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คำนำ 

 การบริหารงานพัสดุ เป็นงานทีม่ีความสำคัญต่อการบริหารจัดการขององค์กร การได้มาซึ่งวัสดุ 
ครุภัณฑ์ รวมถึงสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ เพื่อใช้ในการดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์นั้น 
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุจะต้องมีทักษะ  ความรู้ ประสบการณ์ รวมถึงความกระตือรือร้นที่จะศึกษาหา
ความรู ้และทักษะเพิ ่มเติมอยู่ตลอดเวลา  นอกจากนี้การบริหารงานพัสดุยังเป็นงานที ่มีความ
ละเอียดอ่อนและมีความเกี่ยวเนื่องกับกฎหมาย กฎ และระเบียบอ่ืนเป็นจำนวนมาก  ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้อง
ใช้ทั้งศาสตร์และศิลป์ในการปฏิบัติงานให้สำเร็จลุล่วง ถูกต้อง ครบถ้วน ตามกฎหมายและระเบียบ
กำหนด 

 พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมกฎกระทรวงอีก
ฉบับ ยังคงเป็นเรื่องใหม่สำหรับผู้ปฏิบัติงานพัสดุที่จะต้องทำการศึกษาขั้นตอนและวิธีการให้เกิดความ
เข้าใจและมีทักษะในการปฏิบัติงาน  โดยเฉพาะหน่วยงานที่มีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บ่อยครั้ง  ผู้เขียนจึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานพัสดุ โดยมีเนื้อหาครอบคลุมกระระบวน
การขั้นตอนและวิธีการ ตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารสัญญา การตรวจรับพัสดุ การเก็บบันทึก
ข้อมูล การจำหน่าย และการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงกำหนด  ตามขอบเขตอำนาจของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีได้รับมอบหมาย  เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็น
มาตรฐานเดียวกัน  ซึ่งผู้เขียนหวังเป็นอย่างว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุและผู้เกี่ยวข้องได้ไม่มากก็น้อย ท้ายนี้  ผู้เขียนขอขอบคุณ คุณปภาณภณ  ปภังกรภูรินทร์ 
วิทยากรผู้ให้ความรู้และความเข้าใจอย่างถูกต้องชัดเจน  รวมถึงแนะนำการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานให้
สำเร็จเรียบร้อยด้วยดี  และขอขอบคุณผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ให้การสนับสนุนในการ
จัดอบรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อความก้าวหน้าของบุคลากร  หากคู่มือเล่มนี้มีข้อผิดพลาด หรือ
ขาดตกบกพร่องประการใด  ผู้เขียนขอน้อมรับเพื่อนำไปปรับปรุงพัฒนาในครั้งต่อไปและขออภัยไว้  ณ  
โอกาสนี้ 

 

       นางสาวทิพย์รัตน์   ขันติจิตร์ 
          21  กันยายน  2563 
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บทที่  1   
บทนำ 

 
๑.1  ความเป็นมาและความสำคัญ 
  
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เป็นคณะหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มีบทบาท
หน้าที่ในการผลิตบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์ระดับปริญญาตรี  จำนวน 13  สาขาวิชา ตามปรัชญา คือ 
สร้างคนดี มีปัญญา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร    
ต่อมากระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ. ศ. 
2558 เพื่อใช้กำกับดูแลหลักสูตรระดับปริญญาตรีของทุกสาขาวิชาที่จะเปิดใหม่ ตลอดจนหลักสูตร
เก่าที่จะมีการปรับปรุงหลักสูตรอีก  จำนวน 3 หลักสูตร ส่งผลให้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
สามารถเปิดหมู่เรียนในปีการศึกษา พ.ศ. 2560 เป็น 15 สาขาวิชา  และจากการที่คณะกรรมการ
การอุดมศึกษาได้มีการปรับปรุงเกณฑ์มาตรฐานการผลิตบัณฑิตระดับอุดมศึกษาให้มีความเหมาะสม
กับพลวัตของโลกที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว  โดยมีเจตนารมณ์ให้เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี สามารถรองรับการบริหารจัดการหลักสูตรที่มีลักษณะที่แตกต่างตามจุดเน้นของสาขาวิชา
การและวิชาชีพต่าง ๆ และตอบสนองการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสอดคล้องกับกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ตลาดแรงงาน ความก้าวหน้าของศาสตร์และเทคโนโลยี  รวมทั้ง
บริบททางสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งปัจจุบันคณะเปิดหลักสูตรและสาขา จำนวน 17 สาขาวิชา  มี
ห้องปฏิบัติการสำหรับการเรียนการสอนหลากหลาย ทั ้งด้านเคมี ชีววิทยา ฟิสิกส์ คอมพิวเตอร์
แอนิเมชัน วิทยาศาสตร์สุขภาพ เทคโนโลยีการเกษตร เป็นต้น (ข้อมูลจาก http://scipnru.com/ 
structure.php) 
 การบริหารจัดการภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ทั้งการจัดหาวัสดุสารเคมี  วัสดุ
เครื่องแก้ว  อุปกรณ์วิทยาศาสตร์  และครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ที่มีความหลากหลายและมีลักษณะการ
ใช้งานเป็นการเฉพาะ เช่น วัสดุครุภัณฑ์เครื่องสำอาง  วัสดุครุภัณฑ์การเกษตร  วัสดุครุภัณฑ์แพทย์
แผนไทย เป็นต้น  ผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการจัดหาให้ตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งาน  เพื่อสนับสนุน
การเรียนการสอนของสาขาวิชาและห้องปฏิบัติการต่าง ๆ โดยให้เกิดความคุ้มค่ามากที่สุด  ฉะนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุจะต้องมีความรู้ทั้งด้านกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์  เกี่ยวกับวิธีการได้มาซึ่งพัสดุ 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา วิธีการจัดหา  หากผู้ปฏิบัติขาดซึ่งความรู้ ความเข้าใจ และ
ประสบการณ์ด้านงานพัสดุแล้ว จะทำให้เกิดความเสี่ยงในการปฏิบัติหรือดำเนินการที่จะขัดต่อ
กฎหมาย ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อผู้ปฏิบัติเอง  ผู้บริหาร และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง    
 งานพัสดุ  จึงเป็นอีกงานที่มีความสำคัญต่อการบริหารจัดการของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เป็นงานที่ความละเอียดอ่อนที่ต้องใช้ทั้งศาสตร์และศิลป์ในการทำงาน การดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างมีความสัมพันธ์กับกฎหมาย กฎ และระเบียบอื่นเป็นจำนวนมาก การดำเนินการทุก
ขั้นตอน อยู่ภายใต้การมีส่วนได้ส่วนเสียหลายฝ่าย  เมื่อพบข้อผิดพลาดเกิดขึ้น ไม่ว่าจะเกิดจากเจตนา 
หรือไม่เจตนาก็ดี  ย่อมมีผลกระทบต่อผู้รับผิดชอบงานนั้น ๆ (อธิวัฒน์  โยอาศรี, 2562)  นอกจากนั้น

http://scipnru.com/
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ที่มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่  
23 สิงหาคม  2560  ซึ่งถือว่ายังเป็นเรื ่องใหม่สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  ที่ต้องทำการศึกษา
กระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ประกอบกับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มีการกระจายอำนาจให้กับ
คณะ สำนักงาน สถาบัน มีอำนาจในการจัดหาพัสดุภายในวงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท  รวมถึงมี
อำนาจในการดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุจนเสร็จสิ้น  ยกเว้น การจำหน่ายพัสดุ  ดังนั้น การจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   จึงมีความสำคัญเป็นอย่างยิ่ง  เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุหรือผู้เกี่ยวข้องได้ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการในการบริหารพัสดุ  
ตลอดจนแนวปฏิบัติและยังสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบ รวมถึงหนังสือสั่งการที่เกี ่ยวข้อง  
นอกจากนี้ยังเป็นการอำนวยความสะดวกต่อการตรวจเอกสารก่อนเบิกจ่ายของงานการเงินและ
งบประมาณอีกด้วย 
 
๑.๒  วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่และอาจารย์ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง การบริหาร
พัสดุ มีความรู้  ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 2. เพื่อให้การบริหารพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นมาตรฐานเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
รวมถึงกฎกระทรวงและหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง   
  
๑.3  ขอบเขต 
 คู ่มือการปฏิบัติงาน  เรื ่อง การบริหารงานพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ครอบคลุมกระบวนการ  ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  กฎกระทรวงและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  ในวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน  
500,000.-บาท  ตั้งแต่การแจ้งความต้องการพัสดุพร้อมระยะเวลาใช้  รายงานขอซื้อขอจ้าง  การ
แต่งตั้งคณะกรรมการ  การพิจารณารับราคาซื้อหรือจ้าง การจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  การประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา  ระยะเวลาดำเนินการ  การส่งมอบพัสดุ  การตรวจรับพัสดุ  การบันทึกข้อมูลในระบบ 
e-GP การบริหารพัสดุ และการบริหารพัสดุ การเก็บ บันทึก เบิกจ่าย ส่งคืน ยกเว้น การจำหน่ายพัสดุ 
 ทั้งนี้  ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  กรรมการตรวจรับพัสดุ  
และผู้บริหาร จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ และได้มาซึ่งพัสดุก่อนถึงกำหนดความต้องการใช้งานพัสดุ
นั้น ๆ 
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๑.4  นิยามศัพท์เฉพาะ 
 พรบ. หมายความว่า  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
 ระเบียบฯ หมายความว่า  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุดภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 คณะ  หมายความว่า  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร 
 การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายความว่า  การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ    หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบ  หรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  และทรัพย์สินอื่นใด  รวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย  แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 งานบริการ  หมายความว่า  งานจ้างบริการ  งานจ้างเหมาบริการ  งานจ้างทำของ และการ
รับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล   
  ทั้งนีไ้ม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ  การรับขนในการเดินทาง
ไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 การบริหารพัสดุ   หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  
การบำรุงรักษา  และการจำหน่ายพัสดุ 
 ราคากลาง   หมายความว่า  ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ  
ได้ยื่นเสนอไว้  ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ  ดังต่อไปนี้ 
  1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
  2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
  3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
  4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
  ในกรณีที่มีราคากลางตาม (๑)  ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑)  
แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓)  ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้
ราคาตาม  (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖)  ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ   
 เงินงบประมาณ  หมายความว่า  เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ  เงินซึ่งหน่วยงาน
ของรัฐได้รับไว้  โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็น
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รายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  หรือผลประโยชน์อื ่นใดที่ตกเป็น
รายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  
และให้หมายความรวมถึงเงินกู้  เงินช่วยเหลือ  และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
   เงินงบประมาณแผ่นดิน  หมายความว่า  เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่ส่วนราชการ
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  การจ่ายก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณ สามารถ
ดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานนั้น ๆ  ซึ่งจะมีกำหนดระยะเวลา  ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  
ถึงวันที่  30 กันยายนของปีถัดไป  ซึ่งเรียกว่า “ปีงบประมาณ” 
   เงินนอกงบประมาณ  หมายความว่า เงินประเภทต่าง ๆ ที ่ส ่วนราชการหรือ
สถานศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  ได้รับอนุญาตให้รับ
เป็นเงินรายได้และเก็บไว้ใช้จ่ายนอกเหนือจากเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร โดยการใช้จ่ายเงินนอก
งบประมาณจะต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท  โดยส่วน
ใหญ่สถานศึกษาจะมีเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
 หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วน
ท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องค์กร
ตามรัฐธรรมนูญ  หน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือใน
กำกับของรัฐสภา  หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 หัวหน้าหน่วยงาน  หมายความว่า  ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
  1) ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและ
มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
  2) ราชการส่วนภูมิภาค  หมายถึง  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
  3) ราชการส่วนท้องถิ่น  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ดำรง
ตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
  4) รัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  ผู้ว่าการ  ผู้อำนวยการ  กรรมการผู้จัดการใหญ่  หรือผู้ดำรง
ตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
  5) องค์การมหาชน  หมายถึง  ผู้อำนวยการ  หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่า 
  6) องค์กรอิสระ  หมายถึง  เลขาธิการคณะกรรมการเลือกตั้ง  เลขาธิการสำนักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ผู้ว่าการ
ตรวจเงินแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  7) องค์กรตามนรัฐธรรมนูญ  หมายถึง  อัยการสูงสุด 
  8) หน่วยธุรการของศาล  หมายถึง  เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม  เลขาธิการ
สำนักงานศาลปกครอง  เลขาธิการสำนักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
  9) มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี 
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  10) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา  หมายถึง  เลขาธิการวุฒิสภา  
เลขาธิการสภาผู ้แทนราษฎร  เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า  เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนา
การเมือง 
  11) หน่วยงานอิสระของรัฐ  หมายถึง  เลขาธิการ  หรือ ผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
  12) หน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  หมายถึง  ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน  
ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
  หัวหน้าหน่วยงานย่อย   หมายถึง  คณบดี  ผู้อำนวยการสำนัก  ผู้อำนวยการสถาบัน  
หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบอำนาจจากอธิการบดี   ให้มีอำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างภายใน
วงเงินไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐.-บาท  
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง   หรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ    
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่    หมายความว่า  ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของ
รัฐกำหนด  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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บทที่  2   
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เป็นอีกหนึ่งคณะที่มีภารกิจ
หลักในด้านการผลิตบัณฑิต  การวิจัย  การบริการวิชาการ  การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อม  และการบริหารจัดการภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตามหลักธรรมาภิบาล ซึ่ง
ในบทที่ 2 เป็นการนำเสนอเกี่ยวกับโครงสร้างการบริหารจัดการ  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตำแหน่ง และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
2.1  โครงสร้างองค์กร 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มีหลักสูตรที่ได้รับการ
ปรับปรุงเพ่ิมอีกจำนวน 9 หลักสูตร ในปีการศึกษา 2561  ประกอบกับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
มีการปรับปรุงรูปแบบการบริหารจัดการองค์กรภายใน ให้มีความเหมาะสมกับการดำเนินงานตาม
ภารกิจ  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  จึงได้ออกประกาศยุบเลิกหน่วยงานภายในที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ จำนวน  2 หน่วยงาน คือ วิทยาลัยนานาชาติพระนครและบัณฑิตวิทยาลัย โดยมีผลใช้
บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2562 เป็นต้นไป  ดังนั้น หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต 
(หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2560)  ซึ ่งเดิมสังกัดวิทยาลัยนานาชาติพระนคร ถูกโอนมาสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   จึงมีสาขาวิชาที่รับผิดชอบในการผลิตบัณฑิตหลักสูตรในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จำนวนทั้งสิ ้น  17  สาขาวิชา และ 2 ศูนย์  โดยมีโครงสร้างองค์กร  
ดังต่อไปนี้  
 
  1) สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์  
  2) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  3) สาขาวิชาฟิสิกส์ประยุกต ์  
  4) สาขาวิชาเคมี   
  5) สาขาวิชาชีววิทยา   
  6) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม   
  7) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร   
  8) สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์   
  9) สาขาวิชาคณิตศาสตร์  
  10) สาขาวิชาสัตวศาสตร์   
  11) สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการการเกษตร   
   12) สาขาวิชาเกษตรศาสตร์   
  13) สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการสุขภาพและสุขศึกษา  
   14) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์เครื่องสำอาง   
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   15) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์แอนิเมชันและมัลติมีเดีย  
   16) สาขาวิชาวัสดุศาสตร์  
   17) สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์    
  18) ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
  19) ศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
 
    

มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

สำนักงานคณบดี สาขาวิชา 

งานบริหารทั่วไป 

งานบริการการศึกษา 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม 
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 ปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีปรัชญา วิสัยทศัน์  
พันธกิจ  เอกลักษณ ์ และอัตลักษณ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ดังนี้ 
 ปรัชญา   
 วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สร้างคนดี มีปัญญา สร้างองค์ความรู้ สู่การพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่น 
 วิสัยทัศน์  
 ผลิตบัณฑิตชั้นนำ มีความรู้คู่คุณธรรม ก้าวทันวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  บูรณาการองค์
ความรู้สู่ชุมชนและท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 พันธกิจ   
 1. ผลิตบัณฑิตวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และพัฒนาสมรรถนะวิชาชีพครู ให้มีความรู้และ
คุณธรรมทั้งในการดำเนินชีวิตและการประกอบวิชาชีพในยุคการศึกษา Thailand 4.0 
 2. สร้างองค์ความรู้จากการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีนำไปสู่การพัฒนาวิชาการ 
วิชาชีพ เพื่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตและสร้างสรรค์นวัตกรรมสู่ชุมชนท้องถิ่น 
 3. บูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรม เพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นบนรากฐานเศรษฐกิจพอเพียงอย่างยั่งยืน 
 4. ส่งเสริม สนับสนุน และบริหารจัดการหน่วยงาน  ให้สอดรับการเปลี่ยนแปลงด้วย หลัก
ธรรมาภิบาล ตลอดจนระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
 เอกลักษณ์   
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทำงานเป็นทีม ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สร้างสรรค์
งานวิจัย สู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 อัตลักษณ์   
 ใฝ่รู้ สู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีคุณธรรม 
 
 สัญลักษณ์ประจำคณะและความหมาย  
 
    

  
 
 
   ภาพที่ 2.2  สัญลักษณ์ประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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 ๒.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นหน่วยงานระดับคณะ  มีคณบดเีป็นผู้บริหารสูงสุด 
มีรองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพการศึกษา  รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  ประธานสาขาต่าง ๆ จำนวน  17  สาขา และ
หัวหน้าสำนักงานคณบดี  โดยมีบุคลากรในสังกัดซึ่งแบ่งเป็นสายวิชาการ  จำนวน  95 อัตรา  และ
สายสนับสนุน  จำนวน  19 อัตรา รวมทั้งสิ้น 114  อัตรา 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน้าที่และอำนาจในการสั่ง การอนุญาต  การ
อนุมัติ การปฏิบัติการ หรือการดำเนินการอื่นใดที่อธิการบดีมอบอำนาจ  โดยมีคณะกรรมการบริหาร
คณะ  และคณะกรรมการประจำคณะ  ซึ่งคณบดีได้มอบหมายให้รองคณบดี  เพื่อทำหน้าที ่และ
รับผิดชอบ กำกับ ติดตาม ดูแล ดังนี้ 
 รองคณบดีฝ่ายบริหารและการประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้าที่กำกับ ติดตาม และดูแล
งานบริหารและพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ  งานการเงินและงบประมาณ  งานจัดทำแผนและกำกับ
ติดตามผลการปฏิบัติราชการ  งานประกันคุณภาพการศึกษา  งานควบคุมภายในและบริหารความ
เสี่ยง  และงานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกสายงาน 
 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  มีหน้าที่กำกับ ติดตาม และดูแลงานจัดการเรียนการสอน 
การวัดและประเมินผล งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา  
งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย งานการจัดการความรู้  งานแนะแนวและประชาสัมพันธ์หลักสูตร  
และงานพัฒนากิจกรรมเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
 รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าที่กำกับ ติดตาม และดูแลงาน
ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และพัฒนาบุคลิกภาพนักศึกษา  งานระเบียบวินัย ความประพฤติและ
สวัสดิการของนักศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  และงานส่งเสริมและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 ประธานสาขาวิชา  มีหน้าที่กำกับ ติดตาม และดูแลการบริหารและพัฒนาหลักสูตรให้เป็นไป
ตามท่ีกำหนด  สนับสนุนการวิจัยของคณาจารย์ในสาขาวิชา  สนับสนุนส่งเสริมและจัดกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา  ดำเนินงานตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  รวมถึงให้
ความร่วมมือและปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายร่วมกับฝ่ายต่าง ๆ ของสาขาวิชาอ่ืนในคณะ 
 สำนักงานคณบดี  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็นงานบริหารทั่วไป  งานบริการการศึกษา  
และศูนย์วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม  โดยมีโครงสร้างการบริหารภายในคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี (Administration  Chart) ดังนี้ 
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 ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหาร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 
 

 ๒.1.2 โครงสร้างการบริหารงาน สำนักงานคณบดี 
 ในส่วนสำนักงานคณบดี  ซึ่งเป็นหน่วยสนับสนุนภารกิจหลักในด้านการส่งเสริม  สนับสนุน 
คณาจารย์ในคณะให้สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของอาจารย์ทั้งด้านงานสอน  งานวิจัย  งานบริการ
วิชาการ และงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  ตลอดจนงานอื ่นที ่ได้ร ับมอบหมายให้สำเร็จตาม
วัตถุประสงค์  โดยมีหัวหน้าสำนักงานคณบดี  ควบคุม กำกับ ติดตามดูแลทั้ง  3 งาน  คือ งานบริหาร
ทั่วไป  งานบริการการศึกษา  และศูนย์วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม  มีอัตรากำลังในสายสนับสนุน 
จำนวน  19  อัตรา และมีโครงสร้างการบริหารงานดังนี้ 
 
 

คณบดี 

คณะกรรมการบริหารคณะ คณะกรรมการประจำคณะ 

รองคณบดี 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี ประธานสาขา 

งานบริหารทั่วไป งานบริการการศึกษา 

1.เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (2) 
2.นักวิชาการพัสดุ      (1) 
3.นักวิชาการเงินและบัญชี  (1) 
 

1.พนักงานห้องปฏิบัติการ (2) 
2.พนักงานห้องปฏิบัติการ -ว่าง- 
3.นักวิชาการศึกษา (4) 
4.นักวิทยาศาสตร์  (4) 
5.นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (1) 
6.นักวิชาการคอมพิวเตอร์( 1) 
7.นักวิชาการเกษตร (1) ศูนย์วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม 
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 ภาพที่ 2.4  โครงสร้างการบริหารงาน สำนักงานคณบดี   
      ข้อมูลจากกองบริหารงานบุคคล  ณ  วันที่  15  กรกฎาคม  256๓ 
 
 ๒.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
 การบริหารงานด้านพัสดุ จัดซื้อ จัดหา ควบคุม และจำหน่ายพัสดุ ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
และงบประมาณเงินรายได้ มุ่งเน้นการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  เพื่อให้เกิดความ
พึงพอใจสูงสุดแก่ผู้รับบริการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงใช้หลักการกระจายอำนาจ โดย
แตง่ตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุประจำสาขาวิชา 10 คน  เพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุในแต่ละ
สาขาที่รับผิดชอบ  และมีเจ้าหน้าที่พัสดุประจำคณะ  จำนวน 1 คน  ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุในส่วนของสำนักงานคณบดี  และภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอีก
ครั้ง  โดยมีหัวหน้าสำนักงานคณบดีปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   
 ทั้งนี้  การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของคณะจะต้องเป็นไป 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และอำนาจการ
ดำเนินการและการสั ่งซื ้อสั ่งจ้าง อยู ่ภายใต้อำนาจที ่คณบดีได้ร ับมอบหมาย ในวงเงินไม่เกิน  
500,000.-บาท  โดยมีโครงสร้างการปฏิบัติงานพัสดุ  ดังนี้ 

สำนักงานคณบดี   

นางรวมพร  เพ็ชรเพ็ง 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี (๑) 

งานบริหารทั่วไป  (๔) งานบริการการศึกษา  (14) 

๑.พนักงานห้องปฏิบัติการ (ลูกจ้างประจำ) (๒) 
๒.พนักงานห้องปฏิบัติการ (๑)  (-ว่าง-) 
๓.นักวิชาการศึกษา  (๔) 
๔.นักวิทยาศาสตร์  (๔) 
๕.นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (๑) 
๖.นักวิชาการคอมพิวเตอร์  (๑) 
๗.นักวิชาการเกษตร  (๑) 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม 

