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ค ำน ำ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เป็นกฎหมายที่ใช้บังคับกับ
การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นส่วนราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานธุรการของรัฐสภา หน่วยงานธุรการของศาล หน่วยงานธุรการของ
องค์กรอิสระ และหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ส่งผลให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบหรือมีส่วนเกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ตั้งแต่กระบวนการวางแผนจัดซื้อจัดจ้าง การก าหนดร่างขอบเขต
งานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ การก าหนดราคา การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี การท าสัญญา
การบริหารสัญญา การตรวจรับพัสดุ และการควบคุมพัสดุ จะต้องศึกษาและความเข้าใจถึงเจตนารมณ์ของ
กฎหมายขั้นตอนและวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง เนื่องจากบทบัญญัติของกฎหมายก าหนดบทก าหนดโทษ หากผู้มี
หน้าที่รับผิดชอบหรือมีส่วนเกี่ยวข้อง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติโดยมิชอบเพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่ง
ผู้ใด หรือโดยทุจริต 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ คณะวิจิตรศิลป์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลและเนื้อหาจากประสบการณ์การทางานของผู้เขียนด้าน
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ซึ่งมีเนื้อหาเกี่ยวกับ วิธีการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ ให้กับคณะ
วิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

โดยเริ่มตั้งแต่ กระบวนการรับเรื่องจากงานต่าง ๆ ภายในคณะวิจิตรศิลป์ การก าหนดแผนปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานดาเนินไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบพัสดุ แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งเป็นภาระงานที่ผู้เขียนรบัผิดชอบ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะบรรลุตามวัตถุประสงค์ ท าให้การปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ             
ที่ก าหนดไว้ ตลอดจนช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่ เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 1 

 
บทน ำ 

 
 คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่

จะต้องปฏิบัติงานด้านการคลังและพัสดุให้สอดรับกับการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ รวมทั้งระบบ GFMIS ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการคลังและพัสดุ ที่แก้ไขปรับปรุงเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงระบบ
บริหารการคลังของมหาวิทยาลัย และของรัฐบาล ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย
การก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนดให้ส่วนราชการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
เพ่ือช่วยให้การด าเนินงาน รวมถึงการใช้ทรัพยากรเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ซึ่งกิจกรรมหนึ่งของการควบคุม
ภายในคือการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

ดังนั้น หน่วยพัสดุ ส านักงานเลขานุการคณะวิจิตรศิลป์ จึงตระหนักถึงความส าคัญในการจัดท า
คู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือทราบถึงลักษณะงานที่ปฏิบัติ หน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 
1.1 วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานทราบถึงต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ และเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวมทั้งให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานทดแทนกันได้  
3. เพ่ือสร้างความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการที่ก าหนดไว้

อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของคณะวิจิตรศิลป์ 
4. เพ่ือช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.2 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน อาจารย์และบุคลากร คณะพยาบาลศาสตร์ ทราบรายละเอียดขั้นตอนและ 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
2. บุคลากรผู้ปฏิบัติในหน่วยงานได้รับความรู้และความเข้าใจ สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและถูกต้อง 
3. เป็นคู่มือส าหรับบุคลากรและผู้ที่สนใจสามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง ไม่เกิดความสับสนและลดขั้นตอน

การท างาน 
4. ช่วยลดขั้นตอนในการตอบค าถามและการสอนงานส าหรับบุคลากรที่ได้รับการบรรจุใหม่ 
5. เป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

1.3 ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และการจัดหาพัสดุที่

เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ คณะ
วิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา56(2)(ข) ตามกฎกระทรวงก าหนด ของงานพัสดุ โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการประสานงานกับหน่วยงานต้น
เรื่องที่ต้องการพัสดุ เพ่ือก าหนดแผนโครงการ ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุฯ 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
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ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยด าเนินการจัดท าและศึกษา เฉพาะในส่วนของ
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ 
1.4 โครงสร้ำงกฎหมำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
(15 หมวด 132 มำตรำ) 

ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำวันที่ 24 กุมภำพันธ์ 2560 

หนังสือเวยีน/ข้อตอบหารือ 

กฎกระทรวง 
1. กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็น
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผูท้ีม่ี
สิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3.กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง พั ส ดุ โ ด ย วิ ธี คั ด เ ลื อ ก แ ล ะ วิ ธี
เฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง พั ส ดุ โ ด ย วิ ธี คั ด เ ลื อ ก แ ล ะ วิ ธี
เฉพาะเจาะจง (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. ๒๕๖1 
5. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
6. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
7. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บรกิาร
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
8. กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง
กับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
9. กฎกระทรวงก าหนดกรณีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2561 
10. กฎกระทรวงกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 

ระเบียบ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 (223 ข้อ) 

ประกาศซ่ึงออกโดย 
- คณะกรรมการนโยบายการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
- คณะกรรมการราคากลาง
และขึ้นทะเบยีนผ็
ประกอบการ 
- คณะกรรมการความร่วมมือ
ป้องกันการทุจริต 
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1.5 ค ำนิยำมที่ส ำคัญ  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัซ้ือจดัจา้ง 

ซ้ือ แลกเปลี่ยน เช่า จ้าง 

พัสดุ 

สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง 
-วัสด ุ
-ครุภัณฑ์ 
-ที่ดิน 
-สิ่งก่อสร้าง 
-ทรัพทย์สิน
อ่ืนใด 

-งานบริการ 
-งานจ้างเหมา
บริการ 
-งานจ้างท า
ของ 
-งานรับขนส่ง
ตาม ปพพ. 

-งานก่อสร้าง
อาคาร 
-งานก่อสร้าง
สาธารณูปโภค 
-สิ่งปลูกสร้างอ่ืน
ใด 
-การซ่อมแซม 
ต่อเติมปรับปรุง 
รื้อถอน 

“อาคาร” 
สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้า
อยู่หรือใช้สอยได้ เช่น 
-อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะท านอง
เดียวกัน 
-สิ่งก่อสร้างอื่นๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อ
ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ 
เช่า เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถัง
น้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า 
-สิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของ
ตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ 
ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 



4 | P a g e  
 

“พระรำชบัญญัติ” หมายความว่า พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

“ระเบียบ” หมายความว่า ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

“กำรพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่ายและการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการพัสดุ 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้ำ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 “งำนบริกำร” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  
   แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทาง
ไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง 
และพาณิชย์ 
 “งำนก่อสร้ำง” หมายความว่า  
 (1) งำนก่อสร้ำงอำคำร   
 “อำคำร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ
ซ่ึงสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 (2) งำนก่อสร้ำงสำธำรณูปโภค 
 “สำธำรณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้องซึ่งด าเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 (3) สิ่งปลูกสร้ำงอ่ืนใด 
 (4) กำรซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสาร้างดังกล่าว 
  

กำรซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน (หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 259) 
1. กำรปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข การกระท า และหรือการด าเนินการอ่ืนใด อันเป็น

