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คำนำ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนกฎหมายที่ใชบังคับกับ

การจัดซื ้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนสวนราชการ สวนกลาง สวนภูมิภาค สวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หนวยงานธุรการของรัฐสภา หนวยงานธุรการของศาล หนวยงานธุรการของ

องคกรอิสระ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง สงผลใหผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบหรือมีสวนเก่ียวของ

เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ ตั้งแตกระบวนการวางแผนจัดซ้ือจัดจาง การกำหนดรางขอบเขต

งานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ การกำหนดราคา การดำเนินการจัดซื้อจัดจางแตละวิธี การทำสัญญา

การบริหารสัญญา การตรวจรับพัสดุ และการควบคุมพัสดุ จะตองศึกษาและความเขาใจถึงเจตนารมณของ

กฎหมายขั้นตอนและวิธีปฏิบัติที่ถูกตอง เนื่องจากบทบัญญัติของกฎหมายกำหนดบทกำหนดโทษ หากผูมี

หนาท่ีรับผิดชอบหรือมีสวนเก่ียวของ ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติโดยมิชอบเพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูหนึ่ง

ผูใด หรือโดยทุจริต 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจาย

ในการบริหารงานคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานรัฐ คณะวิจิตรศิลป 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม เลมนี้ ผูเขียนไดรวบรวมขอมูลและเนื้อหาจากประสบการณการทางานของผูเขียนดาน

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ซ่ึงมีเนื้อหาเก่ียวกับ วิธีการจัดซ้ือ/จัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ

คาใชจายในการบริหารงานคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานรัฐ ใหกับคณะ

วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

โดยเริ่มตั้งแต กระบวนการรับเรื่องจากงานตาง ๆ ภายในคณะวิจิตรศิลป การกำหนดแผนปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการปฏิบัติงานดาเนินไปดวยความถูกตองตามระเบียบพัสดุ แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซ่ึงเปนภาระงานท่ีผูเขียนรับผิดชอบ 

หวังเปนอยางยิ ่งวา คู มือปฏิบัติงานฉบับนี ้ จะบรรลุตามวัตถุประสงค ทำใหการปฏิบัติงานเปน
มาตรฐานเดียวกัน เขาใจขั ้นตอนการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานไดถูกตองตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ             
ท่ีกำหนดไว ตลอดจนชวยในการออกแบบระบบงานใหม เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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บทท่ี 1 

 
บทนำ 

 
 คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนหนวยงานหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหมท่ี

จะตองปฏิบัติงานดานการคลังและพัสดุใหสอดรับกับการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกับการคลังและพัสดุ ที่แกไขปรับปรุงเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงระบบบริหารการคลัง
ของมหาวิทยาลัย และของรัฐบาล ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกำหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กำหนดใหสวนราชการจัดวางระบบการควบคุมภายใน เพ่ือชวยใหการ
ดำเนินงาน รวมถึงการใชทรัพยากรเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ซ่ึงกิจกรรมหนึ่งของการควบคุมภายในคือการ
จัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

ดังนั้น หนวยพัสดุ สำนักงานเลขานุการคณะวิจิตรศิลป จึงตระหนักถึงความสำคัญในการจัดทำ
คูมือปฏิบัติงาน เพื่อทราบถึงลักษณะงานที่ปฏิบัติ หนาที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
 
1.1 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือใหผูบริหารและผูปฏิบัติงานทราบถึงตำแหนงงานท่ีรับผิดชอบ และเขาใจข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รวมท้ังใหบุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทำงานทดแทนกันได  
3. เพื่อสรางความมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการที่กำหนดไว

อยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของคณะวิจิตรศิลป 
4. เพ่ือชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 
1.2 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน อาจารยและบุคลากร คณะพยาบาลศาสตร ทราบรายละเอียดข้ันตอนและ 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

2. บุคลากรผูปฏิบัติในหนวยงานไดรับความรูและความเขาใจ สามารถนำไปปฏิบัติไดจริงและถูกตอง 
3. เปนคูมือสำหรับบุคลากรและผูที่สนใจสามารถปฏิบัติไดถูกตอง ไมเกิดความสับสนและลดขั้นตอน

การทำงาน 
4. ชวยลดข้ันตอนในการตอบคำถามและการสอนงานสำหรับบุคลากรท่ีไดรับการบรรจุใหม 
5. เปนขอมูลสำหรับการจัดทำขอตกลงการปฏิบัติงาน 
 

1.3 ขอบเขตของคูมือ 
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และการจัดหาพัสดุท่ี

เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานรัฐ คณะ
วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม เลมนี้จัดทำขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา56(2)(ข) ตามกฎกระทรวงกำหนด ของงานพัสดุ โดยเริ่มตั้งแตกระบวนการประสานงานกับหนวยงานตน
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เรื่องที่ตองการพัสดุ เพื่อกำหนดแผนโครงการ ในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เพื่อใหถูกตองตามระเบียบพัสดุฯ 
แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยดำเนินการจัดทำและศึกษา เฉพาะในสวนของ
การดำเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานรัฐ 

 
1.4 โครงสรางกฎหมายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(15 หมวด 132 มาตรา) 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษาวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2560 

หนังสือเวยีน/ข้อตอบหารือ 

กฎกระทรวง 
1. กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอื่นเปน
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับผูท่ีมี
สิทธิขอข้ึนทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3.กฎกระทรวง ก ําหนดพัสด ุท ี ่ร ัฐตองการ
สงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการจัดซื้อ
จ ั ด จ  า ง พ ั ส ด ุ โ ด ย ว ิ ธ ี ค ั ด เ ล ื อ กและ ว ิ ธี
เฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4. กฎกระทรวงกําหนดพัสด ุท ี ่ร ัฐตองการ
สงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการจัดซื้อ
จ ั ด จ  า ง พ ั ส ด ุ โ ด ย ว ิ ธ ี ค ั ด เ ล ื อ กและ ว ิ ธี
เฉพาะเจาะจง (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. ๒๕๖1 
5. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด
จางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการ
จัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรบัพัสด ุพ.ศ. 
๒๕๖๐ 
6. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ
เง่ือนไขการข้ึนทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
7. กฎกระทรวง กําหนดอัตราคาจางผูใหบรกิาร
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
8. กฎกระทรวงกําหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจาง
กับหนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอุทรณไมได พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
9. กฎกระทรวงกำหนดกรณีจัดซื้อจัดจางพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2561 
10. กฎกระทรวงกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 
 

ระเบียบ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื ้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 (223 ขอ) 

ประกาศซ่ึงออกโดย 
- คณะกรรมการนโยบายการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
- คณะกรรมการราคากลาง
และข้ึนทะเบียผูประกอบการ 
- คณะกรรมการความรวมมือ
ปองกันการทุจริต 
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1.5 คำนิยามท่ีสำคัญ  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัซ้ือจดัจา้ง 

ซ้ือ แลกเปลี่ยน เชา จาง 

พัสดุ 

สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบ
หรือควบคุมงาน

กอสราง 
-วัสด ุ
-ครุภัณฑ 
-ท่ีดิน 
-สิ่งกอสราง 
-ทรัพทยสิน
อ่ืนใด 

-งานบริการ 
-งานจางเหมา
บริการ 
-งานจางทำ
ของ 
-งานรบัขนสง
ตาม ปพพ. 