๑.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  (๒) 
๒.นักวิชาการพัสดุ  (๑) 
๓.นักวิชาการเงินและบัญชี (๑) 
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 ภาพที่ 2.5  โครงสร้างการบริหารงานพัสดุ 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สืบตระกูล  สุชาติ 
คณบดี 

 

นางรวมพร   เพ็ชรเพ็ง 
หัวหน้าสำนักงาน  

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
 

นางสาวทิพย์รัตน์  ขันติจติร ์
นักวิชาการพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุประจำคณะ 
 

นางศรีทวน  คำวัตร 
นักวิชาการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาขา 
 

นางสาวสุจติรา  ทิมทวด 
นักวิทยาศาสตร ์

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาขา 
 

นางสาวฝนทิพย์  หอมรื่น 
นักวิทยาศาสตร ์

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาขา 
 

นางสาวสุพรรณี  ดันนอก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาขา 
 

นางสาวชิดเช้ือ  แก้วปัญญา 
พนักงานห้องปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาขา 
 

นางสาวประภา   บุญรอด 
พนักงานห้องปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาขา 
 

นางสาวขวัญเรือน  ปิ๊จจะ๊ 
นักวิชาการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาขา 
 

นางหนึ่งฤทัย  ขยัน 
นักวิชาการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาขา 
 

นางสาวพรศรี   อารรีาษฏร ์
นักวิทยาศาสตร ์

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาขา 
 

นางวาสนา   เพ็ชรเจรญิ 
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาขา 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานคณบดี  
 สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีการจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ  การ
แบ่งงานและการกำหนดตำแหน่งในสำนักงานคณบดี  ออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
 1.งานบริหารทั่วไป  มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
  1.2 ทำหน้าที่เลขานุการและงานบริหารทั่วไป 
  1.3 ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรและผู้มาติดต่อ รวมทั้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
  1.4 จัดเก็บข้อมูลและหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เก็บให้เป็นระบบสามารถสืบค้นได้ 
  1.5 จัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการและแผนพัฒนาคณะ 
  1.6 ดำเนินงานการเงิน บัญชี พัสดุของคณะ และจัดเก็บเอกสาร หลักฐาน กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับด้านการเงินบัญชี พัสดุของคณะ 
  1.7 จัดทำคำของบประมาณประจำปี ประสานการบริหารงบประมาณ ติดตามการใช้
งบประมาณอำนวยความสะดวก และรายงานผลการใช้งบประมาณ รวมทั้งการทำรายงานประจำปี
ของคณะ 
  1.8 ดำเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งคำรับรอง
ปฏิบัติราชการ 
  1.9 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบชี้แจงและตอบคำถามเก่ียวกับงานในหน้าที่คณะ 
  1.10 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลงานกิจกรรมของคณะสู่สาธารณะ 
  1.11 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
การพัฒนานักศึกษา 
  1.12 ดำเนินการศึกษา ป้องกันและจัดการความเสี่ยงจากการบริหารและปฏิบัติงานทุก
ภารกิจ 
  1.13 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2. งานบริการการศึกษา มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1 ประสานกับสำนักส่งเสริม ในการรับนักศึกษา การจัดทำปฏิทินวิชาการ การทำ
แผนการเรียน การจัดตารางสอนการประเมินผลการเรียนการสอน 
  2.2 ประสานกับอาจารย์ผู้สอนในการจัดทำแผนการสอน การรับ-ส่งเกรด 
  2.3 ประสานกับอาจารย์ที่ปรึกษาและสำนักงานส่งเสริมฯ ในการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษาและการแจ้งผลการเรียนแก่นักศึกษา 
  2.4 กำกับติดตามและประเมินผลคุณภาพการจัดการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน
อุดมศึกษา 
  2.5 ดำเนินการเกี่ยวกับการปฐมนิเทศ การฝึกประสบการณ์วิชาชีพและการปัจฉิมนิเทศ 
  2.6 ให้บริการตรวจและควบคุมดุแลห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ของคณะให้สามารถให้บริการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.7 สนับสนุนและประสานกับสาขาวิชาต่าง ๆ ในการให้บริการวิชาการแก่ชุมชน 
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  2.8 สนับสนุนและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในคณะ ในการทำวิจัย การทำผลงาน
วิชาการ 
  2.9 ติดตามและประเมินผลการผลิตบัณฑิตของคณะ ในทุกสาขาวิชาอย่างต่อเนื่อง 
  2.10 บริการห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องประชุม 
  2.11 จัดพิมพ์เอกสารายวิชาต่าง ๆ ได้แก่ แผนการเรียน ตารางเรียน ตารางการสอน 
ตารางสอบ ประสานงานการจัดผู้สอนและการคุมสอบ 
  2.12 ประสานงานการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตร ปริญญาโทและ
ปริญญาเอก 
  2.13 ดำเนินการส่งเสริม สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริ 
  2.14 ดำเนินการพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะกับการ
ดำรงชีวิตของชุมชนท้องถิ่น 
  2.15 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3. ศูนยวิ์ทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม  ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  3.1 ควบคุมดูแลห้องปฏิบัติการ 
  3.2 ให้คำแนะนำการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ในงานทดลองและวิจัยของนักศึกษา 
  3.3 ดูแลห้องสืบค้นบรรณาสารสนเทศ 
  3.4 ดูแลควบคุมเรื่องโสตทัศนูปกรณ์ของห้องประชุม 
  3.5 บริการวิชาการในการฝึกอบรม ประชุมเชิงปฏิบัติการคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์
ให้กับนักศึกษา ครูอาจารย์และนักเรียน 
  3.6 บริการวิชาการทางวิชาการในการฝึกอบรมจัดค่ายสิ่งแวดล้อม 
  3.7 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการสิ่งแวดล้อมศึกษาให้กับครู อาจารย์โรงเรียนประถมศึกษา
และมัธยมฯ 
  3.8 ทำจดหมายข่าวสิ่งแวดล้อมแก่สมาชิกเครือข่ายสิ่งแวดล้อม 
  3.9 ช่วยดำเนินโครงการรีไซเคิล สำหรับเจ้าหน้าที่ คนงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
  3.10 ดูแลอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรมและประชุมเชิงปฏิบัติการ เช่น กล้องส่องตา 
เครื่องขยายเสียง 
  3.11 ดูแลห้องสมุดของศูนย์และบริการให้ยืม คืนหนังสือ 
  3.12 ปฏิบัติงานอื่นตามที่รับมอบหมาย 
 ข้อมูลจากโครงสร้างกรอบอัตรากำลังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสายสนับสนุน 
ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2549 -2552  มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร  
 
2.๓ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานพัสดุ 
 การปฏิบัติงานในด้านพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ที่มีห้องปฏิบัติการ
หลากหลาย เช่น ห้องปฏิบัติชีววิทยา ห้องปฏิบัติฟิสิกส์ ห้องปฏิบัติวิทยาศาสตร์เครื่องสำอาง เป็นต้น   
การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ การจัดเตรียมอุปกรณ์สารเคมี หรือห้องปฏิบัติการต่าง ๆ นั้น มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก  จึงต้องมีการกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจน



ห น้ า  | 15 

กำกับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์  เพ่ือความสะดวกต่อการ
ดำเนินงานเกี ่ยวกับการบริหารงานพัสดุ  คณะจึงมีการมอบหมายงานด้านพัสดุให้บุคลากรสาย
สนับสนุนในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จำนวน  12  คน  ในการดูแลและอำนวยความสะดวก
เกี่ยวกับงานด้านพัสดุในแต่ละสาขา  โดยแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุประจำสาขา  ดังนี้ 
 
ตารางที่ 2.1 แสดงหน้าที่อำนาจและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานพัสดุ  
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ภาระงาน 

1 นางรวมพร  เพ็ชรเพ็ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(หัวหน้าสำนักงานคณบดี) 

ปฏิบัติหน้าที่ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 นางสาวทิพย์รัตน์  ขันติจิตร์ นักวิชาการพัสดุ  
ระดับปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ 
คณะวิทยาศาสตร์ฯ 

3 นางศรีทวน   คำวัตร นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ 
- สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
- สาขาวิชาเทคโนโลยี
การจัดการสุขภาพ 
- สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
และสิ่งแวดล้อม 

4 นางสาวสุจิตรา  ทิมทวด นักวิทยาศาสตร์ 
ระดับปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีการ
อาหาร 

5 นางสาวฝนทิพย์  หอมรื่น นักวิทยาศาสตร์ 
ระดับปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ 
สาขาวิชาคหกรรม
ศาสตร์ 

6 นางสาวสุพรรณี  ดันนอก นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ระดับปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ  
- สาขาวิชาวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ 
- สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- สาขาวิชาคอมพิวเตอร์
แอนิเมชันและมัลติมีเดีย 
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ตารางที่ 2.1 (ต่อ) 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ภาระงาน 

7 นางสาวชิดเชื้อ แก้วปัญญา พนักงานห้องปฏิบัติการ 
(ลูกจ้างประจำ) 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ  
- สาขาวิชาชีววิทยา 

8 นางสาวขวัญเรือน  ปิ๊จจ๊ะ นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ  
- สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
เครื่องสำอาง 

9 นางหนึ่งฤทัย  ขยัน นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ  
- สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 
- สาขาสัตวศาสตร์ 
- สาขาวิชา
เทคโนโลยีการเกษตร 

10 นางสาวพรศรี  อารีราษฎร์ นักวิทยาศาสตร์ 
ระดับปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ  
- สาขาวิชาเคมี 

11 นางสาวประภา  บุญรอด พนักงานห้องปฏิบัติการ 
(ลูกจ้างประจำ) 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ  
- สาขาวิชาวัสดุศาสตร์ 
- สาขาวิชาฟิสิกส์ประยุกต์ 

12 นางวาสนา  เพ็ชรเจริญ นักวิชาการศึกษา 
ระดับชำนาญการ 
(ช่วยราชการ) 

เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ  
- สาขาวิชาแพทย์แผนไทย
ประยุกต์ 

 
 จากตารางที่ 2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุประจำสาขามีภาระงาน เริ่มตั้งแต่ตรวจสอบงบประมาณ  
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนเสร็จสิ้นกระบวนการ และส่งเอกสารเบิกจ่าย รวมถึงการบริหารพัสดุของ
สาขาที่รับผิดชอบ  ส่วนเจ้าหน้าที่พัสดุประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างในส่วนสำนักงานคณบดีและภาพรวม รวมถึงโครงการเฉพาะกิจ กิจกรรมต่าง ๆ  และการบริหาร
พัสดุของคณะ  ทั้งการตรวจสอบพัสดุ การส่งคืนจำหน่ายพัสดุ งานสารบรรณ รวมถึงการตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุจากสาขาก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม  สำหรับ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ควบคุม กำกับ ติดตาม ดูแลเจ้าหน้าที่พัสดุทั้งคณะ 
 
2.๔ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามกฎกระทรวงที่ออกโดยอาศัยตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 วงเงินไม่
เกิน  500,000 บาท   
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  2.๔.1  หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ได้รับมอบอำนาจ 
  1. มีอำนาจในการสั่งซื ้อสั่งจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง  ภายในวงเงินไม่เกิน  
500,000 บาท  (ตามที่มหาวิทยาลัยมีหนังสือมอบอำนาจ) 
  2. อำนาจในการดำเนินการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการ
จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560  มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   2.1.  เห็นชอบในการจัดหาพัสดุ 
   2.2. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมถึงกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 
   2.3.  เห็นชอบในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง รวมถึงกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง 
   2.4.  เห็นชอบให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
   2.5. แต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผ ู ้ตรวจร ับพัสด ุ (กรณีจัดหาเกิน 
100,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการฯ หากจัดหาไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ)   
   2.6.  เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะเจง และ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
   2.7.  เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจ
รับพัสดุ 
   2.8.  ลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดทำสัญญา) 
  2.๔.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  1. เสนอรายงานการจัดหาพัสดุ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ความ
เห็นชอบในรายการจัดหาพัสดุ 
  2. เสนอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมถึงกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 
  3. เสนอขอความเห็นชอบในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ รวมถึงราคากลางในการจัดหา
พัสดุ 
  4. เสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ความ
เห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 
  5. เสนอรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อหรือจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อให้หัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
  6. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ     
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  2.๔.3 เจ้าหน้าที่ 
  1. จัดทำบันทึกขอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการจัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ รวมถึงราคากลางในการจัดหาพัสดุ 
  2. จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ  พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (กรณีจัดหาไม่เกิน 100,000 บาท) 
  3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีจัดหาเกิน 100,000 บาท ขึ้นไป) 
  4. จัดทำรายงานผลการพิจารณาคัดเลือก พร้อมด้วยเอกสารในการยื่นข้อเสนอของ
ผู้ประกอบการ  เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณา  
  5. ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย  ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 
  6. จัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้มีอำนาจลงนาม หรือ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ลงนาม 
  2.๔.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ดังนี้    
  1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง  การตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อื่น  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจก่อน 
  2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  สำหรับกรณีที่มีการ
ทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี ่ยวกับพัสดุนั ้นมาให้คำปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั ้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที ่ของ
ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ  ก็ได้   ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วย
ทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  3. ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วที่สุด 
  4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำ
ใบตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2  ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง จำนวน 1 ฉบับ  
และเจ้าหน้าที่ จำนวน  1  ฉบับ  เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและ
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ 
  5. จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ 
 
2.๕ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่ง 
 ในการปฏิบัติงานพัสดุ  เป็นงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
รวมถึงประสบการณ์  เนื่องจากงานพัสดุมีขอบเขตเนื้อหาของงานทีห่ลากหลาย มีข้ันตอนการทำงานที่
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก  ผู้ปฏิบัติจึงต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
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ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงาน  การพัฒนางาน  การแก้ไขปัญหาในงาน รวมถึงปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์และไม่ขัดต่อข้อกฎหมายที่มีการ
กำหนดไว้  มุ่งเน้นการปฏิบัติงานให้เกิดความคุ้มค่ากับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  เกิดความพึงพอใจ
สูงสุดแก่ผู้รับบริการ  โปร่งใสตรวจสอบได้  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
 ปัจจุบันผู้เขียนตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุประจำ
คณะ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบการบริหารงานด้านพัสด ุดังนี้ 
 1. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ระเบียบ กฎกระทรวง หนังสือสั ่งการที ่เกี ่ยวข้อง เช่น หลักเกณฑ์การจำแนกประเภทรายจ่าย
งบประมาณ  สินค้าที่ข้ึนบัญชีนวัตกรรมไทย  สินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 
 2. ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างในส่วนสำนักงานคณบดี  และภาพรวมของคณะ ทั ้งเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ เริ่มตั้งแต่การแจ้งความต้องการพัสดุของโครงการหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ โดยต้องทำการตรวจสอบรายการพัสดุจะซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบหมวดรายจ่าย และ
งบประมาณว่ารายการพัสดุจะซื้อหรือจ้างนั้นสามารถดำเนินการซื ้อหรือจ้างได้หรือไม่ ตรงตาม
วัตถุประสงค์และงบประมาณที่ได้รับหรือไม่  ติดต่อผู้ประกอบการให้ยื่นเสนอราคา และดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตามกระบวนงานและขั้นตอนวิธีจนได้ผู้ชนะการเสนอราคา จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างเสนอ
ผู้บริหารลงนาม ประสานผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง  การบริหารสัญญาและ
ประสานตรวจรับพัสดุเมื่อมีการส่งมอบสิ่งของ จัดทำเอกสารเบิกจ่าย รวมถึงบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัด
จ้างในระบบ e-GP ทุกขั้นตอน   
 3. การซ่อมแซม การบำรุงรักษาทรัพย์สินทุกประเภทให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และการ
ตรวจสอบพัสดุเมื่อชำรุดเสื่อมสภาพ หรือไม่มีความจำเป็นในการใช้งานต่อไป   
 4. รวบรวมข้อมูลผู ้ประกอบการและจัดทำเป็นทะเบียนผู ้ค้ากับภาครัฐ เพื ่อเก็บเป็น
ฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5. จัดทำเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เช่น ทะเบียนควบคุมทรัพย์สินของ
คณะ  เขียนเลขทะเบียนทรัพย์สิน จัดทำประวัติการซ่อมบำรุงทรัพย์สิน จัดทำทะเบียนงานสารบรรณ  
จัดทำทะเบียนใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  ทะเบียนควบคุมวัสดุ  ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  บันทึกข้อมูลการยืม
พัสดุ  เป็นต้น  เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงานและมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตาม
และตรวจสอบต่อไป 
 6. รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายพัสดุประจำเดือน ประเดือน 6 เดือน และประจำปี   
 7. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุก่อนคืนค้ำประกันสัญญา    
 8. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุสาขา  และให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบ
และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ให้กับหน่วยงานภายในคณะและหน่วยงานภายนอก  ตลอดจนให้ข้อมูลด้าน
พัสดุ  เพื่อการวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  รวมถึงตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำหนังสือโต้ตอบ  พร้อมทั้ง
กลั่นกรองเรื่อง  เสนอข้อคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ ประกอบการตัดสินใจ อันจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ในการบริหารงานต่อภาพรวมของคณะ   
 9. จัดทำคู่มือ กำหนดแบบฟอร์มการต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
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 10. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบและร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน
หรือโครงการ กิจกรรม รวมถึงวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้การดำเนินกงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด 
 11. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในคณะหรือมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 
 12. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่รับมอบหมาย 
 13. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีส่วนรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  ด้านการจัดซื้อจัดจ้างผู้เขียนขอเสนอกระบวนการ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดซื ้อจัดจ้าง เฉพาะวงเงินไม่เกิน  500,000.-บาท ตามอำนาจคณบดีซึ ่งเป็นหัวหน้า
หน่วยงานได้รับมอบอำนาจการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มีข้ันตอนและวิธีการ  โดยเริ่มตั้งแต่การจัดทำและประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง การกำหนดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง การ
จัดทำสัญญา การบริหารสัญญา การตรวจรับพัสดุและการบริหารพัสดุ  ซึ่งผู้เขียนจะนำเสนอในบทที่ 
๓  ต่อไป  
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บทที่  3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุจะต้องศึกษาและทำความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ให้ถ่องแท้ รวมถึงแสวงหาข้อมูลเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจและนำเสนอข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อป้องกันความเสี่ยงหรือความเสียหาย
ที่อาจเกิดขึ้น  เนื่องจากการปฏิบัติงานพัสดุมีความสัมพันธ์กับกฎหมาย กฎ และระเบียบอื่นเป็น
จำนวนมาก การดำเนินการทุกข้ันตอน อยู่ภายใต้การมีส่วนได้ส่วนเสียหลายฝ่าย  เมื่อพบข้อผิดพลาด
เกิดข้ึน ไม่ว่าจะเกิดจากเจตนา หรือไม่เจตนาก็ดี  ย่อมมีผลกระทบต่อผู้รับผิดชอบงานนั้น ๆ (อธิวัฒน์  
โยอาศรี, 2562)  ดังนั้น  การบริหารงานพัสดุ จึงเป็นงานที่มีความละเอียดอ่อนที่ต้องใช้ทั้งศาสตร์
และศิลป์ในการปฏิบัติงาน  ซึ ่งในบทนี้จะกล่าวถึงองค์ประกอบสำคัญในการบริหารงานพัสดุ  
ดังต่อไปนี้ 
 
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 3.1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
  พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  เป็น
พระราชบัญญัติที่กำหนดให้ยกเลิกบทบัญญัติเก่ียวกับการพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ 
ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่
ภายใต้บังคับของพระราชบัญญัตินี้   ซึ ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์  
2560  มีผลบังคับใช้เมื่อพ้นกำหนด  180 วัน นับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  คือวันที่  23 
สิงหาคม 2560 มีทั้งหมด 15 หมวด  132 มาตรา  กล่าวคือ  พระราชบัญญัติดังกล่าวได้ยกเลิก
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม ทั ้งกฎ ระเบียบ 
ประกาศที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  โดยให้ใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 แทน และเหตุผลในการตราเป็นพระราชบัญญัติดังกล่าว  เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  โดยการกำหนดเกณฑ์
มาตรฐานกลาง  เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนำไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ  โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูล
ต่อสาธารณชนให้มากที่สุด  เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  มี
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่คำนึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสำคัญ  ซึ่งจะก่อให้เกิดความ
คุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน  มีการวางแผนการดำเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะทำ
ให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีการ
ส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐ  ประกอบกับ
มาตรการอื่น ๆ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งจะทำให้เกิดความโปร่งใสใน
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป 
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 3.1.2 กฎกระทรวงซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  กฎกระทรวงซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  ถือเป็นกฎหมายลำดับรอง  มีด้วยกันทั้งหมด  13 ฉบับ ยกเลิกแล้ว 4 ฉบับ 
และปัจจุบันคงใช้อยู่  9  ฉบับ  เป็นการกำหนดรายละเอียด ขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เช่น  กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงาน
อื ่นเป็นหน่วยงานของรัฐ   กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์เกี ่ยวกับผู ้ที ่ม ีส ิทธิขอขึ ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ   กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา   กฎกระทรวงกำหนด
อัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  กฎกระทรวงกำหนดเรื่องการจัดซื้อ
จัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้   กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง  กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2)  
และ กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน เป็นต้น 
 3.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 เป็นระเบียบที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ถือว่าเป็นกฎหมายลำดับรองที่มีการกำหนด  รายละเอียด ขั้นตอน หลักเกณฑ์ 
วิธ ีการและแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้เหมาะสม  
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   โดย
หน่วยงานของรัฐต้องยืดถือและปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวให้เป็นทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 3.1.4  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 เป็นกฎหมายกลางหรือ
กฎหมายมาตรฐานกลางในการปฏิบัติราชการทางปกครองของหน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงาน  เป็น
การกำหนดหลักเกณฑ์  ขั้นตอนต่าง ๆ  สำหรับการดำเนินงานทางปกครอง  เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย  มีประสิทธิภาพในการบังคับใช้กฎหมายให้รักษาประโยชน์
สาธารณะได้และอำนวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน  อีกทั ้ง ยังเป็นการป้องกันการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในวงราชการ 
 3.1.5 การใช้บังคับกฎหมายเกี่ยวกับงบประมาณ 
  หน่วยงานของรัฐเมื่อได้รับงบประมาณจะต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
  1. เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  กฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ  รวมถึงหลักเกณฑ์ อัตราค่ าใช้จ่ายและแนว
ทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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  2. เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี  ให้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
  3. เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
  4. เงิน ภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วน
ท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
  5. เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  อย่างไรก็ดี  หลักการในการจัดหาพัสดุทุกขั้นตอนให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดหา
ต้องดำเนินการโดยเปิดเผย  โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  โดยคำนึงถึง
คุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอราคา  เว้นแต่  กรณีที่มีลักษณะเฉพาะเป็ นข้อยกเว้นตามที่
กำหนดไว้ในระเบียบฯ  และในการดำเนินงานแต่ละขั้นตอน  ผู้รับผิดชอบต้องบันทึกหลักฐานในการ
ดำเนินงานพร้อมทั้งระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในขั้นตอนที่สำคัญไว้เพื่อประกอบการพิจารณา
ด้วย  ซึ่งคู่มือฉบับนี้ในขั้นตอนการปฏิบัติงานจะเน้น กฎกระทรวง การกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  กำหนดดังต่อไปนี้   
 *ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ  หรืองานก่อสร้าง  ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000 บาท  ให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง 
 ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
  (1) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000 บาท  
  (2) งานจ้างที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน  
5,000,000 บาท 
 ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน  5,000,000  บาท  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ข้อ 4 ในกรณีที ่การจัดซื ้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000 บาท  จะไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
 ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000  บาท  จะแต่งตั้ง
บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ  ในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐที่ดีต้องสอดคล้องกับหลักการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ ดังนี้ 
 คุ้มค่า เป็นพัสดุมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์การใช้งานและมีราคา
เหมาะสม 
 โปร่งใส เปิดเผยข้อมูลและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ปฏิบัติต่อ
ผู้ประกอบการเท่าเทียมกัน 
 ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีการวางแผนการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
กำหนดเวลาที่เหมาะสม และมีการประเมินผล 
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 ตรวจสอบได้  มีการจัดเก็บข้อมูลและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 
   