โครงสร้าง ของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน  
2. กำรรื้อถอน หมายถึง การรื้อหรือการด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือน าส่วนประกอบอันเป็น

โครงสร้าง ของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วนออกไป 
๓. กำรต่อเติม หมายถึง การดัดแปลงเปลี่ยนแปลง เพ่ือเพ่ิมเติม หรือขยาย ซึ่งลักษณะขอบเขต 

แบบ รูปทรง สัดส่วน น้ าหนัก เนื้อที่ อันเป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งได้
ก่อสร้าง ไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิม แต่มิใช่เป็นกรณีของการซ่อมแซม  
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4. กำรซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การด าเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบ 
อันเป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดหรือบางส่วน ให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติ
ดังเดิม  

หากการด าเนินการดังกล่าว 
- มีผลกระทบต่อโครงสร้างหลัก หรือ 
- มีผลกระทบต่อความปลอดภัย หรือ 
- มีความจ าเป็นต้องมีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการให้ด าเนินการ

ลักษณะงานจ้างก่อสร้าง 
 (5) งำนบริกำรที่รวมอยู่ในงำนก่อสร้ำงนั้นด้วย แต่มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำของงำน
ก่อสร้ำงนั้น 
 “งำนจ้ำงที่ปรึกษำ” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่
อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
 “งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพือ่ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 “กำรบริหำรพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 “รำคำกลำง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
  (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
  (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
  (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
 ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒)หรือ 
(๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใด
ตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

“กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“กำรซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“กำรจ้ำง” หมายความว่า การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การ
จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ ของกระทรวงการคลัง การรับขนใน
การเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงานและการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

“กำรควบคุมพัสดุ” หมายความว่า เป็นการด าเนินการควบคุมใช้งานพัสดุเพ่ือให้เกิดประโยชน์และ
บรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของแผนงาน โครงการในการใช้พัสดุนั้น รวมทั้งสร้างความเป็นระเบียบและมี
การบริหารงานพัสดุ ตามระเบียบหรือกฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
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“กำรบริหำรพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

“เงินงบประมำณ” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและ
เงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่ าการกระทรวงการคลัง ให้ไม่ต้องน าส่งคลังตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 

“เงินรำยได้” หมายความว่า เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
“ค่ำวัสดุ” หมายถึง ประเภทรายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ของส านัก
งบประมาณ (หนังสือด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว.68 ลงวันที่ 28 เมษายน 2558) ดังนี้ 

1. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปรง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
2. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
3. รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้

ตามปกติ 
4. รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น

และแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณของ
ส านักงบประมาณ (หนังสือที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559) โดยส านักงบประมาณได้แบ่งประเภท
ของวัสดุออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

1. ประเภทวัสดุคงทน หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุ
การใช้งานไมย่ืนนานหรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิมหรือ
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

2. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลืองหมดไปแปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

3. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ หมายถึง สิ่ งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์
ประกอบหรืออะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อม
บ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

“กำรจัดซื้อ วัสดุ” หมายถึ ง  การจัดซื้ อวัสดุ  โดยวิธี เฉพาะเจาะจง ให้กับคณะ วิจิตรศิลป์  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

“วิธีเฉพำะเจำะจง” หมายถึง การจัดซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กับวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 ข้อ 78  

“กำรจัดซื้อจัดจ้ำงวงเงินไม่เกิน 100,000.- บำท” หมายถึง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56(2)(ข) วงเงินไม่เกิน
100,000.- บาท ไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕ วรรคหนึ่ง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) มาตรา 
๗๐ วรรคหนึ่ง (๓) (ข) (ง) มาตรา ๘๒ (๒) มาตรา ๙๖ วรรคสอง และมาตรา ๑๐๐ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังออกกฎกระทรวงไว้ 
ดังต่อไปนี้ ข้อ ๑ การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีเฉพำะเจำะจงมำตรำ 4 ก าหนดค านิยามที่ส าคัญไว้ดังนี้ 
“กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดย 

 1.การซื้อ  
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 2.การจ้าง  
 3.การเช่า 
 4.การแลกเปลี่ยน  
 5.โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 
 ลักษณะการซื้อ ผู้ขายสินค้าได้มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของนั้นๆ ไว้แล้วตามตัวอย่าง/
แค็ตตาล็อก เมื่อผู้ซื้อสั่งซื้อ ผู้ขายจะด าเนินการผลิตตามตัวอย่าง/แค็ตตาล็อก นอกจากนี้ ผู้ซื้อยังสามารถให้ผู้ขาย
จัดท ารายการใดๆ เพ่ิมเติมนอกเหนือไปจากรูปแบบในตัวอย่าง/แค็ตตาล็อกเป็นพิเศษอีกก็ได้ 
 ลักษณะการจ้าง ผู้ว่าจ้างจะเป็นผู้ออกแบบคุณลักษณะเฉพาะของสิ่งของที่จะจ้างนั้นๆก่อนแล้วจึงจะน า
แบที่คิดไว้นั้น ไปจ้างท าตามแบบที่ต้องการ 
 ลักษณะการเช่า ผู้เช่าใช้สิทธิ์ในการเป็นเจ้าของสิ่งใดสิ่งหนึ่งเป็นการชั่วคราว สิทธิ์ที่ว่านี้ หมายถึง การ
ได้ใช้ประโยชน์อย่างเต็มที่จากสิ่งของที่เช่านั้น การเช่าสามารถท าได้กับสิ่งของหลายประเภท ไม่ว่าจะเป็นของ
เล็กๆ เช่น เช่าหนังสือ ไปจนถึงของขนาดใหญ่ โดยแยกออกเป็นประเภทสังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 
 (PR) หมายความว่า ค าขอซื้อ รายงานขอความเห็นขอบอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 (PO) หมายความว่า ใบสั่งซื้อ เมื่อมีการจัดซื้อวัสดุทั้งกรณีวัสดุคงคลังและไม่คงคลัง จะได้ข้อมูลการ
สั่งซื้อ และใบสั่งซื้อ เพ่ือรอรับของจากซัพพลายเออร์ 

(INV) หมายความว่า เมื่อมีการรับของจากซัพพลายเออร์ ในส่วนระบบคลังวัสดุ จะดึงข้อมูลที่ได้จาก
การสั่งซื้อในส่วนระบบจัดซื้อ/จัดจ้างมาใช้ และส่งข้อมูลการรับวัสดุ จากใบตรวจรับ   

“เจ้ำหน้ำที่พัสด”ุ หมายความว่า  
  1. ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  
  2. ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหาร
พัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

“หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุ” หมายความว่า 
  1. ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ
ตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
  2. ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำน/ผู้เกี่ยวข้อง” หมายความว่า  
  1. เจ้าหน้าที่ภาควิชา เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์ต้องการจัดหาการใช้วัสดุ 
  2. ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบหรือประสานงาน โครงการ/กิจกรรม ที่ต้องมีการจัดซื้อจัด
จ้าง 

“หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานรัฐ  
  1. มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
  - ระดับท่ี 1 อธิการบดี 
  - ระดับที่ 2 คณบดีคณะ... ภายในวงเงินครั้งหนึ่ง ไม่เกิน 100,000,000.- บาท ภายใต้
เงื่อนไขที่ก าหนดในค าสั่ง ข้อ 2.3 
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1.6 สำระส ำคัญกฎหมำยและระเบียบ 
      1.6.1 หลักกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงาน เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน
และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

1.6.1 คุ้มค่ำ โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือมีคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์
ในการใช้งานของหน่วยงาน มีราคาท่ีเหมาะสม และมีโครงการและแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

1.6.2 โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าการโดยเปิดเผย เปิด
โอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่
เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ในทุกขั้นตอน 

1.6.3 มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ เป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดย
มีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

1.6.4 ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อ
การจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ หรือเกิดกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอ่ืน การจัดซื้อจัดจ้างนั้น
ย่อมไม่เสียไป 
      1.6.2 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
  - 132 มาตรา 15 หมวด 
      1.6.3 กฎกระทรวงซึ่งออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 
  อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ 5 วรรคหนึ่ง แห่งพระรำชบัญญัติกำรจัดจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลังได้ออกกฎกระทรวงไว้แล้ว ที่บังคับใช้ในปัจจุบัน 
จ ำนวน 10 ฉบับ   
     1.6.4 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  - 223 ข้อ 10 หมวด 
     1.6.5 ประกำศซึ่งออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
1.7 บุคคลหรือคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดซื้อหรือจัดจ้ำง 

ตามระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ก าหนดให้มีคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และอ่ืนๆ ดังนี้ 

ก. บุคคลหรือคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง 
  (1) คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ข้อ 
21) 
  (2) คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดท ารูปแบบรายการงานก่อสร้าง (ข้อ 
21) 
  (3)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   (4)  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
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   (5)  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
   (6)  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(7)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง 
   (8)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง 
   (9)  ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

หลักกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อห้ำม “กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร” 
(1) ห้ามแต่งตั้งซ้้า (ระเบียบข้อ 26 วรรค 3) 

  ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน 
- กรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
- กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา                              

 - กรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
          (2) ห้ำมมีส่วนได้ส่วนเสีย 

  ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้เสนอราคา หรือคู่สัญญาใน
การซื้อหรือจ้างครั้งนั้น หากทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียให้ลาออกจากการเป็นประธานกรรมการหรือกรรมการ
ในคณะนั้นและให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้อ่ืนเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทน (ข้อ 27 วรรค 4) 

 มาตรา 13 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ที่มีหน้าที่ด าเนินการตามวรรคหนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงานนั้น 

 ในกรณีที่ปรากฏในภายหลังว่าผู้ที่มีหน้าที่ด าเนินการตามวรรคหนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดของการจัดซื้อจัดจ้างหรอทอเป็นกรรมการในคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง แต่ไม่มีผลจ่อการจัดซื้อจ้อจ้างอย่างมีนัยส าคัญการจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 
  กำรมีส่วนได้เสียในเรื่องท่ีประชุม 
  (1) ระเบียบข้อ 27 วรรค 4 และวรรค 5 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญาใน
การซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการหรือกรรมการ 
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

องคป์ระกอบ 
1. ประธานกรรมการ 1 คน 
2. กรรมการอย่างน้อย 1 คน 

ในกรณีที่จ าเป็นหรือเ พ่ือ
ประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน
ร่วมเป็นคณะกรรมการด้วย
ก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่
เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่
มากกว่าจ านวนกรรมการ
ตาม (2) 

คุณสมบัติ 
1. ข้าราชการ 
2. ลูกจ้างประจ า 
3. พนักงานราชการ 
4. พนักงานมหาวิทยาลัย 
5. พนักงานของรัฐ 
6. พนักงานของหน่วยงานของ
รัฐที่เรียกชื่ออย่างอย่างอ่ืน 

ค ำนึงถึงลักษณะหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบเป็นส ำคัญ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุก
คณะควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ
ด้วย 

ข้อยกเว้น 
กา ร จั ด ซื้ อ จ้ ด จ้ า ง ที่ มี ว ง เ งิ น
เล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท 
จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (ม.100 วรรค
สาม + กฎกระทรวง) 

ห้ามแต่งตั้งเป็น  
”คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” 
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หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการ
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่
ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป  

(2) พระรำชบัญญัติวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 
มาตรา 13 เจ้าหน้าที่ดังต่อไปนี้จะท าการพิจารณาทางปกครองไม่ได้ 

1. เป็นคู่กรณีเอง 
2. เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี 
3. เป็นญาติของคู่กรณี หรือบุพการีหรือผู้สืบสันดานไม่ส่าขั้นใดๆ หรือเป็นพ่ีน้องหรือ 

ลูกพ่ีลูกน้องนับได้เพียงภายในสามชั้น หรือเป็นญาติเกี่ยวพันทางแต่งงานนับได้เพียงสองชั้น 
4. เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์หรือผู้แทนหรือตัวแทนของคู่กรณี 
5. เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้ หรือเป็นนายจ้างของคู่กรณี 
6. กรณีอ่ืนตามที่ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 
1.8 กำรแบ่งซื้อแบ่งจ้ำง 
 ระเบียบข้อ 20 วางหลักเก่ียวกับการแบ่งซื้อแบ่งจ้างไว้ ดังนี้ 

(1) กำรแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้ำงโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำงในครั้งเดียวกัน 
(1.1) เพ่ือให้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างเปลี่ยนไป หรือ 
(1.2) อ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป 

(2) กรณีใดจะเป็นกำรแบ่งซ้ือหรือแปบ่งจ้ำงให้พิจำรณำถึง 
(2.1) วัตถุประสงค์ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
(2.2) ความคุ้มค่าของทางราชการเป็นส าคัญ 
 
แนวกำรวินิจฉัยของคณะกรรมกำรวินิจฉัย 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 20 
การพิจารณาว่าเป็นการแบ่งซื้อแบ่งจ้างหรือไม่ จะต้องพิจารณาจากหลักเกณฑ์ ดังนี้ กล่าวคือ มีการแบ่งวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง ในเครื่องเดียวกันออกเป็นส่วนๆ โดยไม่มีเหตุผลความจ าเป็น ท าให้ 
 1. วิธีกำรกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำงเปลี่ยนไป เช่น วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างซ่ึงจะต้องด าเนินการโดยเชิญชวน
ทั่วไปแล้ไปด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นต้น หรือ 
 2. อ ำนำจในกำรซื้อหรือจ้ำงเปลี่ยนแปลงไป เช่น แบ่งวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว วิธีการซื้อหรือจ้างใน
แต่ลพครั้ง ยังคงเป็นวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปอยู่ แต่อ านาจสั่งซื้อสั่ งหรือสั่งจ้าง ในแต่ละครั้งเปลี่ยนจากผู้มี
อ านาจเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง มาเป็นของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น 
  ทั้งนี้ การแบ่งวงเงินในการซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันออกเป็นส่วนๆ ซึ่งมีผลท าให้การจัดซื้อหรือ
จัดจ้างเปลี่ยนแปลงไปนี้ หรือมีผลท าให้อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไปนี้ จะต้องพิจารณาใน
ขณะที่เริ่มด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มิใช่พิจารณาจากผลของการด าเนินการ 

