รวบรวมขอมูลความตองการใชพัสดุ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการแบงโครงสรางการบริหารเปน 

4 งาน คือ งานบริหารงานทั่วไป งานประมวลผลการศึกษา งานสงเสริมวิชาการ และงานประสานการ

จัดบัณฑิตศึกษา ดังน้ันแตละงานจึงมีความตองการในการใชงานพัสดุแตกตางกัน เน่ืองจากมี

วัตถุประสงคในการดําเนินงานตางกัน  อาทิ ประเภทพัสดุ รายการ จํานวน ระยะเวลา สถานที่ใชพัสดุ 

ดังน้ันการรวบรวมความตองการใชพัสดุจึงมีความจําเปนตอการวางแผนในการจัดซื้อและการบริหาร

พัสดุ วาตองการพัสดุประเภทใด จํานวนเทาใด วันที่และเวลาที่ตองการใช สถานที่ใชงานพสัดุ และทัน

ตอความตองการของผูใชงานและเกิดประโยชนสูงสุด 

สําหรับขอมูลความตองการใชพัส ดุที่ได น้ัน เพื่อความสะดวกในการ

ดําเนินงานจะจัดเก็บเปนไฟลเอกสารโดยใชโปรแกรม Microsoft Excel  

 

3.2.2.3 จัดทําแผนการจัดซื้อพัสดุ/กําหนดคุณลักษณะ/กําหนดคุณสมบัติผูยื่น

ขอเสนอ/จัดทําราคากลาง 

เมื่อทราบจํานวนพัสดุคงเหลือและความตองการใชพัสดุของแตละงานแลว

ขั้นตอนตอไปคือการจัดทําแผนการจัดซื้อพัสดุ โดยระบุ ชื่อโครงการ วงเงิน ระยะเวลาที่คาดวาจะ

จัดซื้อตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 11 และตองเปนไปตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

มาตรา11 และกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่ รัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุน พ.ศ. 2563 ขอ 11-13 โดยมีการจัดทําเปนไฟลเอกสารโดยใชโปรแกรม Microsoft Excel 

เปนเคร่ืองมือ ดังภาพที ่5 
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ภาพท่ี 5 แสดงตัวอยางไฟลเอกสาร แผนการจัดซื้อ 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุน้ันใหยึดตามวัตถุประสงคการใช

งานและเงื่อนไขการผลิต 3 เงื่อนไข คือ 1) มีผลิตในประเทศ ใหระบุวา“เปนพัสดุที่ผลิตในประเทศ” 

2) มีผลิตในประเทศแตจะไมใช ตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานกอน และไมตองระบุคําวา 

“เปนพัสดุที่ผลิตในประเทศ” 3) ไมมีผลิตในประเทศ ไมตองขออนุมัติหัวหนาหนวยงาน และไมตอง

ระบุ “เปนพัสดุที่ผลิตในประเทศ” และ พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 มาตรา 9  คือคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค วัตถุประสงคของการจัดซื้อ หามกําหนดใหใกลเคียง

ยี่หอใดยี่หอหน่ึง หรือผูประกอบการรายใดรายหน่ึง ยกเวนเปนพัสดุที่มียี่หอเดียวหรือจําเปนตองใช

อะไหลของยี่หอใดใหระบุยี่หอน้ันได 

สําหรับการกําหนดคุณลักษณะเพาะของพัสดุน้ันจะใชโปรแกรม Microsoft 

Word เปนเคร่ืองมือ ดังภาพที่ 6 และ ภาพที่ 7 
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ภาพท่ี 6  แสดงตัวอยางรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หนาที่ 1 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 39  

 

 
ภาพท่ี 7  แสดงตัวอยางรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หนาที่ 2 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

กําหนดคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอ ตองเปนไปตาม พรบ.การจัดซื้อ จัดจาง

ภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) ไมเกินวงเงินที่กําหนดใน



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 40  

 

