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            การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ 
หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
            1. คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการ ใช้
งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
            2. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ 
แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่ เหมาะสมและ 
เพียงพอตอ่การยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
            3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี 
การประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
            4. ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือ 
ประโยชน์ในการตรวจสอบให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่ อการ 
จัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอื่น การจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ย่อมไม่เสียไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
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          “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

          “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ 
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

           “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการที่ 
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า”สินค้า”นั้น  

 

          “บริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน   
 

          “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และ 
การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือก ารกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกัน กับอาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูง 
กว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง”นั้น  
 

          “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ ที่มีลักษณะเดียวกัน รวมถึงงานอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ 
ประโยชน์ ใช้สอยส าหรับ“อาคาร” นั้น เช่น เสาธง รั้ ว  ท่อระบายน้ า  ถังน้ า  ถนน ประป า ไฟฟ้า 
เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องตกแต่ง 
 

          “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการประป า การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางบก ทางน้ า ทางอากาศ ทางราง หรืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
          “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างจากบุคคลธรรมด าหรือนิติบุคคล เพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษา 
หรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐ ในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ใน 
ภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ 
 

          “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคล  เพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
 

          “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุง 
รักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 
 

ค านิยาม 
 

นิยามศัพท์ส าคัญ (มาตรา 4) 
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          “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาที่ใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง มีดังนี้ 
          1. ราคาที่ได้จากการค านวณ ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
          2. ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
          3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
          4. ราคาที่ได้จากการสืบราคาจากท้องตลาด 
          5. ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
          6. ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ 
 

          กรณีที่มีราคาตาม 1. ให้ใช้ราคาตาม 1.ก่อน ถ้าไม่มีราคาตาม 1. แต่ถ้ามีราคาตาม2.หรือ 3. ให้ ใช้
ราคาตาม 2.หรือ 3. ก่อน โดยจะใช้ราคาตาม 2.หรือ 3. ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น ส าคัญ  
 
          กรณีที่ไม่มีราคาตาม 1.  2. และ 3. ให้ใช้ราคาตาม 4. 5. หรือ 6. ตามล าดับก่อน โดยจะใช้ ราคาตาม 
4. 5. หรือ 6 ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 
          “เงินงบประมาณ” หมายความว่า   
➢ เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการ งบประมาณ หรือ

กฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ 
 
➢ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน าส่งคลังตาม กฎหมายว่า

ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
 
➢ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้ของแผ่นดินตามกฎหมาย 

 
➢ เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วน ท้องถิ่นตาม

กฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
 
➢ เงินกู ้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
          “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม รัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ ของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

           “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ  
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน ของรัฐ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
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         " พัสดุ " หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณหรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 
 

 
        "  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ " หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือแผนกที่ปฏิบัติงานในสายงาน
ที่เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้า
ส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 

 
         
         

" เจ้าหน้าที่พัสดุ " หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบ 
 

 
 

       " การซื้อ " หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง อ่ืนๆ แต่
ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 
 
 
 

       " การจ้าง " ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การ
รับขอในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การ
จ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 
 

 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” มีหน้าที่ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้อก าหนดของ
งานจ้างตามหนังสือข้อตกลง ใบสั่งซื้อ/จ้าง สัญญา สามารถพิจารณาเสนอความคิดเห็นประกอบการให้ความ
เห็นชอบ/อนุมัติการรับมอบงาน ไว้ใช้ในราชการ และการเบิกจ่ายเงินตามใบสั่งซื้อ/จ้าง สัญญา เพ่ือให้ถูกต้อง
และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 มติคณะรัฐมนตรี  
กฎกระทรวง แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 “เจ้าหน้าที่พัสดุ” มีหน้าที่พิจารณารูปแบบของหนังสือข้อตกลงใบสั่งซื้อ/จ้าง สัญญาแบบเต็มรูป 
จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง ร่างสัญญา จัดเตรียมเอกสารประกอบการลงนามในสัญญาและก าหนดวันลงนามในสัญญา 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มติคณะรัฐมนตรี 
กฎกระทรวง แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พัสดุ 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

การซื้อ 

การจ้าง 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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           1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เป็นการเชิญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ที่ก าหนดเข้ายื่นข้อเสนอ ได้แก่   
                    (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market ) คือการซื้อหรือจ้างที่มีคุณลักษณะไม่ซับซ้อน        
ถ้า วงเงินเกิน 500,000 – 5,000,000 บาท ให้ใช้ใบเสนอราคา ถ้าวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้ใช้ประมูล 
โดยอิเล็กทรอนิกส์         
                    (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน 
เกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :      
e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด       
                    (3) วิธีสอบราคา คือการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้
กระท าได้ในกรณีที่พ้ืนที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญณาณอินเตอร์เน็ต หรือผู้ประกอบการในพื้นที่ไม่ สามารถเสนอ
ราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ได้    

 
           2) วิธีคัดเลือก เป็นการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่ง ต้องไม่น้อย
กว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย ทั้งนี้
สามารถใช้วิธีคัดเลือกได้ภายใต้หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ดังนี้ 
                     (1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก                   

           (2) พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้าง หรือให้บริการ 
โดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูงและ
ผู้ประกอบการม ีจ านวนจ ากัด    