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 การบริหารงานพัสดุ  ผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติ ตามที่
มีการกำหนดไว้ในระเบียบ กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการต่าง ๆ โดยเมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณแล้ว  ให้หน่วยงานจัดทำแผนและประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง   
การกำหนดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง  จัดทำสัญญา บริหาร
สัญญาและการตรวจรับพัสดุ  และการบริหารพัสดุ  ซึ่งมีหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.2.1 การจัดทำและประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจ้าง 
  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว   ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น  จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ  โดยแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังนี้ 
  1. ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
  2. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
  3. ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
  4. รายการอ่ืนตามที่กฎหมายกำหนด 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื ้อจัดจ้างดังกล่าว  ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  เว็บไซต์ของ
หน่วยงานของรัฐ  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่  
กรณีดังต่อไปนี้  ไม่ต้องประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
  1. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
   1.1 กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่
อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุนั้น 
   1.2 เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงาน
ของรัฐหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ       
  2. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   2.1 เป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป  
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)   
   2.2 มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง   
   2.3 เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ   
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  3. งานจ้างท่ีปรึกษา 
   3.1 มีงานจ้างที ่มีวงเงินค่าจ้างหนึ ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง     
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)    
   3.2 เป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้า
จะเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ   
  4. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
   เป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะ
เสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ   
  5. การจัดซื ้อจัดจ้างครั ้งหนึ ่งมีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ซึ ่งเป็นวงเงินที่
กฎกระทรวงกำหนด ตามมาตรา 11 (3) จึงไม่ต้องจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ข้อสังเกต 
   1. หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนฯ โครงการใดในระบบ  e-GP จะไม่สามารถ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 
   2. ผู้มีหน้าที่จัดทำแผน คือ เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น 
   3. ผู้มีหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน คือ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   4. ผู้มีอำนาจเห็นชอบแผ่น คือ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 3.2.2 การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  มีหลักเกณฑ์
ในการกำหนดดังนี้ 
  1. การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ
คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 
  2. ห้ามมิให้ กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือ
ของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  เว้นแต่  พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อ
เดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  
  3. ในการซื ้อหรือจ้างที ่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
  4. การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและ
เป ็นประโยชน์ต ่อทางราชการ หากพัสด ุท ี ่จะซ ื ้อหร ือจ ้างใดม ีประกาศกำหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว  ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ
รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้ 
  5. ในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใด ยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
แต่มีผู ้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว  ให้กำหนดรายละเอียด
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คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 
  6. การจ้างก่อสร้าง จะต้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการ
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
  7. องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรกมราให้เป็นไป
ตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 
 3.2.3 การจัดทำราคากลางและเปิดเผยราคากลาง 
  การจัดทำราคากลาง  เพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้ยื่น
เสนอไว้  ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง ดังนี้ 
  1. เป็นราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(เฉพาะงานก่อสร้าง) 
  2. เป็นราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
  3. เป็นราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
  4. เป็นราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจาท้องตลาด 
  5. เป็นราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  6. เป็นราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ
  ในกรณีที่มีราคาตามข้อ 1  ให้ใช้ราคาตามข้อ 1 ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาขามข้อ 1 แต่
มีราคาตามข้อ 2 หรือข้อ 3 ให้ใช้ราคาตามข้อ  2 หรือข้อ 3 ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตามข้อ 2 หรือ
ข้อ 3  ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตามข้อ 1 ข้อ 2 และ
ข้อ 3  ให้ใช้ราคาตามข้อ  4 ข้อ 5 หรือข้อ 6 โดยจะใชราคาใดตามข้อ 4 ข้อ 5 หรือข้อ 6 ให้คำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ   
  การเปิดเผยราคากลาง  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบในรายงานขอซื้อ
ขอจ้างแล้ว  หน่วยงานต้องประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางสำหรับ
การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกินกว่า 500,000 บาท  ไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th)  ตามประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง
และแบบฟอร์มที่ใช้ในการเผยแพร่ราคากลาง (ภาคผนวก) ดังนี้ 
  1. แบบ บก.01 สำหรับงานก่อสร้าง 
  2. แบบ บก.02 สำหรับการจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 
  3. แบบ บก.03 สำหรับการจ้างออกแบบ 
  4. แบบ บก.04 สำหรับการจ้างที่ปรึกษา 
  5. แบบ บก.05 สำหรับการจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
  6. แบบ บก.06 สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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 3.2.4 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบในรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุและราคากลาง
แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีรายละเอียดประกอบด้วย 
  1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
  2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  หรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
  5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  8. ระยะเวลาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  9. ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อ
หรือจ้าง  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  และหนังสือเชิญชวน เป็นต้น 
 3.2.5 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได ้
  1. เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานกำหนดรายใดราย
หนึ ่งให้เข้ายื ่นข้อเสนอ  หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั ้งการจัดซื ้อจ ัดจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรง  
  2. ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเสนอที่ผู้ประกอบการเสนอให้ตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนด เช่น 
รายการพัสดุ  จำนวน  จำนวนเงินที่เสนอเกินงบประมาณหรือไม่ ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ เกินที่กำหนด
หรือไม่ และกำหนดยืนราคา ผู้ประกอบการยืนราคาที่เสนอราคากี่วัน  ถ้าเสนอวันยืนราคากว่าที่
กำหนดก็เป็นประโยชน์ต่อราชการ แต่หากยืนราคาน้อยกว่าที่กำหนดก็จะทำให้ราชการเสียประโยชน์ 
กล่าวคือ ผู้ประกอบการอาจไม่เข้าทำสัญญาหรืออาจขอปรับขึ้นราคากว่าที่เสนอไว้ก็ได้ 
  3. เมื่อได้ผู้ประกอบการที่ผ่านข้อเสนอราคาแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติซื้อจ้าง ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาประกอบด้วยรายการ
อย่างน้อยดังนี ้
   ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือก 
   ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอราคา  
   จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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  4. ในการเสนอรายงานผลการพิจารณา ให้เจ้าหน้าที่จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
เพ่ือเสนอลงนามไปพร้อมรายงานผลการพิจารณา และประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP ต่อไป 
 3.2.5 การจัดทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง)  
  การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา  เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ จะ
กระทำได้เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
  การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  นอกการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับเป็น
รายวันในอัตราตายตัวระหว่าง 0.01-0.20  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  เว้นแต่  การจ้างซึ่ง
ต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  ให้กำหนดค่าปรับรายวันเป็นจำนวนเงินร้อยละ 0.01 -
0.10 ของราคาค่าจ้าง  แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ  100 บาท  สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค  ที่มี
ผลกระทบต่อการจราจร  ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25  ของราคางานจ้างนั้น  
แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงของการปรับก็ได้  ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด  ทั้งนี้  การ
กำหนดอัตราค่าปรับต้องกำหนดไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
  ให้หน่วยงานของรัฐส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้าน
บาทข้ึนไป  ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน  นับแต่วันทำสัญญาหรือ
ข้อตกลง  หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
  ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง  ต้องอยู่ภายใต้ขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม
ของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ  หรือ
รายละเอียดของงาน  รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะทำการแก้ไข
นั้น  ก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย  ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง
หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร  สถาปนิกหรือวิศวกรผู้ชำนาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง  คุณลักษณะเฉพาะ แบบรายการของงานก่อสร้าง
หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วย  เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี  
ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
  คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐได้กำหนดรูปแบบสัญญา  
โดยความเห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด ปัจจุบันมีจำนวน 15 แบบ โดยหน่วยงานของรัฐต้องทำ
สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  หากมีความจำเป็นต้องทำสัญญาที่มีข้อแตกต่างไป
จากที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  แต่ต้องไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ หรือจำเป็นต้องร่าง
สัญญาขึ้นมาใหม่ต้องส่งให้สำนักงานอัยการสูงสุดให้ความเห็นชอบก่อน 
  การทำข้อตกลงเป็นหนังสือหรือใบสั ่งซื ้อสั ่งจ้าง  ถือเป็นสัญญาอย่างหนึ ่ง  ซึ ่งมี
ความสำคัญและรายละเอียดน้อยกว่าแบบสัญญาของคณะกรรมการนโยบายกำหนด  โดยการทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือไม่มีการวางหลักประกันเหมือนการทำสัญญา  และการทำข้อตกลงเป็นหนังสือ
นั้นเป็นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะอนุมัติ ให้ทำได้ภายใต้หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขที่
กฎหมายกำหนด  ดังต่อไปนี้ 
  1. มีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้น อันเนื่องจากเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้   
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  *2. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือบริการทั่วไป และมีวงเงิน
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง   
  3. การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
  ๔. กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันทำการ นับตั้งแต่วันถัด
จากวันทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
  ๕. การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
  6. กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
  การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (500,000.-บาท) จะ
ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
  *ในการจัดทำสัญญาหรือข้อตกลงหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีวงเงินเล็กน้อยจะต้องระบุ
รายละเอียด เงื่อนไขแห่งสัญญา ซึ่งเป็นสาระสำคัญประกอบด้วย 
   1. วันทำสัญญา  และวันสิ้นสุดแห่งสัญญา 
   2. รายละเอียดของพัสดุที่ซื้อหรือจ้าง  และจำนวนเงินที่ซื้อหรือจ้าง 
   3. กำหนดระยะเวลาส่งมอบ ระบุจำนวนวัน 
   4. อัตราค่าปรับ กรณีผู้ประกอบการทำผิดเงื่อนไขแห่งสัญญา 
   5. ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง   
   6. ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง   
   7. สถานที่ตั้งและติดต่อของหน่วยงานผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง และของผู้ประกอบการ 
  หน่วยงานของรัฐจะต้องประกาศเผยแพร่สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนาม
แล้ว รวมทั ้งการแก้ไขเปล ี ่ยนแปลงสัญญาหรือข ้อตกลงในระบบเคร ือข ่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 ๓.๒.๖ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ   
  การดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง  ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือรับผิดชอบกาบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ  กรณีที่มีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  มีหน้าที่ดังนี ้
  1. สถานที่ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั ้น  หรือสถานที่ซึ ่งกำหนดไว้ใน
สัญญาข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
  2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงไว้  สำหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบในการเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
พัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้  ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 
  3. ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
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  4.  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำ
ใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2  ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  1  ฉบับ  และ
เจ้าหน้าที่   1  ฉบับ  เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
  5. ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 
  6. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบ
จำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น  ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จำนวนที่ถูกต้อง  และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบ  ภายใน  3  วันทำการ  นับถัดจากวันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้  ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของ
รัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
  7. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใด  
อย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  
และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วัน
ทำการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
  8. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
  ในการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญา
หรือข้อตกลงได้  และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกิน
ร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลง  เว้นแต่  คู่สัญญายินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จำเป็น 
  เหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจที่จะบอกเลิกกับ
คู่สัญญา ดังนี้ 
   1. เหตุตามที่กฎหมายกำหนด 
  2. เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทำงานให้แล้วเสร็จ
ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  3. เหตุอ่ืนตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
  4. เหตุอ่ืนตามที่ระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 
  1. ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
  2. เพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้นต่อไป  
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 ๓.๒.7 การบริหารพัสดุ    
  หน่วยงานของรัฐต้องมีการควบคุมและบำรุงรักษาพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการ
ใช้งานและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม  คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  ซึ่ง
รวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม  การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหน่ายพัสดุ 
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  ๓.๒.7.1 การเก็บและการบันทึก 
   เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้ 
   1. เจ้าหน้าที่ต้องสำเนาเอกสารหลักฐานการซื้อการจ้าง  จำนวน  1  ชุด  และ 
ทำบันทึกเพื่อขอให้งานพัสดุ กองคลัง ออกเลขทะเบียนทรัพย์เพื่อควบคุม  เมื่องานพัสดุออกเลข
ทะเบียนทรัพย์สินแล้ว จะส่งเรื่องกลับมาที่คณะ เพื่อให้คณะดำเนินการเขียนเลขครุภัณฑ์ในพัสดุที่
ได้รับมอบไว้และลงทะเบียนควบคุมในส่วนของคณะวิทย์ฯ  โดยแยกเป็นสาขา 
   สำหรับพัสดุประเภทอาหารสดจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
   2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตาม
ทะเบียนทรัพย์สิน  
  ๓.๒.7.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 
   การเบิกจ่ายพัสดุจากหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
   1. การจ่ายพัสดุ  ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
   ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  แล้ว
ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
       2. หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
  ๓.๒.7.3 การให้ยืม  หรือการจะนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ  จะกระทำมิได้ 
   การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
   1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 
   2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน เช่น การยืม
อุปกรณ์การเรียนการสอน  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืม
ไปใช้นอกสถานที่จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
   3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย  หากเกิดชำรุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิม  โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 



ห น้ า  | 32 
 

    1. ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
    2. ราชการส่วนท้องถิ ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 
    3. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
   การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง    ระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้เฉพาะ
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทัน
การและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงาน
ของรัฐของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และเม่ือครบกำหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือ
ผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
  ๓.๒.7.4 การบำรุงรักษา     
   ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง  ให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  โดยมีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาใน
การซ่อมบำรุงด้วย  ในกรณีที่พัสดุเกิดความชำรุด  ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมา
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
  ๓.๒.7.5 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
   1. เดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น  
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้น
งวดนั้น 
   2. ในการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการ
วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด  เสื ่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่
จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุดังกล่าวต่อผู้
แต่งตั้งภายใน  30  วันทำการ  นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
   3. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุแล้ว   ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ จำนวน 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินอีก 1 ชุด  พร้อมทั้งส่ง
สำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัดอีก  1  ชุด ด้วย 
   4. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุ  และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป  ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  โดยให้คำนึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  ในกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคล
อ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการในหน่วยงานของรัฐนั้น  ถ้าผลการพิจารณาจะต้องหาตัวผู้รับ
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ผิดด้วย  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ
หรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
   ในกรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่า  เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือ
สูญไปตามธรรมชาติ  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ 
  ๓.๒.7.6 การจำหน่ายพัสดุ 
   เมื ่อทำการตรวจสอบพัสดุแล้ว  พบว่าพัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ  เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่ง  ดังต่อไปนี้  
   1. การขาย  ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน  แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาด
แล้วไม่ได้ผลดี  ให้นำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณี ดังนี้ 
    ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท  
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได ้
    ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 
47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร  ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
    ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น  โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่  เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรือ
อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว  ให้ขายให้บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ
เจรจาตกลงราคากัน 
    การขายโดยวิธีทอดตลาด  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกรร  
เพื่อทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลอด  กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจำหน่าย
เป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด  หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน
ของพัสดุนั้น  ณ  เวลาที่จะทำการขายและควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  กรณีที่
เป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป  ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ  ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุ
การใช้งาน  รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  โดยให้เสนอหัวหน้านห่วยงานของรัฐพิจารณา
ให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว  โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย  หรือ
หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้  ทั้งนี้  ต้อง
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
   2. การแลกเปลี่ยน  ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนด 
   3. การโอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตาม
มาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร  ทั้งนี้  ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
   4. การแปรสภาพหรือทำลาย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
   เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายที่เกี ่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น  กล่าวคือ  พัสดุใดที่ได้มาจากเงิน
งบประมาณแผ่นดินให้นำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  หากพัสดุใดที่ได้มาจากเงินนอกงบประมาณให้
นำส่งเป็นเงินรายได้ของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ
แล้วแต่กรณี 
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  ๓.๒.7.7 การจำหน่ายเป็นสูญ  
   กรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบหรือมีตัวผู้รับผิด  แต่ไม่สามารถชด
ใช้ได้  หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่สมควรดำเนินการจำหน่ายพัสดุ ตามข้อ 3.2.7.6 ได้ ให้จำหน่ายพัสดุนั้น
เป็นสูญตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
   1. พัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือราคาได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
   2. พัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือราคาได้มารวมกัน เกิน 1,000,000 บาท กรณีราชการ
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  กรณีราชการ
ส่วนท้องถิ่น  ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือนายกเมือง
พัทยา  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้อนุมัติ  สำหรับหน่วยงานของรัฐอ่ืน  ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไป
ตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
   รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญแตกต่างไป
จากที่กำหนด  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
  ๓.๒.7.8 การจำหน่ายออกจากทะเบียน 
   เมื่อดำเนินการจำหน่ายพัสดุตามข้อ 3.2.7.6 และข้อ 3.2.7.7 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากทะเบียนทรัพย์สินทันที  แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันจ่ายพัสดุนั้น 
   ในกรณีที ่มีพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ชำรุด เสื ่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ก่อนมีการตรวจสอบพัสดุประจำปีและได้ดำเนินการตามกฎหมายว่า
ด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่เสร็จสิ้นแล้ว  สำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้
แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดด้วย 
 