-งานกอสราง
อาคาร 
-งานกอสราง
สาธารณูปโภค 
-สิ่งปลูกสรางอ่ืน
ใด 
-การซอมแซม 
ตอเติมปรับปรุง 
รื้อถอน 

“อาคาร” 
สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขา
อยูหรือใชสอยได เชน 
-อาคารท ี ่ทำการ โรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ ่งปลูก
สรางอยางอื ่นที ่มีลักษณะทำนอง
เดียวกัน 
-สิ่งกอสรางอื ่นๆ ซึ ่งสรางขึ ้นเพ่ือ
ประโยชนใชสอยสำหรับอาคารน้ันๆ 
เชา เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถัง
น้ำ ถนน ประปา ไฟฟา 
-สิ่งอื่น ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของ
ตัวอาคาร เชน เครื ่องปรับอากาศ 
ลิฟท หรือเครื่องเรือน 
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“พระราชบัญญัติ” หมายความวา พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

“ระเบียบ” หมายความวา ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

“การพัสดุ” หมายความวา การจัดทำเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจำหนายและการดำเนินการอื่น ๆ ที่กำหนดไวในระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการพัสดุ 

“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการท่ี
รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 
 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  
   แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทาง
ไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐงานจางที่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง 
และพาณิชย 
 “งานกอสราง” หมายความวา  
 (1) งานกอสรางอาคาร   
 “อาคาร” หมายความวา สิ ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสรางอื่น ๆ
ซ่ึงสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 
 (2) งานกอสรางสาธารณูปโภค 
 “สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม
การระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดำเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 (3) ส่ิงปลูกสรางอ่ืนใด 
 (4) การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกันตออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสารางดังกลาว 
  

การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน (หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 259) 
1. การปรับปรุง หมายถึง การแกไข การกระทำ และหรือการดำเนินการอื ่นใด อันเปน

โครงสราง ของสิ่งกอสรางหรือสิ่งกอสรางท้ังหมดหรือบางสวน ซ่ึงไดกอสรางไวแลวใหมีสภาพท่ีดียิ่งข้ึน  
2. การรื ้อถอน หมายถึง การรื ้อหรือการดำเนินการอื ่นใด เพื ่อนำสวนประกอบอันเปน

โครงสราง ของสิ่งกอสรางหรือสิ่งกอสรางท้ังหมดหรือบางสวนออกไป 
๓. การตอเติม หมายถึง การดัดแปลงเปลี่ยนแปลง เพ่ือเพ่ิมเติม หรือขยาย ซ่ึงลักษณะขอบเขต 

แบบ รูปทรง สัดสวน น้ำหนัก เนื้อที่ อันเปนโครงสรางของสิ่งกอสรางหรือสิ่งกอสรางทั้งหมดหรือบางสวน ซึ่งได
กอสราง ไวแลวใหผิดไปจากเดิม แตมิใชเปนกรณีของการซอมแซม  
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4. การซอมแซม หมายถึง การซอม การดำเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลงสวนประกอบ 
อันเปนโครงสรางของสิ่งกอสรางหรือสิ่งกอสรางทั้งหมดหรือบางสวน ใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ
ดังเดิม  

หากการดำเนินการดังกลาว 
- มีผลกระทบตอโครงสรางหลัก หรือ 
- มีผลกระทบตอความปลอดภัย หรือ 
- มีความจำเปนตองมีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาดำเนินการใหดำเนินการ

ลักษณะงานจางกอสราง 
 (5) งานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงาน
กอสรางนั้น 
 “งานจางที่ปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผู ให
คำปรึกษาหรือแนะนำแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่นท่ี
อยูในภารกิจของรัฐหรอืของหนวยงานของรัฐ 
 “งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการ
บำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 
 “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไว
ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี ้
  (๑) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
  (๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 
  (๓) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
  (๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
  (๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
  (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
 ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒)หรือ 
(๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสำคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใชราคาใด
ตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

“การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“การซ้ือ” หมายความวา การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้งทดลองและบริการเก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แตไม
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

“การจาง” หมายความวา การจางทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การ
จางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบ ของกระทรวงการคลัง การรับขนใน
การเดินทางไปราชการ การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบการควบคุมงานและการจางงานตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย 

“การควบคุมพัสดุ” หมายความวา เปนการดำเนินการควบคุมใชงานพัสดุเพื่อใหเกิดประโยชนและ
บรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคของแผนงาน โครงการในการใชพัสดุนั้น รวมทั้งสรางความเปนระเบียบและมี
การบริหารงานพัสดุ ตามระเบียบหรือกฎเกณฑท่ีเก่ียวของ 
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“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

“เงินงบประมาณ” หมายความวา เงินงบประมาณรายจายประจำป งบประมาณรายจายเพิ่มเติมและ
เงินซึ่งสวนราชการไดรับไว โดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง ใหไมตองนำสงคลังตาม
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ แตไมรวมถึงเงินกูและเงินชวยเหลือตามระเบียบนี้ 

“เงินรายได” หมายความวา เงินรายไดของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน 
“คาวัสดุ” หมายถึง ประเภทรายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ของสำนัก
งบประมาณ (หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว.68 ลงวันท่ี 28 เมษายน 2558) ดังนี้ 

1. รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปรง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
2. รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000 บาท 
3. รายจายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใชในการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใชงานได

ตามปกติ 
4. รายจายที่ตองชำระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน

และแนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายงบประมาณของ
สำนักงบประมาณ (หนังสือที ่ นร 0704/ว37 ลงวันที ่ 6 มกราคม 2559) โดยสำนักงบประมาณไดแบง
ประเภทของวัสดุออกเปน 3 ประเภท ไดแก 

1. ประเภทวัสดุคงทน หมายถึง สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทน แตตามปกติมีอายุ
การใชงานไมยืนนานหรือเม่ือนำไปใชงานแลวเกิดความชำรุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิมหรือ
ซอมแซมแลวไมคุมคา 

2. ประเภทวัสดุสิ ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอม
สิ้นเปลืองหมดไปแปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

3. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล หมายถึง สิ่งของที ่ใช เปนอุปกรณ
ประกอบหรืออะไหลสำหรับการซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอม
บำรุงปกติหรือคาซอมกลาง 

“การจ ัดซ ื ้อว ัสดุ” หมายถ ึง การจ ัดซ ื ้อว ัสด ุ  โดยว ิธ ี เฉพาะเจาะจง ให ก ับคณะว ิจ ิตรศิลป  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

“วิธีเฉพาะเจาะจง” หมายถึง การจัดซ้ือวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหกับวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 ขอ 78  

“การจัดซ้ือจัดจางวงเงินไมเกิน 100,000.- บาท” หมายถึง การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56(2)(ข) วงเงินไมเกิน
100,000.- บาท ไมตองจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจาง ตามกฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมตองขอตกลง เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕ วรรคหนึ่ง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) มาตรา 
๗๐ วรรคหนึ่ง (๓) (ข) (ง) มาตรา ๘๒ (๒) มาตรา ๙๖ วรรคสอง และมาตรา ๑๐๐ วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังออกกฎกระทรวงไว 
ดังตอไปนี้ ขอ ๑ การจัดซื้อจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือ
ใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา 4 กำหนดคำนิยามท่ีสำคัญไวดังนี้ 
“การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดย 

 1.การซ้ือ  
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 2.การจาง  
 3.การเชา 
 4.การแลกเปลี่ยน  
 5.โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
คำอธิบายเพ่ิมเติม 
 ลักษณะการซื้อ ผูขายสินคาไดมีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของนั้นๆ ไวแลวตามตัวอยาง/
แค็ตตาล็อก เมื่อผูซื้อสั่งซื้อ ผูขายจะดำเนินการผลิตตามตัวอยาง/แค็ตตาล็อก นอกจากนี้ ผูซื้อยังสามารถให
ผูขายจัดทำรายการใดๆ เพ่ิมเติมนอกเหนือไปจากรูปแบบในตัวอยาง/แค็ตตาล็อกเปนพิเศษอีกก็ได 
 ลักษณะการจาง ผูวาจางจะเปนผูออกแบบคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของท่ีจะจางนั้นๆกอนแลวจึงจะนำ
แบบท่ีคิดไวนั้น ไปจางทำตามแบบท่ีตองการ 
 ลักษณะการเชา ผูเชาใชสิทธิ์ในการเปนเจาของสิ่งใดสิ่งหนึ่งเปนการชั่วคราว สิทธิ์ที่วานี้ หมายถึง การ
ไดใชประโยชนอยางเต็มที่จากสิ่งของที่เชานั้น การเชาสามารถทำไดกับสิ่งของหลายประเภท ไมวาจะเปนของ
เล็กๆ เชน เชาหนังสือ ไปจนถึงของขนาดใหญ โดยแยกออกเปนประเภทสังหาริมทรัพย และอสังหาริมทรัพย 
 (PR) หมายความวา คำขอซ้ือ รายงานขอความเห็นขอบอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
 (PO) หมายความวา ใบสั่งซ้ือ เม่ือมีการจัดซ้ือวัสดุท้ังกรณีวัสดุคงคลังและไมคงคลัง จะไดขอมูลการ
สั่งซ้ือ และใบสั่งซ้ือ เพ่ือรอรับของจากซัพพลายเออร 

(INV) หมายความวา เม่ือมีการรับของจากซัพพลายเออร ในสวนระบบคลังวัสดุ จะดึงขอมูลท่ีไดจาก
การสั่งซ้ือในสวนระบบจัดซ้ือ/จัดจางมาใช และสงขอมูลการรับวัสดุ จากใบตรวจรับ   