กฎกระทรวง (ไมเกิน 500,000 บาท) กลาวคือ เมื่อหนวยงานตองการจัดซื้อและมีวงเงินไม เกิน 

500,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง ในการคัดเลือกผูยื่นขอเสนอ และทั้งน้ีการคัดเลือกผูยื่นขอเสนอ

ตองพิจารณา พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 64 

ประกอบดวยคือ มีความสามรถตามกฎหมาย ไมเปนบุคคลลมละลาย ไมอยูระหวางเลิกกิจการ ไมอยู

ระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอ ไมปรากฎรายชื่อผูทิ้งงาน และคุณสมบัติตองหามที่คณะกรรมการ

กําหนดนโยบายกําหนด  

จัดทําราคากลาง ตองอางอิงตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 “ราคากลาง” ซึ่งสามารถพิจารณาจากหลักเกณฑที่

คณะกรรมการราคากําหนด ฐานขอมูลราคาอางอิงจากกรมบัญชีกลาง ราคามาตรฐานที่หนวยงาน

กลางกําหนด การสืบราคาจากทองตลาด ราคาที่ เคยจัดซื้อหลังสุดไมเกิน 2 ป หรือราคาตาม

หลักเกณฑที่หนวยงานกําหนด โดยใหพิจารณาตามลําดับขางตนลงมา ซึ่งแสดงตัวอยางราคากลาง

คอมพิวเตอรของกระทรวงดิจิตัลเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ดังภาพที่ 8 

 

 
ภาพท่ี 8 แสดงตัวอยางราคากลางคอมพิวเตอรของกระทรวงดิจิตัลเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 

(ที่มา : เว็บไซตกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม https://www.mdes.go.th) 
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3.2.2.4 จัดทํารายงานขอซื้ อ พัสดุ /อ นุ มัติ ใ ช พัสดุ ท่ีผลิ ตห รือ นําเ ข า จาก

ตางประเทศ(ถามี)/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุเสนอหัวหนาหนวยงานผาน

หัวหนาเจาหนาท่ี 

จัดทํารายงานขอซื้อพัสดุ ตองระบุเหตุผลและความจําเปน รายละเอียดของ

พัสดุรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ราคากลาง วงเงินที่จะขอซื้อ ระยะเวลาที่ตองการใชหรือ

ระยะเวลาแลวเสร็จ วิธีที่จะซื้อและเหตุผล หลักเกณฑการพิจารณา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ

ผูตรวจรับ ดังภาพที่ 9 และภาพที่ 10 



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 42  

 

 
ภาพท่ี 9 แสดงตัวอยางรายงานขอซื้อ หนาที่ 1 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 43  

 

 
ภาพท่ี 10 แสดงตัวอยางรายงานขอซื้อ หนาที่ 2 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

กรณีที่ตองการซื้อพัสดุที่ผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศตองไดรับการ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานกอน ดังภาพที่ 11 



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 44  

 

 
ภาพท่ี 11 แสดงตัวอยางการขอซื้อพัสดุที่ผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 45  

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ ตองพิจารณาวงเงินเปนเกณฑ 

คือ ถาวงเงินเกิน 100,000 บาท ตองแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คือ ประธานกรรมการ 1 คน 

และกรรมการอยางนอย 2 คน ดังภาพที่ 12 และถาวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ใหแตงต้ังบุคคลใด

บุคคลหน่ึงเปน ผูตรวจรับ ดังภาพที่ 13 

 
ภาพท่ี 12 แสดงตัวอยางการแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

 
ภาพท่ี 13 แสดงตัวอยางการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

3.2.2.5 ตรวจสอบการอนุมัติซื้อพัสดุ 

เมื่อรายงานการขอซื้อไดเสนอไปยังหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่

แลว ตองมีการตรวจสอบรายงานขอซื้อวา เห็นชอบใหดําเนินการซื้อหรือไม ถาไมตองยกเลิกรายงาน



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 46  

 