๓.๓ ข้อควรระวัง 
 ๑. ก่อนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ในการจัดหา
ก่อนทุกครั้งว่ามีงบประมาณสำหรับการจัดหาในครั้งนั้นหรือไม่   โดยระเบียบฯ กำหนดไว้ว่า “ก่อน
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต้องได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณแล้วเท่านั้น” 
  2. ตรวจสอบว่าอำนาจในการเห็นชอบและอนุมัติในเรื่องที่เสนอนั้นเป็นอำนาจของใคร 
 3. ตรวจสอบประเภทของพัสดุ และประเภทงบประมาณ เพ่ือป้องกันเบิกจ่ายผิดประเภทของ
พัสดุและงบประมาณ 
 4. ตรวจสอบระยะเวลาการส่งมอบ  โดยต้องไม่กำหนดระยะเวลาส่งมอบที่ยาวหรือสั้นเกินไป  
ต้องกำหนดให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการใช้พัสดุนั้น   
 5. ตรวจสอบหลักการและเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้พัสดุนั้น ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการหรือกิจกรรมหรือไม่  ซึ่งในการจัดหาแต่ละครั้งหลักการและเหตุผลจะไม่เหมือนกัน ไม่
ควรคัดลอกไฟล์งาน 
 6. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสารก่อนเสนอผู้บริหารลงนามทุกครั้ง 
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3.4 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 ผู้เขียนได้ศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานพัสดุเพิ่มเติม โดยพบว่ามีผู้ทำการวิจัย 
ดังนี้ 
 พรทิพย์  ชั้นบุญ (2559) ไดศ้ึกษาเรื่อง การจัดการงานพัสดุที่มีประสิทธิผลของเทศบาลนคร
ปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี โดยการสัมภาษณ์และแจกแบบสอบถาม การวิเคราะห์ข้อมูล พบว่า ปัจจัย
ที่ส่งผลต่อการจัดการงานพัสดุมากที่สุด คือ ด้านการวางแผนหรือกำหนดโครงการ มีการกำหนดแผน
จัดหาไว้ชัดเจน   ด้านการกำหนดความต้องการ มีการกำหนดรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ  ด้านการ
จัดหาพัสดุ มีการดำเนินการจัดหาพัสดุอย่างถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับ ด้านการแจกจ่ายและ
ควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ มีการจัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์เป็นปัจจุบัน  ด้านการซ่อมบำรุงวัสดุครุภัณฑ์  มี
การจัดทำประวัติการซ่อมบำรุงวัสดุครุภัณฑ์  ด้านการจำหน่ายวัสดุครุภัณฑ์ มีการตัดยอดพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบียนหลังจากมีการจำหน่าย และด้านการจัดการงานพัสดุอย่างมีประสิทธิผล  มีการ
จัดสถานที่ทำงานและสภาพแวดล้อมให้มีความสะอาดและปลอดภัยในการทำงานเพื่อสนับสนุนการ
ทำงานของเจ้าหน้าที่ ตามลำดับ ผลการทดสอบสมมติฐาน พบว่า ปัญหาการจัดการงานพัสดุที่เป็นผล
จากผู้บริหารไม่ส่งผลต่อการจัดการงานพัสดุ อาจเป็นเพราะได้มีการวางแผนดำเนินการจัดการงาน
พัสดุ แต่ยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร ไม่เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน  ปัญหาการ
จัดการงานพัสดุที่เป็นผลจากผู้ปฏิบัติงานไม่ส่งผลต่อการจัดการงานพัสดุ อาจเป็นเพราะผู้ปฏิบัติงาน
ยังไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างลึกซ้ึงเพียงพอ ไม่สนใจที่จะศึกษาระเบียบ ไม่สนใจ
พัฒนางานที่รับผิดชอบและมีภาระงานด้านอื่นมาก  และปัญหาการจัดการงานพัสดุที่เป็นผลจากผู้ที่
เกี ่ยวข้องไม่ส่งผลต่อการจัดการงานพัสดุ อาจเป็นเพราะผู้ที ่เกี ่ยวข้องขาดความรู้  ความเข้าใจใน
ระเบียบและวิธีปฏิบัติที ่ลึกซึ้งดีพอ ไม่เข้าใจข้อจำกัดของระเบียบปฏิบัติและวิพากษ์วิจารณ์การ
ปฏิบัติงานพัสดุโดยไม่ทราบข้อเท็จจริง 
 สมปอง  กวางทอง  (2559)  ได้ศึกษาเรื่อง ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของนักวิชาการ
พัสดุและแนวทางการพัฒนาการจัดการงานพัสดุ ตามความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ศรี
ราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา พบว่า ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานมากที่สุด ด้านปริมาณการทำงาน ด้านคุณภาพงาน ด้านความทันเวลา และด้านความคุ้มค่า
ของทรัพยากร ตามลำดับ เมื่อวิเคราะห์เชิงคุณภาพ พบว่า ปัญหาในการจัดการงานพัสดุ คือ ผู้เข้ารับ
บริการไม่ทราบกำหนดเวลาและขั ้นตอนในการจัดหาพัสดุ  ขาดเอกสารในการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของนักวิชาการพัสดุ และเอกสารตรวจสอบการควบคุมพัสดุ  จากการตรวจสอบข้อมูลการ
จำหน่ายพัสดุ  ขาดการวางแผนการบำรุงรักษาครุภัณฑ์และไม่มีสถานที่สำหรับจัดเก็บครุภัณฑ์ที่
เสื่อมสภาพ  โดยได้มีการเสนอแนวทางการพัฒนาการจัดการงานพัสดุ  ได้แก่  สร้างความเข้าใจใน
ระยะเวลาการปฏิบัติงานและถ่ายทอดข้อมูลหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ผู ้เข้ารับบริการทราบ  
จัดทำแผนงานการบำรุงรักษาพัสดุ  และการจัดการพื้นที่ในการจัดเก็บครุภัณฑ์ท่ีเสื่อมสภาพ 
 สันติ  ลยางกูร  (2550)  ได้ศึกษาเรื่อง  ประสิทธิภาพในการจัดหาพัสดุของข้าราชการกรม
พลาธิการทหารเรือ พบว่า  ประสิทธิภาพในการจัดหาพัสดุ มีค่าเฉลี่ยอยู่ในระดับสูง ในด้านมิติของ
กระบวนการ รองลงมา มิติผลผลิต และมิติปัจจัยนำเข้า ตามลำดับ เมื่อวิเคราะห์เป็นรายด้าน พบว่า  
มิติกระบวนการ  ด้านการตรวจรับจะมีประสิทธิภาพดีที่สุด และมิติผลผลิต  ด้านการจัดหาพัสดุแต่ละ
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ครั้งหน่วยงานของท่านสามารถจัดหาพัสดุในปริมาณที่ถูกต้องตามความต้องการของผู้ใช้  สำหรับมิติ
ปัจจัยนำเข้า  ด้านงบประมาณมีประสิทธิภาพสูงสุด  โดยใช้งบประมาณในการจัดหาพัสดุอย่างคุ้มค่า 
 วรกาฬ  กำแพงแก้ว (2553)  ได้ศึกษาเรื่อง  การบริหารงานพัสดุขององค์การบริหารส่วน
ตำบล  เขตอำเภอพนัสนิคม จังหวัดชลบุรี ในด้านการจัดซื้อ การจัดจ้าง การบำรุงรักษา และการ
จำหน่ายพัสดุ พบว่า ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นส่วนใหญ่บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในด้านพัสดุขาด
ความรู้  ความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติตามระเบียบพัสดุซึ่งขั้นตอนในการปฏิบัติงานค่อนข้างยุ่งยาก
และซับซ้อน  นอกจากนี้บุคลากรที่เกี่ยวข้องไม่ใส่ใจที่จะปฏิบัติตามระเบียบและขั้นตอนมากนัก  ใน
ด้านแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคของการบริหารงานพัสดุ  พบว่า  ควรมีการจัดฝึกอบรมสำหรับ
เจ้าหน้าที่ให้ได้รับความรู้ในเรื่องพัสดุเฉพาะด้านอย่างจริงจัง  รวมทั้งหัวหน้างานต้องมีความรู้และให้
คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานได้  ควรสร้างจิตสำนึกในการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่และ
ผู้บริหาร  โดยให้คำนึงถึงการใช้งบประมาณให้คุ้มค่าได้มากที่สุด และให้มีความรับผิดชอบในการ
บริหารงานพัสดุตั้งแต่เริ่มจากการจัดซื้อจัดจ้างจนถึงการจำหน่ายพัสดุ 
 จุฑามาศ  เสมามอญ (2558) ได้ศึกษาปัญหาและแนวทางพัฒนางานพัสดุของครูในโรงเรียน
มัธยมศึกษาสหวิทยา  เขตระยอง 2 สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 ในด้าน
การจัดหาพัสดุ  ด้านการควบคุมพัสดุ  ด้านการบำรุงรักษาพัสดุ และด้านการจำหน่ายพัสดุ  
ผลการวิจัยพบว่า  ปัญหางานพัสดุ โดยรวมและรายด้านทั้ง 4 ด้าน อยู่ในระดับปานกลาง  สำหรับ
แนวทางการพัฒนางานพัสดุ  ด้านการจัดหาพัสดุให้หน่วยงานที่รับผิดชอบจัดอบรมให้มีความรู้
เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุเป็นประจำทุกปี  ด้านการควบคุมพัสดุ  ควรกำหนดช่วงเลาสำหรับการเบิกจ่าย  
และมีการตรวจสอบปริมาณ  คุณภาพพัสดุอย่างสม่ำเสมอ ด้านการบำรุงรักษาพัสดุ ควรตั้ง
งบประมาณซ่อมแซมบำรุงรักษาพัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งานตลอดอายุการใช้งาน  ด้านการจำหน่าย
พัสดุ  ควรจัดอบรมสัมมนาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุที่ปฏิบัติงานให้มีความรู้   ความเข้าใจและปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกันเป็นประจำปีทุกปี 
 วรรณชัย  รังสี (2550) ได้ศึกษาเรื่อง การบริหารพัสดุและสินทรัพย์อย่างมีคุณภาพใน
สถานที่ศึกษาขั้นพื้นฐาน  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาราชบุรี เขต 2 พบว่า โดยภาพรวมและ
รายด้านการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ของสถานศึกษาอยู่ในระดับมาก โดยค่าเฉลี่ยเรียงจากมากไปหา
น้อย ดังนี้  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  การจัดทำระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  การควบคุมบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  และการจัดหาพัสดุ  
ผลการวิเคราะห์ปัญหาการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ในสถานที่ศึกษาขั้นพื้นฐาน  พบว่า  การจัดทำ
ระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาไม่เป็นปัจจุบัน  ครูไม่สามารถใช้โปรแกรมระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์
ได้  การจัดหาพัสดุจัดหาได้ไม่ตรงตามความต้องการ  ไม่เป็นไปตามแผนงานโครงการ  บางรายการ
จัดหาพัสดุไม่ได้  ใช้พัสดุไม่ตรงกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ไม่ได้ซ่อมแซมพัสดุที่ชำรุด  ไม่ตรวจสอบ
พัสดุก่อนและหลังการใช้งาน  งบประมาณซ่อมแซมพัสดุมีไม่เพียงพอ  ขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุมีมาก  
ข้อเสนอแนะ  ควรกำหนดตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารพัสดุและสินทรัพย์ของสถานศึกษาโดยเฉพาะหรือ
พัฒนาครูที่ทำหน้าที่การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ให้มีความรู้เพ่ิมข้ึน  ควรให้ครูที่ใช้พัสดุมีส่วนร่วมใน
การจัดหาพัสดุ  ควรกำกับการจัดหาพัสดุให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ ควรกำหนดแบบรูปรายการ
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หรือคุณลักษณะเฉพาะให้เหมาะสมและสอดคล้องกับงบประมาณ  ควรนิเทศติดตามการใช้พัสดุเป็น
ระยะนอกเหนือจากการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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บทที่  4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 การบริหารงานพัสดุ หรืออาจเรียกอีกอย่างว่า วงจรการปฏิบัติงานพัสดุ  มีกระบวนการตั้งแต่
เริ ่มกำหนดโครงการ/กิจกรรมเพื่อของบประมาณ  กำหนดความต้องพัสดุที่จะใช้ในโครงการหรือ
กิจกรรมนั้น  อนุมัติงบประมาณ ดำเนินนการจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจรับ การเบิกจ่าย การบริหารพัสดุ 
เช่น การเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุ การยืม การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ  ซึ่งในหนึ่ง
ปีงบประมาณพัสดุจะต้องปฏิบัติตามขั ้นตอนกระบวนงานทั้งหมด เพื ่อให้เกิดความคุ ้มค่าและ
ประสิทธิภาพมากที่สุด  โดยมีวงจรการบริหารงานพัสดุ ตามรูปภาพ 4.1 ดังนี้ 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.1  วงจรการบริหารงานพัสดุ 
  
4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 การวางแผนในการปฏิบัติงาน ถือเป็นเรื่องสำคัญอีกเรื่องซึ่งจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับความต้องการและงบประมาณ  เพื ่อให้การบริหารงบประมาณและการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  ซ่ึงมีขอบเขตดังนี ้
 4.1.1 การกำหนดความต้องการของพัสดุ จะต้องกำหนดให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของการใช้
งานและสอดคล้องกับโครงการหรือกิจกรรมนั้น ๆ รวมถึงงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร เช่น พัสดุชนิดใด  
จำนวนเท่าใด และราคาของพัสดุแต่ละรายการ เป็นต้น 

จัดท าโครงการ/กิจกรรมและ
ของบประมาณ

งบประมาณ

การจัดซ้ือจัดจ้าง

การเบิกจ่าย

การบริหารพัสดุ

การจ าหน่ายพัสดุ
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 4.1.2 การจัดซื้อจัดจ้าง  กำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีใดตามระเบียบฯ และกำหนด
ช่วงเวลาที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา และส่งมอบพัสดุให้สอดคล้องกับความต้องการใช้พัสดุนั้น ๆ   
ตลอดจนวางแผนการเบิกจ่ายเงินเมื่อใด   
 4.1.3 การบำรุงรักษา  เป็นการทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมกับระยะเวลาในการซ่อม
บำรุง  เพ่ือเป็นการรักษาสภาพของพัสดุให้พร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา ซึ่งผู้ดูแลและผู้ใช้งานหมั่นความ
สะอาด หรือหากพบสิ่งผิดปกติให้แจ้งช่างตรวจสอบแก้ไขข้อบกพร่อง  หรืออาจวางแผนให้ช่างเข้า
ตรวจสอบสภาพเป็นรายไตรมาส หรือราย 6 เดือน ก่อนที่จะเกิดเสียหายมากขึ้น ซึ่งจะเป็นการ
ประหยัดงบประมาณในการซ่อมแซมและเป็นการรักษาประสิทธิภาพของพัสดุ 
 4.1.4 การจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน ซึ่งหากเก็บ
รักษาอาจจะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาพัสดุ รวมบุคลากร ซึ่งคณะมีการกำหนดระยะเวลาให้มี
การสำรวจตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจำเป็นในการใช้งานทุก 6 เดือน และทำ
เรื่องส่งคืนงานพัสดุ กองคลัง เพ่ือดำเนินการจำหน่ายตามระเบียบฯ ต่อไป 
 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การบริหารงานพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
ตามขอบเขตการจัดทำคู่มือฉบับนี้  มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น  2  ส่วน คือ การจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุ  สำหรับการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้เขียนเขียนแผนผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(Work  Flow) ตามตารางที่ 4.1 ดังนี้ 
   
ตารางที่ 4.1 แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง (Work Flow) ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

    

1  
 

ขั้นตอนที่ 1 แจ้งความต้องการพัสด ุ
กรอกรายละเอียดใบแบบฟอร์ม  วท.พด.1  และ
รายละเอียดพัสดุที่ต้องการให้จัดหา 

1.ผู้รับผิดชอบ  
โครงการ/กิจกรรม 
2.จนท.พัสดุ 

1 วัน 1.แบบ วท.พด.
1 แนบเอกสาร 
งปม. 
โครงการ/
กิจกรรม 

2  ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณา/ตัดสินใจ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พิจารณาให้ความเห็น ก่อน 
เสนอคณบดี  เห็นชอบ 

1.หน.จนท.  
2.คณบดี 

กำหนด
ไม่ได้ 

 
แบบ วท.พด.1 
 

3  
 

ขั้นตอนที่ 3 แตง่ตั้งผู้รับผิดชอบ/
คณะกรรมการ 
1.จัดทำบันทึกแต่งต้ังผู้รับผิดชอบ/
คณะกรรมการ ในการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุและราคากลางของพัสดุนั้น 
2.เสนอคณบดี ผ่าน หน.จนท.  

 
1.จนท.พัสด ุ

 
1 วัน 

 
แบบ วท.พด.2 
 

      

แจ้งความต้องการพัสด ุ

พิจารณา 

แต่งตั้งผูก้ำหนด
รายละเอยีด TOR 

1 

เร่ิมต้น 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตารางที่ 4.1 (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
เอกสารอ้างอิง 

   
 

   

4  ขั้นตอนที่ 4 การพิจารณา/ตัดสินใจ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พิจารณาให้ความเห็น ก่อน 
เสนอคณบดี  อนุมัติ 

 
1.หน.จนท.  
2.คณบดี 

กำหนด
ไม่ได้ 

 
แบบ วท.พด.1-2 
 

๕  ขั้นตอนที่ 5 กำหนดรายละเอียด tor/ราคากลาง 
1.ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
จัดทำรายละเอยีดคุณลักษณะของพัสดทุี่ต้องการ
จัดหาให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การใช้งาน 
2.จัดทำราคากลางในการจัดหาเพือ่เปรียบเทียบ
กับราคาของผู้ประกอบการ 
3.เสนอขอความเห็นชอบในรายละเอยีดพัสดุฯ 
และราคากลาง ผา่น หน.จนท. 

 
1.ผู้รับผิดชอบ 
2.คณะกรรมการ 

 
1-3 วัน 

 
แบบ วท.พด.3-5 
 

๖  ขั้นตอนที่ 6 การพิจารณา/ตัดสินใจ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พิจารณาให้ความเห็น ก่อน 
เสนอคณบดี  เห็นชอบ 
 

1.หน.จนท.  
2.คณบดี 

กำหนด
ไม่ได้ 

แบบ วท.พด.1-5 
 

๗  ขั้นตอนที่ 7 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
1.จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้ง พร้อมแตง่ตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
2.จัดทำรายละเอยีดพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
3.เสนอคณดบี ผ่าน หน.จนท.  

 
1.จนท.พัสดุ 

 
1 วัน 

 
แบบ วท.พด.6-7 
 
 
 

๘  ขั้นตอนที่ 8 การพิจารณา/ตัดสินใจ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พิจารณาให้ความเห็น ก่อน 
เสนอคณบดี  เห็นชอบ 
 

1.หน.จนท.  
2.คณบดี 

กำหนด
ไม่ได้ 

แบบ วท.พด.1-7 

9  ขั้นตอนที่ 9 ดำเนินการจดัซื้อจัดจ้าง 
1.จนท.พัสดุประสานเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข เข้าเสนอราคา 
2.จนท.ตรวจสอบข้อเสนอที่ผู้ประกอบการเสนอ
ให้ตรงตามเง่ือนไขที่กำหนด เช่น รายการพัสดุ 
จำนวน จำนวนเงิน ระยะเวลาส่งมอบ กำหนดยืน
ราคา 
3.จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่รับไว้ทั้งหมด 
4.เสนอคณบดี ผ่าน หน.จนท. 

 
จนท.พัสด ุ
 

 
1-3 วัน 

 
1.แบบ วท.พด.8 
2.ใบเสนอราคา 
3. เอกสารสำคัญ
บ ร ิ ษ ั ท  เ ช่ น 
หนังสือรับรองการ
จดทะเบียน สำเนา
บ ั ต ร ประชาชน 
หน ้ าสม ุ ดบ ัญชี
ธนาคาร 
 

10  ขั้นตอนที่ 10 การพิจารณา/ตดัสินใจ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่พิจารณาให้ความเห็น ก่อน 
เสนอคณบดี   
1.เห็นชอบรับราคา  
2.อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
3.ลงนามในประกาศผู้ชนะการคัดเลือก 
 

1.หน.จนท.  
2.คณบดี 

กำหนด
ไม่ได้ 

แบบ วท.พด.1-9 
 

1 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

กำหนด TOR/ 
ราคากลาง 

พิจารณา 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจ้าง 

พิจารณา 

พิจารณา 

ดำเนนิการจัดซือ้จัดจ้าง 

พิจารณา 

2 
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ตารางที่ 4.1 (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
เอกสารอ้างอิง 

      

11  ขั้นตอนที่ 11 ลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง 
1.ประสานผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในใบสั่ง
ซ้ือ/จ้าง 
2.เสนอคณบดี ลงนามในใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

 
1.จนท.พัสด ุ
2.คณบดี 

 
1-3 
วัน 

 
แบบ วท.พด.10 

12  ขั้นตอนที่ 12 การส่งมอบ  
1.คู่สัญญาส่งมอบสิ่งของพร้อมใบส่งของ  
2.จนท.พัสดุ จัดทำแบบแจ้งให้ดำเนินการตรวจ
รับพัสดุพร้อมนัดวันตรวจรับพัสดุทราบ  

 
1.คู่สัญญา 
2.จนท.พัสด ุ
 

 
1 วัน 

 
1.ใบส่งของ 
2.แบบ วท.พด.11 

13  ขั้นตอนที่ 13 การตรวจรับพัสด ุ
1.จนท.พัสดแุละผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลว้แต่กรณี  ร่วมทำ
การตรวจรับพัสดุที่คู่สัญญาส่งมอบว่าถกูต้อง
ครบถ้วนตามเง่ือนไขในสัญญาหรือใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
หรือไม่ 
2.ถูกต้อง ครบถ้วน ผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในใบตรวจ
รับพัสดุและบันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 
1.จนท.พัสด ุ
2.ผู้ตรวจรับพัสดุ
หรือ
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
1-3 วัน
ทำการ 

 
1.ใบส่งของ 
2.สัญญาหรือใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้าง  
แบบ วท.พด.10-
13 
 

14  ขั้นตอนที่ 14 รายงานผลการพิจารณา
รายละเอียด วิธีการและขั้นตอน 
1.จนท.พัสดุ จัดทำบันทกึรายงานผลการ
พิจารณารายละเอียด วธิีการและขั้นตอนการ
ดำเนินการทั้งหมด 
2.เสนอคณบดี ผ่าน หน.จนท. ทราบ 

 
จนท.พัสด ุ
 

 
1 วัน 

 
แบบ วท.พด.14 

15  ขั้นตอนที่ 1๕ ทราบรายงานผล 
1.หน.จนท.ทราบรายงานผลการพิจารณา
รายละเอียด วธิีการและขั้นตอน 
๒.เสนอ คณบดี ทราบต่อไป 

หน.จนท. กำหนด
ไม่ได้ 

1.แบบ วท.พด.1-
14 
2.ใบส่งของ 
3.ใบเสนอราคา 
4.เอกสารสำคัญ
ของผู้ประกอบการ 
5.เอกสาร งปม. 
6.โครงการ/
กิจกรรม 

16  
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 16 ทราบรายงานผล 
คณบดทีราบรายงานผลการพจิารณารายละเอียด 
วิธีการและขั้นตอน 
 
 

คณบดี กำหนด
ไม่ได้ 

1.แบบ วท.พด.1-
14 
2.ใบส่งของ 
3.ใบเสนอราคา 
4.เอกสารสำคัญ
ของผู้ประกอบการ 
5.เอกสาร งปม. 
6.โครงการ/
กิจกรรม 

รับ 

ไม่รับ 

3 

2 

ลงนามในสญัญา 

ส่งมอบพัสด ุ

รายงานผลการพิจารณา 

ตรวจรับ 

ทราบผลการพจิารณา 

ทราบผลการพจิารณา 
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ตารางที่ 4.1 (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
เอกสารอ้างอิง 

      

17  ขั้นตอนที่ 17 บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  
1.จนท.พัสดุ บันทึกขอ้มูลการจัดซ้ือจัดจ้างตั้งแต่
ขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนนำประกาศขึน้เผยแพร่
เสนอ หน.จนท.  
2.เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้วแจ้ง หน.จนท.เพื่อ
อนุมัติและประกาศในระบบ e-GP 
  

 
จนท.พัสด ุ
 

 
1 วัน 

1.แบบ วท.พด.1-
14 
2.ใบส่งของ 
3.ใบเสนอราคา 
4.เอกสารสำคัญ
ของ
ผู้ประกอบการ 
5.เเอกสาร งปม. 
6.โครงการ/
กิจกรรม 
7.หนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 

18  
 

ขั้นตอนที่ 18 อนุมัติและประกาศเผยแพร่  
หน.จนท.อนุมัติและนำประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาเผยแพร่ในระบบ e-GP 
 
 
 

หน.จนท. ก ำ ห น ด
ไม่ได้ 

 

19  ขั้นตอนที่ 19 บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  
เมื่อมีการประกาศเผยแพร่แลว้ให้จนท.พัสดุ 
บันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจา้งต่อจนถึงขัน้ตอน
สุดท้ายเบิกจา่ย 
 
 
 

จนท.พัสด ุ 1  วัน  

20  
 
 

ขั้นตอนที่ 20 เบิกจา่ย 
เมื่อบันทึกข้อมูลในระบบเรียบรอ้ยส่งเอกสาร
เบิกจ่ายให้ฝ่ายตรวจจา่ยต่อไป 
 
 

จนท.พัสด ุ 3 นาที  

  
 
 

    

 
  