“เจาหนาท่ีพัสดุ” หมายความวา  
  1. ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ  
  2. ผูที่ไดรับมอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหาร
พัสดุของหนวยงานของรัฐ 

“หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ” หมายความวา 
  1. ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ
ตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
  2. ผูท่ีไดรับมอบหมายจากหวัหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

“เจาหนาท่ีหนวยงาน/ผูเกี่ยวของ” หมายความวา  
  1. เจาหนาท่ีภาควิชา เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความประสงคตองการจัดหาการใชวัสดุ 
  2. ผูท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบหรือประสานงาน โครงการ/กิจกรรม ท่ีตองมีการจัดซ้ือจัด
จาง 

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงในหนวยงานรัฐ  
  1. มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
  - ระดับท่ี 1 อธิการบดี 
  - ระดับที่ 2 คณบดีคณะ... ภายในวงเงินครั้งหนึ่ง ไมเกิน 100,000,000.- บาท ภายใต
เง่ือนไขท่ีกำหนดในคำสั่ง ขอ 2.3 
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1.6 สาระสำคัญกฎหมายและระเบียบ 
      1.6.1 หลักการจัดซ้ือจัดจาง 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงาน เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน
และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

1.6.1 คุมคา โดยพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตองมีคุณภาพหรือมีคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค
ในการใชงานของหนวยงาน มีราคาท่ีเหมาะสม และมีโครงการและแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

1.6.2 โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทำการโดยเปดเผย เปด
โอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ี
เหมาะสมและเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุ ในทุกข้ันตอน 

1.6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุลวงหนาเพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ เปนไปอยางตอเนื่องและมีกำหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดย
มีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

1.6.4 ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ 
เพื่อประโยชนในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหนึ่งเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติ
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ หากการจัดซ้ือจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอ
การจัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสำคัญ หรือเกิดกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจำเปนอื่น การจัดซื้อจัดจางนั้น
ยอมไมเสียไป 
      1.6.2 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  - 132 มาตรา 15 หมวด 
      1.6.3 กฎกระทรวงซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
  อาศัยอำนาจตามมาตรา 5 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติการจัดจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังไดออกกฎกระทรวงไวแลว ที่บังคับใชในปจจุบัน 
จำนวน 10 ฉบับ   
     1.6.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  - 223 ขอ 10 หมวด 
     1.6.5 ประกาศซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
1.7 บุคคลหรือคณะกรรมการดำเนินการจัดซ้ือจัดซ้ือหรือจัดจาง 

ตามระเบียบกระทรงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กำหนดใหมีคณะกรรมการท่ีเก่ียวของกับการดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง และอ่ืนๆ ดังนี้ 

ก. บุคคลหรือคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
  (1) คณะกรรมการหรือบุคคลที ่ไดรับแตงตั ้งใหรับผิดชอบจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ (ขอ 
21) 
  (2) คณะกรรมการหรือบุคคลท่ีไดรับแตงตั้งใหรับผิดชอบจัดทำรูปแบบรายการงานกอสราง (ขอ 
21) 
  (3)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
   (4)  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
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   (5)  คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
   (6)  คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(7)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรือจาง 
   (8)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานกอสราง 
   (9)  ผูควบคุมงานกอสราง 

หลักการแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอหาม “การแตงตั้งคณะกรรมการ” 
(1) หามแตงตั้งซ้ำ (ระเบียบขอ 26 วรรค 3) 

  ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน 
- กรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
- กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา                              

 - กรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
          (2) หามมีสวนไดสวนเสีย 

  ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูเสนอราคา หรือคูสัญญาใน
การซ้ือหรือจางครั้งนั้น หากทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียใหลาออกจากการเปนประธานกรรมการหรือกรรมการ
ในคณะนั้นและใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งผูอ่ืนเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีแทน (ขอ 27 วรรค 4) 

 มาตรา 13 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ผูที่มีหนาที่ดำเนินการตามวรรคหนึ่งเปนผูมีสวนได
สวนเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในงานนั้น 

 ในกรณีที่ปรากฏในภายหลังวาผูที่มีหนาที่ดำเนินการตามวรรคหนึ่งเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่น
ขอเสนอหรือคูสัญญาในขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดของการจัดซ้ือจัดจางหรอทอเปนกรรมการในคณะกรรมการ
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง แตไมมีผลจอการจัดซ้ือจอจางอยางมีนัยสำคัญการจัดซ้ือจัดจางนั้นยอมไมเสียไป 
  การมีสวนไดเสียในเรื่องท่ีประชุม 
  (1) ระเบียบขอ 27 วรรค 4 และวรรค 5 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอ หรือคูสัญญาใน
การซ้ือหรือจางครั้งนั้น ท้ังนี้ การมีสวนไดเสียในเรื่องซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการหรือกรรมการ 
ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

องคป์ระกอบ 
1. ประธานกรรมการ 1 คน 
2. กรรมการอยางนอย 1 คน 

ในกรณีที ่จำเปนหรือเพ่ือ
ประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอ่ืน
รวมเปนคณะกรรมการดวย
ก็ได แตจำนวนกรรมการท่ี
เปนบุคคลอื่นนั้นจะตองไม
มากกวาจำนวนกรรมการ
ตาม (2) 

คุณสมบัติ 
1. ขาราชการ 
2. ลูกจางประจำ 
3. พนักงานราชการ 
4. พนักงานมหาวิทยาลัย 
5. พนักงานของรัฐ 
6. พนักงานของหนวยงานของ
รัฐท่ีเรียกชื่ออยางอยางอ่ืน 

คำนึงถึงลักษณะหนาท่ีความ
รับผิดชอบเปนสำคัญ 

คณะกรรมการซื ้อหร ือจ างทุก
คณะควรแตงตั้งผูชำนาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จางนั้นๆ เขารวมเปนกรรมการ
ดวย 

ขอยกเวน 
การจ ัดซ ื ้ อจ ดจ  างท ี ่ ม ี ว ง เ งิน
เล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท 
จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปน
ผ ู ตรวจร ับพ ัสด ุก ็ ได  (ม.100 
วรรคสาม + กฎกระทรวง) 

หามแตงตั้งเปน  
”คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” 
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หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการ
ซ้ือหรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี
ตนไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามท่ีเห็นสมควรตอไป  

(2) พระราชบัญญัติวิธีการปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
มาตรา 13 เจาหนาท่ีดังตอไปนี้จะทำการพิจารณาทางปกครองไมได 

1. เปนคูกรณีเอง 
2. เปนคูหม้ันหรือคูสมรสของคูกรณี 
3. เปนญาติของคูกรณี หรือบุพการีหรือผูสืบสันดานไมสาขั้นใดๆ หรือเปนพี่นองหรือ 

ลูกพ่ีลูกนองนับไดเพียงภายในสามชั้น หรือเปนญาติเก่ียวพันทางแตงงานนับไดเพียงสองชั้น 
4. เปนหรือเคยเปนผูแทนโดยชอบธรรมหรือผูพิทักษหรือผูแทนหรือตัวแทนของคูกรณี 
5. เปนเจาหนี้หรือลูกหนี้ หรือเปนนายจางของคูกรณี 
6. กรณีอ่ืนตามท่ีท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 
1.8 การแบงซ้ือแบงจาง 
 ระเบียบขอ 20 วางหลักเก่ียวกับการแบงซ้ือแบงจางไว ดังนี้ 

(1) การแบงซ้ือหรือแบงจางโดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางในครั้งเดียวกัน 
(1.1) เพ่ือใหวิธีการจัดซ้ือจัดจางเปลี่ยนไป หรือ 
(1.2) อำนาจในการสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป 

(2) กรณีใดจะเปนการแบงซ้ือหรือแปบงจางใหพิจารณาถึง 
(2.1) วัตถุประสงคในการจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้น 
(2.2) ความคุมคาของทางราชการเปนสำคัญ 
 
แนวการวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 20 
การพิจารณาวาเปนการแบงซ้ือแบงจางหรือไม จะตองพิจารณาจากหลักเกณฑ ดังนี้ กลาวคือ มีการแบงวงเงินท่ี
จะซ้ือหรือจาง ในเครื่องเดียวกันออกเปนสวนๆ โดยไมมีเหตุผลความจำเปน ทำให 
 1. วิธีการการจัดซ้ือหรือจัดจางเปล่ียนไป เชน วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางซ่ึงจะตองดำเนินการโดยเชิญชวน
ท่ัวไปแลไปดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนตน หรือ 
 2. อำนาจในการซ้ือหรือจางเปล่ียนแปลงไป เชน แบงวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางแลว วิธีการซ้ือหรือจางใน
แตลพครั้ง ยังคงเปนวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปอยู แตอำนาจสั่งซื้อสั่งหรือสั่งจาง ในแตละครั้งเปลี่ยนจากผูมี
อำนาจเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง มาเปนของหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนตน 
  ท้ังนี้ การแบงวงเงินในการซ้ือหรือจางในครั้งเดียวกันออกเปนสวนๆ ซ่ึงมีผลทำใหการจัดซ้ือหรือ
จัดจางเปลี่ยนแปลงไปนี้ หรือมีผลทำใหอำนาจในการสั่งซื ้อหรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไปนี้ จะตองพิจารณาใน
ขณะท่ีเริ่มดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง มิใชพิจารณาจากผลของการดำเนินการ 

3. คำวา  “ในครั้งเดียวกัน” ตามนัยระเบียบฯ ขอ 20 วรรคหนึ่ง นั้น มุงหมายถึง การจัดหาพัสดุควร
จะจัดซ้ือหรือจางจางครั้งเดียวกัน ดังนั้น กรณีการไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณในครั้งเดียวกัน หากไมมีเหตุผล
ประการใดท่ีทำใหหนวยงานของรัฐไมสามารถดำเนินการครั้งเดียวกันไดแลว 
 หนวยงานของรัฐจะตองจัดซ้ือจัดหรือจัดจางในครั้งเดียวกัน หากหนวยงานของรัฐไดแยกการดำเนินการ
จนมีผลทำใหวิธีการจัดซ้ือจัดจางเปลี่ยนแปลงไป หรือเพ่ือใหอำนาจสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป กรณีจะเปนการ
ดำเนินการท่ีไมชอบดวยระเบียบฯ 
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บทท่ี 2 
 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

 งานพัสดุ เปนหนวยงานที ่มีภารกิจใหการดำเนินการเพื ่อใหไดมาซึ ่งพัสดุ การพัสดุ ในสวนของ
งบประมาณที ่ไดร ับจัดสรร มีทั ้งงบประมาณแผนดิน งบประมาณเงินรายได งบประมาณรายรับจากหอ
นิทรรศการศิลปวัฒนธรรม  และเงินนอกงบประมาณอื่น ๆ เชนเงินโครงการตาง ๆ เงินสนับสนุนจากแหลง
ภายนอก และเงินบริจาค เปนตน เพื ่อใหการดำเนินงานของคณะวิจิตรศิลปเปนไปดวยความถูกตองตาม
กฎระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ 
 
2.1 โครงสรางการบริหารแผนภูมิการปฏิบัติงานและแผนภูมิอัตรากำลัง งานคลังและพัสดุ และแผนภูมิ
อัตรากำลัง สำนักงานเลขานุการคณะวิจิตรศิลป 

โครงสรางการบริหารแผนภูมิการปฏิบัติงาน 
งานคลังและพัสดุ สำนักงานเลขานุการคณะวิจิตรศิลป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

คณบดี 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เลขานุการคณะ 

หัวหน้างานคลงัและพสัด ุ

หวัหนา้หน่วยการเงิน

 

หวัหนา้หน่วยพสัดุ 



12 | P a g e  
 

แผนภูมิอัตรากำลัง 
งานคลังและพัสดุ สำนักงานเลขานุการคณะวิจิตรศิลป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 งานพัสดุ สำนักงานเลขานุการคณะวิจิตรศิลป มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการคลังและพัสดุ
ของคณะวิจิตรศิลป และหอนิทรรศการศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยรับผิดชอบทั้งงบประมาณ
แผนดิน งบประมาณเงินรายไดของคณะวิจิตรศิลป เงินรายไดของหอนิทรรศการศิลปวัฒนธรรม และเงิน
งบประมาณอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายใหเบิกแทน นอกจากนี้ ยังทำหนาที่ในการกลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอ
ขอคิดเห็น เสนอแนะ และใหคำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบขอปฏิบัติที ่เกี ่ยวกับพัสดุ ใหกับผูบริหาร อาจารย 
ขาราชการ และเจาหนาที่ในสังกัด รวมทั้งการติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ เชน กองคลัง คลังจังหวัด 
และหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของท้ังในมหาวิทยาลัยเชียงใหม และสวนราชการอ่ืน 
 ปจจุบัน งานพัสดุ มีบุคลากรในสังกัด รวม 2 คน  โดยปฏิบัติงานในหนวยงานดังนี้ 

1. หนวยพัสดุ 
   นางสาวสโรชา สายสุข 
   นางสาวประภาพรรณ มาลากุนตะ 

เพ่ือใหการบริหารงานของงานพัสดุ เปนไปอยางมีระบบ มีความคลองตัวในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ควบคุมตรวจสอบได งานพัสดุไดกำหนดบทบาทหนาที ่ความรับผิดชอบของแตละบุคคล และขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานเพื่อใหเปนคู มือและแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดงานพัสดุ รวมทั้งบุคลากรท่ี
เก่ียวของไดอยางถูกตอง และเปนไปในแนวทางท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบอยางยอ 
           เพ่ือใหสะดวกตอการประสานงาน ขอแจงภาระงานอยางยอ ของพนักงานในหนวยงานพัสดุดังนี้ 

ท่ี ช่ือ ภาระงานประจำ 
1. นางสาวสโรชา สายสุข 

(เจาหนาท่ีพัสดุ ดูแลการจัดซื้อ
จัดจางวัสดุ งานกอสราง ) 

1. รับ – สงเอกสาร งานธุรการ งานการเงินการคลังและพัสดุ 
2. วางแผนการจัดซื้อ/จัดจาง 
3. วิเคราะหรายละเอียดและกำหนดวิธีการจัดซื้อ/จัดจาง 
4. จำแนกประเภทรายการวัสด ุ

งานคลงัและพสัด ุ
นางสาวสโรชา สายสุข 

(หวัหนา้งาน) 

หน่วยการเงินและบัญชีและการคลงั 
นางวารุณี    ศรีกนัชยั 

นางสาววาสนา เจริญทรัพย ์

นายเนติพงษ ์กนัทวี 
 

หน่วยพสัด ุ
     นางสาวสโรชา สายสุข 
นางสาวประภาพรรณ มาลากุนต๊ะ 
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5. สืบทราบราคาเปรียบเทียบและเปดเผยราคากลาง 
6. จัดทำรายงานการจัดซื้อ/จัดจาง 
7. ประกาศเผยแพรการจัดซื้อ/จัดจาง 
8. ขออนุมัติจัดซื้อ/จาง PR ในระบบ 3 มิติ 
9. ออกใบสั่งซื้อ/จาง PO ในระบบ 3 มิติ 
10 ทำการจัดซื้อ/จัดจางภาครัฐในระบบ e-GP ในกรณีที่สินคามีมูลคาตั้งแต 
100,000 บ.ข้ึนไป 
11. ตรวจรับงานพัสดุ 
12. ดูแลสถานท่ีเชา บริหารสัญญาเชา 
13. ตรวจสอบจัดทำสัญญาจางและบริหารสัญญา 
14. กำกับดูแลตรวจสอบและกลั่นกรองการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อจัดจาง 
15. ประกาศเผยแพรการจัดซื้อ/จัดจาง  
16. ใหคำปรึกษาแนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางกฎ
กระทรวงระเบียบมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของการการพัสดุ 

2. นางสาวประภาพรรณ มาลา
กุนตะ 
(เจาหนาท่ีพัสดุ ดูแลดาน
ครุภณัฑ ซอมแซมครภุัณฑ และ
ปรับปรุงสิ่งกอสราง) 
 

1. วางแผนการจัดซื้อ/จัดจาง 
2. วิเคราะหรายละเอียดและกำหนดวิธีการจัดซื้อ/จัดจาง 
3. จำแนกประเภทรายการวัสด ุ
4. สืบทราบราคาเปรียบเทียบและเปดเผยราคากลาง 
5. จัดทำรายงานการจัดซื้อ/จัดจาง 
6. ประกาศเผยแพรการจัดซื้อ/จัดจาง 
7. ขออนุมัติจัดซื้อ/จาง PR ในระบบ 3 มิติ 
8. ออกใบสั่งซื้อ/จาง PO ในระบบ 3 มิติ 
9 ทำการจัดซื้อ/จดัจางภาครัฐในระบบ e-GP ในกรณีท่ีสินคามมีูลคาตั้งแต 
100,000 บ.ข้ึนไป 
10.ข้ึนทะเบียนสินทรัพย 
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บทท่ี 3 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