การขอซื้อและแจงผูตองการใชพัสดุใหทราบ โดยแสดงดังภาพที่ 14 สวนถาผานการเห็นชอบจึง

ดําเนินการขั้นตอนตอไป 

 
ภาพท่ี 14  แสดงหนาจอการยกเลิกรายงานขอซื้อ 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

3.2.2.6 เจรจาตกลงกับผูประกอบการท่ัวไป/SMEs 

สามารถเลือกเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการตามระเบียบกระทรวงการ

คลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79 คือผูประกอบการทั่วไป

และผูประกอบการ SMEs (ตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองการ

สงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ขอ 7 และกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัด

จางพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 ขอ 3 ทั้งน้ีผูประกอบการตองเสนอ

รายละเอียดของพัสดุที่ตองการ ระบุยี่หอ ประเทศผูผลิตใหชัดเจน เพื่อใหตรวจสอบรายละเอียด

คุณลักษณะของพัสดุที่หนวยงานตองการ ทั้งน้ีการเจรจาตกลงราคาตองไมเกินงบประมาณที่ไดรับ

เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน  

และงบประมาณที่ใชในการจัดซื้อจากผูประกอบการ SMEs ควรครบ    

รอยละ 30 ของงบประมาณหนวยงาน หากหนวยงานมีการใชครบรอยละ 30 แลว จะมีการดําเนินการ

จัดซื้อเพิ่มอีกหรือไมก็ได 

  

3.2.2.7 จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาเจาหนาท่ี/หัวหนาหนวยงาน 

การจัดทํารายงานผลการพิจารณาที่จะเสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนา

เจาหนาที่ตองระบุรายการพัสดุที่จะซื้อ รายชื่อผูประกอบการที่ยื่นเสนอราคา ราคาที่เสนอ ขอเสนอ

ของผูประกอบการทุกราย รายชื่อผูประกอบการที่ไดรับการคัดเลือก หลักเกณฑการพิจารณาและผล



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 47  

 

การคัดเลือก ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 55 (4) ดังภาพที่ 15 

 
ภาพท่ี 15 แสดงตัวอยางรายงานผลการพิจารณา 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 



การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  | 48  

 

นอกจากรายงานผลการพิจารณาแลว ยังมีการจัดทําประกาศผูชนะการ

เสนอราคา ที่ระบุรายการจัดซื้อ จํานวน วิธีการจัดหา ชื่อผูชนะการคัดเลือก วงเงิน วันที่ประกาศ และ

ความเห็นหัวหนาหนวยงาน ดังภาพที่ 16  

 
ภาพท่ี 16 แสดงตัวอยางประกาศผูชนะการเสนอราคา 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

3.2.2.8 ทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือและเสนอคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

การทําสัญญาตองทําตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 93 การทําขอตกลงตองทําตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 96 (1) คือวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งระบุขอมูลผูขาย รายการพัสดุ 

จํานวน หนวยนับ ราคาตอหนวย จํานวนที่สั่งซื้อ ระยะเวลาสงมอบ ระยะเวลาครบกําหนดสงมอบ 

สถานที่สงมอบ ระยะเวลารับประกัน อัตราคาปรับหากสงมอบลาชา เงื่อนไขการปฏิเสธหากรายการ
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พัสดุไมตรงการรายการขอซื้อ การประเมินผลการสงมอบของผูขาย เลขที่โครงการ เลขที่สัญญา การ

ลงความเห็นของผูขายและหัวหนาเจาหนาที่ ดังภาพที่ 17 และภาพที่ 18 

 
ภาพท่ี 17 แสดงตัวอยางสัญญาหรือขอตกลง หนาที่ 1 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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ภาพท่ี 18 แสดงตัวอยางสัญญาหรือขอตกลง หนาที่ 2 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

เมื่อสัญญาหรือขอตกลงผานความเห็นของผูขายและหัวหนาเจาหนาที่แลว 

ถือวาเอกสารดังกลาวมีความครบถวนสมบูรณ เจาหนาที่จึงนําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือฉบับ

สมบูรณน้ันเสนอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ แลวแตวงเงินที่ขออนุมัติซื้อ 

เพื่อใหควบคุมสัญญาอีกขั้นหน่ึง  

 

3.2.2.9 ตรวจสอบการตรวจรับพัสดุ 

เมื่อผูประกอบการสงมอบพัสดุแกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจ

รับพัสดุแลว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับมีการตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว โดย

ปฏิบัติตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 100 และ

กฎระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 175 

และเงื่อนไขในสัญญาหรือขอตกลง จึงดําเนินการขั้นตอนตอไป แตถายังไมไดตรวจรับพัสดุ เจาหนาที่

ตองรายการผลตอคณะกรรมการตรวจรับหรือผูตรวจรับตอไป 

อน่ึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ จะลงนามในเอกสารใบ

ตรวจรับพัสดุ โดยแสดงตัวอยางใบตรวจรับดังภาพที่ 19 และภาพที่ 20 
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ภาพท่ี 19 แสดงตัวอยางใบตรวจรับพัสดุ หนาที่ 1 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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ภาพท่ี 20 แสดงตัวอยางใบตรวจรับพัสดุ หนาที่ 2 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

3.2.2.10 การบริหารพัสด ุ

การบริหารพัสดุตองดําเนินการตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112-113 คือ มีการใชและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา เกิด

ประโยชนสูงสุดตอหนวยงาน รวมทั้งมีการจัดเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ

บํารุงรักษาและการจําหนายพัสดุ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 คือ มีการลงบัญชีหรือทะเบียนคุม การเบิกจายพัสดุโดย

หัวหนางานที่ตองการใชพัสดุเปนผูดําเนินการเบิก สวนหัวหนาหนวยงานหรือหัวหนาหนวยพัสดุมี

หนาที่ในการจาย หากมีการยืมตองดําเนินการตามสวน ที่ 2  ตองการบํารุงรักษาใหพัสดุมีความพรอม

ในการใชงานตลอดเวลา และมีการตรวจสอบพัสดุประจําปเพื่อใหพัสดุมีความถูกตองตามทะเบียนคุม 

หากพบพัสดุใดหมดความจําเปนในการใชงานใหดําเนินการตามสวนที่ 4 

โดยแสดงตัวอยางดังน้ี ดังภาพที่ 21 ถึงภาพที่ 24 

 
ภาพท่ี 21 แสดงตัวอยางบัญชีคุมพัสดุ 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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ภาพท่ี 22 แสดงตัวอยางใบเบิกพัสดุ 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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ภาพท่ี 23 แสดงตัวอยางพัสดุคงเหลือประจําป 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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ภาพท่ี 24 แสดงตัวอยางการายงานผลการดําเนินการขายพัสดุ 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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3.2.2.11 จัดทําสรุปผลรายการพัสดุท่ีรอการตรวจรับพัสดุ 

การจัดทํารายการพัสดุที่รอการตรวจรับพัสดุ ระบุรายการพัสดุ จํานวน ชื่อ

ผูประกอบการ หนวยงานที่ตองการใชพัสดุ วันที่สงมอบพัสดุ ชื่อคณะกรรมการตรวจรับหรือผูตรวจ

รับ เพื่อเปนขอมูลเบื้องตนใหคณะกรรมการตรวจรับหรือผูตรวจรับทราบตอไป ดังภาพที่ 25 

 
ภาพท่ี 25 แสดงตัวอยางรายการพัสดุที่รอการตรวจรับพัสดุ 

(ที่มา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

3.3 เงื่อนไข/ขอสังเกตุ/ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

3.3.1 การระบุอัตราคาปรับของคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ ในกรณีจัดซื้อจะตองระบุอัตรา   

รอยละ 0.20 ตอวันของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ สวนกรณีจัดจางระบุอัตรารอยละ 0.10 ตอวันของ

ราคางานจางแตตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท ซึ่งจะตองตรงกับการกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง

เปนหนังสือดวย  หากใสอัตราผิดแลวจะสงผลตอการคํานวณคาปรับกรณีที่ผูประกอบการสงมอบพัสดุ

ลาชาได 

3.3.2 ในการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ หามกําหนดใหใกลเคียงยี่หอใดยี่หอหน่ึง หรือ

ผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เพราะจะทําใหไมเกิดความเปนธรรมในการยื่นขอเสนอ 

3.3.3 การระบ ุ “เปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ” ในการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

ตองตรวจสอบขอมูลจาก http://mit.fti.or.th เสมอ 

3.3.4 การระบุระยะเวลาการรับประกันตองไมนอยกวา 1 ป  

3.3.5 การจัดซื้อพัสดุใหคํานึง พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 มาตรา 8 คือหลักคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การตรวจสอบได 

http://mit.fti.or.th/
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3.3.6 การขออนุมัติซื้อพัสดุที่ผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ กรณีที่ในประเทศมีผลิตแต

จะไมใชน้ัน ตองทําขออนุมัติจากหัวหนาหนวยงานกอน 

3.3.7 ในกรณีที่วงเงินในการจัดซื้อไมเกิน 100,000 บาท ใหแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ จํานวน 

1 คน แตหากวงเงินเกิน 100,000 บาท ตองแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คือ ประธานกรรมการ 

1 คน และกรรมการ 2 คน 

3.3.8 ผูจายพัสดุ ตองเปนหัวหนาหนวยพัสดุ 

3.3.9 ผูเบิกพัสดุ ตองเปนหัวหนาหนวยงานที่ตองการใชพัสดุ 

3.3.10 กรรมการตรวจรับพัสดุ หากมีความเห็นแยงกับกรรมการทานอ่ืน ใหทําความเห็น

แยงหัวหนาหนวยงาน 

 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

ชาตรี คนงานดี (2563) ไดศึกษาเร่ือง ปจจัยที่มีผลตอประสิทธิภาพการปฏิบัติงานภายใต

พระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ของผูปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจาง มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

ผลการวิจัยพบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานภายใตพระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของผูปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจาง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาภาพรวมมีประสิทธิภาพอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาราย

ดานพบวา ปจจัยดานขั้นตอนและระยะเวลาดําเ นินการในการปฏิบั ติงานมีคา เฉลี่ยสูงสุด มี

ประสิทธิภาพอยูในระดับมาก รองลงมาคือปจจัยดานสภาพแวดลอมและสิ่งอํานวยความสะดวกมี

ประสิทธิภาพอยูในระดับมาก ปจจัยดานประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพอยูในระดับ

มาก ปจจัยดานความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพอยูในระดับมาก และปจจัยดาน

แรงจูงใจ ในการปฏิบัติงานมีคาเฉลี่ยตํ่าสุด มีประสิทธิภาพอยูในระดับปานกลาง เมื่อเปรียบเทียบ

ประสิทธิภาพ และระดับความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานภายใตพระราชบัญญัติและระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ของผูปฏิบัติงานดาน

การจัดซื้อจัดจาง มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา จําแนกตาม เพศ อายุ สถานภาพ ระดับ

การศึกษา หนวยงานที่สังกัด ตําแหนงหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจาง ประสบการณการ

ทํางาน พบวาไมแตกตางกัน อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 

 อริสรา  สุดสระ (2562) ไดศึกษาเร่ือง ปญหาและแนวทางการพัฒนาการบริหารงานพัสดุของ

ผูปฏิบัติงานพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผลการวิจัยพบวา (1) ปญหาการบริหารงาน

พัสดุของผูปฏิบัติงานพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จําแนกตามตําแหนงที่ปฏิบัติงาน

พัสดุ โดยรวมและรายดานไมแตกตางกัน (2) ปญหาการบริหารงานพัสดุของผูปฏิบัติงานพัสดุ 
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มหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี จําแนกตามประสบการณในการปฏิบัติงานพัสดุ โดยภาพรวมแตกตาง