                     (3) มีความจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ี ไม่อาจคาดหมายได้  
                     (4) ลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็น ต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
                     (5) ต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ      
                     (6) ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกับ
ความมั่นคงของประเทศ      
                     (7) งานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน จึงจะ ประมาณ
ค่าซ่อมได้  
                     (8) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง        
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง (มาตรา 54-68) วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 3 วิธีได้แก่ 
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           3) วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นการเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใด รายหนึ่ง
ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง ตามเงื่อนไขดังนี้     
                    (1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น 
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก    
                    (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่การผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ 
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 (ข้อ 1)      
                    (3) มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทน 
จ าหน่าย หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ 
ทดแทนได้   
                    (4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัยและการ 
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความ 
เสียหายร้ายแรง     
                    (5) เป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องจัดซื้อจัด 
จ้างเพิ่มเติม โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่า    
                    (6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ 
หน่วยงานของต่างประเทศ    
                    (7) ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง    
                    (8) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าประกาศและเอกสารเชิญชวนให้ทราบเป็นการทั่วไปในระบบของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน ตามวิธีที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยง านของรัฐนั้น ว่าจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุใด วัน เวลา สถานที่ยื่นข้อเสนอและ
เงื่อนไขอ่ืนๆให้ประกาศรายละเอียดข้อมูลร าค ากลางและการค านวณราคากลางในระบบของกรมบัญชีกลาง 
ให้ก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม เป็นเงื่อนไข
ในประกาศและเอกสารเชิญชวน ดังนี้ 

1. มีความส ามารถตามกฎหมาย 
2. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
3. ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับราชการ 
5. ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับ

ราชการ 
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1. ต้นทุนตลอดการใช้งาน 
2. มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
3. บริการหลังการขาย 
4. พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนที่อนุรักษ์พลังงานหรือสิ่งแวดล้อม 
5. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
6. ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน 
7. เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เมื่อมีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ผู้ประกอบการซึ่งมารับหรือซื้อเอกสาร
เชิญชวนทุกรายทราบถึงเหตุผลที่ต้องยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอการจัดซื้อจัดจ้าง 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ ตามปกติมี
อายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
 (1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
 (2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
 (3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารงุรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 (4) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
 
 
  
 1. ส ารวจความต้องการ  
 2. ส ารวจราคา ตามราคากลาง พร้อมท าการแต่งตั้งกรรมการราคากลาง กรณีไม่มีราคากลางให้ใช้
ราคาท้องตลาดโดยให้เช็คราคาย้อนหลัง 1 เดือน 
 3. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่ออนุมัติ 
 4. จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างพร้อมรายละเอียดวัสดุ/รายละเอียดการจ้าง 
 5. เสนออนุมัติตามอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างในวงเงินตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 6. จัดท าใบสั่งซื้อให้ร้านค้าลงนาม จ านวน 2 ฉบับ 
  - ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
  - ฉบับที่ 2 ส าหรับให้ร้านค้า 
 7. รับสินค้า 
  - กรณีซ้ือเงินเชื่อจะได้รับใบส่งของ ใบส่งสินค้า หรือ บิลส่งของ (กรณีเอกสารออกเป็นชุดให้แนบ
ต้นฉบับใบส่งสินค้าและใบก ากับภาษี) 
  - กรณีซ้ือเงินสด จะได้รับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสด 
 8. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ (กรณีซื้อวัสดุเพื่อด าเนินการตามโครงการให้ตรวจรับพัสดุ 
ภายในระยะเวลาด าเนินงาน) 
 9. เสนอกรรมการตรวจรับตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 10. ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุพร้อมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 

11. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 
 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

การจัดซื้อวัสดุ 

หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจัดซื้อวัสดุ ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  
  1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
  2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
  3. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
  4. รายละเอียดวัสดุ 
  5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
  6. ใบเสนอราคา 
  7. ใบราคากลาง 
  8. ใบสั่งซื้อ (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
  9. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
  10. ใบตรวจรับพัสดุ 
 

➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 
  1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  2. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
  3. รายงานพิจารณาผล 
  4. ประกาศผู้ชนะ 
  5. ใบสั่งซื้อ (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
  6. ใบตรวจรับ 
  7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :  
 1. กรณีวัสดุส านักงาน วัสดุด าเนินโครงการ วัสดุประกอบอาหาร วัสดุห้องปฏิบัติการ วัสดุการเรียน
การสอน วัสดุเกษตร ค่าน้ าดื่ม เป็นหมวด ค่าวัสดุ บัญชีแยกประเภท 5104010104  
 2. กรณีวัสดุเชื้อเพลิง ได้แก่ ค่าน้ ามัน ค่าแก๊ส ค่าเชื้อเพลิงอย่างอ่ืน เป็นหมวด ค่าวัสดุ บัญชีแยก
ประเภท 5104010110 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย การจัดซื้อวัสดุ 
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 ได้แก่ จ้างถ่ายเอกสาร จ้างท าวุฒิบัตร จ้างท าใบประกาศ จ้างท าโล่ จ้างท าหนังสือ จ้างท าป้าย    
จ้างท าแผ่นพับ จ้างท าสติ๊กเกอร์ จ้างท าเข็ม จ้างท าบอร์ด จ้างท าตรายาง จ้างท ากรอบรูป จ้างอัดรูป           
จ้างถ่ายภาพ จ้างจัดท าวีดีทัศน์ จ้างโฆษณาประชาสัมพันธ์ จ้างจัดสวนหย่อม จ้างจัดดอกไม้ จ้างตกแต่งเวที
และสถานที่ จ้างท าซุ้ม จ้างท าบายศรี จ้างจัดขบวน จ้างจัดท ารถกระทง จ้างเหมาดูแลลิฟต์ จ้างสูบสิ่งปฏิกูล 
จ้างเดินท่อ/ร้อยสายระบบโทรศัพท์/Internet (สายแลนด์) จ้างติดตั้งเต้ารับไฟฟ้าพร้อมเดินสายไฟฟ้า ฯลฯ 
 