3. ค ำว่ำ  “ในครั้งเดียวกัน” ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 20 วรรคหนึ่ง นั้น มุ่งหมายถึง การจัดหาพัสดุควร
จะจัดซื้อหรือจ้างจ้างครั้งเดียวกัน ดังนั้น กรณีการได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณในครั้งเดียวกัน หากไม่มีเหตุผล
ประการใดที่ท าให้หน่วยงานของรัฐไม่สามารถด าเนินการครั้งเดียวกันได้แล้ว 
 หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดซื้อจัดหรือจัดจ้างในครั้งเดียวกัน หากหน่วยงานของรัฐได้แยกการด าเนินการ
จนมีผลท าให้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างเปลี่ยนแปลงไป หรือเพ่ือให้อ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป กรณีจะเป็นการ
ด าเนินการที่ไม่ชอบด้วยระเบียบฯ 
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บทที่ 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 
 

 งานพัสดุ เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจให้การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การพัสดุ ในส่วนของ
งบประมาณท่ีไดร้ับจัดสรร มีทั้งงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ งบประมาณรายรับจากหอนิทรรศการ
ศิลปวัฒนธรรม  และเงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ เช่นเงินโครงการต่าง ๆ เงินสนับสนุนจากแหล่งภายนอก และเงิน
บริจาค เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานของคณะวิจิตรศิลป์เป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎระเบียบ ข้อบั งคับที่
เกี่ยวข้อง 
 
2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรแผนภูมิกำรปฏิบัติงำนและแผนภูมิอัตรำก ำลัง งำนคลังและพัสดุ และแผนภูมิ
อัตรำก ำลัง ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะวิจิตรศิลป์ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรแผนภูมิกำรปฏิบัติงำน 
งำนคลังและพัสดุ ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะวิจิตรศิลป ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

คณบดี 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เลขานุการคณะ 

หัวหน้างานคลงัและพสัดุ 

หวัหนา้หน่วยการเงิน
และหน่วยบญัชี 

หวัหนา้หน่วยพสัดุ 
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แผนภูมิอัตรำก ำลัง 
งำนคลังและพัสดุ ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะวิจิตรศิลป ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 งานพัสดุ ส านักงานเลขานุการคณะวิจิตรศิลป์ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการคลังและพัสดุ
ของคณะวิจิตรศิลป์ และหอนิทรรศการศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยรับผิดชอบทั้งงบประมาณ
แผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ของคณะวิจิตรศิลป์ เงินรายได้ของหอนิทรรศการศิลปวัฒนธรรม และเงิน
งบประมาณอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้เบิกแทน นอกจากนี้ ยังท าหน้าที่ในการกลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอ
ข้อคิดเห็น เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบข้อปฏิบัติที่เกี่ยวกับพัสดุ ให้กับผู้บริหาร อาจารย์ 
ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ในสังกัด รวมทั้งการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เช่น กองคลัง คลังจังหวัด 
และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และส่วนราชการอ่ืน 
 ปัจจุบัน งานพัสดุ มีบุคลากรในสังกัด รวม 3 คน  โดยปฏิบัติงานในหน่วยงานดังนี้ 

1. หน่วยพัสดุ 
  นายสุวิทย์ คิดการงาน 

   นางสาวโฉมหญิง ประจักร 
   นางสาวสโรชา สายสุข 

เพ่ือให้การบริหารงานของงานพัสดุ เป็นไปอย่างมีระบบ มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ควบคุมตรวจสอบได้ งานพัสดุได้ก าหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละบุคคล และขั้นตอนการ

งานคลงัและพสัดุ 

นางฆนาวรี เจียตระกูล 

(หวัหนา้งาน) 

หน่วยการเงินและบัญชีและการคลงั 

นางฆนาวรี  เจียตระกูล 

 (หวัหนา้หน่วย) 

หน่วยพสัดุ 

นายสุวทิย ์   คิดการงาน 

(หวัหนา้หน่วย) 

นางวารุณี    ศรีกนัชยั นางสาวโฉมหญิง ประจกัร 

นางสาวสโรชา สายสุข นางสาววาสนา เจริญทรัพย ์
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ปฏิบัติงานเพ่ือให้เป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดงานพัสดุ รวมทั้งบุคลากรที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบอย่ำงย่อ 
           เพ่ือให้สะดวกต่อการประสานงาน ขอแจ้งภาระงานอย่างย่อ ของพนักงานในหน่วยงานพัสดุดังนี้ 

ที ่ ชื่อ ภำระงำนประจ ำ 
1. นายสุวิทย์ คิดการงาน 

(หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ) 
1. ตรวจสอบแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. ตรวจสอบ ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (PR)  
3. ตรวจสอบและด าเนินการออกใบสั่งซื้อ (PO) โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่
เกิน 500,000 บาท 
4. ตรวจสอบจัดท าสัญญาจ้างและบริหารสัญญา 
5. ก ากับดูแลตรวจสอบและกลั่นกรองการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
6. ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
7. ให้ค าปรึกษาแนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างกฎ
กระทรวงระเบียบมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องการการพัสดุ 

2. นางสาวโฉมหญิง ประจักร 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดูแลดา้น
ครุภณัฑ์ ซ่อมแซมครภุัณฑ์ และ
ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) 
 

1. วางแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. วิเคราะห์รายละเอียดและก าหนดวิธีการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. จ าแนกประเภทรายการวัสดุ 
4. สืบทราบราคาเปรียบเทียบและเปิดเผยราคากลาง 
5. จัดท ารายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
6. ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
7. ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง PR ในระบบ 3 มิติ 
8. ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง PO ในระบบ 3 มิติ 
9 ท าการจัดซื้อ/จดัจ้างภาครัฐในระบบ e-GP ในกรณีทีส่ินค้ามมีูลคา่ตั้งแต่ 
100,000 บ.ข้ึนไป 
10.ขึ้นทะเบียนสินทรัพย ์

3. นางสาวสโรชา สายสุข 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดูแลการจัดซื้อ
จัดจ้างวัสดุ งานก่อสร้าง ) 

1. รับ – ส่งเอกสาร งานธุรการ งานการเงินการคลังและพัสดุ 
2. วางแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. วิเคราะห์รายละเอียดและก าหนดวิธีการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
4. จ าแนกประเภทรายการวัสดุ 
5. สืบทราบราคาเปรียบเทียบและเปิดเผยราคากลาง 
6. จัดท ารายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
7. ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
8. ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง PR ในระบบ 3 มิติ 
9. ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง PO ในระบบ 3 มิติ 
10 ท าการจัดซื้อ/จัดจ้างภาครัฐในระบบ e-GP ในกรณีที่สินค้ามีมูลค่าตั้งแต่ 
100,000 บ.ข้ึนไป 
11. ตรวจรับงานพัสดุ 
12. ดูแลสถานท่ีเช่า บริหารสัญญาเช่า 
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บทท่ี 3 
 

กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 

3.1 ขั้นตอนด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทุกวิธี 
 ตามแนวทางปฏิบัติตามหนังสือแจ้งเวียน จากกรมบัญชีกลาง ในการจัดหาด้านพัสดุ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.2 กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 3.2.1 วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 ภายหลังที่หน่วยงานได้รับความต้องการพัสดุ และเอกสารประกอบ เมื่อตรวจสอบรายละเอียดถูกต้อง 
ให้ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามระเบียบข้อ 22 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้ำง 
  - เหตุผล ให้ระบาเหตุที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้หรือไม่พอใช้ หรือต้องบ ารุงรักษา 
  - ความจ าเป็น ให้ระบุถึงความจ าเป็นที่จะจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 
  1.เพ่ือให้หน่วยงานมีพัสดุส าหรับไว้ใช้ในราชการ 
  2.เพ่ือการทดแทนพัสดุที่สิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติพัสดุ
เดิมสูญหาย ถูกท าลาย 

หน่วยงานเจ้าของงาน
จัดท าแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง (ม.11+ข้อ 11-13) 

จนท.พัสดุหรือหน่วยงานเจ้าของงาน 
- จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(ข้อ 21) 
- ราคากลาง (ม.4) 

ผู้ใช้งานแจ้งความ
ต้องการใช้พัสดุ 

เจ้าหน้าที่/ผู้ที่เกี่ยวข้องจัดท า
รายงานขอซื้อขอซื้อขอจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
(ข้อ 22) 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(คณบดี) หรือผู้ได้รับ
มอบหมายให้ความเห็นชอบ
และลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
วิธีที่ระเบียบก าหนด 

จัดท ารายงานเสนอผู้มี
อ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ท าสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ ตรวจรับพัสดุ เบิกจ่ายเงิน 
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  3.เพ่ือส ารองไว้เพ่ือการทดแทนพัสดุที่ใช้อยู่ปัจจุบันไม่ขาดความต่อเนื่องของการใช้งาน 
  2.ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยงำน
ก่อสร้ำงท่ีจะซ้ือหรือจ้ำง แล้วแต่กรณี 
  1.การจัดซื้อ ให้ระบุรายการและจ านวนวัสดุ ครุภัณฑ์และคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ที่
ต้องการจะซื้อ 
  2. การจัดจ้าง ให้ระบุรายการและจ านวนที่ต้องการจะจ้างจ้างหรือรายการที่ต้องการจ้างเหมา 
เช่น ซ่อมครุภัณฑ์ จ้างเหมาบริการ จ้างก่อสร้างอาคาร เป็นต้น 
  ถ้ามีหลายรายการ อาจะจะระบุข้อความว่า รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
  3. รำคำกลำงของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้ำง 
  ระบุราคากลางที่ค านวณได้ตามวิธีการได้ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ราคาได้มาจากการสืบราคาท้องตลาด 3 ราย) 
  4. วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้ำง 
  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างใน
ครั้งนั้น พร้อมระบุแหล่งงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อหรือจัดจ้างครั้งนี้ให้ชัดเจน 
  5. ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้น หรือให้งำนนั้นแล้วเสร็จ 
  1.การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ก าหนดวันส่งมอบพัสดุภายใน….วัน เช่น ภายใน 15 วัน หรือ
ภายใน 30 วันท าการนับแต่วันถัดจากวันลงนามในสัญญา เป็นต้น 
  2.การจัดจ้าง ก าหนดส่งมอบงาน ภายใน…..วัน เช่น ภายใน 90 วันนับแต่วันถัดจากวันลงนาม
ในสัญญา หรือภายใน 90 วัน นับถัดจากวันที่ได้หนังสือแจ้งให้เริ่มท างาน เป็นต้น 
  6. วิธีจะซ้ือหรือจ้ำง และเหตุผลท่ีจะต้องซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีนั้น เช่น 
  1.ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  2.ด าเนินการด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เนื่องจากมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบ
ข้อมูลสินค้า (e-catalog) 
  7.หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ เช่น 
  1.การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
  2.การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน 
  8. กำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำงๆ 
  ระบุรายชื่อในค าสั่ง หรือระบุรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับตามรายละเอียดในเอกสาร 
 3.2.2  อ ำนำจให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง 
  ผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เป็นของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(คณบดี) หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
 3.2.3 กำรด ำเนินกำรภำยหลังหัวหน้ำหน่วยงำนเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
  เมื่อหัวหน่วยงานของรัฐ (คณบดี) ให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
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3.3 ขั้นตอนด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง  
โดยเป็นกระบวนงานจัดหาพัสดุของหน่วยงานคณะวิจิตรศิลป์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของงาน  
จัดท าแผนการจัดซื้อจด้จ้าง 

 (ม.11+ข้อ 11-13) 

จนท.พัสด , จนท.ที่ เกี่ ยวข้องหรื อ
หน่วยงานเจ้าของงาน 
-  จัดท าร่ างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ  
- ก าหนดราคากลาง และจัดหาใบเสนอ
ราคาจากร้านค้า เพื่อเปรียบเทียบ 
- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (แจ้ง
ความต้องการใช้พัสดุ) 
 

จนท.พัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อ (PR) 
หรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจให้ความเห็นชอบ พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จนท.พัสดุ  เจรจาต่อรองราคากับ
ผู้ประกอบการและจัดท าใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง (PO) 

หัวหน้าเจ้าหน้าพัสดุสั่ งซื้อสั่ งจ้าง
ภายในวงเงินที่หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐให้ความชอบ และประกาศเผยแพร่
ผู้ได้รับการคัดเลือก (ข้อ 81) 
 

เจ้าหน้าที่ประสานงานกับร้านค้าให้
ด าเนินการจัดส่งสินค้า (ระยะเวลาที่
ก าหนดในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

ลงนามสัญญาหรือข้อตกลง (ม.93 
หรือ ม.96) 

ตรวจรับพสัด ุ

เบิกจ่ายเงิน 

หมายเหตุ : 
- กรณีวงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท หน่วยงานรัฐจะแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อท าหน้าที่เจรจาต่อรองราคากับผู้ประกอบ ก็สามารถ
กระท าได้ โดยให้ด าเนินการตามระเบียบข้อ 78 (ง) 
- ระยะเวลาด าเนินการขึ้นอยู่กับการแก้ไขเอกสารและการลงนามอนุมัติ  และ
ก าหนดเวลาส่งมอบของ ดังนั้นเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง/หน่วยงานเจ้าของเรือง ต้อง
แจ้งความต้องการใช้พัสดุ ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วันท าการ 