กัน อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 สวนรายไดไมแตกตางกัน แนวทางการพัฒนาการบริหารงาน

พัสดุผลการวิจัย พบวา ปญหาสวนใหญของกการปฏิบัติงานเกิดจากผูปฏิบัติงานดานพัสดุขาดการ

วางแผนในกระบวนการของงานพัสดุ และขาดการศึกษาระเบียบเกี่ยวกับงานพัสดุ ทําใหการ

ปฏิบัติงานเกิดความผิดพลาด โดยผูใหขอมูลเสนอแนวทางการพัฒนาการบริหารงานพัสดุ โดยให

หนวยงานสนับสนุนใหผูปฏิบัติงานไดเขารับการอบรมการจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดซื้อจัด

จาง และแจงใหผูปฏิบัติงานภายในองคกรทราบโดยทั่วกัน รวมถึงการศึกษาระเบียบที่เกี่ยวของกับ

งานพัสดุ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกันและทําใหการปฏิบัติไมเกิดความลาชา 

 

3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 3.5.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวยประมวลจริยธรรม (2564) ไดกําหนดไว 

ดังน้ี 

  หมวดท่ี 2 ประมวลจริยธรรม สวนท่ี 3 จริยธรรมของบุคลากร 

   ขอ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอตนเอง วิชาชีพและการ

ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

    (1) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

    (2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลัก

พออยูพอกิน พอใช ลดคาใชจาย และความฟุมเฟอย 

    (3) พึงยดึมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตน

ใหเหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตําแหนงที่ดํารงอยู 

    (4) ตองมีจิตสํานึกที่ ดี ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ใชวิชาชีพในการ

ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได ยึดถือประโยชนของประเทศชาติ

เหนือกวาประโยชนสวนตนไมมีผลประโยชนทับซอน รวมทั้งไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ ใน

กรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพกําหนดไว พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยา

วิชาชีพน้ันอยางเครงครัด  

    การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพน้ันไดลงโทษ

ในชั้นความผิดจริยธรรมอยางรายแรง ใหถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรงดวย 
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    (5) พึงยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตองเปนธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี 

รวมทั้งเพิ่มพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางานจนเกิดความแตกฉานแมนยํา เพื่อใหการ

ปฏิบัติหนาที่มีประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

    (6) พึงใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี 

และไมเลือกปฏิบัติ 

    (7) พึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวนถูกตอง และไม

บิดเบือนขอเท็จจริง 

    (8) พึงมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

   ขอ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอมหาวิทยาลัย ดังน้ี 

 (1) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 

 (2) ตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

 (3) พึงปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว

ขยันหมั่นเพียรถูกตองสมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัย ผูปกครอง และประชาชน

เปนสําคัญ 

 (4) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาการทํางานปฏิบัติหนาที่

ใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มที่ 

 (5) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและ

คุมคาโดยระมัดระวังมิใหเสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 
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บทท่ี 4  

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อพัสดุและการบริหารพัสดุสํานักงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มี

การกําหนดกิจกรรมและแผนปฏิบัติงานตามรายละเอียดตารางที่ 2 ดังน้ี 

 

กิจกรรม 

แผนปฏิบัติงาน 

ไตรมาส

1 

ไตรมาส

2 

ไตรมาส

3 

ไตรมาส 

4 

รวบรวมขอมูลพัสดุคงเหลือ     

รวบรวมขอมูลความตองการใชพัสดุ     

จัดทําแผนการจัดซื้อพัสดุ/กําหนดคุณลักษณะ

เฉพาะ/กําหนดคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอ/จัดทําราคา

กลาง 

    

จัดทํารายงานขอซื้อพัสดุ/อนุมัติใชพัสดุที่ผลิตหรือ

นําเขาจากตางประเทศ(ถามี)/คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงาน

ผานหัวหนาเจาหนาที่ 

    