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

บันทึกข้อมูล e-GP 

3 

พิจารณา 

บันทึกข้อมูล e-GP 

เบิกจ่าย 

สิ้นสุด 
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 4.2.1 ขั้นตอนและรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง 
 จากตารางที่ 4.1 แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง (Work Flow)  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมาก
ขึ้น  ผู้เขียนขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  ซ่ึงสามารถ
แบ่งเป็นขั้นตอนได้  20 ขั้นตอน  ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ ๑  แจ้งความต้องการพัสดุ 
  ผู้รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมจะเป็นผู้แจ้งความต้องการพัสดุ เพ่ือใช้ในโครงการหรือ
กิจกรรมที่รับผิดชอบ โดยจะต้องกรอกข้อมูลในแบบแจ้งจัดหาพัสดุ แบบ วท.พด.๑ (ภาคผนวก)  
ประกอบด้วย ชื ่อ- สกุล ตำแหน่ง ของผู้แจ้งความต้องการพัสดุ ระบุงบประมาณ จำนวนเงิน
งบประมาณ เพื่อใช้ในกิจกรรมหรือโครงการใด ระบุรายการพัสดุที่ต้องการ  จำนวนที่ต้องการ  ราคา
ต่อหน่วย  และวงเงินรวมในการจัดหาซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว  กำหนดระยะเวลาความ
ต้องการใช้พัสดุนั้น พร้อมทั้งแนบเอกสารโครงการ/กิจกรรมและเอกสารงบประมาณ เสนอคณบดี  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าสำนักงานเพ่ือตรวจสอบและให้ความเห็น  
  จากการทำงานที่ผ่านมา  พบว่า  รายการพัสดุที่ต้องการส่วนใหญ่ระบุยี่ห้อและรุ่น และ
ราคาที่นำมากำหนดเป็นวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างนำมาจากเว็บไชต์หรือแคตตาล็อกสินค้า โดยมิได้
ตรวจสอบว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือไม่และเมื่อนำราคาดังกล่าวไปจัดหา  ใน
บางครั้งวงเงินที่กำหนดไม่เพียงพอต่อการจัดซื้อจ้างในครั้งนั้น  เนื่องจากผู้เสนอราคาจะเสนอราคาที่
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม แต่วงเงินในการจัดซื้อจ้างไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  และตามปกติในการจัดซื้อจัดจ้าง
ราชการต้องมีภาษีมูลค่าเพ่ิมทุกครั้ง  ดังนั้น การกำหนดรายการพัสดุ ห้ามระบยุี่ห้อ  หรือรุ่นของสินค้า 
เว้นแต่ พัสดุนั้นมีความจำเป็นต้องระบุรุ่นและยี่ห้อ  
  ขั้นตอนที่ ๒ การพิจารณาและตัดสินใจ 
  เมื ่อกรอกข้อมูลในแบบ วท.พด.๑ พร้อมเอกสารโครงการ/กิจกรรม และเอกสาร
งบประมาณแล้ว ให้นำเสนอคณบดี  โดยเสนอผ่านหัวหน้าสำนักงาน  เพื่อตรวจสอบและให้ความเห็น 
ในแบบแจ้งจัดหาพัสดุ (แบบ วท.พด.๑)  
  ขั้นตอนที่ ๓  การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต TOR 
  เมื่อคณบดีได้อนุมัติให้จัดหาพัสดุแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุนั้น และราคากลางในการจัดหาพัสดุ
ในครั้งนั้น  ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบฯ ที่มีการ
กำหนดไว้  เพื่อเป็นการป้องกันมิให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติผิดพลาดหรือขัดต่อกฎหมาย และสะดวก 
รวดเร็ว  ผู้เขียนได้กำหนดเป็นแบบฟอร์ม วท.พด.2 (ภาคผนวก) โดยได้มีการอ้างอิงข้อกฎหมาย และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องไว้ในแบบฟอร์มเรียบร้อย  ทั้งนี้ หากวงเงินในการจัดหาครั้งหนึ่งไม่เกิน 1 แสน
บาท จะแต่งตั้งผู้รับผิดชอบเพียงคนเดียว แต่หากเกิน 1 แสนบาท จะแต่งตั้งเป็นองค์คณะ โดยมี
คณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน ซึ่งอาจแต่งตั้งผู้แจ้งความต้องการพัสดุเป็นผู้รับผิดชอบในการกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลางก็ได้   โดยเสนอคณบดีให้ความเห็นชอบ ผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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  ขั้นตอนที่  4  การพิจารณาและตัดสินใจ 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและข้อกฎหมาย ระเบียบที่อ้างอิง  
ก่อนเสนอคณบดีลงนามให้ความเห็นชอบในแบบ วท.พด.2 (ภาคผนวก) 
  ขั้นตอนที่ 5  กำหนดรายละเอียด TOR และราคากลาง 
  ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ  ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ โดยให้ดูจากความต้องการพัสดุ ตามแบบ 
วท.พด.1  แล้วมากำหนดเป็นรายละเอียดคุณลักษณะกลางที่ไม่ระบุยี่ห้อ รุ่น หรือกำหนดรายละเอียด
ใกล้กับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง  กำหนดระยะเวลาการส่งมอบพัสดุ ให้สอดคล้องกับความต้องการใช้พัสดุด้วย 
  ในการจัดทำราคากลาง กรณีสืบราคาท้องตลาด ผู้รับผิดชอบจะต้องหาราคาของพัสดุมา
ไม่น้อยกว่า 3 แหล่ง  โดยมีใบเสนอราคาอ้างอิง  หากราคากลางอ้างอิงจากราคาซื้อหรือจ้างครั้ง
หลังสุด  ผู้รับผิดชอบจะต้องอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เลขที่และวันที่ที่ซื้อหรือจ้าง ครั้งหลังสุดเมื่อไร เพ่ือ
ใช้ในการเปรียบเทียบในการจัดหาพัสดุของเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยจัดตามแบบ วท.พด.4-5 (ภาคผนวก)   
รวมถึงกำหนดเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก เช่น พิจารณาราคาต่อหน่วย หรือต่อรายการ หรือราคารวม   
  จากนั้นเสนอคณบดี โดยผ่านความเห็นชอบหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ให้ความเห็นชอบใน
รายละเอียดและราคากลางนั้น พร้อมแนบเอกสารที่ใช้ในการอ้างอิงราคากลางแนบด้วย เช่น แบบ 
วท.พด.4-5  ใบเสนอราคา หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างครั้งหลังสุด  
  ขั้นตอนที่  6  การพิจารณาและตัดสินใจ 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและข้อกฎหมาย ระเบียบที่อ้างอิง  
ก่อนเสนอคณบดีลงนามให้ความเห็นชอบในแบบ วท.พด.3 (ภาคผนวก) 
  ขั้นตอนที่ 7  รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบในแบบ วท.พด.3 แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง  โดยระบุให้จัดเช่นว่า รายงานขอซื้อหรือจ้างอะไร  เท่าไร เพื่อใช้ในกิจกรรมหรือโครงการใด  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามแบบ วท.พด.6 (ภาคผนวก) 
และต้องมีรายการดังต่อไปนื้          
   1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
    หมายความถึง  เหตุผลหรือความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้างพัสดุนั้น  
   2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
    หมายความถึง รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ และรายละเอียด
ขอบเขตการทำงานของงานจ้างนั้น 
   3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    หมายความถึง ราคาของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น    
   4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
    หมายความถึง จำนวนเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุจำนวนเงิน
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
    หมายความถึง ระยะเวลาที่ต้องการพัสดุนั้น โดยระบุเป็นจำนวนวัน 
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   6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
    หมายความถึง การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้นโดยวิธีใด และเหตุผลที่ต้อง
ใช้วิธีนั้น  
   7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    หมายความถึง  เกณฑ์การพิจารณาในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น เกณฑ์ราคา หรือ
เกณฑ์คุณภาพ  
   8. ระยะเวลาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    หมายความถึง จำนวนวันที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาใน
ครั้งนั้น 
   9. ข้อเสนออ่ืน ๆ    
    หมายความถึง การขออนุมัติผู้ตรวจรับพัสดุ  กรณีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
100,000.- บาท (วงเงินเล็กน้อยตามกฎกระทรวงกำหนด)  หากเกินให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ   
  ในการเสนอคณบดีเพื่อขอความเห็นชอบนั้น ให้มีเอกสารประกอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ได้แก่ แบบวท.พด.1-7 เอกสารงบประมาณ รายละเอียดโครงการหรือกิจกรรม เพื่อประกอบการ
พิจารณา 
  ขั้นตอนที่ 8  การพิจารณาและตัดสินใจ 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและข้อกฎหมาย ระเบียบที่อ้างอิง  
ก่อนเสนอคณบดีลงนามให้ความเห็นชอบในแบบ วท.พด.6 (ภาคผนวก) 
  ขั้นตอนที่ 9  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
  1. เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานกำหนดรายใดราย
หนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการ
โดยตรง  
  2. ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเสนอที่ผู้ประกอบการเสนอให้ตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนด เช่น 
รายการพัสดุ  จำนวน  จำนวนเงินที่เสนอเกินงบประมาณหรือไม่ ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ เกินที่กำหนด
หรือไม่ และกำหนดยืนราคา ผู้ประกอบการยืนราคาที่เสนอราคากี่วัน  หากพบว่ากำหนดวันยืนราคา
กว่าที่เงื่อนไขกำหนดก็เป็นประโยชน์ต่อราชการ   แต่หากผู้ประกอบการยืนราคาน้อยกว่าที่กำหนดก็
จะทำให้ราชการเสียประโยชน์ กล่าวคือ ผู้ประกอบการอาจไม่เข้าทำสัญญาหรืออาจขอปรับขึ้นราคา
กว่าที่เสนอไว้ก็ได้  ซ่ึงเจ้าหน้าที่ต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 
 3. เมื่อได้ผู้ประกอบการที่ผ่านข้อเสนอราคาแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาตามแบบ วท.พด.8  พร้อมทั้งเสนอความเห็นและจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (แบบ 
วท.พด.9) พร้อมด้วยเอกสารที่รับไว้ทั้งหมด  
 4. ให้เจ้าหน้าที่จัดเรียงเอกสารที่ได้ดำเนินการมาทุกขั้นตอน  โดยเรียงขั้นตอนที่ 1 ไว้
ล่างสุด และเรียงตามลำดับมาเรื่อยจนถึงขั้นตอนปัจจุบันไว้บนสุด (แบบ วท.พด.8) โดยเสนอคณบดี  
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ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติซื้อจ้าง  ทั้งนี้ ก่อนเสนอคณบดี ให้
เจ้าหน้าที่แจ้งขอกันงบประมาณกับการเงินของคณะก่อนเสนอ 
  ขั้นตอนที่ 10  การพิจารณาและตัดสินใจ 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและข้อกฎหมาย ระเบียบที่อ้างอิง  
ก่อนเสนอคณบดีให้ความเห็นชอบในราคาและอนุมัติให้สั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมลงนามในประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา    
  ขั้นตอนที่ 11  ลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
    1. เจ้าหน้าที่ประสานให้ผู้ชนะการเสนอราคาเข้าลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   โดยหาก
คู่สัญญาเป็นนิติบุคคลให้ประทับตรา ตรงผู้รับใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง พร้อมลงวันที่รับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้
เรียบร้อย  กรณีเป็นใบสั่งจ้าง ต้องผู้ให้คู่สัญญาจัดเตรียมอากรแสตมป์มาพร้อม เพื่อติดในใบสั่งจ้าง 
โดยอัตราค่าอากรแสตมป์ คิดจากจำนวนเงินค่าจ้างทั้งสิ้น หารด้วย 1,000 จะอัตราค่าอากรแสตมป์   
  2. ออกเลขใบสั่งซื้อสั่งจ้างและลงวันที่ที่ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ในทะเบียนคุมใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  3. จากนั้นเสนอคณบดีเพื่อลงนามในใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง โดยแนบเอกสารทั้งหมดตั้งแต่
ขั้นตอนแรกถึงขั้นตอนปัจจุบัน 
  ขั้นตอนที่ 12  การส่งมอบ 
  1. เมื่อมีการลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้างครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ส่งสำเนาใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 1 ฉบับ ให้คู่สัญญาถือไว้ เพ่ือจะได้ปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญาและทราบวันครบกำหนดส่งมอบ 
  2. เมื่อคู่สัญญาแจ้งส่งมอบสิ่งของพร้อมใบสั่งของ หรือหนังสือส่งมอบงาน  ให้เจ้าหน้าที่  
จัดทำบันทึกแจ้งการตรวจรับพัสดุ ตามแบบ วท.พด.11 และใบตรวจรับพัสดุ (แบบ วท.พด.12) และ
บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ (แบบ วท.พด.13) พร้อมนัดวันตรวจรับพัสดุ แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี  ส่งให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อม
เอกสารใบสั่งของหรือหนังสือส่งมอบงาน พร้อมสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างและรายละเอียดแนบท้ าย
สัญญา (ถ้ามี)     
  3. เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบในสัญญาด้วยว่าใกล้ครบกำหนดส่งมอบ
หรือยัง หากเห็นว่าจะครบกำหนดส่งมอบแล้วแต่ คู่สัญญายังไม่มีการแจ้งส่งมอบงาน ให้เจ้าหน้าที่ทำ
หนังสือแจ้งการปรับไว้ก่อน  และเมื่อมีการส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แจ้งสงวน
สิทธิ์ในการเรียกค่าปรับตามสัญญา  ทั้งนี้  การแจ้งเรียกค่าปรับต้องแจ้งก่อนสิ้นสุดสัญญา 
  ขั้นตอนที่ 13  การตรวจรับพัสดุ 
  1. ให้เจ้าหน้าที่และผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แล้วแต่กรณี ร่วมกัน
ตรวจรับพัสดุนั้นให้ตรงตามเงื่อนไขและรายละเอียดในสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  2. ตรวจความถูกต้อง ครบถ้วน ตามสัญญา หากตรวจแล้วพบว่าถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
สัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ
และบันทกึรายงานการตรวจรับพัสดุให้เรียบร้อย 
  3. กรณีตรวจแล้วพบว่า ส่งมอบไม่ถูกต้อง แต่ครบถ้วน หรือครบถ้วน แต่ไม่ถูกต้อง ให้
คณะกรรมการ บันทึกรายงานคณบดีให้ทราบ และแจ้งให้คู่สัญญาทราบภายใน 3 วันทำการ 
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 4. กรณีตรวจแล้วพบว่า ถูกต้อง ครบถ้วน แต่เกินระยะเวลาส่งมอบ ผู้ตรวจรับพัสดุ
คณะกรรมการจะต้องรายงานให้คณบดีทราบ และทำหนังแจ้งคู่สัญญาว่าส่งมอบล่าช้าไปกี่วัน มี
ค่าปรับเป็นจำนวนเงินเท่าไร 
  ขั้นตอนที่ 14 รายงานผลการพิจารณา 
 เมื่อผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทำการตรวจรับและลงนามในเอกสาร
การตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการ
และขั้นตอนของการซื้อหรือจ้างพัสดุในครั้งนี้ ตามแบบ วท.พด.14 (ภาคภผนวก) เสนอคณบดี โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ ้าหน้าที ่ เพื ่อทราบผลการตรวจรับพัสดุและทราบผลการดำเนินงานทั้ง
กระบวนการ  พร้อมแนบเอกสารการดำเนินการทั้งหมด ประกอบด้วย  
  1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  2. เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความเห็นร่างขอบเขตของงานหรือราละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
  3. ประกาศและเอกสาราเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  4. ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  5. บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  6. ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
  7. สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไจสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(ถ้ามี) 
  8. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 ขั้นตอนที่ 15 ทราบรายงานผลการพิจารณา 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทราบผลการตรวจรับพัสดุ และทราบผลการพิจารณารายละเอียด 
วิธีการและขั้นตอนของการซื้อหรือจ้างพัสดุ และเสนอคณบดีเพ่ือทราบต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 16 ทราบรายงานผลการพิจารณา 
 คณบดีลงนามทราบผลการตรวจรับพัสดุ และทราบผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการ
และข้ันตอนของการซื้อหรือจ้างพัสดุ ในแบบ วท.พด.14 
 ขั้นตอนที่ 17 บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
 1. เมื ่อคณบดีลงนามทราบรายงานผลการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที ่นำ
เอกสารทั้งหมดมาบันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอน
สร้างโครงการ จนถึงขั้นตอนเผยแพร่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบถึงขั้นตอนการเผยแพร่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
เจ้าหน้าที่จะบันทึกข้อมูลต่อไม่ได้ เนื่องจากอำนาจในการเผยแพร่ประกาศนั้นเป็นอำนาจของหัวหน้า
เจ้าหน้าที่  ดังนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องแจ้งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติและนำประกาศขึ้นเผยแพร่ในระบบ 
โดยระบุเลขที่โครงการให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทราบด้วย (รายละเอียดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลดูใน 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP) 
 ขั้นตอนที่ 18 อนุมัติและประกาศเผยแพร่ 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่เข้าระบบ e-GP เพ่ือคลิ๊กอนุมัติและนำประกาศขึ้นเผยแพร่ในระบบ e-GP  
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 ขั้นตอนที่ 19 บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
   เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ได้ทำการอนุมัติและนำประกาศข้ึนเผยแพร่แล้ว ให้เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลลำดับต่อไปได้จนถึงขั้นตอนสุดท้ายการเบิกจ่าย  
   ข้อสังเกต  หากระบบยังแสดงเป็นรูปคนอยู่ แสดงว่าหัวหน้าเจ้าหน้าที่ยังไม่อนุมัติและ
ประกาศ)  ดังนั้น เจ้าหน้าที่จะบันทึกข้อมูลต่อได้นั้น รูปคนต้องหายไป จึงจะดำเนินการบันทึกข้อมูล
ต่อได้ 
   ขั้นตอนที่ 20 เบิกจ่าย 
    1. เมื่อเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบครบทุกข้ันตอนเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่กรอก
รายละเอียดของการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP (แบบ เบิกจ่าย) ใบสีส้ม (ภาคผนวก) 
    2. เจ้าหน้าที่จัดทำแบบขออนุมัติเบิกจ่าย (ภาคผนวก)  แล้วนำแบบขออนุมัติเบิกจ่ายไว้
บนสุด และนำใบกรอกข้อมูลในระบบ e-GP ปะหน้าอีกครั้ง แล้วนำส่งเรื ่องให้การเงินฝ่ายตรวจ
เอกสารก่อนเบิกจ่าย 
 
 4.2.2 ขั้นตอนและรายละเอียดการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP   
   เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในด้านเอกสารเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่
จะต้องบันทึกข้อมูลขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีกระบวนการ
และข้ันตอน และวิธีการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
 

 
 
 

 ภาพที่ 4.2 กระบวนการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP   
 

เพิ่มโครงการ

จัดท ารายงานขอซื้อ
ขอจ้างพร้อมแต่งตั้ง

กรรมการ

จัดท าเอกสารและ
หนังเชิญชวน

รายชื่อผู้เสนอราคา
และผลการพิจารณา

จัดท าปรากาศ ผู้
ชนะการเสนอราคา

จัดท าร่างสัญญา

ตรวจสอบ
หลักประกันและ

จัดท าสัญญา

ข้อมูลสาระส าคัญใน
สัญญา บริหารสัญญา

การบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา
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1. การเพิ่มโครงการ  
ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์  http://www.gprocurement.go.th    

 
 

1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” 
2. กดปุ่ม  “เข้าสู่ระบบ” 

 
 

 
 

3. กดปุ่ม  “ตกลง” 

1 

2 

3 

http://www.gprocurement.go.th/
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4. เลือก  “เพ่ิมโครงการ” 
 

 
2. การบันทึกข้อมูลโครงการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 

5. กดเลือก  “วิธีการจัดหา” 
6. กดปุ่ม  “เลือกเง่ือนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 

4 

5 

6 
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7. กดเลือกเง่ือนการจัดซื้อจัดจ้าง  “(ข)  ไม่เกินวงเงินที่กำหนดในกฎกระทรวง” 
8. กดปุ่ม  “บันทึก” 

 

 

 
9. คลิกเลือก   “พัสดุที่จัดหา” 
10. คลิกเลือก   “ประเภทการจัดหา” 
11. คลิกเลือก   “เลือกปีงบประมาณ” 
12. บันทึก       “ชื่อโครงการ” 
13. คลิกเลือกประเภทเงิน พรบ.ประมาณ   “งบกรม”  กรณีเบิกจากงบประมาณแผ่นดิน 
14. บันทึก แหล่งของเงินงบประมาณตาม พรบ. “ใส่จำนวนเงินที่จะจัดหา” 
15. คลิกเลือกประเภทเงินนอกประมาณ   “อ่ืนๆ”  กรณีเบิกจากเงินนอกงบประมาณ 

7 

8 

9 

10 
11 

12 

13 

14 

15 
16 

17 
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16.  บันทึก แหล่งของเงินนอกงบประมาณ “ใส่จำนวนเงินที่จะจัดหา” 
17.  กดปุ่ม   “บันทึก” 
 

 
 

18. กดปุ่ม  “OK” 
 

 
 

19. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 
 
 
 

18 

19 
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2. การบันทึกรายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 

20. กดปุ่ม  “เพ่ิมรายการสินค้าหรือบริการ” 
 

 

 
 

21. คลิกเลือก  “กำหนดคุณลักษณะเองฯ” 
22. บันทึก  “เงื่อนไขการค้นหา” 
23. คลิกเลือก “เพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ” 

20 

21 

23 

22 
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24. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา  หากต้องการเพ่ิมรายการสินค้าอ่ืนให้ทำตามข้อ 
22-23 อีกครั้ง 

25. กดปุ่ม  “บันทึก” 
 

 
 

26. กดปุ่ม  “ตกลง” 
 
 
 

26 

24 

25 
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3. กำหนดความต้องการ 
 

 
 

27. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
 

28. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 
29. คลิกเลือก “กำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” 
30. กดปุ่ม  “บันทึก” และ  
31. กดปุ่ม  “ตกลง” 

27 

28 

29 

30 
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32. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา”  
33. กดปุ่ม “ระบุรายละเอียด”  เพ่ือบันทึก “รายการพิจารณา”   

 

 
 

34. บันทึก  “จำนวนรายการ” 
35. คลิกเลือก  “หน่วยนับ” 
36. บันทึก  “แหล่งที่มาของราคากลาง”   โดยใส่ชื่อแหล่งที่มาของราคา 
37. บันทึก  “วงเงินงบประมาณ” 
38. บันทึก  “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง”       
39. กดปุ่ม “บันทึก” 

32 

33 

34 36 

35 

38 37 

39 
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40. กดปุ่ม  “ตกลง 
 
 

 
 

41. คลิกเลือก  “การเบิกจ่ายเงิน”   
42. กดปุ่ม  “ข้อมูลงบประมาณ” 

 
 
 

40 

41 
42 
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43. บันทึก “รหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้  จำนวน........”   
44. กดปุ่ม  “ตกลง” 
45. บันทึก  “จำนวนเงิน” 
46. กดปุ่ม “บันทึก”  และ กด “ตกลง” 

 

 
  

กรณีเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน จะปรากฏหน้านี้ หากเป็นเงินนอกงบงบประมาณ  จะ
ไม่ปรากฎหน้านี้ 

47. บันทึก “แหล่งเงินงบประมาณ” และ  “รหัสงบประมาณ”    

44 43 

45 

46 

47 
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48. กดปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 

49. กดปุ่ม  “OK” 
 
 
 

48 

49 
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50. กดปุ่ม “ขั้นตอนการทำงาน” 
 

 
 

51. กดปุ่ม “จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
 
 
 
 
 

50 

51 
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4. การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 

52. กดปุ่ม  “รายละเอียด/แก้ไข” 
 

 
 

53. บันทึก “เหตุผลความจำเป็น” 
54. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณะลักษณะเฉพาะ” 
55. กดปุ่ม  “บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” 

 

52 

53 

54 

55 
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56. บันทึก “จำนวนวันแล้วเสร็จ/วันที่แล้วเสร็จ” 
57. กดปุ่ม  “บันทึก” 

 

 
 

58. บันทึก  “เหตุผลที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีนั้น” 
59. แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  เลือก  “ไม่จัดทำ” 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ   “แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
แต่งตั้งในรูปแบบ  “บันทึกข้อความ”  

 

56 

57 

59 

58 
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60. กดปุ่ม  “เพ่ิมรายชื่อ” 
 

 
 

61. บันทึก “ข้อมูลของผู้ตรวจรับพัสดุ” 
62. กดปุ่ม  “บันทึก”  กด  “OK” 

 
 
 
 

60 

61 

62 
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63. กดปุ่ม  ““บันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการ” 
 

 
 

64. บันทึก “ผู้ลงนาม  (ผู้ขออนุมัติ)” 
65. กดปุ่ม  “บันทึก” 
66. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่ 2) 

 
 
 

63 

64 

66 

65 



ห น้ า  | 65 
 

 
 

67. Template  รายงานขอซื้อขอจ้าง   
68. กดปุ่ม  “บันทึก” 

 

 
 

69. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่  3” 
 
 

68 

67 

69 
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70. จุดสังเกตสถานะ  “ระหว่างดำเนินการ” ทั้ง 2 ข้อ 
71. กดปุ่ม  “บันทึกเลขท่ีวันที่” 

 
 

72. บันทึกเลขท่ี  “หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
73. บันทึก “ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และวันที่อนุมัติ”  ของผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือ/จ้าง 
74. กดปุ่ม  “บันทึก” 
75. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 

71 70 

72 

73
3 

74
3 

75
3 
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76. กดปุ่ม “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” 
 

 
 

77. กดปุ่ม “ขั้นตอนสถานะการทำงาน” 

76
63 

77
63 
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78. กดปุ่ม “จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” 
 

 
4. การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 
 

79. เลือก  “ไม่จัดทำ” 
80. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข”  

78
63 

79 
80 
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81. กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ” 
 
 

 
 

82. บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ   
83. กดปุ่ม “บันทึก” 

81 

82

 

83 
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84. กดปุ่ม “OK” 
 
 

 
 

85. กดปุ่ม “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” 

84 

85 
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86. กดปุ่ม “OK” 
 

 
 

87. กดปุ่ม “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” 
 

 
 

88. กดปุ่ม “ขั้นตอนการดำเนินงาน” 
 

86 

87 

88 
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89. กดปุ่ม “รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” 
 
 
5. บันทึกการเสนอราคาและผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 
 

90. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข”   
 
 

89 

90 
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91. บันทึก “วันที่ยื่นเอกสาร” 
92. บันทึก “ราคาที่เสนอ” 
93. กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 

94. กดปุ่ม “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” 
 
 

 
 