3.1 ข้ันตอนดำเนินการจัดซ้ือจัดจางทุกวิธี 
 ตามแนวทางปฏิบัติตามหนังสือแจงเวียน จากกรมบัญชีกลาง ในการจัดหาดานพัสดุ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.2 การจัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
 3.2.1 วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรายงานขอซ้ือขอจาง 
 ภายหลังที่หนวยงานไดรับความตองการพัสดุ และเอกสารประกอบ เมื่อตรวจสอบรายละเอียดถูกตอง 
ใหดำเนินการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางตามระเบียบขอ 22 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  1. เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
  - เหตุผล ใหระบาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน พัสดุไมมีใชหรือไมพอใช หรือตองบำรุงรักษา 
  - ความจำเปน ใหระบุถึงความจำเปนท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง เชน 
  1.เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุสำหรับไวใชในราชการ 

หนวยงานเจาของงาน
จัดทำแผนการจัดซ้ือจัด
จาง (ม.11+ขอ 11-13) 

จนท.พัสดุหรือหนวยงานเจาของงาน 
- จัดทำรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(ขอ 21) 
   

ผูใชงานแจงความ
ตองการใชพัสดุ 

เจาหนาท่ี/ผูท่ีเก่ียวของจัดทำ
รายงานขอซ้ือขอซ้ือขอจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 
(ขอ 22) 

ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
(คณบดี) หรือผูไดรับ
มอบหมายใหความเห็นชอบ
และลงนามคำสั่งแตงตั้ง

 

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตาม
วิธีท่ีระเบียบกำหนด 

จัดทำรายงานเสนอผูมี
อำนาจสั่งซ้ือสั่งจาง 

ทำสัญญาหรือขอตกลง
เปนหนังสือ 

ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ ตรวจรับพัสดุ เบิกจายเงิน 
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  2.เพื่อการทดแทนพัสดุที่สิ้นเปลืองหมดไป ชำรุด หรือเสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติพัสดุ
เดิมสูญหาย ถูกทำลาย 
  3.เพ่ือสำรองไวเพ่ือการทดแทนพัสดุท่ีใชอยูปจจุบันไมขาดความตอเนื่องของการใชงาน 
  2.ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายงาน
กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
  1.การจัดซื้อ ใหระบุรายการและจำนวนวัสดุ ครุภัณฑและคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑท่ี
ตองการจะซ้ือ 
  2. การจัดจาง ใหระบุรายการและจำนวนที่ตองการจะจางจางหรือรายการที่ตองการจางเหมา 
เชน ซอมครุภัณฑ จางเหมาบริการ จางกอสรางอาคาร เปนตน 
  ถามีหลายรายการ อาจะจะระบุขอความวา รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
  3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
  ระบุราคากลางที่คำนวณไดตามวิธีการไดตามมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ราคาไดมาจากการสืบราคาทองตลาด 3 ราย) 
  4. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง 
  โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางใน
ครั้งนั้น พรอมระบุแหลงงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือหรือจัดจางครั้งนี้ใหชัดเจน 
  5. กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
  1.การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑใหกำหนดวันสงมอบพัสดุภายใน….วัน เชน ภายใน 15 วัน หรือ
ภายใน 30 วันทำการนับแตวันถัดจากวันลงนามในสัญญา เปนตน 
  2.การจัดจาง กำหนดสงมอบงาน ภายใน…..วัน เชน ภายใน 90 วันนับแตวันถัดจากวันลงนาม
ในสัญญา หรือภายใน 90 วัน นับถัดจากวันท่ีไดหนังสือแจงใหเริ่มทำงาน เปนตน 
  6. วิธีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีจะตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น เชน 
  1.ดำเนินการดวยวิธีเฉพาะเจาจง เนื่องจากการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จำหนายกอสราง 
หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
  2.ดำเนินการดวยวิธ ีประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส (e-bidding) เนื ่องจากมีวงเง ินเกิน 
500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบ
ขอมูลสินคา (e-catalog) 
  7.หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ เชน 
  1.การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 
  2.การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน 
  8. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ 
  ระบุรายชื่อในคำสั่ง หรือระบุรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับตามรายละเอียดในเอกสาร 
 3.2.2  อำนาจใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
  ผู มีอำนาจใหความเห็นชอบรายงานขอซื ้อหรือขอจาง เปนของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
(คณบดี) หรือผูไดรับมอบอำนาจ  
 3.2.3 การดำเนินการภายหลังหัวหนาหนวยงานเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง 
  เมื ่อหัวหนวยงานของรัฐ (คณบดี) ใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลว ใหเจาหนาท่ี
ดำเนินการตามวิธีซ้ือหรือจางนั้นตอไปได 
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3.3 ข้ันตอนดำเนนิการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
โดยเปนกระบวนงานจัดหาพัสดุของหนวยงานคณะวิจิตรศิลป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานเจาของงาน  
จัดทำแผนการจัดซื้อจดจาง 

 (ม.11+ขอ 11-13) 

จนท.พ ัสด, จนท.ท ี ่ เก ี ่ยวข องหรือ
หนวยงานเจาของงาน 
-  จ ัดทำร างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ  
- กำหนดราคากลาง และจัดหาใบเสนอ
ราคาจากรานคา เพ่ือเปรียบเทียบ 

- จัดทำรายงานขอซื ้อขอจาง (แจง
ความตองการใชพัสดุ) 
 

จนท.พัสดุ จัดทำรายงานขอซื้อ (PR) 
หรือขอจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอม
แตงตั ้งคณะกรรมการ ผานหัวหนา
เจาหนาท่ี (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับ
มอบอำนาจใหความเห็นชอบ พรอม
แตงตั้งคณะกรรมการ 

จนท.พัสด ุ เจรจาตอรองราคากับ
ผูประกอบการและจัดทำใบสั่งซื้อสั่ง
จาง (PO) 

หัวหนาเจาหนาพัสดุสั ่งซื ้อสั ่งจาง
ภายในวงเงินที่หัวหนาหนวยงานของ
รัฐใหความชอบ และประกาศเผยแพร
ผูไดรับการคัดเลือก (ขอ 81) 

 

เจาหนาที่ประสานงานกับรานคาให
ดำเนินการจัดสงสินคา (ระยะเวลาท่ี
กำหนดในใบสั่งซื้อสั่งจาง) 

ลงนามสัญญาหรือขอตกลง (ม.93 
หรือ ม.96) 

ตรวจรับพัสด ุ

เบิกจายเงิน 

หมายเหตุ : 
- กรณีวงเงินไมเกิน 5 แสนบาท หนวยงานรัฐจะแตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อทำหนาที่เจรจาตอรองราคากับผูประกอบ ก็สามารถ
กระทำได โดยใหดำเนินการตามระเบียบขอ 78 (ง) 
- ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยูกับการแกไขเอกสารและการลงนามอนุมัติ และ
กำหนดเวลาสงมอบของ ดังนั้นเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ/หนวยงานเจาของเรือง ตอง
แจงความตองการใชพัสดุ ลวงหนาอยางนอย 15 วันทำการ 

เว็บไซตระบบ e-GP เว็บไซตหนวยงาน 
และปดประกาศ ณ ท่ีทำการ 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
รายงานขอจา้ง

 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
รายงานขอซ้ือ 

NO 

จัดทำใบตรวจรับพัสดุ (ขอ 175) 



17 | P a g e  
 

3.3.1 กรอบระยะเวลาดำเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีการจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 
บาท) 

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ
(วันทำการ) 

ผูดำเนินการ 

1 จัดทำแผนการจัดซ้ือจดจาง 1 หนวยงานเจาของงาน   
2 - จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
- กำหนดราคากลาง จัดหาใบเสนอราคาจาก
รานคา เพ่ือเปรียบเทียบ 

5 จนท.ท่ีเก่ียวของหรือ
หนวยงานเจาของงาน 

3 - จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง (แจงความ
ตองการใชพัสดุ) 

1 จนท.ท่ีเก่ียวของหรือ
หนวยงานเจาของงาน 

4 จัดทำรายงานขอซ้ือขอจางพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการ โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย 
ลักษณะ 3 มิต ิ(PR) ผานหัวหนาเจาหนาท่ี  