 
 1. ส ารวจความต้องการ  
 2. จัดท ารูปแบบรายการ 
 3. ส ารวจราคาจากร้านค้า พร้อมใบเสนอราคา และปริมาณงาน อย่างน้อย 1 ร้านค้า 
 4. ราคากลาง 
 5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 6. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติ  
 7. จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างและรายละเอียดวัสดุ/รายละเอียดการจ้าง 
 8. เสนออนุมัติตามอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างในวงเงินตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 9. จัดท าใบสั่งจ้างให้ร้านค้าลงนาม จ านวน 2 ฉบับ 
  - ฉบบัที่ 1 ส าหรับแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
  - ฉบับที่ 2 ส าหรับให้ร้านค้า 
 10. รับสินค้า 
  - กรณีจ้างเงินเชื่อจะได้รับใบส่งของหรือใบส่งสินค้า 
  - กรณีจ้างเงินสด จะได้รับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสด 
 11. ปิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ให้ปิดเพิ่มอีก 1 บาท 
  - กรณีจ้างเงินเชื่อให้ปิดอากรในใบสั่งจ้าง 
 10. แนบภาพถ่ายจริงประกอบการตรวจรับ 
 11. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ (กรณีซื้อวัสดุเพื่อด าเนินการตามโครงการให้ตรวจรับพัสดุภายใน
ระยะเวลาด าเนินงาน) 
 12. เสนอกรรมการตรวจรับตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 13. ลงทะเบียนคุมวัสดุพร้อมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
 14. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจ้างท าของ ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 

การจ้างเหมาบริการ 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  

 1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 3. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
 4. รายละเอียดวัสดุ 
 5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 6. ใบเสนอราคา 
 7. ใบราคากลาง 
 8. ใบสั่งจ้าง 
 9. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
 10.แนบภาพถ่ายจริงประกอบการตรวจรับ 
 11. ใบตรวจรับพัสดุ 
 
➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 

 1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
 3. รายงานพิจารณาผล 
 4. ประกาศผู้ชนะ 
 5. ใบสั่งจ้าง (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
 6. ใบตรวจรับ 
 7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :  

1. เป็นหมวด ค่าใช้สอย บัญชีแยกประเภท 5104010112  
2. กรณีค่าใช้สอยอื่นๆ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิกหนังสือ วารสาร หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ค่า

หนังสือพิมพ์ ค่าหนังสือ ซื้อหนังสือ เป็นหมวด ค่าใช้สอย บัญชีแยกประเภท 5104030299 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
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 หมายถึง ค่าเช่าสินทรัพย์ประเภทเครื่องจักร อุปกรณ์ หรืออ่ืนๆ ได้แก่ ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร   
ค่าเช่าเครื่องเสียง ค่าเช่าป้ายโฆษณา ค่าเช่าชุด ค่าเช่าเต็นท์  ค่าเช่าสถานที่ ค่าเช่าห้องประชุม 
 หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจ้างท าของ ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 
 1. ส ารวจความต้องการ  
 2. ส ารวจราคาจากผู้รับจ้าง พร้อมใบเสนอราคา และปริมาณงาน อย่างน้อย 1 ร้านค้า 
 3. ราคากลาง 
 4. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 5. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติ  
 6. จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างและรายละเอียดวัสดุ/รายละเอียดการจ้าง 
 7. เสนออนุมัติตามอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างในวงเงินตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 8. จัดท าใบสั่งเช่าให้ร้านค้าลงนาม จ านวน 2 ฉบับ (กรณีการเช่าระยะสั้น) 

➢ ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
➢ ฉบับที่ 2 ส าหรับให้ร้านค้า 

 9. สัญญาเช่า (กรณีการเช่าระยะยาว เป็น เดือน หรือ ปี) 
 10. รับสินค้า 

➢ กรณเีช่าเงินเชื่อจะได้รับใบส่งของหรือใบส่งสินค้า 
➢ กรณเีช่าเงินสด จะได้รับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสด 

 11. ปิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ให้ปิดเพิ่มอีก 1 บาท 
➢ กรณเีช่าเงินเชื่อให้ปิดอากรในใบสั่งเช่า 
➢ กรณีเช่าเงินสดให้ปิดอากรในบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน 

10. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ  
 12. เสนอกรรมการตรวจรับตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 13. ลงทะเบียนพร้อมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
 14. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าเช่าเหมาบริการ 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  

 1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 3. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
 4. รายละเอียดวัสดุ 
 5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 6. ใบเสนอราคา 
 7. ใบราคากลาง 
 8. ใบสั่งเช่า (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
 9. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
 10. ใบตรวจรับพัสดุ 

 
➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 

 1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
 3. รายงานพิจารณาผล 
 4. ประกาศผู้ชนะ 
 5. ใบสั่งเช่า (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
 6. ใบตรวจรับ 
 7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :  

1. เป็นหมวดค่าใช้สอย บัญชีแยกประเภท 5104030212 ส าหรับหน่วยงานเอกชน ใช้บัญชีค่าเช่า
เบ็ดเตล็ด-บุคคลภายนอก 

2. เป็นหมวดค่าใช้สอย บัญชีแยกประเภท 5104030211 ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ เช่น ค่าเช่า
ห้องเรียน ค่าเช่าห้องประชุมที่เป็นสถานที่หน่วยงานภาครัฐ ใช้บัญชีค่าเช่าเบ็ดเตล็ด-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

 
 
 
 

เอกสารประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
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 หน่วยงานที่มีความประสงค์จะเช่าเหมาบริการรถยนต์ ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสาร
ดังนี้ 
 1. ส ารวจความต้องการ  
 2. ส ารวจราคาจากผู้รับจ้าง พร้อมใบเสนอราคา และปริมาณงาน อย่างน้อย 1 ร้านค้า 
 3. ราคากลาง 
 4. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 5. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติ  
 6. จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างและรายละเอียดวัสดุ/รายละเอียดการจ้าง 
 7. เสนออนุมัติตามอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างในวงเงินตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 8. จัดท าใบสั่งเช่าให้ร้านค้าลงนาม จ านวน 2 ฉบับ (กรณีการเช่าระยะสั้น) 