ตรวจสอบการอนุมัติซื้อพัสดุ     

เจรจาตกลงกับผูประกอบการทั่วไป/SMEs     

จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอหั วห น า

เจาหนาที่/หัวหนาหนวยงาน 

    

ทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือและเสนอ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

    

ตรวจสอบการตรวจรับพัสดุ     

การบริหารพัสดุ     

จัดทํารายงานผลรายการพัสดุที่รอการตรวจรับ

พัสดุ 

    

 

ตารางท่ี 2 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 
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4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.2.1 วิธีการติดตาม 

4.2.1.1 มีการติดตามแผนการจัดซื้อพัสดุสํานักงานแตละไตรมาส วาเปนไปตาม

เปาหมายหรือไม 

4.2.1.2 มีการติดตามการสงมอบพัสดุสํานักงานของแตสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือ วาเปนไปตามเงื่อนไขหรือไม ทั้งระยะเวลา และรายละเอียดเฉพาะพัสดุ 

4.2.1.3 มีการติดตามการใหความเห็นชอบของหัวหนาหนวยงานผานทางหัวหนา

เจาหนาทีใ่นทุกการขอจัดซื้อ 

4.2.1.4 มีการติดตามการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจ

รับพัสดุวาเปนไปตามระยะเวลาหรือไม 

 

4.2.2 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.2.2.1 ผลการจัดซื้อพัสดุสํานักงานเปนไปตามแผนไมนอยกวารอยละ 80 

4.2.2.2 ผูประกอบการสงมอบพัสดุสํานักงานครบถวนตามสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือรอยละ 80 

4.2.2.3 หัวหนาเจาหนาที่และหัวหนาหนวยงานลงความเห็นในขออนุมั ติจัดซื้อ    

รอยละ 100 

4.2.2.4 คณะกรรมการตรวจรับหรือผูตรวจรับพัสดุตรวจรับพัสดุไมนอยกวารอยละ 

80 
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บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

5.1 ปญหาและอุปสรรในการปฏิบัติงาน 

 5.1.1 ในการจัดซื้อพัสดุสํานักงานและการบริหารพัสดุสํานักงานมีรายละเอียดของขอ

กฎหมายหลายฉบับ มีขั้นตอนและวิธีการหลายขั้นตอน เกี่ยวของกับหลายฝายทั้งผูประกอบการ 

หัวหนาหนวยงาน หัวหนาเจาหนาที่ คณะกรรมการตรวจรับหรือผูตรวจรับ ผูที่ตองการใชพัสดุ ทําให

การดําเนินการคอนขางยุงยากและตองใชเวลาคอนขางนาน อาจกระทบตอความสําเร็จของแผนการ

จัดซื้อได 

 5.1.2 ผูตองการใชพัสดุมีความตองการใชพัสดุ แตบางคร้ังไมสามารถจัดซื้อพัสดุตามความ

ตองการไดเน่ืองจากตองคํานึงถึงความคุมคา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความโปรงใส ดวย 

 5.1.3 ระบบที่ใชสําหรับการจัดซื้อภาครัฐบางคร้ังมีความไมเสถียร ไมตอบสนองการ

ปฏิบัติงานทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 

 

5.2 แนวทางการแกไขและพัฒนา 

 5.2.1 ตองศึกษารายละเอียดของขอกฎหมายแตละฉบับใหชัดเจน และตองติดตามความ

เปลี่ยนแปลงของขอกฎหมายดวย จะไดไมเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 

 5.2.2 ตองชี้แจงทะความเขาใจกับผูตองการใชพัสดุใหคํานึงถึงถึงความคุมคา ประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล ความโปรงใส ดวย 

 5.2.3 ตองพยายามเขาใชในชวงเวลาที่มีผูใชบริการนอย 

  

5.3 ขอเสนอแนะ 

 5.3.1 ควรเพิ่มประสิทธิภาพของระบบจัดซื้อภาครัฐใหมีความเสถียรมากขึ้น 
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