1 จนท.พัสด ุ

5 หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผู ได ร ับมอบ
อำนาจให ความเห ็นชอบ พร อมแต  ง ตั้ ง
คณะกรรมการ 

3 * ผูมีอำนาจอนุมัติ/ลง
นาม 

6 เจรจาตอรองราคากับผูประกอบการและจัดทำ
ใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) 

1 จนท.พัสดุ 

7 ผูมีอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลง ใบสั่ง
ซ้ือสั่งจาง 

1 ผูมีอำนาจอนุมัต/ิ
หัวหนาเจาท่ีพัสดุ 

8 ประกาศเผยแพรผูไดรับการคัดเลือก 1 หัวหนาเจาท่ีพัสดุ 
9 ลงนามสัญญาหรือสั่งซ้ือสั่งจาง 1 ผูประกอบการ 

10 ประสานงานกับรานคาใหดำเนินการจัดสง
สินคา (ระยะเวลาท่ีกำหนดในใบสั่งซ้ือสั่งจาง) 

1 ** จนท.พัสด/ุจนท.ท่ี
เก่ียวของ 

11 จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 1 จนท.พัสด ุ
12 ผูตรวจรับพัสดุลงนามตรวจรับในใบสงของหรือ

ใบเสร็จรับเงิน 
1 *** ผูตรวจรับ/

คณะกรรมการตรวจรับ 
 สิ้นสุดกระบวนการทางดานพัสดุ สั่งตั้งเบิกตาม

ข้ันตอนงานการเงินตอไป 
18 วันทำการ ด ั ง น ั ้ น เ จ  า ห น  า ท ี ่ ท่ี

เ ก ี ่ ย วข  อง /หน  วยงาน
เจ าของเร ือง ต องแจง
ความต องการใช พ ัสดุ  
ลวงหนาอยางนอย 15 วัน
ทำการ 

หมายเหตุ : * ระยะเวลาดำเนินการข้ึนอยูกับการแกไขเอกสารและการอนุมัติลงนาม  
** ระยะเวลานี้ยังไมรวมกำหนดเวลาสงมอบงาน 
*** ระยะเวลาแลวแตคณะกรรมการตรวจรับ 
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3.3.2 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
              มาตรา 55 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ัง
จัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรคสอง (กฎกระทรวงกำหนดวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 
           หากพิจารณาแลวเขาเงื ่อนไขตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข)-(ซ) หนวยงานสามารถเลือกใชว ิธี
เฉพาะเจาะจง โดยไมตองประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกกอน 
          มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 
          (ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนไปทั่วและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือ
ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
          (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป แวงเงินในการจัดซ้ือจัดจาง
ครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวงกำหนดวงเงินจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 
500,000 บาท) 
         (ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 
         (ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ
อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจ
กอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
         (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมี
ความจำเปนตองทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของพัสดุ
ท่ีทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
        (ฉ) เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ
ตางประเทศ 
        (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
        (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

ขอ ๗๘ เมื ่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื ้อขอจางตามขอ ๒๒ แลวให
คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังตอไปนี้  

(๑) จัดทำหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ กำหนดรายใด
รายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

     (ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้น
โดยตรงหรือจากผูยื่นขอเสนอในการซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป      
(ถามี) ใหมายื่นเสนอราคา ท้ังนี้ หากเห็นวาผูประกอบการรายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาใน
ทองตลาด หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

     (ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้น
โดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคา
ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

     (ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือ
ขอตกลงซ่ึงยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซ้ือหรือจางตามรายละเอียดและราคาท่ีต่ำกวาหรือราคา
เดิมภายใตเง่ือนไขท่ีดีกวาหรือเง่ือนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชน
สูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 
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      (ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ใหดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา (จ) กรณีตาม
มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ใหเชิญเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอ
นั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทำได 

(๒) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยใหนำความในขอ ๕๕ (๔) มาใชบังคับโดยอนุโลม 
          ขอ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ ๒๔ 
          การซ้ือหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจำเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไม
อาจดำเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่หรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปกอนแลวรีบ
รายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ให
ถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
         ขอ ๘๐ การซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา ๙๖วรรคสอง 
หนวยงานของรัฐอาจดำเนินการซ้ือหรือจางผานระบบอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได 
         ขอ ๘๑ ใหนำความในขอ ๔๒ มาใชบังคับกับการประกาศผลผูไดรับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยอนุโลม 
 
3.4 การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีจำเปนเรงดวน 
 (1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
  (ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไปและมีวงเงินในการ

จัดซ้ือจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 (2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 79 วรรค 2 

  การซื้อหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจำเปนเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไว
กอนนั ้นดำเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเมื ่อหัวหนา
หนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 (3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 22 วรรค 2  
  การซื้อการจางกรณีจำเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายไดตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) 
หรือกรณีการซื้อการจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
ซ่ึงไมอาจทำรายงานตามปกติได เจาหนาท่ีหรือผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทำตามรายงานตามวรรคหนึ่ง 
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 3.4.1 การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีจำเปนเรงดวน  
   กรณีความจำเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดำเนินการตามปกติได
ทัน สามารถดำเนินการตามระเบียบขอ 79 วรรคสอง ไมไดดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีท่ีมีความจำเปนเรงดวนไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจ
ดำเนินการไดตามปกติไดทัน 

เจาหนาท่ีหรือผูรับผิดชอบในงานนั้น ดำเนินการจัดซ้ือหรือจางไปกอน 
(กรณีไมเห็นชอบเจาหนาท่ีหรือผูรบัผิดชอบในงาน รับผิดชอบคาใชจายดังกลาว) 

เจาหนาท่ีหรือผูรับผิดชอบในงานนั้นจัดทำรายงานขอความเห็นชอบตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการจัดซ้ือหรือจางไปกอน 

 ( ภายใน 5 วันทำการหลังจากจัดซ้ือจัดจาง ) 

 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบใหถือรายงานดังกลาวเปน
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะหรือผูไดรับการคัดเลือก รายไตรมาส 

เบิกจาย 

ตัวอยางแบบฟอรมรายงานขอความ
เห็นชอบการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  
(ตามระเบียบขอ 79 วรรคสอง) 

 

NO 

หมายเหตุ : 
ขอควรระวังการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีจำเปน
เรงดวน 
- เกิดข้ึนโดยไมไดไดคาดหมายมากอน 
- ไมอาจดำเนินการตามปกติไดทัน 
- มีความจำเปนเรงดวน เชน ยางรถรั่ว ทอน้ำแตกหัก ฯลฯ 
มิใชการดำเนินการทุกกรณีจะสามารถจัดซื้อจัดจางมากอน 
แลวรายงาน ภายหลังได หากหัวหนาหนวยงานรัฐไมเห็นชอบ
ไมสามารถเบิกจายได หนวยงานเจาของเรื ่อง รับผิดชอบ
คาใชจายเอง !!! 
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บทท่ี 4 
 

การจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานคาใชจายในการฝกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานรัฐ 

 
4.1 แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 
 (1) หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 
 (2) หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร 
อาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเชาท่ีพัก ของหนวยงานของรัฐ ตามระเบยีบ กค.วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจาย
ในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบท่ีเก่ียวของหนวยงานของรัฐนั้น 
 
 วัตถุประสงค 
 คณะกรรมการการนิจัยฉัยปญหาการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยไดรับมอบหมายจาก
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแลวเห็นวา รายการคาใชจายใน
การบริหารงานของหนวยงานของรัฐ หนวยงานจะตองดำเนินการการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในการ
พระราชบัญญัติฯ นี้ 
 (1) เพื่อใหดำเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐกรณี
ที่เปนการจัดซื้อจัดจางในวงเงินเล็กนอยเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการดำเนินการ และมี
แนวทางปฏิบัติเดียวกัน 

(2) ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง 

(3) กำหนดแนวทางปฏิบัติสำหรับกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุซึ ่งเปนรายการคาใชจายตามระเบียบ
ขอบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของในรายการตาราง 1 ดังนี้ 

(3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ.2553 

(3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(3.3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2557 