➢   ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
➢ ฉบับที่ 2 ส าหรับให้ร้านค้า 

 9. สัญญาเช่าเหมารถยนต์ (ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาต้องเป็นผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างในวงเงินตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัย) 
 10. เอกสารประกอบรถยนต์ 
  10.1 ใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจ าทาง 
  10.2 รายการจดทะเบียนรถยนต์ (รถยนต์จะต้องไม่เป็นรถยนต์ส่วนบุคคล) 
  10.3 พรบ. ประกันภัยคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถยนต์ 
  10.4 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า 
  10.5 เอกสารจดทะเบียนพาณิชย์ (กรณีเป็นห้างหุ้นส่วน บริษัท) 
  10.6 ใบขับข่ีรถยนต์ประเภทที่ 2 ของผู้ขับ 
  ข้อสังเกต : การลงนามรับรองส าเนาเอกสารประกอบรถยนต์ จะต้องเป็นผู้ที่มีรายชื่อระบุใน
เอกสารดังกล่าว โดยท าการลงนามจริงทุกฉบับ กรณีเป็นบริษัท ห้างหุ้นส่วน ให้ประทับตราก ากับการลงนามใน
เอกสารทุกครั้ง 
 11. รับสินค้า 

➢  กรณเีช่าเงินเชื่อจะได้รับใบส่งของหรือใบส่งสินค้า 
 12. ปิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ให้ปิดเพิ่มอีก 1 บาท 

➢  กรณเีช่าเงินเชื่อให้ปิดอากรในสัญญาเช่าเหมารถยนต์ 
 10. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ  
 12. เสนอกรรมการตรวจรับตามประกาศของมหาวิทยาลัย (กรรมการตรวจรับจะต้องเป็นผู้เดินทาง
จริงตามค าสั่งไปราชการ) 
 13. แนบค าสั่งไปราชการ 
 14. แนบรายงานการเดินทาง 
 15. ลงทะเบียนพร้อมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
 16. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 

ค่าเช่าเหมาบริการรถยนต์ 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  

 1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 3. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
 4. รายละเอียดวัสดุ 
 5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 6. ใบเสนอราคา 
 7. ใบราคากลาง 
 8. สัญญาเช่าเหมารถยนต์ 
 9. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
 10. ใบตรวจรับพัสดุ 
 11. แนบค าสั่งไปราชการ 
 12. แนบรายงานการเดินทาง 
 
➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 

 1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
 3. รายงานพิจารณาผล 
 4. ประกาศผู้ชนะ 
 5. ใบสั่งเช่า (กรณีเงินสดหรือเงินยืมทดรองจ่ายไม่ต้องแนบ) 
 6. ใบตรวจรับ 
 7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :  
 1. เป็นหมวด ค่าใช้สอย บัญชีแยกประเภท 5104010212 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
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การซ่อมแซม หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพ่ือซ่อมแซมทรัพย์สินที่ช ารุดเสียหายและเพ่ือการรักษาสภาพการใช้งาน
สินทรัพย์เช่น เปลี่ยนลูกบิดประตูเปลี่ยนหม้อน้ ารถ เติมน้ ามันหล่อลื่น เปลี่ยนแบตเตอรี่รถ ซ่อมบานประต ู
เป็นต้น 

หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจ้างซ่อมแซม ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 
1. ส ารวจความต้องการซ่อมแซม/บันทึกข้อความ 
2. หนังสือขออนุญาตซ่อมแซมในระบบพัสดุ 
3. ส ารวจราคาจากร้านค้า พร้อมใบเสนอราคา และปริมาณงาน อย่างน้อย 1 ร้านค้า 
4. ราคากลาง 
5. โครงการ,บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
6. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติ 
7. จัดท าหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้างและรายละเอียดการจ้าง 
8. เสนออนุมัติตามอ านาจสั่งซื้อจ้างในวงเงินตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 
9. จัดท าใบสั่งจ้างให้ร้านค้าลงนาม จ านวน 2 ฉบับ 

- ฉบับที่ 1 ส าหรับแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
- ฉบับที่ 2 ส าหรับให้ร้านค้า 

10. รับสินค้า 
- กรณีจ้างเงินเชื่อจะได้รับใบส่งของหรือใบส่งสินค้า 
- กรณีจ้างเงินสด จะได้รับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสด 

11. ปิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,0000 ให้ปิดเพ่ิมอีก 1 บาท 
- กรณีจ้างเงินเชื่อให้ปิดอากรในใบสั่งจ้าง 

12. แนบภาพถ่ายจริงประกอบการตรวจรับ 
13. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 
14. เสนอกรรมการตรวจรับตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 
15. ลงทะเบียนคุมการซ่อมแซมครุภัณฑ์พร้อมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
16. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 

การจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
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ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้ว
สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 
 
 
  
 1. ส ารวจความต้องการ  
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์และราคากลาง กรณีไม่มีราคากลางให้ใช้ราคา
ท้องตลาดโดยให้เช็คราคาย้อนหลัง 1 เดือน 
 3. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่ออนุมัติ 
 4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  
  4.1 คณะกรรมการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
  4.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่ออนุมัติ 
 6. จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวนตามรายละเอียดคุณลักษณะเป็นไปตามที่ก าหนด 
 7. รายชื่อผู้เสนอราคาและรายงานผลการพิจารณา 
 8. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่ออนุมัติ 
 9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา / ออกใบสั่งซื้อหรือจ้าง 
 10. ท าหนังสือแจ้งการท าสัญญา  
 11. จัดท าร่างสัญญาและตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
 12. จัดท าสัญญา และลงนามในสัญญา 
 13. ส าเนาสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 14. ส่งมอบพัสดุ / ถ้าส่งพัสดุล่าช้าให้ท าหนังสือแจ้งค่าปรับ 
 15. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
 16. รวบรวมเอกสารส่งส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 

หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท าเอกสารดังนี้ 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  
   1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
   2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
   3. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
   4. รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ 
   5. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
   6. ใบเสนอราคา 
   7. ใบราคากลาง 
   8. สัญญา/ใบสั่งซื้อ  
   9. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
   10. ใบตรวจรับพัสดุ 
 

➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 
   1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
   2. ค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง, ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
   3. รายงานพิจารณาผล 
   4. ประกาศผู้ชนะ 
   5. สัญญา / ใบสั่งซื้อ  
   6. ใบตรวจรับ 
   7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :   
 1. กรณพัีกครุภัณฑ์การศึกษา บัญชีแยกประเภท 1206110102 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย การจัดซื้อครุภัณฑ์ 
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งานก่อสร้าง ตามมาตรา 4 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 กรณ ี“การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน” ที่ถือเป็นการก่อสร้างตามนัยมาตรา 4 หมายความถึง
กรณีดังนี้ 

1. การปรับปรุงหมายถึง การแก้ไข การกระท า และหรือการด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือให้สิ่งก่อสร้างซึ่งได้
ก่อสร้างไว้แล้วคงสภาพเดิมหรือให้มีสภาพที่ดียิ่งข้ึน 

2. การรื้อถอน หมายถึง การรื้อหรือการด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือน าส่วนประกอบอันเป็นโครงสร้างของ
สิ่งกอ่สร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดออกไป 

3. การต่อเติม หมายถึง การดัดแปลง เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม ลดหรือขยาย ซึ่งลักษณะขอบเขตแบบ 
รูปทรง สัดส่วน น้ าหนัก เนื้อท่ีของโครงสร้างหรือส่วนต่างๆ ของสิ่งก่อสร้างไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิมแต่
มิใช่เป็นกรณขีองการซ่อมแซม 

4. การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การด าเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบอันเป็น
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติดังเดิม 
 
ทั้งนี้ กรณีตามข้อ 1 ถึง ข้อ 4 การปรับปรุง การรื้อถอน การต่อเติม และการซ่อมแซม จ าเป็นต้องมี

แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่ผ่านการรับรองจากผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และจ าเป็นต้องมีการ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการด้วย 

 
 
 

 หน่วยงานที่มีความประสงค์จะจ้างปรับปรุงที่ดินสิ่งก่อสร้าง ให้ตรวจสอบงบประมาณแล้วจัดท า
เอกสารดังนี้ 
 1. เมื่อหน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณ ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
 2. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
 3. เมื่อคณะกรรมการราคากลางก าหนดราคามาให้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผลการก าหนดราคา
กลาง โดยเสนอผุ้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
 4. เมื่อผู้มีอ านาจ อนุมัติแล้วให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5. จัดท าหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติ 
 6. จัดท าร่างเอกสาร และหนังสือเชิญชวน ส่งให้ร้านค้าเพ่ือให้ร้านค้าเข้ามาเสนอราคา และต่อรองราคา  
 7. ตรวจสอบรายละเอียดการจ้าง ให้เป็นไปตามที่ก าหนด 
 8. เมื่อถูกต้องแล้วให้รายงานเสนอผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่ถูกต้องให้แจ้งให้ผู้รับจ้าง
ทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 
 9. ให้จัดท ารายงานขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

➢ กรณีเกิน 100,000 บาท ให้จัดท าสัญญา โดยจัดท าหนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
➢ กรณีไม่เกิน 100,000 บาท ให้จัดท าใบสั่งจ้าง 

งานจ้างก่อสร้าง 
 

จ้างปรับปรุงที่ดินสิ่งก่อสร้าง 
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 10. จัดท าร่างสัญญา 
➢ กรณวีงเงินไม่เกิน 200,000 บาท ปิดอากรในใบสั่งจ้าง 
➢ กรณวีงเงินรวมภาษี เกิน 200,000 บาท ให้ไปท าตราสารที่ส านักงานสรรพากรจังหวัด 

 11. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
➢ กรณคี้ าประกันเป็นเงินสด ให้น าเงินค้ าประกันสัญญา 5% ของวงเงินที่จ้างมาจ่ายในวันที่ท า

สัญญาเท่านั้น 
➢ กรณีค้ าประกันเป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคารสามารถออกหนังสือค้ าประกันก่อนท า

สัญญา 3 วันท าการ 
 10. กรอกข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 11. การบริหารสัญญา 

➢ ผู้รับจ้างส่งมอบงาน ถ้าไม่เกินก าหนดระยะเวลา และพัสดุ เป็นไปตามข้อก าหนด ให้จัดท าใบ
ตรวจรับพัสดุเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

➢ กรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุไม่เป็นไปตามข้อก าหนด ให้แจ้งร้านค้าแก้ไขงานให้ถูกต้องตามคุณลักษณะ
และแบบรูปรายการ  

  - กรณีส่งมอบงานเกินก าหนด ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือแจ้งค่าปรับ และในวันที่ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานให้ท าหนังสือขอสงวนสิทธิ์ค่าปรับ 
 12. ลงทะเบียนคุมระบุเลขทะเบียนในใบตรวจรับพัสดุ 
 14. ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย 
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➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 3dgf  
 1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 3. โครงการ, บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 5. ราคากลางงานก่อสร้าง พร้อมแบบรูปรายการ 
 6. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง/รายละเอียดวัสดุ 
 7. ใบเสนอราคา 
 8. ค าสั่งราคากลาง 
 9. ใบสั่งจ้าง หรือ สัญญาจ้าง 
 10. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด / หนังสือส่งมอบงาน 
 11. ใบตรวจรับพัสดุ 
 
➢ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 
 1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ 
 3. รายงานขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 4. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 5. ใบสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้าง 
 6. ใบตรวจรับพัสดุ 
 7. บันทึกส่งเบิกเงิน กรณีงบแผ่นดินยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 
หมายเหตุ  :  