เว็บไซตร์ะบบ e-GP เว็บไซต์หน่วยงาน 
และปิดประกาศ ณ ท่ีท าการ 

ตวัอยา่งแบบฟอร์มรายงานขอ
ความเห็นชอบจดัซ้ือ 

ตวัอยา่งแบบฟอร์มรายงานขอ
ความเห็นจดัจา้ง 

NO 

จัดท าใบตรวจรับพัสดุ (ข้อ 175) 
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3.3.1 กรอบระยะเวลำด ำเนินกำร โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (กรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไม่เกิน 100,000 
บำท) 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำด ำเนินกำร
(วันท ำกำร) 

ผู้ด ำเนินกำร 

1 จัดท าแผนการจัดซื้อจ้ดจ้าง 1 หน่วยงานเจ้าของงาน   
2 - จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
- ก าหนดราคากลาง จัดหาใบเสนอราคาจาก
ร้านค้า เพื่อเปรียบเทียบ 

5 จนท.ที่เก่ียวข้องหรือ
หน่วยงานเจ้าของงาน 

3 - จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (แจ้งความ
ต้องการใช้พัสดุ) 

1 จนท.ที่เก่ียวข้องหรือ
หน่วยงานเจ้าของงาน 

4 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการ โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย 
ลักษณะ 3 มิติ (PR) ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

1 จนท.พัสดุ 

5 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หรือผู้ ได้รับมอบ
อ านาจ ให้ ค ว าม เห็ นชอบ  พร้ อมแต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการ 

3 * ผู้มีอ านาจอนุมัติ/ลง
นาม 

6 เจรจาต่อรองราคากับผู้ประกอบการและจัดท า
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

1 จนท.พัสดุ 

7 ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลง ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง 

1 ผู้มีอ านาจอนุมัติ/
หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ 

8 ประกาศเผยแพร่ผู้ได้รับการคัดเลือก 1 หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ 
9 ลงนามสัญญาหรือสั่งซื้อสั่งจ้าง 1 ผู้ประกอบการ 

10 ประสานงานกับร้านค้าให้ด าเนินการจัดส่ง
สินค้า (ระยะเวลาที่ก าหนดในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

1 ** จนท.พัสดุ/จนท.ที่
เกี่ยวข้อง 

11 จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 1 จนท.พัสดุ 
12 ผู้ตรวจรับพัสดุลงนามตรวจรับในใบส่งของหรือ

ใบเสร็จรับเงิน 
1 *** ผู้ตรวจรับ/

คณะกรรมการตรวจรับ 
 สิ้นสุดกระบวนการทางด้านพัสดุ สั่งตั้งเบิกตาม

ขั้นตอนงานการเงินต่อไป 
18 วันท าการ ดั ง นั้ น เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่

เ กี่ ย ว ข้ อ ง / ห น่ ว ย ง า น
เจ้ าของ เรือง  ต้ องแจ้ ง
ความต้ อ งการ ใ ช้พัสดุ  
ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน
ท าการ 

หมำยเหตุ : * ระยะเวลาด าเนินการขึ้นอยู่กับการแก้ไขเอกสารและการอนุมัติลงนาม  
** ระยะเวลานี้ยังไม่รวมก าหนดเวลาส่งมอบงาน 
*** ระยะเวลาแล้วแต่คณะกรรมการตรวจรับ 
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3.3.2 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
              มำตรำ 55 (3) วิธีเฉพำะเจำะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้ง
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรคสอง (กฎกระทรวงก าหนดวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
           หากพิจารณาแล้วเข้าเงื่อนไขตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข)-(ซ) หน่วยงานสามารถเลือกใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง โดยไม่ต้องประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกก่อน 
          มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
          (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนไปทั่วและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
          (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป แวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวงก าหนดวงเงินจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
500,000 บาท) 
         (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจั ดซื้อจัดจ้าง
พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
         (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจ
ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
         (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ ก่อนแล้ว และมี
ความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุ
ที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
        (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
        (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
        (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้วให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้  

(๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ ก าหนดรายใด
รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

     (ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป      
(ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาใน
ท้องตลาด หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้

     (ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคา
ที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้

     (ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ต่ ากว่าหรือราคา
เดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
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      (ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา (จ) กรณีตาม
มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอ
นั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได ้

(๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
          ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
          การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่
อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้
ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
         ข้อ ๘๐ การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา ๙๖วรรคสอง 
หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
         ข้อ ๘๑ ให้น าความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยอนุโลม 
 
3.4 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง กรณีจ ำเป็นเร่งด่วน 
 (1) พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
  (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 (2) ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 79 วรรค 2 

  การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้
ก่อนนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 (3) ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 22 วรรค 2  
  การซื้อการจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) 
หรือกรณีการซื้อการจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท าตามรายงานตามวรรคหนึ่ง 
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 3.4.1 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง กรณีจ ำเป็นเร่งด่วน  
   กรณีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้
ทัน สามารถด าเนินการตามระเบียบข้อ 79 วรรคสอง ไมไ่ด้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจ
ด าเนินการได้ตามปกติได้ทัน 

เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบในงานนั้น ด าเนินการัดซื้อหรือจ้างไปก่อน 

เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบในงานนั้นจัดท ารายงานขอความเห็นชอบต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการจัดซื้อหรือจ้างไปก่อน 

 ( ภายใน 5 วันท าการหลังจากจัดซื้อจัดจ้าง ) 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบให้ถือรายงานดังกล่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือก รายไตรมาส 

เบิกจ่าย 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนขอควำม
เห็นชอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธี

เฉพำะเจำะจง  
(ตำมระเบียบข้อ 79 วรรคสอง) 

 

NO 

หมายเหตุ : 
ข้อควรระวังการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีจ าเป็น
เร่งด่วน 
- เกิดขึ้นโดยไม่ได้ได้คาดหมายมาก่อน 
- ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 
- มีความจ าเป็นเร่งด่วน เช่น ยางรถรั่ว ท่อน้ าแตกหัก ฯลฯ 
มิใช่กำรด ำเนินกำรทุกกรณีจะสำมำรถจัดซ้ือจัดจ้ำงมำก่อน 
แล้วรำยงำน ภำยหลังได้ หำกหัวหน้ำหน่วยงำนรัฐไม่เห็นชอบ
ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง รับผิดชอบ
ค่ำใช้จ่ำยเอง !!! 
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บทที ่4 

 
การจดัหาพสัดุที่เกีย่วกบัค่าใช้จ่ายในการบริหารงานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การจดังาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ 

 
4.1 แนวทำงปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 (1) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 (2) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบ กค.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องหน่วยงานของรัฐนั้น 
 
 วัตถุประสงค์ 
 คณะกรรมการการนิจัยฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  โดยได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า รายการค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานจะต้องด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในการ
พระราชบัญญัติฯ นี้ 
 (1) เพ่ือให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐกรณี
ที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนินการ และมี
แนวทางปฏิบัติเดียวกัน 

(2) ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 

(3) ก าหนดแนวทางปฏิบัติส าหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายตามระเบียบ
ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้องในรายการตาราง 1 ดังนี้ 

(3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ.2553 

(3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(3.3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