95. ตรวจสอบความถูกต้อง ราคาที่เสนอ 
96. กดปุ่ม  “ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา” 

91 

93 
92 

94 

96 

95 
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97. กดปุ่ม “OK” 
 

 
 

98. กดปุ่ม “ขั้นตอนการทำงาน” 
 
 

 
 

99. กดปุ่ม  “รายละเอียด/แก้ไข” 
 
 

97 

98 

99 
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         100. บันทึก “ข้อมูลหน่วยงาน”    
         101. บันทึก “ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  (ผู้ขออนุมัติ)” 
  102. กดปุ่ม  “บันทึก” กด “OK” 
  103. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

102 

101 

100 

103 
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104. กดปุ่ม  “บันทึก”  กด “OK” 
105. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่ 3” 
106. กดปุ่ม  “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 

 
  

107. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
 
 
 

107 

104 105 

106 
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108. บันทึก “ผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา) 
 109. กดปุ่ม “บันทึก” 
 110. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 
 
 111. กดปุ่ม “บันทึก” 
 112. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 

108 

109 

110 

111
111 

112
111 
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 113. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 
 
 

 
 
 114. กดปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที่” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

113
111 

114
111 
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115. บันทึกหนังสืออนุมัติสั่งซื้อจ้างเลขที่และวันที่ และผู้อนุมัติ 
116. กดปุ่ม  “บันทึก” 
117. กดปุ่ม  “ไปข้ันตอนที่ 2” 
118. กดปุ่ม  “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 
 

115
111 

116 
117 

118 
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 119. กดปุ่ม  “ไปข้ันตอนที่ 3” 
 
 

 
 

120. กดปุ่ม  “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” และ กดปุ่ม “OK” 
 
 

119 

120 
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 121. รูปคน หมายถึง เสนอหัวหน้าอนุมัติ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
6. การจัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

121 



ห น้ า  | 82 
 

 
 

 
 
 122. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนที่ 3” 
 

122 
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 123. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนที่ 4” 
 

 
  

 
124. กดปุ่ม “จัดทำร่างสัญญา” 
 
 
 
 

123 

124 
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7. การจัดทำสัญญา หรือ ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

 
 
 125. กดปุ่ม  “ค้นหา” 
 
 

 
 
 
 126. กดปุ่ม “เลือกประเภทของสัญญา” 
   

125 

126 
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 127. กดปุ่ม  “เลือกประเภท” 
 128. กดปุ่ม  “ตกลง” 
 
 
 

 
 
 129. บันทึก  “ระยะเวลาส่งมอบ” 
 130. บันทึก  “จำนวนงวดเงินงวดงาน” 
 131. กดปุ่ม  “ระบุรายละเอียด” 
 

127 

128 

129 

131 130 
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 132. ตรวจสอบรายละเอียดการส่งมอบ 
 133. บันทึก  “กำหนดส่งมอบงาน” “จำนวนเงิน” ที่ส่งมอบ 
 134. กดปุ่ม  “สีเขียว” เพื่อบันทึกรายละเอียดงวด 
 
 

 
 
 135. บันทึก “รหัสงบประมาณ” และ “จำนวนเงินงบประมาณ” 
 136. กดปุ่ม  “บันทึก” 

132 

133 134 

135 
136 
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 137. จุดสังเกต  “เครื่องหมาย ” แสดงว่าบันทึกข้อมูลเรียบร้อยสมบูรณ์ 
 138. กดปุ่ม  “บันทึก” 
 
 
 

 
 
 
 กรณีเบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน  ให้บันทึกการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

139. กดปุ่ม  “ต้องการ” 
 140. บันทึก  “ข้อมูลธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง” 
 141. กดปุ่ม  “ตรวจสอบข้อมูล GFMIS” 
 

137 
138 

139 
140 

141 
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 142. บันทึกข้อมูล  “การรับประกัน” 
 143. บันทึก “ประเภทการปรับ”  

144. กดปุ่ม  “อัตราค่าปรับ/วัน” 
 145. กดปุ่ม  “บันทึก” 
 146. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 
 

 
 

147. กดปุ่ม  “บันทึก” 
 148. กดปุ่ม  “ไปข้ันตอนที่ 3” 
 

143 

142 

144 

146 145 

148 

147 
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 149. กดปุ่ม  “บันทึกเลขที่และวันที่” 
 
 
 

 
 
 
 150. บันทึกข้อมูล  “ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
 151. บันทึกข้อมูล  “ผู้รับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
 152.  กดปุ่ม  “บันทึก” 
 

149 

151 

150 

152 
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 153. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 
 

 
 
 
 154. กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 

153 

154 
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155. กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 

 
 

 
 
 

156. กดปุ่ม “ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา” 
 

155 

156 
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157. กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 
 
 
 

 
 

158. กดปุ่ม “ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา” 
 
 
 

157 

158 
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7. การบันทึกสาระสำคัญของสัญญา  
 

 
 
 159. กดปุ่ม  “รายละเอียด/แก้ไข” 
 
 

 
 
 160. กดปุ่ม  “ดูรายละเอียดสัญญา”  ว่าถูกต้องหรือไม่ 
 161. กดปุ่ม  “นำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์” 
 

 
 

162. กดปุ่ม  “OK” 

159 

160 
161 

162 
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 163. กดปุ่ม  “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 
 
 

 
 
 164. กดปุ่ม  “บริหารสัญญา” 
 
 
 

163 

164 
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8. การบริหารสัญญา/ส่งมอบงาน 
 

 
 
 165. กดปุ่ม  “รายละเอียด” 
 

 
 
 166. กดปุ่ม “ส่งมอบงาน” 

165 

166 
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 167. กดปุ่ม  “บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน” 
 
 
 

 
 
 
 167. บันทึก  “งวดงานที่ส่งมอบ” 
 168. กดปุ่ม “เลือกงวดที่ส่งมอบ” 

166 

167 

168 
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 169. กดปุ่ม  “ให้มีเครื่องหมาย  ” 
 170. กดปุ่ม  “บันทึก” 
 
 
 

 
 
 171. บันทึก “ข้อมูลเอกสารส่งมอบงาน” 
 172. กดปุ่ม “บันทึก” 
 173. กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 

169
=9 170 

171
2 

172
2 173

2 
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 174. กดปุ่ม “OK” 
 
 
8.  การตรวจรับงาน 
 

 
 
 
 175. กดปุ่ม  “ตรวจรับงาน” 
 
 

 

174
2 

175
2 

176
2 
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 176. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลตรวจรับ” 
 
 

 
 
 177. กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ส่งมอบ” 
 

 
 
 178. กดปุ่ม  “ให้มีเครื่องหมาย ” 
 179. กดปุ่ม  “บันทึก” 
 

177
2 

178
2 

179
2 
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 180. กดปุ่ม  “เลือกผลการตรวจรับ” 
 181. กดปุ่ม  “บันทึก” 
 182. กดปุ่ม  “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 
 

 
 

183. กดปุ่ม  “จัดทำเอกสารเบิกจ่าย” 

180
2 

181
2 

182
2 

183
2 
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 184. กดปุ่ม  “บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน” 
 

 
 
 185. กดปุ่ม “ให้มีเครื่องหมาย ” 
 186. กดปุ่ม  “บันทึก” 
 

 
 
 187. จัดทำหนังสือตั้งเบิก  เลือก  “ไม่จัดทำ” 
 188. กดปุ่ม “บันทึก” 

184
2 

185
52 

186
2 

187
2 

187
2 



ห น้ า  | 102 
 

 
 
 189. กดปุ่ม “บันทึก” 
 190. กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 
 
 

 
 
 191. ตรวจสอบสถานะดำเนินการ “ส่งตั้งเบิกจ่ายเงิน” 
 

189
2 

190 

191 
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192. ทุกสถานะแสดงเครื่องหมาย    แสดงว่าดำเนินการครบถ้วนทุกขั้นตอน 
193. กดปุ่ม  “ออก” 

 
 

192 
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 สำหรับการบริหารพัสดุ  มีกระบวนการเริ่มตั้งแต่จัดเก็บพัสดุ  บันทึกข้อมูลลงบัญชีควบคุม  
เบิก-จ่ายพัสดุ ซ่อมแซมบำรุงรักษา ตรวจสอบพัสดุ และจำหน่ายพัสดุ   ผู้จัดทำขอเสนอเป็นวงจรการ
บริหารพัสดุ  ดังภาพที่ 4.3  

 
 
  ภาพที่ 4.3  วงจรการบริหารพัสดุ 
 
 แผนผังขั้นตอนการจัดเก็บพัสดุ (Work Flow) สามารถเขียนเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้
ตามตารางท่ี 4.2 ดังนี้ 
 
ตารางที ่ 4.2  แผนผังขั ้นตอนการจัดเก็บพัสดุ บันทึก และเบิกจ่าย (Work Flow) ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

    

1  ขั้นตอนที่  1  จัดเก็บพัสดุ 
เมื ่อคณะกรรมการตรวจพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ 
จนท.พัสดุ เก็บพัสดุเข้าสถานที ่จ ัดเก็บให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย โดยแยกชนิด ประเภท  

 
จนท.พัสด ุ

 
1  วัน 

 

2  ขั้นตอนที่  2  บันทึกข้อมูล 
1.ลงทะเบียนควบคุมพัสดุ แยกเป็นชนิด ประเภท 
ราคาต่อหน่วย ชื่อร้านค้า 

 
จนท.พัสด ุ

 
1 วัน 

 
1.ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
2.ใบตรวจรับ 
3.ใบส่งของ 

จัดเก็บพัสดุ

บันทึกข้อมูล

เบิก-จ่ายบ ารุงรักษา

ตรวจสอบ

จ าหน่าย

จัดเก็บพัสด ุ

เริ่มต้น 

บันทึกข้อมูล 

1 
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2.เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ให้ประทับตราที่ใบ
ส่งของและใบสั่งซื้อ “ลงทะเบียนเรียบร้อย” และ
จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

ตารางที่ 4.2  (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
เอกสารอ้างอิง 

      

3  ขั้นตอนที่ 3  เบิกจ่าย 
1.เมื่อมีการเบิกจ่ายพัสดุ ให้ผู้เบิกแจ้ง จนท.พัสดุ
ว ่าต ้องการเบิกอะไรแล้วเข ียนขอเบิกพัสดุใน
แบบฟอร์ม โดยระบุ พัสดุที่ขอเบิก จำนวนที่เบิก 
ลงวันที่เบิก และลงชื่อผู้เบิกกำกับ 
2.จนท.พัสดุ ส่งมอบพัสดุที่ขอเบิกและทำรายการ
ตัดยอดการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมพัสดุ 
3.เมื่อสิ้นเดือน จนท.พัสดุ สรุปผลการเบิกจจ่าย
พัสดุ เสนอ หน.จนท. เพื่อทราบและอนุมัติ 

 
1.จนท.พัสดุ 
2.หน.จนท. 

  

4  ขั้นตอนที่ 4 ทราบผลการเบิกจ่าย 
หน.จนท.ลงนามทราบและอนุม ัต ิ ในแบบใบ
เบิกจ่ายพัสดุ  
 
 

 
หน.จนท. 

  

5  ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บเอกสาร 
เมื่อ หน.จนท.ลงนามทราบและอนุมัติในแบบใบ
เบิกจ่ายพัสดุแล้ว จนท.เก็บแฟ้มรอการตรวจสอบ
ต่อไป 
 

 
จนท. 
 

  

  
 

 
 
 

   

 
  4.2.3 ขั้นตอนและรายละเอียดการจัดเก็บพัสดุ  บันทึก และเบิกจ่าย 
  จากตารางที่ 4.2  แผนผังขั้นตอนการจัดเก็บพัสดุ บันทึก และเบิกจ่าย (Work Flow)  
เพื่อให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น  ผู้จัดทำขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดเก็บพัสดุ  ซึ่งสามารถแบ่งเป็นข้ันตอนได้  5 ขั้นตอน  ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ ๑  การจัดเก็บพัสด ุ
  เมื่อทำการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่เก็บพัสดุนั้นเข้าสถานที่จัดเก็บให้
เรียบร้อย โดยแยกชนิด ประเภท 
  ขั้นตอนที่ 2  การบันทึกข้อมูล 
  1. ให้เจ้าหน้าที่นำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  ใบตรวจรับพัสดุและใบส่งของ มาลงบัญชีในทะเบียน
ควบคุม โดยแยกเป็นชนิด  ประเภท  ราคาต่อหน่วย ชื่อร้านค้า  (ภาคผนวก)  

เบิกจ่าย 

1 

ทราบผลการเบิกจา่ย 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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 อนุมตั ิไม่อนุมัต ิ

  2. เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ให้ประทับตราที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  ใบตรวจรับ
พัสดุและใบส่งของ “ลงบัญชีแล้ว” และจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
  ขั้นตอนที่  3  การเบิกจ่าย 
  1. เมื่อมีการเบิกจ่ายพัสดุ ให้ผู้ขอเบิกแจ้งเจ้าหน้าที่ว่าต้องการเบิกพัสดุประเภทไหน  
พร้อมทั้งเขียนขอเบิกพัสดุในแบบฟอร์ม (ภาคผนวก) โดยระบุชื่อพัสดุที่ขอเบิก  จำนวน และวันที่เบิก 
พร้อมทั้งลงชื่อผู้ขอเบิก 
      2. เจ้าหน้าที่นำพัสดุที่ต้องการเบิกออกจากสถานที่จัดเก็บและส่งมอบให้ผู้ขอเบิกตาม
จำนวนที่ต้องการ และลงบัญชีตัดยอดพัสดุที่เบิกออกจากทะเบียนควบคุมตามจำนวนที่ขอเบิก 
  3. ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการเบิกจ่ายพัสดุ ประจำเดือนต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบ
และลงนามอนุมัติในแบบฟอร์ม  
  ขั้นตอนที่  4  ทราบผลการเบิกจ่าย 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทราบผลการเบิกจ่ายและลงนามในแบบฟอร์มใบเบิกจ่ายพัสดุ 
  ขั้นตอนที่  5  จัดเก็บเอกสาร 
  เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เก็บใส่แฟ้มเพื่อ เป็น
หลักฐานในการปฏิบัติงานต่อไป 
  
ตารางที่ 4.3 แผนผังขั้นตอนการซ่อมแซม/บำรุงรักษา  (Work Flow) ของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

    

1  ขั้นตอนที่ 1  แจ้งซ่อมพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ แจ้งซ่อมพัสดุโดยกรอกข้อมูลเลขทะเบียน
พัสด ุอาการที่เสีย แจ้งต่อเจ้าหน้าที่ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 วัน 

 

2  ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบประวัติพัสดุ 
เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบประวัติของพัสดุที่แจ้งซ่อม
ว่าได้มาเมื่อไร  ราคาที่ซื้อมาเท่าไร  และมีประวัติการ
ซ่อมล่าสุด และเสนอคณดบี ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
จนท.พัสด ุ

 
5 นาที 

 

3  ขั้นตอนที่ 3  พิจารณา/ตัดสินใจ 
ห ัวหน ้า เจ ้าหน ้ าที่ ตรวจสอบความค ุ ้ มค ่ า  และ
งบประมาณในการซ่อม พร้อมทั้งเสนอความเห็นต่อ
คณบดีว่า สมควรซ่อมแซมต่อหรือไม่ และงบประมาณ
เพียงพอในการซ่อมหรือไม่ 

 
หน.จนท. 

 
ก ำ ห น ด
ไม่ได้ 
 

 

4  ขั้นตอนที่ 4  พิจารณา/ตัดสินใจ 
คณบดี พิจารณาความเห็น อนุมัติให้ซ่อมหรือไม่อนุมัติ 
 

 
คณบด ี

 
ก ำ ห น ด
ไม่ได้ 

 

เร่ิมต้น 

แจ้งซ่อมพัสดุ 

ตรวจสอบประวัต ิ

พิจารณา 

พิจารณา 

1 2 
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ตารางที่ 4.3 (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
เอกสารอ้างอิง 

5  ขั้นตอนที่ 5  ดำเนินการ 
1.ให้เจ้าหน้าที่ประสานผู้ประกอบการตรวจสอบและ
ประเมินราคาค่าซ่อม 
2.เมื่อได้ราคาประเมินค่าซ่อม เป็นใบเสนอราคา ให้
เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างซ่อม ตามขั้นตอนการขอ
ซ้ือจัดจ้างต่อไป 
3.ให้เจ้าหน้าที่บันทึกประวัติการซ่อมในทะเบียนคุม 

 
จนท. 

 
1-3 วัน 

 
1.แบบแจ้งซ ่อม
พัสดุ 
2.ใบเสนอราคา 

   
 
 

   

   

 4.2.4 ขั้นตอนและรายละเอียดการซ่อมแซม/บำรุงรักษา   
  จากตารางที่ 4.3  แผนผังขั้นตอนการซ่อมแซม/บำรุงรักษา  (Work Flow)  เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจมากขึ ้น  ผู ้จัดทำขออธิบายขั ้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการ
ซ่อมแซม/บำรุงรักษา  ซึ่งสามารถแบ่งเป็นข้ันตอนได้  5 ขั้นตอน  ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1  แจ้งซ่อมพัสดุ 
  ผู ้รับผิดชอบแจ้งซ่อมพัสดุ โดยกรอกข้อมูลเลขทะเบียนพัสดุ อาการที ่เสีย แจ้งต่อ
เจ้าหน้าทีเ่พ่ือทำการตรวจสอบประวัติการซ่อมแซม 
  ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบประวัติพัสดุ 
  เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบประวัติของพัสดุที่แจ้งซ่อมว่าได้มาเมื่อไร  ราคาที่ซื้อมาเท่าไร  
และมีประวัติการซ่อมกี่ครั้ง ซ่อมครั้งล่าสุดเมื่อไร เป็นจำนวนเงินที่ซ่อมรวมกันแล้วมากกว่าราคาที่
ได้มาหรือไม่ และเสนอความเห็นสมควรซ่อมเพื่อให้งานได้หรือไม่ หรือหากซ่อมแล้วไม่คุ้มค่าการซอ่ม 
ควรจำหน่าย  ต่อคณบดี โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
  ขั้นตอนที่ 3  พิจารณา/ตัดสินใจ 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความคุ้มค่า และงบประมาณในการซ่อม พร้อมทั้งเสนอ
ความเห็นต่อคณบดีว่า สมควรซ่อมแซมต่อหรือไม่ และงบประมาณเพียงพอในการซ่อมหรือไม่ 
  ขั้นตอนที่ 4  พิจารณา/ตัดสินใจ 
  คณบดี พิจารณาความเห็น อนุมัติให้ซ่อมหรือไม่อนุมัติ  หากอนุมัติให้ซ่อมให้เจ้าหน้าที่
ดำเนินการขั้นตอนที่ 5 ต่อไป แต่หากไม่อนุมัติให้เก็บรวบรวมแจ้งส่งคืนต่อไป 
  ขั้นตอนที่ 5  ดำเนินการ 

1 

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 2 
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  ให้เจ้าหน้าที่ประสานผู้ประกอบการตรวจสอบและประเมินราคาค่าซ่อม  และเมื่อได้
ราคาประเมินค่าซ่อมเป็นใบเสนอราคาแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างซ่อม ตามขั้นตอนการ
ขอซื้อจัดจ้างต่อไป  และเม่ือดำเนินการจ้างซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่บันทึกประวัติการซ่อม
ในทะเบียนคุมด้วย 
 
 
ตารางที ่ 4.4 แผนผังขั ้นตอนการตรวจสอบพัสดุและจำหน่ายพัสดุ  (Work Flow) ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
เอกสารอ้างอิง 

      

  ขั้นตอนที่ 1  ส่งรายชื่อบุคคลเป็นกรรมการ 
ส่งรายชื่อบุคคลเพื่อให้งานพัสดุ กองคลังจัดทำคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

   

  ขั้นตอนที่ 2 ประชมุคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
1.จนท.พัสดุ นัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตามรายชื่อในคำสั่ง 
2.จนท.พัสดุ ชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอน วิธกีาร
ตรวจสอบให้คณะกรรมการทราบ 
3.แบ่งรายการทรัพย์สินกันตรวจสอบ 

   

  ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการตรวจสอบ 
1.คณะกรรมการทำการตรวจสอบรายการทรัพย์สินที่
ได้รับมอบหมาย  
2.คณะกรรมการ ลงลายมือชื่อในเอกสารทุกแผ่น 
3.เจ้าหน้าที่สำเนาทะเบียนทรัพย์สินเพือ่เก็บเป็น
หลักฐาน 1 ชุด ต้นฉบับส่งคืนงานพัสดุ กองคลัง 

   

  ขั้นตอนที่ 4 สง่คืนพัสดุเพื่อจำหน่ายพสัด ุ
หากพบว่ามีทรพัย์สิน ชำรุด เส่ือมสภาพ และต้องการ
จำหน่าย จนท.ทำบันทึกส่งคืนให้งานพสัดุ กองคลัง 
เพื่อดำเนินการจำหน่ายและตัดออกจากทะเบียนต่อไป 

   

      

 
 4.2.5 ขั้นตอนและรายละเอียดการตรวจสอบพัสดุประจำปีและจำหน่ายพัสดุ   
  จากตารางที่ 4.4  แผนผังขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ   
(Work Flow)  เพื่อให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น  ผู้จัดทำขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งสามารถแบ่งเป็นขั้นตอนได้  4 
ขั้นตอน  ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1  แจ้งรายชื่อบุคคลเป็นกรรมการ 

เร่ิมตน้ 

ส่งรายชื่อร่วมเป็น
กรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ตรวจสอบพัสด ุ