1. เป็นหมวด พักสิ่งปลูกสร้าง บัญชีแยกประเภท 1205040102  
2. แนบรายงานผู้ควบคุมงาน พร้อมภาพก่อนการด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และหลัง

ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
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  มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 
ก็ได้เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา70 (3) (ข) 
  (2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
  (3) กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวันท า 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
  (4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า 
  (5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
  ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
  ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือ
ประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
 กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ 
ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุพ.ศ. 2560ข้อ 4 ไดก้ าหนด 
วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 10,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อ 
จัดจ้างนั้น  
 
 
 

 ข้อ 25  ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
  (1)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 (2)  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
  (3)  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
  (4)  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  (5)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ 
ตามความจ าเป็น 
 
 
 

การจัดท าสัญญา ข้อตกลง 
 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
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 ข้อ 26  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้ง
บุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการ
ตามวรรคหนึ่ง ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 ข้อ 27  การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก         
ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ด้วย ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ
หรือกรรมการ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบ
ว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้น
ลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
 
 
 
 ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างมีหน้าที่ดังนี้ 
  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้นหรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืนในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐก่อน 
  (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ใน
กรณจี าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 
 
 
 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 



กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย |  

 
 

-25- 
 
  (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับมอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง1ฉบับและเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่
ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบและสั่งการ 
 (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมดถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้องโดยถือ 
ปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
ทราบภายใน3วันท าการนับถัดจากวันตรวจพบแต่ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
ในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
  (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วยถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน3วันท าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
  (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4) 
หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
 ข้อ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้  
 (1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย ว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร  
 (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน ของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา หรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  
 (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม และ
เห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย  
 (4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า แบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการ
ช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่ เห็นสมควร และตามหลักวิชาการ
ช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  
 (5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ 
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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 (6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนด ใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ ท า
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ 
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็น
ว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็น ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  
 (7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงด าเนินการ
ตาม (6)  
 ข้อ 177 ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมี การ
ควบคุมงานอย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้หัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง จากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน ของหน่วยงานของรัฐที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ของหน่วยงานของรัฐอ่ืน 
ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมี
ความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้ง ผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้  
 ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่า ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน ให้
ด าเนินการจ้าง โดยถือปฏิบัติตามหมวด 4  
 ข้อ 178 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี้  
 (1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ทุกวันให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไขเพ่ิมเติม 
หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบ รูปรายการละเอียด และ
ข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะ ส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมด
แล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้ รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน
จ้างก่อสร้างทันท ี
 (2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่เมื่อส าเร็จ
แล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงาน นั้นไว้ก่อน แล้ว
รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบ การบริหารสัญญาหรือ
ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว  
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 (3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้ง ผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงาน ให้คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่
เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบ ให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือ
ว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบ ของผู้มีหน้าที่ การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้
รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย  
 (4) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด            
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ ที่เป็นงานจ้าง
ก่อสร้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ  
  ข้อ 181 กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้วและมีค่าปรับเกิดข้ึนให้หน่วยงาน 
ของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันท าการนับถัดจากวันครบก าหนด 
ส่งมอบและเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบ 
พัสดุนั้นด้วย 
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ค าสั่งกรมประมง ที่ 938 /2560 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2560 เรื่อง การมอบอ านาจให้ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และค าสั่งกรมประมงที่ 962/2560 
ลงวันที่ 7 กันยายน 2560 เรื่อง แก้ไขค าสั่งมอบอ านาจให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรมประมงมีแนวทางการบริหารพัสดุ ดังนี้ 
  1. การเก็บและการบันทึก เมื่อหน่วยงานได้รับมอบพัสดุแล้วให้ด าเนินการสร้างสินทรัพย์ในระบบ
สินทรัพย์กรมประมงและบันทึกลงในระบบ GFMIS โดยกองคลัง กรมประมงจะเป็นผู้ด าเนินการตรวจสอบหาก
ถูกต้องจะออกหมายเลขพัสดุนั้น เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งหมายเลขพัสดุแล้ว ให้หน่วยงานระบุหมายเลขลงบน
พัสดุนั้น พร้อมทั้งลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยแยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  2. การเบิกจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก และให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มี
หน้าที่หรือได้รับมอบหมายเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยผู้สั่งจ่ายจะต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ พร้อมทั้งลงทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน
ด้วย 
 
 
  

การบริหารพัสดุ 
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 3. การยืม การยืมพัสดุประเภทคงรูปผู้ยืมจะต้องท าหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 
ความจ าเป็นและก าหนดวันส่งคืน หากเป็นการยืมระหว่างส่วนราชการจะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการผู้ให้ยืม หากเป็นการยืมไปใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานกรมประมงจะต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานจะต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ เมื่อถึงก าหนดวันส่งคืนผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย        
หากช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ จะต้องซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม หรือเมื่อเกิดการสูญหายจะต้องชดใช้
เป็นพัสดุอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด หากเป็นพัสดุสิ้นเปลืองจะยืมได้ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการเร่งด่วน และให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันมา
ส่งคืน หากครบก าหนดการยืม ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนจะต้องติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับ
แต่วันครบก าหนด 
 4. การบ ารุงรักษา หน่วยงานจะต้องควบคุม ดูแลรักษาพัสดุนั้นให้พร้อมที่จะใช้งานได้ 
ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนซ่อมบ ารุงด้วย หากเกิดการช ารุดจะต้องซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ 
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 
 5. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่ง
มิใช่เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่โดย
เริ่มตรวจสอบในวันแรกของปีงบประมาณถัดไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ภายใน 30 วันท าการนับแต่วันเริ่มตรวจนับ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบแล้วให้เสนอ
อธิการบดี จ านวน 1 ชุด ส่งส าเนาไปให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 1 ชุด และหน่วยงานต้นสังกัด     
(ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด ทั้งนี้ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุได้ตรวจสอบแล้วหากพบว่าเป็นการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาด าเนินการจ าหน่ายได้ 
แต่หากเกิดการช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไป หรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริงขึ้น ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าต้องหาตัวผู้รับผิดชอบด้วย        
ให้หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการต่อไป  
 6. การจ าหน่ายพัสดุ หลังจากตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่ส่งรายละเอียดของพัสดุที่จะจ าหน่ายให้กองคลัง กรมประมงตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   6.1 ขาย ให้ด าเนินการขายทอดตลาดก่อน โดยผู้ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาพัสดุก่อน
การประกาศขาย และให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว ส าหรับกรณีซึ่ง
ได้รับการยกเว้นโดยไม่ต้องด าเนินการขายทอดตลาดก่อนได้แก่ 
    6.1.1 การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มาไม่เกิน 500,000 บาท ให้ขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา 
    6.1.2 การขายให้หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสาธารณกุศลให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดย
การเจรจาตกลงราคากัน 
    6.1.3 การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่หน่วยงานได้
มอบหมายไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว  ให้ขายแก่
บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
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  6.2 แลกเปลี่ยน ตามวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
   6.3 โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสาธารณกุศล ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้
ต่อกันด้วย 
   6.4 แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานก าหนด เงินที่ได้จากการ
จ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
 