(3.4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

(3.5) ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางการปฏิบัติที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐ 
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4.2 ค่ำใช้จ่ำยที่ต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ.2560 
 รายการค่าใช้จ่ายในตาราง 1 เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ต้องด าเนินการ
ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวข้องค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท  
 (2) ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความ
เห็บชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 5 วันท าการถัดไป 
 (3) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็น
หลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
 หมำยเหตุ กรณีค่าใช้จ่ายในตาราง 1 เกิน 10,000 บาท หน่วยงานของรัฐจะต้องด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามข้ันตอนและวิธีการที่ระเบียบก าหนด หรือวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท หน่วยงานจะด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามข้ันตอนปกติก็สามารกระท าได้ 
 
 4.2.1 รำยกำรเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนของรัฐที่ต้องด ำเนินกำรภำยใต้
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 (ตำรำง 1) 
          1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างการรับเสด็จ  หรือเกี่ยวข้องเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ
พระมหากษัตริย์ กระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
 2. ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัยช่อดอกไม้ 
กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา ส าหรับอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาส
ต่างๆ 
 3. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงาน และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกล
ผ่านดาวเทียม ตามที่จ าเป็น เช่น ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสารและอุปกรณ์เครื่องเขียน 
ค่าดอกไม ้ค่าตกแต่งสถานที ่ค่าป้ายไวนิล ค่าจองที่ระลึกวิทยากร 
 4. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ กรณี
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั้วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหน่วยงานของ
รัฐเป็นส่วนรวม 
 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือหน่วยงานของรัฐหรือการเยี่ยม
ชมหน่วยงานของรัฐในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
 5. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลต่างๆ ในนามของหน่วยงานของ
รัฐเป็นส่วนร่วม เช่นกระเช้าของขวัญ กระเช้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของช าร่วย 

หมายเหตุ : กรณีส่วนราชการ รำยกำรตำม (5) เป็นรำยกำรค่ำใช้จ่ำยห้ำมมิให้เบิกจ่ำย ทั้งนี้ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 ข้อ 13 
 6. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของที่ระลึก ส าหรับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควร
ไดร้ับการยกย่องจากราชการ 

7. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
8. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดแลง แง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะน าโรคร้ายมาสู่คน และ

ให้ความหมายรวมถึงการก าจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหน่วยงานของรัฐหรือบ้านพักท่ีทางราชการจัดไว้ให้ 
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  9.ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของหน่วยงานของ
รัฐ หรือส าหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอ่ืนใดอันมีลักษณะเป็นการ
จ ากัดสิทธิเสียภาพซึ่งต้องหาว่ากระท าความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมส าหรับเด็กที่อยู่ในสงเคราะห์ของ
ทางราชการ หรือหน่วยงานของทางราชการ 

10.ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

11.ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ ค่าบริการในการจ ากัดสิ่งปฏิกูล
บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

12.ค่าใช้จ่ายต่างๆที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืน  เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานกรณีจ าเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

13.ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
หมายเหตุ : กรณีส่วนราชการ รายการตาม(13) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดหรือได้รับ
อนุมัติจากกระทรวงการคลัง ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ พ.ศ.2553 ข้อ 17 

14.ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
15.ค่าน้ าดื่ม 
 

 4.2.2 ขั้นตอนกระบวนกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนของ
รัฐที่ต้องด ำเนินกำรภำยใต้พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 (ตำรำง 
1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รายการค่าใช้จ่ายตาม 
ตาราง 1 

ด า เ นิ น ก า ร
จัด ซ้ื อ จัด จ้ า ง
พั ส ดุ ต า ม
ระเบียบพสัดุ 

ว ง เ งิ น ก า ร
จัดซื้อจัดจ้าง
ค รั้ ง ห นึ่ ง ไ ม่
เกิน 10,000 
บาท 

ด าเนินการซ้ือหรือจา้งไปก่อน 

ผูป้ระกอบการ 

เจ้าหน้าท่ีหรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมาย 

 จั ดท า ร ายงานขอความ
เ ห็ น ช อ บ  พ ร้ อ ม ด้ ว ย
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง
นั้นเสมอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐภายใน 5 วันท าการ
ถัดไป 

หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี) 
ให้ความเห็นชอบ 

ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม 

เบิกจ่าย 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนขอควำมเห็นชอบ
วงเงิน ไม่เกิน 10,000 บำท (ว.119) 
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4.3 ตัวอย่ำงกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุมชอง
หน่วยงำนของรัฐ ซึ่งเป็นค่ำใช้จ่ำยที่ต้องด ำเนินกำรภำยใต้พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

(1) โครงการฝึกอบรม หลักสูตร “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  
หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ 
หัวข้อวิชา 
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
วิธีการฝึกอบรม 
ระยะเวลาการฝึกอบรมและสถานที่จัดการฝึกอบรม 
วิทยากร 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
งบประมาณและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

- ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ ได้แก่ ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร
กลางวัน (ผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากรและเจ้าหน้าที่) ค่าที่พักและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ใช้งบประมาณจาก….. 
จ านวน……… บาท โดยสามารถถัวจ่ายได้ตลอดหลักสูตร ตามรายละเอียดดังนี้ 
   (1) ค่าสมนาคุณวิทยากร      XXXXXX  บาท 

(2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม     XXXXXX บาท 
   (3) ค่าอาหารกลางวัน      XXXXXX บาท 
   (4) ค่าท่ีพัก       XXXXXX บาท 
   (5) ค่าพาหนะวิทยากร      XXXXXX บาท 
   (6) ค่าวัสดุ       XXXXXX บาท 
   (7) ค่าจัดท าเอกสารประกอบการอบรม    XXXXXX บาท 
   (8) ค่าของที่ระลึก      XXXXXX บาท 
  (9) ค่าเช่าสถานที่      XXXXXX บาท 

รายการที่ (6) – (8) เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกรณีจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 
ตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ขอมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม เป็นผู้ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ภายใน 5 วันท าการถัดไป     
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บทท่ี 5 
 

กลยุทธ์ในกำรท ำงำน ปัญหำและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน  
การด าเนินงานพัสดุ และการบริหารงานด้านพัสดุจะต้องด าเนินการตามยุทธศาสตร์และนโยบายของ 

และปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

การก าหนดแผนและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในแต่ละปีงบประมาณจะต้องเริ่มจากการวางแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง ร่วมกันภายในคณะฯ เพ่ือก าหนดวิธีการจัดซื้อ/จัดจ้าง และวางแผนการใช้พัสดุให้สอดคล้องกับแผนการ
ใช้งานของงานนั้น ๆ โดยมีขอบเขตของการปฏิบัติงานพัสดุ ดังนี้  

5.1.1 การวางแผนหรือการก าหนดโครงการ คือต้องเริ่มจากการวางแผนเกี่ยวกับการได้รับงบประมาณ 
การจัดซื้อ/จัดจ้างและการใช้พัสดุ ซึ่งต้องมีการทาแผนปฏิบัติงานร่วมกันภายในคณะฯ เพ่ือก าหนด แนวปฏิบัติ 
เช่น ความต้องการ ระยะเวลาใช้งาน เช่น ก าหนดวันใช้งานที่แน่นอน งานที่ด าเนินการเป็นประจ าทุกปี งาน
จ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้สามารถน ามาเป็นแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติงานด้านพัสดุ  