(3.4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

(3.5) ระเบียบ ขอบังคับ หรือแนวทางการปฏิบัติท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐ 
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4.2 คาใชจายที่ตองดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 รายการคาใชจายในตาราง 1 เปนคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐที่ตองดำเนินการ
ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใหดำเนินการ ดังนี้ 
 (1) ใชกับกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวของคาใชจายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจาง
ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท  
 (2) ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความ
เห็บชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายใน 5 วันทำการถัดไป 
 (3) เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปน
หลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
 หมายเหตุ กรณีคาใชจายในตาราง 1 เกิน 10,000 บาท หนวยงานของรัฐจะตองดำเนินการจัดซื้อจัด
จางตามข้ันตอนและวิธีการท่ีระเบียบกำหนด หรือวงเงินไมเกิน 10,000 บาท หนวยงานจะดำเนินการจัดซ้ือจัด
จางตามข้ันตอนปกติก็สามารถกระทำได 
 
 4.2.1 รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐที่ตองดำเนินการภายใต
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ตาราง 1) 
          1. คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเกี ่ยวของเนื ่องกับการรับเสด็จ สงเสด็จ
พระมหากษัตริย กระราชนิี พระบรมวงศานุวงศ 
 2. คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไมพวงมาลัยชอดอกไม 
กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สำหรับอนุสาวรีย หรือใชในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาส
ตางๆ 
 3. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงาน และใหหมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกล
ผานดาวเทียม ตามที่จำเปน เชน คาเชาสถานที่อบรม คาเชารถ คากระเปา คาเอกสารและอุปกรณเครื่องเขียน 
คาดอกไม คาตกแตงสถานท่ี คาปายไวนิล คาจองท่ีระลึกวิทยากร 
 4. คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ กรณี
เดินทางไปราชการตางประเทศชั้วคราว กรณีชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของ
รัฐเปนสวนรวม 
 คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหกรณีหนวยงานที่ใหความชวยเหลือหนวยงานของรัฐหรือการเยี่ยม
ชมหนวยงานของรัฐในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม 
 5. คาของขวัญหรือของท่ีระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ ในนามของหนวยงานของ
รัฐเปนสวนรวม เชนกระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม ของชำรวย 

หมายเหตุ : กรณีสวนราชการ รายการตาม (5) เปนรายการคาใชจายหามมิใหเบิกจาย ทั้งนี้ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 ขอ 13 
 6. คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของท่ีระลึก สำหรับ
ขาราชการ ลูกจางประจำ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือควร
ไดรับการยกยองจากราชการ 

7. คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 
8. คาบริการ หรือคาใชจายเก่ียวกับการจัดแลง แง หนู หรือสัตวท่ีอาจเปนพาหะนำโรครายมาสูคน และ

ใหความหมายรวมถึงการกำจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงานของรัฐหรือบานพักท่ีทางราชการจัดไวให 
  9.คาใชจายในการจัดหาอาหารสำหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรื้อนของสถานบริการของหนวยงานของ
รัฐ หรือสำหรับผูถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูที่ถูกใชมาตรการอื่นใดอันมีลักษณะเปนการ
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จำกัดสิทธิเสียภาพซึ่งตองหาวากระทำความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสำหรับเด็กที่อยูในสงเคราะหของ
ทางราชการ หรือหนวยงานของทางราชการ 

10.คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซื ้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือใชในราชการโดยสวนรวม 

11.คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงานของรัฐ คาบริการในการจำกัดสิ่งปฏิกูล
บานพักของทางราชการกรณีไมมีผูพักอาศัย 

12.คาใชจายตางๆที ่เกิดจากการใชพัสดุที ่ยืมจากหนวยงานอื ่น เพื่อใชในการปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานกรณีจำเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว 

13.คาวัสดุท่ีใชเพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน 
หมายเหตุ : กรณีสวนราชการ รายการตาม(13) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนดหรือไดรับ
อนุมัติจากกระทรวงการคลัง ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงาน
ของสวนราชการ พ.ศ.2553 ขอ 17 

14.คารับรองและคาใชจายท่ีเก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
15.คาน้ำดื่ม 
 

 4.2.2 ขั้นตอนกระบวนการดำเนนิการจัดซื้อจัดจาง คาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของ
รัฐที่ตองดำเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ตาราง 
1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รายการคาใชจายตาม 
ตาราง 1 

ดํ า เ นิ น ก า ร

จัด ซ้ื อ จัด จ้ า ง

พั ส ดุ ต า ม

ระเบียบพสัดุ 

ว ง เ ง ิ น ก า ร
จัดซื ้อจัดจาง
คร ั ้ งหน ึ ่ ง ไม
เกิน 10,000 
บาท 

ดาํเนินการซ้ือหรือจา้งไปก่อน 

ผูป้ระกอบการ 

เจ้าหน้าท่ีหรือผูท่ี้

ไดรั้บมอบหมาย 

 จ ัดทำรายงานขอความ
เ ห ็ น ช อ บ  พ ร  อ ม ด  ว ย
หลักฐานการจัดซื ้อจัดจาง
น ั ้นเสนอเจ าหน าท ี ่พ ัสดุ
ภายใน 3 วันทำการถัดไป 

เจาหนาที่พัสดุเสนอหัวหนา
หนวยงาน (คณบดี) ใหความ
เห็นชอบ ภายใน 5 วันทำ

 

ถือวารายงานดังกลาวเปน
หลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม 

เบิกจาย 

ตัวอยางแบบฟอรมรายงานขอความเห็นชอบ
วงเงิน ไมเกิน 10,000 บาท (ว.119) 

 

หากอนุมตัิเกินภายใน 5 วนั

ทาํการ ไม่สามารถเบิกจ่ายได ้
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4.3 ตัวอยางการเบิกคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมชอง
หนวยงานของรัฐ ซึ่งเปนคาใชจายที่ตองดำเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(1) โครงการฝกอบรม หลักสูตร “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  
หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค 
หัวขอวิชา 
ผูเขารวมโครงการ 
วิธีการฝกอบรม 
ระยะเวลาการฝกอบรมและสถานท่ีจัดการฝกอบรม 
วิทยากร 
ผูรับผิดชอบโครงการ 
งบประมาณและคาใชจายในการฝกอบรม 

- คาใชจายในการดำเนินโครงการ ไดแก คาสมนาคุณวิทยากร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร
กลางวัน (ผู เขารับการฝกอบรม วิทยากรและเจาหนาที่) คาที่พักและคาใชจายอื่นๆ ใชงบประมาณจาก….. 
จำนวน……… บาท โดยสามารถถัวจายไดตลอดหลักสูตร ตามรายละเอียดดังนี้ 
   (1) คาสมนาคุณวิทยากร      XXXXXX  บาท 

(2) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม     XXXXXX บาท 
   (3) คาอาหารกลางวัน      XXXXXX บาท 
   (4) คาท่ีพัก       XXXXXX บาท 
   (5) คาพาหนะวิทยากร      XXXXXX บาท 
   (6) คาวัสดุ       10,000 บาท 
   (7) คาจัดทำเอกสารประกอบการอบรม    5,000  บาท 
   (8) คาของท่ีระลึก      1,000  บาท 
  (9) คาเชาสถานท่ี      5,000  บาท 

รายการท่ี (6) – (8) เปนคาใชจายในการฝกอบรมที่ตองดำเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกรณีจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 
ตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ท่ี กค (กวจ)
0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 ขอมอบหมายใหผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรม เปนผูดำเนินการ
จัดซื้อจัดจางไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนา
หนวยงานของรฐั ภายใน 5 วันทำการถัดไป     

*ทั้งนี้ รายการท่ี (6) – (8) วงเงินไมเกิน 10,000 บาท หนวยงานจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตาม
ข้ันตอนปกติก็สามารถกระทำได 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 | P a g e  
 

 
 

บทท่ี 5 
 

กลยุทธในการทำงาน ปญหาและขอเสนอแนะ 
 

5.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน  
การดำเนินงานพัสดุ และการบริหารงานดานพัสดุจะตองดำเนินการตามยุทธศาสตรและนโยบายของ 

และปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

การกำหนดแผนและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ในแตละปงบประมาณจะตองเริ่มจากการวางแผนการจัดซ้ือ
จัดจาง รวมกันภายในคณะฯ เพื่อกำหนดวิธีการจัดซื้อ/จัดจาง และวางแผนการใชพัสดุใหสอดคลองกับแผนการ
ใชงานของงานนั้น ๆ โดยมีขอบเขตของการปฏิบัติงานพัสดุ ดังนี้  