 7. การจ าหน่ายเป็นสูญ กรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบ หรือมีตัวผู้รับผิดชอบแต่ไม่
สามารถชดใช้ได้ หรือมีพัสดุอยู่แต่ไม่สามารถด าเนินการตามข้อ 6 ได้ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ก่อนการ
จ าหน่ายเป็นสูญให้เจ้าหน้าที่ส่งรายละเอียดของพัสดุที่จะจ าหน่ายเป็นสูญให้กองคลัง กรมประมง ตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
   7.1 ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มาราคารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงาน
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
   7.2 ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มาราคารวมกันเกิน 1,000,000 บาท หากเป็นราชการส่วนกลาง 
และราชการส่วนภูมิภาคให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ  
 8. การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่าย หรือจ าหน่ายเป็นสูญแล้วให้
เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วให้แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภายใน 30 วัน
นับแต่วันลงจ าหน่ายพัสดุนั้น 
 9. ก่อนที่จะมีการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (วันแรกของปีงบประมาณถัดไป) หากพัสดุเกิดช ารุด เสื่อม
คุณภาพ หรือสูญหายไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป ให้หน่วยงานด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วย
ความผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยอนุโลม 
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เพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความเข้าใจชัดเจนยิ่งขึ้นเกี่ยวกับการพิจารณาสิ่งของตาม
หลักจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณส าหรับรายจ่ายค่าวัสดุ และรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ ตามหนังสือเวียน
ด่วนที่สุด เลขที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 ของส านักงบประมาณ เพ่ือซ้อมท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพและครุภัณฑ์โดยสภาพ ดังนี้ 

1. สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้

งานไม่ยืนยาว หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้
ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมด
ไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็น
การซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

ทั้งนี้ ตามตัวอย่างสิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุโดยสภาพตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

2. ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนยาว เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ทั้งนี้ ตามตัวอย่างสิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

3. เพ่ือประโยชน์ในการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ส านักงบประมาณอาจ
ก าหนดให้ถือว่าสิ่งของรายการใดเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ขึ้นเป็นการเฉพาะตามความจ าเป็น
และเหมาะสม 

4. หากส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รายการค่าวัสดุ
และรายการค่าครุภัณฑ์ไม่สอดคล้องกับงบรายจ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่ปรับปรุงใหม่ ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณ ส าหรับรายจ่ายค่าวัสดุและรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ เพ่ือให้ถูกต้องตามงบ
รายจ่ายที่ก าหนดไว้ในหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณก่องลงนามในสัญญา
จัดหาวัสดุหรือครุภัณฑ์ โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ตามนัยข้อ 24 
ของระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ 
ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
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5. กรณีที่ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจได้พิจารณาด าเนินการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 เพ่ือจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ไปแล้ว ก่อนวันที่ได้รับหนังสือ
ฉบับนี้โดยเกิดจากความเข้าใจคลาดเคลื่อนท าให้ใช้จ่ายงบประมาณไม่สอดคล้องกับหลัก
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ปรับปรุงใหม่ ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณส าหรับรายจ่ายค่าวัสดุและรายจ่ายค่า
ครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตามงบรายจ่ายที่ก าหนดไว้ในหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณด้วย 
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ก. ประเภทวัสดุคงทน 
 

1 ไม้ต่างๆ 17 ชะแลง 
2 แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล 18 จอบ 
3 เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก 19 สิ่ว 
4 เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก 20 เสียม 
5 ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก 21 เลื่อย 
6 ไม้บรรทัดเหล็ก 22 ขวาน 
7 กรรไกร 23 กบไสไม้ 
8 หม้อ 24 เทปวัดระยะ 
9 กระทะ 25 เคียว 
10 กะละมัง 26 ประแจ 
11 ตะหลิว 27 หนังสือ 
12 กรอบรูป 28 แปรงลบกระดานด า 
13 มีด 29 ถัง 
14 ค้อน 30 ถาด 
15 ไขควง 31 แก้วน้ า 
16 คีม 32 เก้าอ้ีพลาสติก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุโดยสภาพ 
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ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง 
1 กระดาษ 25 น้ ามันทาไม้ 
2 หมึก  26 ทินเนอร์ 
3  ดินสอ 27 สี 
4  ปากกา 28 ปูนซีเมนต์ 
5 ยางลบ 29 ทราย 
6 น้ ายาลบค าผิด 30 อิฐหรือซีเมนต์บล๊อก 
7  เทปกาว 31 กระเบื้อง 
8 ซองเอกสาร 32 สังกะสี 
9 ลวดเย็บกระดาษ 33 ตะปู 
10 กาว 34 เหล็กเส้น 
11 ชอล์ค 35 น้ าหมึกปรินท์ 
12 น้ ามันเบรก 36 ตลับผงหมึก 
13 ผงซักฟอก 37 ยางรถยนต์ 
14 สบู่ 38 เทปพันสายไฟ 
15 น้ ายาดับกลิ่น 39 สายไฟฟ้า 
16 ยาป้องกันและก าจัดศัตรูพืชและสัตว์ 40 หลอดไฟฟ้า 
17 อาหารสัตว์ 41 พู่กัน 
18 พืชและสัตว์ 42 ฟิวส์ 
19 ปุ๋ย 43 น้ ามันเชื้อเพลิง 
20 ส าลี และผ้าพันแผล 44 แก๊สหุงต้ม 
21 เวชภัณฑ์ 45 น๊อตและสกรู 
22 แอลกอฮอล์ 46 หลอดไฟ 
23 ฟิล์มเอ็กซเรย์ 47 สมุด 
24 เคมีภัณฑ์     
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ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  
  