5.1.2 ก าหนดความต้องการ ของแต่ละงาน และประเภท ชนิด ของพัสดุ ที่ต้องการจัดหาโดยพิจารณา
จากความต้องการของแต่ละงาน ความจ าเป็นในการใช้งานและจ านวน เพ่ือก าหนดวิธีการและระยะเวลาในการ
ด าเนินการ  

5.1.3 ก าหนดวิธีการจัดหาซึ่งเป็นขั้นตอนที่ส าคัญ เพราะจ าเป็นต้องใช้ประสบการณ์และความสามารถ
ในการด าเนินการ เพราะประเภทของพัสดุที่จัดหาของแต่ละงาน มีเหตุผลและความต้องการที่จะใช้ไม่เหมือนกัน 
ประกอบกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง จะใช้วิธีใดนั้น ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขและข้อจ ากัดต่าง ๆ และยังต้องให้ได้พัสดุที่มี
คุณภาพ ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์และประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
5.2 ปัญหำและอุปสรรค  

จากการปฏิบัติงานที่ผ่านของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง และกระบวนการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ โดยอาศัยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และ กฎกระทรวง ทั้งนี้ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข และ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาจากการ อบรมเกี่ยวกับด้านพัสดุ และจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่งานพัสดุ 
จะพบว่ามีปญัหาและอุปสรรคต่างกันในการปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ 
 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรด ำเนินกำร 
การเตรียมพร้อมในการด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง 

การจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายในทุกปีงบประมาณ ขอให้ทุก
ส่วนงาน/หน่วยงานวางแผนเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับคุณ
ลักษณะเฉพาะ แบบรูปรายการ และประมาณราคากลางให้
เรียบร้อยและขอตั้งงบประมาณ เพ่ือให้ทุกส่วนราชการ
สามารถก่อหนี้ผูกพันได้ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ 

มีการเปลี่ยนแปลงรายการวัสดุที่ขอซื้อ/ขอ
จ้าง หลังจากที่ขออนุมัติในหลักการเรียบร้อย
แล้ว (บ่อยครั้ง) 

เมื่ อจะมีการดาเนินโครงการหรือกิจกรรม จะมีการ
ประสานงานกับ (เจ้าของเรื่อง/อาจารย์/ผู้ รับผิดชอบ
โครงการ) เพ่ือสอบถามว่ามีความต้องการที่จะใช้วัสดุ
อะไรบ้างในการจัดกิจกรรมเพื่อลดความผิดพลาด 
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5.2 ปัญหำและอุปสรรค (ต่อ) 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรด ำเนินกำร 

หน่วยงาน/ภาควิชา มีการจัดงานและโครงการต่าง ๆ 
มากขึ้น และอยู่ ในช่วงระยะเวลาเดียวกัน หรือ
ใกล้เคียงกัน  และจ าเป็นต้องใช้พัสดุให้ทัน 

หน่วยงาน/ภาควิชา ควรมีการวางแผนการจัดงาน
และโครงการต่างๆ ในภาพรวมทั้งคณะ เพ่ือมิให้จัด
อยู่ในช่วงระยะเวลาเดียวกัน 

หน่วยงาน/ภาควิชา จัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ เป็นเงินสด
มากขึ้ น  เนื่ อ งจากมี ร าคาถู ก  ท า ให้ ประหยั ด
งบประมาณ 

การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ ควรด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง
เป็นเงินเชื่อ โดยติดต่อหน่วยพัสดุ เพ่ือความโปร่งใส 
และสามารถตรวจสอบได้ 

เอกสารประกอบความต้องการใช้พัสดุ และเอกสาร
การเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง ครบถ้วน  ท าให้ต้องส่งคืน
แก้ไข (บ่อยครั้ง) อยู่เสมอ ส่งผลให้การด าเนินงาน
ล่าช้า 

ขอให้ผู้รับผิดชอบ หน่วยงาน/ภาควิชาตรวจสอบ
เอกสารรายละเอียดความต้องการใช้พัสดุ และการ
เบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องครบถ้วน ก่อนส่งให้หน่วยพัสดุ
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

เ จ้ า หน้ า ที่ ยั ง ข าดคว าม เ ข้ า ใ จ ใน เนื้ อ ห าของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 กฎกระทรวงและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องที่มี
การเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง 

ควรจัดให้มีการประชุม หรืออบรมเพ่ือให้ความรู้ความ
เข้าใจในเนื้อหาของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

ความไม่พร้อมของผู้ขาย/ผู้รับจ้างในการด าเนินการ
จัดส่งสินค้า ตัวอย่างเช่น สินค้าตามที่ต้องการใช้ระยะ
เวลานานในการด า เนินการขนส่ ง  ( เนื่ องจาก
สถานการณ์โควิด-19) ท าให้ไม่ทันต่อการใช้งาน 

หน่วยงาน/ภาควิชาควรแจ้งความต้องการใช้พัสดุตาม
แนวปฏิบัติ อย่างน้อย 15 วันท าการ 

 
5.3 บทสรุป  

การด าเนินการจัดซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และกระบวนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น จะต้องอาศัย
ความร่วมมือและความเข้าใจในการประสานงานที่มีความสัมพันธ์ที่เชื่อมโยงกัน ซึ่งประกอบด้วย เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่ภาควิชา หน่วยงาน อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และผู้บริหารเพ่ือสร้างความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง โดยมีกระบวนการหรือขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ จะต้องมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน และมีจิตสานึก
และจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและมีความรับผิดเกี่ยวกับภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

ผู้ใช้งาน/บุคลากร/เจ้าหน้าที่ภาควิชา/ผู้ที่เกี่ยวข้อง ที่มีความต้องการใช้งานพัสดุ จะต้องมีแผนการใช้
งานและด าเนินงานตามการใช้พัสดุ และเห็นคุณค่าสามารถน าพัสดุไปใช้ประโยชน์อย่างคุ้มค่า และตรงตาม
วัตถุประสงค์ของความต้องการใช้งาน 
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5.4 ข้อเสนอแนะ  
1.หน่วยงานจะต้องมีการประชุมชี้แจงแนวทางการปฏิบัติระหว่างอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ถึง

วิธีด าเนินการตามระเบียบฯ แผน และข้ันตอนในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน  
2.แจ้งเวียนและซักซ้อมความเข้าใจในการด าเนินการเกี่ยวกับระบบงานพัสดุ  
3.ให้ค าปรึกษาในการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้างงานพัสดุ  
4.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายวัสดุเพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  
5.วางแผนในการปฏิบัติงานและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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เอกสารอ้างอิง 
 

1) พระราชบัญญัติ ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

          4) กฎกระทรวงและประกาศคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 



คณะวิจิตรศิลป� มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
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