5.1.1 การวางแผนหรือการกำหนดโครงการ คือตองเริ่มจากการวางแผนเกี่ยวกับการไดรับงบประมาณ 
การจัดซื้อ/จัดจางและการใชพัสดุ ซึ่งตองมีการทาแผนปฏิบัติงานรวมกันภายในคณะฯ เพื่อกำหนด แนวปฏิบัติ 
เชน ความตองการ ระยะเวลาใชงาน เชน กำหนดวันใชงานที่แนนอน งานท่ีดำเนินการเปนประจำทุกป งาน
จำเปนเรงดวน เพ่ือใหสามารถนำมาเปนแนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติงานดานพัสดุ  

5.1.2 กำหนดความตองการ ของแตละงาน และประเภท ชนิด ของพัสดุ ที่ตองการจัดหาโดยพิจารณา
จากความตองการของแตละงาน ความจำเปนในการใชงานและจำนวน เพื่อกำหนดวิธีการและระยะเวลาในการ
ดำเนินการ  

5.1.3 กำหนดวิธีการจัดหาซ่ึงเปนข้ันตอนท่ีสำคัญ เพราะจำเปนตองใชประสบการณและความสามารถ
ในการดำเนินการ เพราะประเภทของพัสดุที่จัดหาของแตละงาน มีเหตุผลและความตองการที่จะใชไมเหมือนกัน 
ประกอบกับการจัดซื้อ/จัดจาง จะใชวิธีใดนั้น ขึ้นอยูกับเงื่อนไขและขอจำกัดตาง ๆ และยังตองใหไดพัสดุที่มี
คุณภาพ ถูกตองตรงตามวัตถุประสงคและประหยัดงบประมาณในการจัดซ้ือ/จัดจาง  
5.2 ปญหาและอุปสรรค  

จากการปฏิบัติงานที่ผานของการจัดซื้อจัดจางพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจง และกระบวนการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจาง คาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ โดยอาศัยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และ กฎกระทรวง ทั ้งนี ้ผ ู จ ัดทำไดรวบรวมปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข และ
ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาจากการ อบรมเกี่ยวกับดานพัสดุ และจากการปฏิบัติงานจริงของเจาหนาที่งานพัสดุ 
จะพบวามีปญหาและอุปสรรคตางกันในการปฏิบัติงาน สรุปไดดังนี้ 
 

ปญหาอุปสรรค แนวทางการดำเนินการ 
การเตรียมพรอมในการดำเนินการจัดซื ้อจัด
จาง 

การจัดตั้งงบประมาณรายจายในทุกปงบประมาณ ขอใหทุก
สวนงาน/หนวยงานวางแผนเตรียมความพรอมเกี่ยวกับคุณ
ลักษณะเฉพาะ แบบรูปรายการ และประมาณราคากลางให
เรียบรอยและขอตั ้งงบประมาณ เพื ่อใหทุกสวนราชการ
สามารถกอหนี้ผูกพันไดตั้งแตตนปงบประมาณ 
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มีการเปลี่ยนแปลงรายการวัสดุที่ขอซื้อ/ขอ
จาง หลังจากท่ีขออนุมัติในหลักการเรียบรอย
แลว (บอยครั้ง) 

เม ื ่อจะม ีการดำเน ินโครงการหร ือก ิจกรรม จะม ีการ
ประสานงานกับ (เจ าของเร ื ่อง/อาจารย/ผ ู ร ับผิดชอบ
โครงการ) เพื ่อสอบถามวามีความตองการที ่จะใชว ัสดุ
อะไรบางในการจัดกิจกรรมเพ่ือลดความผิดพลาด 

5.2 ปญหาและอุปสรรค (ตอ) 
ปญหาอุปสรรค แนวทางการดำเนินการ 

หนวยงาน/ภาควิชา มีการจัดงานและโครงการตาง ๆ 
มากขึ ้น และอยู ในชวงระยะเวลาเด ียวกัน หรือ
ใกลเคียงกัน  และจำเปนตองใชพัสดใุหทัน 

หนวยงาน/ภาควิชา ควรมีการวางแผนการจัดงาน
และโครงการตางๆ ในภาพรวมทั้งคณะ เพื่อมิใหจัด
อยูในชวงระยะเวลาเดียวกัน 

หนวยงาน/ภาควิชา จัดซื้อ/จัดจางพัสดุ เปนเงินสด
มากข ึ ้น  เน ื ่ องจากม ีราคาถ ูก ทำให ประหยัด
งบประมาณ 

การจัดซื้อ/จัดจางพัสดุ ควรดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง
เปนเงินเชื่อ โดยติดตอหนวยพัสดุ เพื่อความโปรงใส 
และสามารถตรวจสอบได 

เอกสารประกอบความตองการใชพัสดุ และเอกสาร
การเบิกจายไมถูกตอง ครบถวน  ทำใหตองสงคืน
แกไข (บอยครั้ง) อยูเสมอ สงผลใหการดำเนินงาน
ลาชา 

ขอใหผู ร ับผิดชอบ หนวยงาน/ภาควิชาตรวจสอบ
เอกสารรายละเอียดความตองการใชพัสดุ และการ
เบิกจายเงินใหถูกตองครบถวน กอนสงใหหนวยพัสดุ
เพ่ือดำเนินการตอไป 

เจ  าหน  าท ี ่ ย ั งขาดความเข  า ใจ ในเน ื ้ อหาของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 กฎกระทรวงและหนังสือเวียนที่เกี่ยวของที่มี
การเปลี่ยนแปลงบอยครั้ง 

ควรจัดใหมีการประชุม หรืออบรมเพ่ือใหความรูความ
เขาใจในเนื้อหาของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 

เจ าหน าท ี ่ท ี ่ เก ี ่ ยวข องจ ัดทำขอบเขตงานหรือ
คุณลักษณะของงานไมครบถวนชัดเจน 

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของหรือผูที่ไดรับมอบหมายจัดทำ
ขอบเขตงานมีความเครงครัด และควรใหมีการอบรม
การเขียนขอบเขตงานใหสอดคลองกับงานที่ตองการ
และชัดเจน และเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง
และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 

ความไมพรอมของผูขาย/ผูรับจางในการดำเนินการ
จัดสงสินคา ตัวอยางเชน สินคาตามท่ีตองการใชระยะ
เวลานานในการดำเน ินการขนส  ง  ( เน ื ่ องจาก
สถานการณโควิด-19) ทำใหไมทันตอการใชงาน 

หนวยงาน/ภาควิชาควรแจงความตองการใชพัสดุตาม
แนวปฏิบัติ อยางนอย 15 วันทำการ 

 
5.3 บทสรุป  

การดำเนินการจัดซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และกระบวนการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง คาใชจายใน
การบริหารงานของหนวยงานของรัฐ เพ่ือใหเกิดประโยชนและใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น จะตองอาศัย
ความรวมมือและความเขาใจในการประสานงานที่มีความสัมพันธที่เชื่อมโยงกัน ซึ่งประกอบดวย เจาหนาที่พสัดุ 



27 | P a g e  
 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เจาหนาที่ภาควิชา หนวยงาน อาจารย บุคลากร นักศึกษา และผูบริหารเพื่อสรางความ
เขาใจในการปฏิบัติงานใหถูกตอง โดยมีกระบวนการหรือข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

เจาหนาที่พัสดุ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ จะตองมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน และมีจิตสานึก
และจรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานดานพัสดุและมีความรับผิดเก่ียวกับภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย  

ผูใชงาน/บุคลากร/เจาหนาที่ภาควิชา/ผูที่เกี่ยวของ ที่มีความตองการใชงานพัสดุ จะตองมีแผนการใช
งานและดำเนินงานตามการใชพัสดุ และเห็นคุณคาสามารถนำพัสดุไปใชประโยชนอยางคุมคา และตรงตาม
วัตถุประสงคของความตองการใชงาน 
 
5.4 ขอเสนอแนะ  

1.หนวยงานจะตองมีการประชุมชี้แจงแนวทางการปฏิบัติระหวางอาจารย บุคลากร และนักศึกษา ถึง
วิธีดำเนินการตามระเบียบฯ แผน และข้ันตอนในการปฏิบัติงานอยางชัดเจน  

2.แจงเวียนและซักซอมความเขาใจในการดำเนินการเก่ียวกับระบบงานพัสดุ  
3.ใหคำปรึกษาในการเบิกจายจัดซ้ือจัดจางงานพัสดุ  
4.จัดทำคูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจายวัสดุเพ่ือสรางความเขาใจในการปฏิบัติงาน  
5.วางแผนในการปฏิบัติงานและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 

เอกสารอ้างอิง 

 

1) พระราชบัญญัติ ระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  
2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

          4) กฎกระทรวงและประกาศคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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