1 ท่อน้ าและอุปกรณ์ประปา 
2 ท่อต่างๆ 
3 ดอกล าโพง 
4 หน่วยประมวลผล 
5 ฮาร์ดดิสก์โดนร์ 
6 แผงวงจร 
7 เบาะรถยนต์ 
8 เครื่องยนต์ 
9 ชุดเกียร์รถยนต์ 
10 เบรก 
11 ครัช 
12 พวงมาลัย 
13 สายพานใบพัด 
14 หม้อน้ า 
15 หัวเทียน 
16 แบตเตอรี่ 
17 จานจ่าย 
18 ล้อ 
19 ถังน้ ามัน 
20 ไฟหน้า 
21 ไฟเบรก 
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ตัวอย่าง สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุโดยสภาพ 

1 รถยนต์นั่ง 32 เครื่องโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
2 รถยนต์โดยสาร 33 เตาไมโครเวฟ 
3 รถเข็น 34 เครื่องกรองอากาศ 
4 รถยกของ 35 โทรทัศน์ 
5 รถปั้นจั่น 36 ล าโพง 
6 รถบรรทุก 37 เครื่องสัญญาณเตือนภัย 
7 รถไถ 38 จักรเย็บผ้า 
8 รถแทรคเตอร์ 39 เครื่องพ่นสี 
9 เครื่องท าลายเอกสาร 40 เครื่องกลึง 
10 เครื่องแสกนเนอร์ 41 เครื่องเจาะ 
11 เครื่องคอมพิวเตอร์ 42 เครื่องผสมคอนกรีต 
12 จอคอมพิวเตอร์ 43 ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์ 
13 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 44 เครื่องสีข้าวโพด 
14 เครื่องส ารองไฟ 45 เครื่องตัดวัชพืช 
15 กล้องส่องทางไกล 46 เครื่องหว่านปุ๋ย 
16 โต๊ะ 47 เครื่องหยอดหรือหว่านเมล็ดพันธุ์ 
17 โต๊ะท างาน 48 เครื่องกรอฟัน 
18 โต๊ะรับแขก 49 เครื่องให้ออกซิเจน 
19 โต๊ะหมู่บูชา 50 เครื่องเอ็กซเรย์ 
20 เก้าอ้ี 51 เครื่องวัดความดันโลหิต 
21 ตู้โชว ์ 52 เครื่องตรวจเม็ดเลือด 
22 ตู้เก็บของ 53 โคมไฟฟ้า 
23 ตู้เก็บเอกสาร 54 กระดานด า 
24 ตู้นิรภัย 55 เคาน์เตอร์ 
25 ชั้นเก็บเอกสาร 56 เครื่องพิมพ์ดีด 
26 เครื่องดูดฝุ่น 57 เครื่องอัดส าเนา 
27 เครื่องขัดพ้ืน 58 เครื่องถ่ายเอกสาร 
28 เครื่องค านวณ 59 เครื่องเจียระไน 
29 เครื่องชุมสายโทรศัพท์ 60 เครื่องทอผ้า 
30 ตู้โทรศัพท์ 61 เครื่องตัดโลหะ 
31 เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน     
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➢ เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างก่อสร้าง 
ข้อ 2.  เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
2.1 ผนวก 1 รูปแบบรายการ   จ านวน……….หน้า 
2.2 ผนวก 2 รายการรายละเอียด   จ านวน……….หน้า 
2.3 ผนวก 3 ราคากลาง    จ านวน……….หน้า 
2.4 ผนวก 4 ใบเสนอราคา   จ านวน……….หน้า 
2.5 ผนวก 5 หนังสือจดทะเบียนพาณิชย์  จ านวน……….หน้า 

 
➢ เอกสารแนบท้ายสัญญาซื้อขาย 

ข้อ 2. การรับรองคุณภาพ 
ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน ไม่เป็น

ของเก่าเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก 1 
 
ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดสอบ ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจทดสอบ

แล้วต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย 
ข้อ 3. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
3.1 ผนวก 1 รายการคุณลักษณะเฉพาะ   จ านวน…….หน้า 
3.2 ผนวก 2 แค็ตตาล็อก     จ านวน…….หน้า 
3.3 ผนวก 3 แบบรูปรายการ(ถ้ามี)    จ านวน…….หน้า 
3.4 ผนวก 4 ใบเสนอราคา    จ านวน.......หน้า 
3.5 ผนวก 5 หนังสือจดทะเบียนพาณิชย์   จ านวน……….หน้า 
 

 

 

 
 

 

ตัวอย่างเอกสารแนบท้ายสัญญา  
(อย่างน้อยต้องมีรายละเอียดแนบตามนี้) 
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หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก 
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