ส่งคืนพัสดุ 

สิ้นสุด 
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ก่อนเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ  เจ้าหน้าที่จะต้องส่งรายชื่อบุคคลเพื่อให้งานพัสดุ  
กองคลัง จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  โดยปกติจะแต่งตั้งจากประธาน
สาขาทุกสาขา และให้มีเจ้าหน้าที่ของสาขาร่วมเป็นกรรมและเลขานุการด้วย  ยกเว้น เจ้าหน้าที่พัสดุ
ห้ามร่วมเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
  ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
  1. เมื่องานพัสดุ กองคลัง  จัดทำคำสั่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ในภาพรวม
ของมหาวิทยาลัยเสร็จแล้ว งานพัสดุจะส่งคำสั่งพร้อมทะเบียนทรัพย์สินที่คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีครอบครองอยู่  เพื่อให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำ ทำการตรวจสอบให้แล้วเสร็จ
ภายใน  30 วันทำการ นับจากวันได้รับคำสั่ง 
  2. เมื่อได้รับคำสั่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีพร้อมทะเบียนทรัพย์สิน แล้วให้ 
จนท.พัสดุ นัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เพื่อแบ่งกันตรวจสอบพัสดุตามแต่ละสาขาที่
รับผิดชอบ และชี ้แจงขั ้นตอน วิธีการตรวจสอบพัสดุประจำปี  เนื ่องจากทรัพย์สินที ่อยู ่ในความ
ครอบครองมีเป็นจำนวนมากและเพ่ือให้ทันต่อระยะเวลาที่กำหนด  จึงมีการแบ่งหน้าที่การตรวจสอบ 
และกำหนดระยะเวลาให้กรรมการดำเนินการตรวจสอบ 45 วัน อีกทั้ง คณะกรรมการส่วนใหญ่เป็น
อาจารย์ซึ่งไม่ทราบวิธีการ ขั้นตอนและความผิดจากการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
  3. กำหนดวัน เวลา ในการรวบรวมเอกสารจากการตรวจสอบทรัพย์สิน 
  ขั้นตอนที่ 3  ดำเนินการตรวจสอบ 
  1. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ได้ดำเนินการตรวจสอบทรัพย์สินทั้งหมดที่รับ
มอบหมายว่ามีสิ่งของครบถ้วนตามทะเบียนทรัพย์สินหรือไม่ สภาพชำรุด หรือเสื่อมสภาพ หรือสูญ
หายหรือไม่   
  2. หากพบว่าทรัพย์สินดังกล่าวอยู่ในสภาพเช่นไร ให้ระบุไปทะเบียนทรัพย์สินว่ าอยู่ใน
สภาพปกติ หรือ ชำรุด หรือ ขอซ่อม หรือ จำหน่าย  พร้อมลงลายมือชื่อกำกับในเอกสารที่ตรวจสอบ
ทุกแผ่น และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
  3. ให้เจ้าหน้าที่สำเนาทะเบียนทรัพย์สินที่มีการตรวจสอบและคณะกรรมการลงนาม
กำกับทุกคนแล้วสำเนาเก็บเป็นหลักฐาน  จำนวน  1  ชุด  และเอกสารต้นฉบับส่งให้งานพัสดุ กอง
คลัง เพื่อดำเนินการต่อไป     
  ขั้นตอนที่ 4 การจำหน่ายพัสดุ 
  ในส่วนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มิได้รับมอบหมายให้จำหน่ายพัสดุได้  จึง
เป็นอำนาจของงานพัสดุ กองคลัง เป็นหน่วยงานที่จะดำเนินการจำหน่ายพัสดุตามระเบียบฯ โดยคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มอบหมายให้เจ้าหน้าที่พัสดุแต่ละสาขาทำการสำรวจตรวจสอบพัสดุที่
อยู่ในความรับผิดชอบ และชำรุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน และบันทึกรายงาน
ขอส่งคืนพัสดุให้คณบดีทราบ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่พัสดุประจำคณะจะรวบรวม
รายงานพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน ในภาพรวมของคณะรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอจำหน่ายพัสดุดังกล่าวออกจากทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงาน  และ
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งานพัสดุ กองคลัง  จะไปดำเนินการตามขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุและตัดออกจากทะเบียนทรัพย์สิน
เอง  ผู้จัดทำจึงไม่ขอกล่าวถึงวิธีการและขั้นตอนในส่วนนี้ 
 
4.3 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 สำนักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือที่ นร (กวพ) ๑๓๐๕/ว ๒๓๒๔ ลงวันที่ ๑๓ มีนาคม 25
๔๓ แจ้งให้ทราบถึงจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ .ศ.๒๕๔๓ ที่คณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ (กวพ.) ได้กำหนดขึ้น รวม ๑๒ ประการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ ซึ่ง
หมายถึงผู้มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอ่ืน 
ๆ ที่กำหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุ มีความสำนึกในการปฏิบัติงานและ
พัฒนางานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ และเพื่อให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๔๐ มาตร ๗๗ จึงได้กำหนดให้มีจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัตินอกจากประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณที่หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง
ได้กำหนด ดังนี้ 
 ๑. วางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตสำนึก และด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบ
ได้ทุกเวลา 
 ๓. มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาตนเองและพัฒนางาน โดยเรียนรู้ถึงเทคนิควิทยาการใหม่ ๆ 
เพ่ิมเติมอยู่เสมอ และนำมาปฏิบัติงานให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย กฎ ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
 ๕. ดำเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัด คุ้มค่าและให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๖. คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ของส่วนรวมของราชการเป็นหลัก โดย
คำนึงถึงความถูกต้อง ยุติธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบด้วย 
 ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส โดยให้ความร่วมมือ  
ช่วยเหลือในเรื่องการให้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกัน และการพัฒนางาน 
 ๘. ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดทั้งโดยตรงและโดยอ้อมจาก 
ผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุ เพ่ือตนเอง
หรือผู้อื่นโดยมิชอบ 
 ๙. ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการ
เกี่ยวกับการพัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำใจ แต่
ทั้งนี้ การปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 
 ๑๐. ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตราฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพเฉพาะสาขา
หนึ่ง 
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 ๑๑. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริม สนับสนุน  
การให้คำปรึกษา คำแนะนำ และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 
 ๑๒. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และกำชับให้ผู้ปฏิบัติงาน ประพฤติ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที ่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที ่ไม่เป็นไปตาม
จรรยาบรรณนี้ ให้ดำเนินการตามควรแก่กรณี เพื่อให้มีการดำเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณนี้
ต่อไป 
 
 
 



ห น้ า  | 111 
 

บทที่  5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงาน การบร ิหารงานพัสด ุของคณะวิทยาศาสตร ์และเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ในบทนี้ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค  แนวทางการแก้ไขและการ
พัฒนางาน จากการปฏิบัติงานจริงและการติดตาม สรุปได้ดังนี้ 
 
5.1  ปัญหาอุปสรรค และทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 
  
 ด้านบุคลากร  เนื่องจากคณะ สำนัก สถาบัน ซึ่งเป็นหน่วยงานย่อยในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร  มีตำแหน่งนักวิชาการพัสดุลงเพียงตำแหน่งเดียว  การดำเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานพัสดุ
ในหน่วยงานย่อย และรูปแบบการบริหารขึ้นอยู่กับผู้บริหารของแต่คณะว่าจะบริหารจัดการอย่าง  
บางหน่วยงานก็มีเพียงเจ้าหน้าที่พัสดุประจำคณะ ไม่มีสาขา แต่สำหรับการบริหารงานภายในคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีเจ้าหน้าที่พัสดุโดยตำแหน่งเพียง 1 ตำแหน่ง และการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พัสดุประจำแต่ละสาขาทั้งหมด  17  สาขา เพื่อทำหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุของสาขา  ซึ่งมีจะมีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่พัสดุประจำสาขาทุกปี  จึงทำให้การปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุไม่มีความต่อเนื่อง  เจ้าหน้าที่ต้องเรียนรู้งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
รวมถึงการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GFP  ใหม ่จึงทำให้ผู้ปฏิบัติขาดทักษะ ขาดความรู้ ความรู้เข้าใจถึง
วิธีการข้ันตอน กระบวนงาน เป็นผลให้การปฏิบัติงานมีการขาดประสิทธิภาพ  
 แนวทางแก้ไข การดำเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานพัสดุในหน่วยงานย่อย ควรมีรูปแบบการ
บริหารงานพัสดุให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย เพื่อความสะดวกในการบริหาร การ
ติดตามตรวจสอบงาน สำหรับการปรับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่พัสดุ ควรมีการปรับเปลี่ยนสาขาในการดูแล
รับผิดชอบ ไม่ควรเปลี่ยนหน้าที่เลยซึ่งจะทำให้เจ้าหน้าที่ต้องเรียนรู้งานใหม่อยู่ตลอดเวลา 
 ด้านการวางแผนงาน เนื่องจากคณะมีโครงการ กิจกรรม เป็นจำนวนมากและมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้างไม่มากนัก  การจัดซื้อจัดจ้างจึงเป็นไปตามความต้องการของผู้รับผิดชอบโครงการ 
และส่วนใหญ่  เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณผู้รับผิดชอบโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ จะเร่งให้เจ้าหน้าที่
พัสดุเร่งดำเนินการซื้อจัดจ้างเพื่อให้ทันเวลาของงบประมาณ  
 แนวทางแก้ไข ควรมีการวางแผนการซื้อจัดจ้างสำหรับโครงการและกิจกรรม  ซึ่งอาจจะ
กำหนดรอบเวลาในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายไตรมาส หรือเป็นรายเดือน ทั้งนี้ การกำหนดแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว  เจ้าหน้าที่พัสดุเองไม่สามารถที่จะชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมได้  
จึงเห็นควรนำเข้ากรรมการบริหารคณะ เพ่ือชี้แจงให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของพัสดุ 
 ด้านการบริหารพัสดุ  เนื ่องจากการจัดทะเบียนทรัพย์สินพัสดุ งานพัสดุ กองคลัง 
สำนักงานอธิการบดี  เป็นหน่วยงานรวบรวมทะเบียนทรัพย์สินในภาพรวมของมหาวิทยาลัย  โดย
โปรแกรมระบบทรัพย์สิน  เมื่อสิ้นปีงบประมาณงานพัสดุ จะเรียกทรัพย์สินในความรับผิดชอบคณะ
ออกจากระบบและส่งให้หน่วยงานย่อย หรือคณะ สำนัก  เพื่อตรวจสอบให้ตรงตามทะเบียนที่งาน
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พัสดุแจ้งมา  ซึ่งในบางครั้งหน่วยงานย่อยมีการโยกย้ายที่ตั้งของพัสดุนั้นหรือมีการส่งคืน เพ่ือจำหน่าย
ไปแล้วโดยมีการแจ้งงานพัสดุไปแล้ว  แต่พอปีรุ่งขึ้น รายการนั้นปรากฏในทะเบียนของหน่วยหรือที่ตั้ง
เดิม ซึ ่งยังไม่มีการแก้ไข  อีกทั ้ง  ในการจัดทำประวัติของพัสดุเพื ่อลงประวัติการซ่อมแซมนั้น  
หน่วยงานจะต้องมาทำการควบคุมเอง  ซึ่งส่วนของการบริหารพัสดุ ทั้งของหน่วยงานย่อย และงาน
พัสดุจึงมักไม่ตรงกันเมื่อมีการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 แนวทางแก้ไข   เห็นควรนำระบบทรัพย์ส ินให้หน่วยงานย่อยได้นำไปใช้ ในการ
ควบคุมดูแล เฉพาะในส่วนที่หน่วยงานรับผิดชอบ  และหากเกรงว่าจะเกิดการคลาดเคลื่อนหรือความ
ผิดพลาดขึ้นหากหน่วยงานย่อยไปใช้  ควรมีการปรึกษาหารือโปรแกรมเมอร์ ผู้ออกแบบระบบดังกล่าว   
 
5.2  ข้อเสนอแนะ  
 ด้านบุคลากร    ควรมีการอบรมเชิงปฏิบัติการระหว่างเจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง คือ งาน
พัสดุ กองคลัง สำนักงานอธิการบดี  คือ กับเจ้าหน้าที่พัสดุ หน่วยงานย่อย เพื่อจักได้ทราบปัญหาใน
การปฏิบัติและเป็นแนวทางสำหรับงานพัสดุ กองคลัง นำไปปรับปรุงแก้ไข  อีกทั้งเป็นการสร้างองค์
ความรู้ ความเข้าใจและเพ่ิมสัมพันธภาพที่ดีระหว่างหน่วยงานหลักและหน่วยงานย่อย 
 ด้านการวางแผนงาน  ควรมีการเผยแพร่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และระยะเวลาในการ
ดำเนินการ รวมถึงภาพรวมตั้งแต่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างถึงขั้นตอนเบิกจ่ายเงิน  ให้อาจารย์และ
ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบ  เช่น  ระยะเวลาการของกองคลัง 
 ด้านการบริหารพัสดุ  ควรมีการนำเทคโนโลยี เข้ามาเป็นตัวช่วยในการควบคุมดูแลระบบ
ทรัพย์สิน และให้สอดคล้องกับระบบทรัพย์สินของส่วนกลางด้วย  เพ่ือลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
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     ภำคผนวก           19 
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำคำกลำงในงำนจ้ำงก่อสร้ำง   20 
 (แบบ บก.01)  
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย   21 

กำรจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง (แบบ บก.02) 
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย   22 

กำรจ้ำงออกแบบ (แบบ บก.03) 
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย   23 

กำรจ้ำงที่ปรึกษำ (แบบ บก.04) 
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย   24 

กำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์ (แบบ บก.05) 
- ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย   25 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง (แบบ บก.06) 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนด    
ให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ 
และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ โดยได้ก าหนด
กรอบการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน มุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิด 
ความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม การจัดซื้อจัดจ้างต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์ของ 
การใช้งานเป็นส าคัญอันจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงาน และมี 
การประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็น
มาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 63 บัญญัติให้ภายใต้บังคับมาตรา 62 
ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด    

ดังนั้น เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและให้การปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน กรมบัญชีกลางจึงอาศัยอ านาจตาม มาตรา 63 ข้างต้น จัดท าคู่มือแนวทางการเปิดเผยราคากลาง 
ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้ประชาชน
สามารถตรวจสอบได้ โดยไม่มีผลกระทบกับอ านาจของผู้ที่มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ส าหรับวิธีการคิดค านวณราคากลาง 
จะใช้หลักเกณฑ์ใดในการคิดค านวณราคาในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการให้เป็นไป  
ตามแนวทางของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  
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บทที่ 2 
นิยำมศัพท์ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดความหมาย
ของค าว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้ และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ โดยจะต้องมีการประกาศรายละเอียดข้อมูล 
ราคากลางและการค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ดังนั้น คู่มือฉบับนี้จึงได้ก าหนดความหมาย
และประเภทของการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

1. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

2. หน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ 
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ หน่วยงานธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของ
รัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3. รำคำกลำง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคา

ตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้
ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

4. กำรค ำนวณรำคำกลำง หมายความว่า วิธีการค านวณราคากลางจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละ
รายการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด หรือหน่วยงานของรัฐก าหนดหรือปฏิบัติ
เพ่ือให้ได้มาซึ่งราคากลาง 

5. งำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือ           
สิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน   
ต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า
ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น โดยการด าเนินการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน
ดังกล่าวจะต้องมีผลกระทบต่อโครงสร้างหลัก หรือมีผลกระทบต่อความปลอดภัย หรือมีความจ าเป็นต้องการ 
มีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการด้วย  
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6. กำรจ้ำงที่ปรึกษำ หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่น
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

7. กำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง  หมายความว่า งานจ้างบริการจาก         
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

8. กำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์  หมายความว่า การจ้างเพ่ือให้มีการวิเคราะห์    
ออกแบบระบบคอมพิวเตอร์ โดยรวมค่าผลิตภัณฑ์ฮาร์ดแวร์ ค่าซอฟต์แวร์ และ 

9. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง หมายความว่า การจัดหาโดยการซื้อหรือการจ้าง 
ในงานอ่ืนๆ ที่มิใช่งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย หรืองาน 
ตามข้อ 5 ถึงข้อ 7  
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บทที่ 3  
ประเภทกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ       
ราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th)  และเว็บไซต์ 
ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง ตามประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบ บก. 01 – แบบ บก. 06          
ที่แนบท้ายคู่มือ ดังนี้ 

3.1 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง 

การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านวณตามหลักเกณฑ์การค านวณ
ราคากลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการก าหนด โดยมีข้อมูล 
และรายละเอียดที่หน่วยงานของรัฐต้องประกาศ  ดังนี้ 

แบบ บก.01 
 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำคำกลำงในงำนจ้ำงก่อสร้ำง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1.ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ       
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

 
 

1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................................. ........ 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ........... 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป) .....................................................................................................................  
5. ราคากลางค านวณ ณ วันที่ .......................................... เป็นเงิน ................................................ บาท 
6. บัญชีประมาณการราคากลาง 
    6.1 ..................................................................................................................... ................................ 
    6.2 .......................................................................................................................... ........................... 
    6.3 ............................................................................................................................. ........................ 
    6.4 .................................................................................................. ................................................... 
    6.5 ............................................................................................................................. ........................ 
7. รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง …………………………………………………….……………………………. 
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2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับ 
และหรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง  

4. ลักษณะงำน (โดยสังเขป) ให้ระบุลักษณะงานก่อสร้างให้ทราบว่าหน่วยงานรัฐ     
จะด าเนินการ (จ้าง) งานก่อสร้างประเภทใด 

ตัวอย่าง งานก่อสร้างอาคาร ให้มีบรรยายลักษณะงานตามหัวข้อที่ก าหนดไว้ใน BOQ  
(Bill of Quantities) เช่น งานก่อสร้างอาคาร 12 ชั้น ระบบฐานราก... ระบบโครงสร้าง... ระบบพ้ืนอาคาร... 
ระบบพ้ืนอาคาร... ระบบไฟฟ้า.. ระบบผ้าเพดาน... ระบบเฟอร์นิเจอร์... และมีพ้ืนที่ใช้สอยรวม ... ตารางเมตร 

5. รำคำกลำงค ำนวณ ณ วันที่  ให้ ระบุวันที่หั วหน้าหน่วยงานของรัฐ  ได้ อนุมัติ 
ให้ความเห็นชอบราคากลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการก าหนดราคากลางได้ค านวณไว้แล้ว  

เป็นเงิน ............... บำท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
6. บัญชีประมำณกำรรำคำกลำง ให้ระบุรายละเอียดของการประมาณการที่เกี่ยวข้องกับชนิด 

จ านวน ปริมาณ รายการของพัสดุ วัสดุต่างๆ ค่าแรงงาน ฯลฯ ที่ต้องน ามาใช้ในการค านวณที่เกี่ยวกับ  
งานก่อสร้างซึ่ งได้แก่  การประมาณการราคากลางตามรูปแบบของงานก่อสร้างที่ ได้มีการค านวณ  
ตามหลักวิชาการในทางช่างซึ่งผู้ท าการประมาณการราคากลางจะต้องเลือกใช้ให้ตรงกับประเภท  
ของงานก่อสร้าง โดยแนบเอกสารรายการตามประเภทของงานก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 

 6.1 กรณีงานก่อสร้างอาคาร หมายถึง แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา (แบบ ปร.4) 
แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5ก) แบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซื้อ (แบบ ปร.5ข) และแบบสรุปราคากลาง       
งานก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.6) 

 6.2 กรณีงานก่อสร้างทาง สะพาน  และท่อเหลี่ยม หมายถึง แบบสรุปราคากลาง          
งานก่อสร้างทาง สะพาน และท่อเหลี่ยม 

 6.3 กรณีงานก่อสร้างชลประทาน หมายถึง แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างชลประทาน 
 6.4 แบบประมาณราคากลางอ่ืนๆ จะใช้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีแบบประมาณการ

ราคากลางที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดขึ้นและให้น ามาใช้ในการประมาณการราคากลางส าหรับงานก่อสร้าง
ประเภทนั้นๆ 

7.  รำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ท าหน้าที่ 
เป็นคณะกรรมการก าหนดราคากลาง หรือชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐตามที่ก าหนดไว้ในสรุปผลการประมาณราคา           
ค่าก่อสร้างซึ่งได้ลงชื่อไว้ใน (แบบ ปร.5 และ ปร.6) หรือแบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างชลประทานหรือ    
แบบประเมินราคางานก่อสร้างทาง สะพานและท่อเหลี่ยม หรือแบบอ่ืนๆ 

หมำย เหตุ  กรณีก าหนดจ านวน เ งิน เป็ น เ งิ นตราต่ า งประ เทศหน่ วยงานของรั ฐ 
อาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 

 
 
 
 
 



๖ 

3.2 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง 

แบบ บก.02 
ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำคำกลำงในงำนจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ       
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและ
หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
ได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน .... บำท ตัวอักษร (.....) ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
5. ค่ำตอบแทนบุคลำกร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจ่ายให้กับผู้รับจ้าง    

ซึ่งเป็นผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่หน่วยงานของรัฐที่มาจากการจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติดังกล่าว โดยให้มีการแสดงรายละเอียดของบุคลากรในการด าเนินงานที่ เกี่ยวกับ  
การควบคุมงาน ดังนี้ 

1. ชื่อโครงการ...............................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ................................ เป็นเงิน ............................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร .............................................................................................................  บาท 
    5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ........................... คน 
    5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน ................................. คน 
    5.3 ระดับผู้ช่วย ............................................ คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี) .....................................................................................  บาท 
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) .......................................................................................  บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR) ............................. 
9. ที่มาของราคากลาง  ............................................................................................................. ..................  

 

 

 

 

 



๗ 

5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับหัวหน้าโครงการ 
5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ด าเนินงาน 
5.3 ระดับผู้ช่วย (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ช่วย 

6. ค่ำวัสดุ อุปกรณ์ (ถ้ำมี) (บำท) ให้ระบุประมาณการจ านวนเงินที่ เป็นค่าใช้จ่าย 
ในกิจกรรมการด าเนินงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง โดยให้มีการแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงาน
ของรัฐจะต้องจ่ายแยกออกเป็นรายจ่าย แยกออกเป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันเป็นค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุ  
ที่ใช้ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องน ามาใช้ในการด าเนินการตามสัญญา  

7. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง นอกเหนือจากรายการท่ี 5 และ 6 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้นๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รำยชื่อผู้รับผิดชอบในกำรก ำหนดค่ำใช้จ่ำย/ด ำเนินกำร/ขอบเขตด ำเนินกำร (TOR)   
ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เป็นผู้รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง โดยอาจ
เป็นคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณี 

9. ที่มำของรำคำกลำง  ให้ระบุหลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการก าหนดราคากลางหรืออัตราที่ใช้อ้างอิง 
เ พ่ือคิดราคาค่ าจ้ างควบคุมงานก่อสร้ า ง  ตามอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสอง  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เช่น  

 ร้อยละ ............ ของมูลค่างานก่อสร้างตามกฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 หรือ  

 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจ้งตามหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 ส าหรับงานก่อสร้างที่ยังไม่ได้
ก าหนดอัตราไว้ในกฎกระทรวงดังกล่าว เป็นต้น 

หมำยเหตุ  
1. หากขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงานของรัฐ 

อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้

เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

3.3 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจ้ำงออกแบบ 

แบบ บก.03 
ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำคำกลำงในงำนจ้ำงออกแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ       
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและ
หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
ได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

5. ค่ำตอบแทนบุคลำกร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจ่ายให้กับผู้รับจ้าง         
ซึ่งเป็นผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่หน่วยงานของรัฐที่มาจากการจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง          
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความ  
ในพระราชบัญญัติดังกล่าว โดยให้มีการแสดงรายละเอียดของบุคลากรในการด าเนินงานที่ เกี่ยวกับ  
การออกแบบ ดังนี้ 

 
 

1. ชื่อโครงการ...............................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................................... 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ................................ เป็นเงิน ............................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร ............................................................................ ....................................... บาท 
    5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ........................... คน 
    5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน ................................. คน 
    5.3 ระดับผู้ช่วย ............................................ คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ................................................................................................ บาท  
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  (ถ้ามี) .......................................................................................  บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR) ............................. 
9. ที่มาของราคากลาง  ...............................................................................................................................  
 

 

 



๙ 

5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับหัวหน้าโครงการ 
5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ด าเนินงาน 
5.3 ระดับผู้ช่วย (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ช่วย 

6. ค่ำวัสดุอุปกรณ์ (บำท) ให้ระบุประมาณการจ านวนเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายในกิจกรรม 
การด าเนินงานผู้ออกแบบ โดยให้มีการแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายแยกออก 
เป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันเป็นค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุที่ ใช้ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์  
ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องน ามาใช้ในการด าเนินการตามสัญญา 

7. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของผู้ออกแบบ 
นอกเหนือจากรายการท่ี 5 และ 6 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้นๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รำยชื่อผู้รับผิดชอบในกำรก ำหนดค่ำใช้จ่ำย/ด ำเนินกำร/ขอบเขตด ำเนินกำร (TOR)   
ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เป็นผู้รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบ โดยอาจเป็น
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณี 

9. ที่มำของรำคำกลำง  ให้ระบุหลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการก าหนดราคากลางหรืออัตราที่ใช้อ้างอิง 
เพ่ือคิดราคาค่าจ้างควบคุมงานก่อสร้าง ตามอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เช่น  

 ร้อยละ ............ ของมูลค่างานก่อสร้างตามกฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 หรือ  

 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจ้งตามหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 ส าหรับงานก่อสร้างที่ยังไม่ได้
ก าหนดอัตราไว้ในกฎกระทรวงดังกล่าว เป็นต้น  

หมำยเหตุ  
1. หากขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงานของรัฐ 

อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้

เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

3.4 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจ้ำงที่ปรึกษำ 

แบบ บก.04 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยกำรจ้ำงที่ปรึกษำ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ      
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและ
หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
ได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

    เป็นเงิน .... บำท ตัวอักษร (.....) ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
5. ค่ำตอบแทนบุคลำกร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจ่ายให้กับที่ปรึกษา   

ตามความเหมาะสมตามลักษณะของงานที่จะจ้างหรือตามอัตราค่าจ้างของงาน ในลักษณะเดียวกันที่หน่วยงานของรัฐ
เคยจ้าง โดยแจ้งรายละเอียดจ านวนคน – เดือน (man-months) ตามประเภทที่ปรึกษา คุณสมบัติ 
ของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 

1. ชื่อโครงการ..........................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ..................................................................................................................  
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ................................ เป็นเงิน ............................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร............................................................................................................. ........บาท 
    5.1 ประเภทที่ปรึกษา.....................................................................................................................  
    5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา........................................................................................................ ........... 
    5.3 จ านวนที่ปรึกษา  ............................... คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ .......................................................................................................... ................... บาท 
7. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) ..............................................................................บาท 
8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ........................................................................................................... .....................บาท 
9. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR) ……………………. 
10. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ……………..…………….…………………………………………. 

 

 



๑๑ 

       5.1 ประเภทที่ปรึกษา ให้ระบุประเภทที่ปรึกษาตามประเภทดังต่อไปนี้ 
 (1) กลุ่มงานวิชาชีพทั่วไป หมายถึง กลุ่มงานที่มีลักษณะทั่วไปไม่ซับซ้อน เช่น         
ด้านการบริหารจัดการ ด้านประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
 (2) กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ หมายถึง กลุ่มงานซึ่งมีลักษณะที่ต้องใช้เทคนิคเฉพาะทาง เช่น 
ด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม การเงิน บัญชี วิจัย กฎหมาย พลังงาน สิ่งแวดล้อม และด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (3) กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ หมายถึง กลุ่มงานซึ่ งมีลักษณะที่ต้องใช้ความรู้              
ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน และต้องเป็นสาขาที่ขาดแคลนเท่านั้น เช่น ด้านนิวเคลียร์ ดาวเทียม คณิตศาสตร์ 
ประกันภัย และด้านสื่อสารโทรคมนาคม 
 5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา ให้ระบุคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา ประสบการณ์และผลงาน 
ซึ่งมีผลต่อการพิจารณาก าหนดค่าค่าที่ปรึกษา 
        5.3 จ านวนที่ปรึกษา (คน) ให้ระบุจ านวนเฉพาะบุคลากรหลัก 

6. ค่ำวัสดุอุปกรณ์ (บำท) ให้ระบุประมาณการจ านวนเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายในกิจกรรม 
การด าเนินงานของที่ปรึกษาในการด าเนินการตามหน้าที่เ พ่ือให้งานนั้นบรรลุวัตถุประสงค์  โดยให้มี 
การแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายแยกออกเป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันเป็น  
ค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุที่ใช้ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องน ามาใช้  
ในการด าเนินการตามสัญญา  

7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ (ถ้ำมี) (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้กับ 
ที่ปรึกษาเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศหรือของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ว่าจ้าง  
ซึ่งจะต้องมีค่าใช้จ่ายอันเป็นจ านวนเงินที่รวมไว้ในสัญญาจ้างนั้นๆ 

8. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของที่ปรึกษา
นอกเหนือจากรายการท่ี 5, 6 และ 7 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้นๆ เฉพาะเรื่อง 

9. รำยชื่อผู้รับผิดชอบในกำรก ำหนดค่ำใช้จ่ำย/ด ำเนินกำร/ขอบเขตด ำเนินกำร (TOR)   
ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เป็นผู้ก าหนดขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา โดยอาจเป็นคณะกรรมการหรือ
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณี 

10. ที่มำของกำรก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาหรืออัตราที่อ้างอิง    
เพ่ือคิดราคาที่ปรึกษา เช่น ตามหลักเกณฑ์ในการคิดอัตราค่าตอบแทนที่ปรึกษาไทยของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
(สบน.) เป็นต้น  

หมำยเหตุ  
1. ให้แนบรายละเอียดของขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ด้วย (ถ้ามี) และ

หากขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) มีราคาในแต่ละรายการแล้วหน่วยงานของรัฐ  
อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 
 
 
 
 



๑๒ 

3.5 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์ 
แบบ บก.05 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
กำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ         
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินและตัวอักษรที่หน่วยงานของรัฐ
ได้รับและหรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
ได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน .... บำท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
5. ค่ำ Hardware (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจะใช้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับ

การจัดหาครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ประมวลผล เครื่องพิมพ์ 
อุปกรณ์เนต็เวิร์ค อุปกรณ์ส ารองข้อมูล ระบบพลังงานส ารอง และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

6. ค่ำ Software (บำท) ให้ระบุค่าซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปซึ่งเป็นจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐ
จะใช้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดซื้อซอฟต์แวร์ส าเร็จรูป ซึ่งครอบคลุมถึงซอฟต์แวร์ระบบปฏิบัติการ 
(Operating System) ซอฟต์แวร์ระบบจัดการฐานข้อมูล (Database Management System) ซอฟต์แวร์

1. ชื่อโครงการ................................................................................................................. ......................... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ........... 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ........................................... 
    เป็นเงิน .................................................... บาท 
5. ค่า Hardware .............................................................................. ...............................................บาท 
6. ค่า Software ................................................................................ ...............................................บาท 
7. ค่าพัฒนาระบบ ................................................................... ..........................................................บาท 
8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ................................................................................ ...............................................บาท 
9. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR) .......................... 
10. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ...................................................................................  
 



๑๓ 

ระบบจัดการเน็ตเวิร์ค (Network Management System) ซอฟต์แวร์ส าหรับจัดการด้านความปลอดภัย 
(Security Management System) ซอฟต์แวร์ที่ใช้ส าหรับพัฒนาซอฟต์แวร์ประยุกต์ (Tools) และซอฟต์แวร์
ประยุกต์ส าเร็จรูปต่างๆ ที่ไม่ต้องมีการแก้ไขดัดแปลงโปรแกรมเพ่ิมเติม (Packaged Application Software) 

7. ค่ำพัฒนำระบบ (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจะใช้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับ
การจัดจ้างปรับปรุงระบบงานเดิมหรือพัฒนาระบบงานใหม่โดยให้แสดงแหล่งที่มาหรือเกณฑ์ที่ใช้ เพ่ือก าหนดราคา 
อย่างไรก็ตาม หากการจ้างระบบนี้เป็นการดัดแปลงซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปให้แยกค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อซอฟต์แวร์
ส าเร็จรูปไว้ในรายการที่ 6 ค่า Software ด้วย 

8. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานนอกเหนือจาก
รายการที่ 5, 6 และ 7 ที่ต้องมีขึ้นตามลักษณะของงานนั้นๆ ได้แก่ ค่าบริหารโครงการค่าบ ารุงรักษาและอ่ืนๆ 
เป็นต้น กรณีที่ เป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนี้ หากสามารถระบุได้ว่าเป็นค่าใช้จ่ายในรายการใดก็ให้ระบุด้วย เช่น           
ค่าบ ารุงรักษา 

9. รำยชื่อผู้รับผิดชอบในกำรก ำหนดค่ำใช้จ่ำย/ด ำเนินกำร/ขอบเขตด ำเนินกำร (TOR)   
ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เป็นผู้ก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ        
ที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยอาจเป็นคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณี 

10. ที่มำของกำรก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาหรือเกณฑ์ของการคิด
ราคางานพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ในแต่ละรายการ รายการที่ 8, 7 และ 9 ดังนี้ 

 ค่ำ Hardware ให้ระบุแหล่งที่มาที่หน่วยงานของรัฐใช้เป็นเกณฑ์ในการคิดหรือก าหนด
ราคาค่า Hardware เช่น หากใช้เกณฑ์ราคามาตรฐานที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด ก็ให้
ระบุว่า ตามเกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด เป็นต้น 
  ค่ำ Software หากใช้เกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
ก็ให้ระบุว่า ตามเกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนดเช่นเดียวกัน  
  ค่ำพัฒนำระบบ หากใช้เกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
ก าหนด ก็ให้ระบุว่า ตามเกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
  หากใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด เว็บไซด์ต่างๆ เป็นราคาอ้างอิง       
ให้ระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน ที่สืบราคาหรือชื่อเว็บไซด์ด้วย โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา 
  หากใช้ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้ระบุว่า 
ใช้ราคาท่ีเคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง 

หมำยเหตุ  
1. กรณีใช้ราคาที่ได้มาจาการสืบราคาจากท้องตลาดหรือเว็บไซต์ต่างๆ จ านวนกี่รายนั้น ให้เป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
2. หากขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงานของรัฐ 

อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
3. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้

เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
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3.6 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง 

แบบ บก.06 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงท่ีมิใช่งำนก่อสร้ำง  

 

 

 

 

 

 
 
 

 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ         
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและ
หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติ
จ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน ............................... บำท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
รำคำ/หน่วย (ถ้ำมี) ....... (บำท) ให้ระบุราคาต่อหน่วยด้วย (ถ้ามี) 

 กรณีจัดซื้อหลายรายการให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ 
 กรณีจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ (ถ้ามี) 

หมำยเหตุ  
1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ให้แนบ 

ขอบเขตด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) ในประกาศนี้ด้วย และหากขอบเขตด าเนินงาน 
(TOR : Terms of Reference) มีราคาต่อหน่วยหรือในแต่ละรายการแล้ว ก็ ให้แนบ TOR โดยมิต้อง 
กรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

1. ชื่อโครงการ..............................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ......................................................................................................................  
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ .......................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท  
    ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ........................................................................... บาท 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
    5.1 ......................................................................................................................... ................................. 
    5.2 ..........................................................................................................................................................  
    5.3 ....................................................................................................................................... ................... 
6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน ..................................................................... 
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2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 

3. กรณีการจัดจ้างมิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาในแต่ละรายการตามขอบเขตการด าเนินงาน       
(TOR : Terms of Reference) เช่น การจ้างให้จัดท ากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแต่ละรายการ 
ตามขอบเขตการด าเนินงาน ตามตัวอย่าง ดังต่อไปนี้ 

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 
(2) งานสถานที่พร้อมการตกแต่งสถานที่ 
(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอร์ดนิทรรศการ 
(4) งานประชาสัมพันธ์ 
(5) งานอภิปรายเสวนา 
(6) งานบันทึกภาพและเสียง 
(7) ค่าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
(8) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 

ทั้งนี้ จะมีรายการค่าใช้จ่ายใดบ้างนั้นขึ้นอยู่กับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค์
ของการด าเนินการดังกล่าว อย่างไรก็ตามให้หน่วยงานของรัฐก าหนดค่าใช้จ่ายตามรายการที่ก าหนดไว้ใน
ขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 

4. กรณีการจัดจ้างซึ่งมีลักษณะเป็นการจ้างบริการ เช่น ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ควรแยก
ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการด้วย เช่น ค่าวัสดุ ค่าสายไฟ ค่า... เป็นต้น 

5. แหล่งที่มำของรำคำกลำง (อ้ำงอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาของราคาหรือวิธีค านวณราคาที่ใช้
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง
กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ก าหนด เช่น 

 5.1 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
ให้ระบุว่าตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการก าหนด 

 5.2 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ    
ให้ระบุว่าตามฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

 5.3 กรณีใช้รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด ให้ระบุว่า 
ตามราคามาตรฐานของส านักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน............. ก าหนด แล้วแต่กรณี 

 5.4 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน 
หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาด 
ต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคา 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ กรณีมีน้อยกว่า 3 ราย จะใช้ราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้ด าเนินการ ดังนี้ 

5.4.1.กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้เฉลี่ยเป็นราคาอ้างอิง  
5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 

ตัวอย่าง  
สืบราคาจากท้องตลาด 3 ราย ดังนี้ 
(1) บริษัท รักดี จ ากัด 
(2) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด สุจริตการค้า 
(3) www.dekdee.com  
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5.5 กรณีใช้รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ      
ให้ระบุว่าใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง  
เช่น ตามสัญญา เลขท่ี .................... ลงวันที่ .......... เดือน .......................  พ.ศ. .....................  

ตัวอย่าง  
ใช้ราคาท่ีเคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ ตามสัญญาเลขที่ 1/2561 

ลงวันที่ 10 มกราคม 2561  
5.6 กรณีใช้รำคำอ่ืนตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ 

ให้ระบุว่า ใช้ราคาตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน .......... ก าหนด พร้อมทั้งระบุ
หลักเกณฑ์ที่หน่วยงานก าหนด เช่น ตามข้อบังคับของหน่วยงาน ........  ลงวันที่...........  เป็นต้น  

หมำยเหตุ 
1. กรณีการเช่า และแลกเปลี่ยน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย  

การจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง ตามตารางนี้ด้วย 
2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง ถ้าใช้ราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงานเป็นราคาอ้างอิง           

ก็ให้ระบุชื่อหน่วยงานผู้ท าการประเมิน เช่น อ้างอิงตามราคาประเมินของ ................................ (ชื่อหน่วยงาน)  
 ถ้าใช้ราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อเป็นราคาอ้างอิง ก็ให้ระบุสัญญา

ซื้อขายหรือเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เช่น อ้างอิง  
จากราคาซื้อขายของ ............................................  (ข้อมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่อาคาร) เป็นต้น  
(จะอ้างอิงราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณจ านวนกี่รายให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ก าหนด) 

3. การระบุแหล่งที่มาตามข้อ 6 แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) หากมีการจัดซื้อหลายรายการ 
ให้ระบุแหล่งที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการก าหนดหรือค านวณราคาข้างต้น เป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น ซึ่งหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง 
จะใช้หลักเกณฑ์หรือวิธีการค านวณอย่างไร ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นๆ แต่ทั้งนี้ ให้แสดงแหล่งที่มาของราคากลางตามลักษณะตัวอย่างข้างต้น  

6. รำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐ        
ที่เป็นผู้ก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยอาจเป็น
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณี 
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บทที่ 4 
เงื่อนไขกำรประกำศ 

4.1  วงเงินที่ต้องประกำศ 
  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและค านวณราคากลาง                 
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท เว้นแต่  

4.1.1 กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได ้ตามมาตรา 56 (1) (ค)  

4.1.2 เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 
หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ ตามมาตรา 56 (1) (ฉ)  

4.1.3 กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง)   
4.1.4 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกราคม 2561  ข้อ 2 (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือช่วย
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามระเบียบที่  
ออกตามกฎหมายอ่ืน  ข้อ 2 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย์   
และข้อ 2 (5) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ  
วิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 

กรณีนี้ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง  
ทั้งนี้หน่วยงานของรัฐอาจน าใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือเอกสารซึ่งมีรายการแสดงเกี่ยวกับรายละเอียดค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวแนบพร้อมกับการประกาศด้วยก็ได้ 

4.2  วิธีกำรประกำศ  
ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ       

ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล (เว็บไซต์) 2 แห่ง ดังนี้ 
4.2.1 ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th)   
4.2.2 เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง หรือในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่มี

เว็บไซต์ของตนเองให้ประกาศหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นต้นสังกัด เช่น บริษัทในเครือบริษัท ปตท. 
จ ากัด (มหาชน) ซึ่งเป็นรัฐวิสาหกิจ หากไม่มีเว็บไซต์เป็นของตนเองให้ประกาศที่หน้าเว็บไซต์ของบริษัท ปตท. 
จ ากัด (มหาชน) หรือบริษัทอ่ืนที่เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ เป็นต้น โดยระบุในเว็บไซต์ว่าจะประกาศเปิดเผย      
ราคากลาง การค านวณราคากลางของบริษัท หรือหน่วยงานใดบ้าง 

4.3  ระยะเวลำที่ประกำศ 
  4.3.1  กรณีกำรจัดหำที่มีกำรประกำศเชิญชวน 
   การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ วิธีการสอบราคา การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การจ้างออกแบบหรือควบคุม
งาน โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอ่ืนใดอันมีลักษณะที่ต้องประกาศเชิญชวนให้มีการแข่งขัน ให้
หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง ดังนี้ 
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(1) กรณีมีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟัง 
ความคิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว  

(2) กรณีไม่มีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟัง 
ความคิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

ระยะเวลำกำรปลดประกำศ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและ 

การค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศได้ดังนี้ 
(1) เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง ได้มีค าสั่งรับค าเสนอซื้อหรือจ้างแล้ว หรือ  
(2) เมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันที่คณะกรรมการพิจารณาผลหรือผู้มีอ านาจหน้าที่

พิจารณาผลเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
ทั้งนี้ แล้วแต่ระยะเวลาใดถึงก าหนดก่อน 

  4.3.2  กรณีกำรจัดหำที่ไม่มีประกำศเชิญชวน 
  การจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูล 
ราคากลางและการค านวณราคากลาง  ให้ประกาศภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้
ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง  

ระยะเวลำกำรปลดประกำศ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและ 

การค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศเม่ือได้ประกาศครบ 30 วันแล้ว  
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ภาคผนวก   
 

แบบ บก.01 - 06 
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แบบ บก.01 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ........................................................................................................................  
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป) .......................................................................................................................... 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. ราคากลางค านวณ ณ วันที่ .......................................... เป็นเงิน .................................................... บาท 
6. บัญชีประมาณการราคากลาง 
    6.1 .......................................................................................................................... ........................... 
    6.2 .......................................................... ...........................................................................................  
    6.3 .......................................................................................................................... ........................... 
    6.4 ........................................................................................................................... .......................... 
    6.5 ................................................................................................ ..................................................... 
7. รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  

7.1 …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
7.2 …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

    7.3 …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
7.4 …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
7.5 …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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แบบ บก.02 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ.............................................................................................................. ................................. 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ............ 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ........................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท  
5. ค่าตอบแทนบุคลากร .............................................................................................................  บาท 
       5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ........................... คน 
       5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน ................................. คน 
       5.3 ระดับผู้ช่วย ............................................ คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี) .....................................................................................  บาท 
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) ................................................................................... .... บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR)  
 8.1 ....................................................................................................................  
 8.2 ................................................................................................................... 
 8.3 ...................................................................................................................  
 8.4 .......................................................... ........................................................ 
 8.5 ..................................................................................................................  
9. ที่มาของราคากลาง  ...............................................................................................................................  
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แบบ บก.03 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างออกแบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ............................................................................................................................................... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ .......................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร .............................................................................................................  บาท 
      5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ........................... คน 
      5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน ................................. คน 
      5.3 ระดับผู้ช่วย ............................................ คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ................................................................................................ บาท  
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) ................................................................ ....................... บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR)  
      8.1 ………………………………………………………………………………………………………… 
 8.2 ………………………………………………………………………………………………………… 
 8.3 ………………………………………………………………………………………………………… 
 8.4 ………………………………………………………………………………………………………… 
 8.5 ………………………………………………………………………………………………………… 
9. ที่มาของราคากลาง  ...............................................................................................................................  
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แบบ บก.04 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างที่ปรึกษา                                                                                                                                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ...............................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ .................................................................................................. .................... 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ .......................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร............................................................................................................. ........บาท 
    5.1 ประเภทที่ปรึกษา..................................................................................................................... 
    5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา........................................................................................................ ........... 
    5.3 จ านวนที่ปรึกษา  ............................... คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ............................................................................................................. ................ บาท 
7. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) ...............................................................................บาท 
8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ........................................................................................................... ......................บาท 
9. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR)  
     9.1 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.2 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.3 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.4 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.5 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
10. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) …………………………………………………………………………. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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แบบ บก.05 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ...................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ............................................. 
    เป็นเงิน .................................................... บาท 
5. ค่า Hardware ................................................................................ ...............................................บาท 
6. ค่า Software ................................................................................ ................................................บาท 
7. ค่าพัฒนาระบบ ................................................................................ .............................................บาท 
8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ............................................................................... ................................................บาท 
9. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR)  
     9.1 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.2 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.3 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.4 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.5 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
10. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
     10.1 ...............................................................................................................................................  
     10.2 ........................................................................................................................ ....................... 
     10.2 ........................................................................................................................ ....................... 
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แบบ บก.06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  

1. ชื่อโครงการ.............................................................................................................................................. 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ........................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท  
    ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ........................................................................... บาท 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
    5.1 ............................................................................................................. ............................................. 
    5.2 ......................................................................................................................... ................................. 
    5.3 ..........................................................................................................................................................  
6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน  
    6.1 ......................................................................... ................................................................................. 
    6.2 ......................................................................................................................... ................................. 
    6.3 ................................................................................................................................ ......................... 
    6.4 ................................................................................................. ........................................................ 
    6.5 ......................................................................................................................... ................................ 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล   นางสาวทิพย์รัตน์ ขันติจิตร์ 

วันเดือนปีเกิด  5  กุมภาพันธ์ 2515 

ที่อยู่ปัจจุบัน  3/12  ถนนสุขาภิบาล 5 ซอย 5 แยก 11  แขวงท่าแร้ง เขตบางเบน กรุงเทพฯ 
10220 

ประสบการณ์ทำงาน  

 2546 ตำแหน่ง  นักวิชการพัสดุ  สำนักงานอธิการบดี 

 2551 ตำแหน่ง บุคลากร  กองบริหารงานบุคคล  สำนักงานอธิการบดี 

 2553 ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง สำนักงาน
อธิการบดี 

 2562 ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานการตลาดและธุรกิจ
รายได้  อีกปฏิบัติหน้าที ่ตำแหน่ง หัวหน้างานสำนักงานอำนวยการศูนย์
วัฒนธรรมพระนคร อีกตำแหน่ง 

 2563 ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร 

หลักสูตรการอบรม 

 2553 หลักสูตร “เทคนิคการจัดทำ TOR การทำสัญญาและแนวทางปฏิบัติตาม
กฎหมาย ป.ป.ช. มาตรา 103/7” สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย 

 2555 หลักสูตร “การบริหารงานพัสดุและคดีปกครอง” สมาคมนักบริหารพัสดุแห่ง
ประเทศไทย 

 2558 หลักสูตร “ การป้องปรามการทุจริต  ลดความเสี่ยง และเพิ่มประสิทธิภาพใน
การบริหารงานพัสดุภาครัฐ”  สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย 

 2560 “โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ การบริหารจัดการการจัดซื้อจัดจ้างในงานวิจัย
และบริการวิชาการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560”  มหาวิทยาราชภัฏนครปฐม 

  2562 หลักสูตร “กฎหมายแรงงานกับการบริหารจัดการองค์กร” สำนักอบรมศึกษา
กฎหมายแห่งเนติบัณฑิตยสภา 

 2563 หลักสูตรมาตรฐานวิชาชีพด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด้วย
อิเล ็กทรอนิกส์  (Electronic Certificate in Public Procurement : e-CPP) 
“เตรียมความพร้อม (Preparation Course) รุ่น 2/2563” กรมบัญชีกลาง 


