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บทที่ ๑ 

บทนำ 
ความเปนมา
การควบคุมพัสดุเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจำนวนพัสดุ 

ท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการโดยการจัดทำ บัญชีหรือทะเบียน จำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พรอมท้ัง 
ใหมีหลักฐานการรับจายพัสดุที ่ไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพื่อใชเปนขอมูล 
ทางการบริหารเก่ียวกับตนทุนผลผลิตของหนวยงาน นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบำรุงรักษา 
พัสดุใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ และทำใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดความสูญเสีย 
คาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเปน สมควรที่จะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบควบคุมพัสดุตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการปรับปรุงกระบวนการ 
กำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของสวนราชการ โดยใชวิธีการที่เปนระบบและระเบียบ 
เพื่อใหการดำเนินงานของสวนราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น ในอันที่จะชวยเพ่ิม 
คุณคาใหกับสวนราชการ ผู ตรวจสอบภายในจะตองศึกษากฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติเกี ่ยวกับเรื ่อง 
ท่ีจะตรวจสอบ เพ่ือจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน สำหรับใชในการตรวจสอบ     

วัตถุประสงค
๑) เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจในการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ 
(๒) เพื่อใหผูปฏิบัติงานควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ และผูตรวจสอบภายในใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  

ใหเปนแนวทางเดียวกัน 

(๓) เพื่อเปนคูมือการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และเผยแพรใหกับ
บุคคลผูสนใจ 

ขอบเขต
คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ จะกลาวถึงวิธีการควบคุมวัสดุ 

ครุภัณฑ และแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ ซ่ึงเปนหนึ่งในวงจรการบริหารงานดานพัสดุ 
ตอเนื ่องจากการดำเนินการดานคลังพัสดุที ่ไดมีการเก็บรักษาพัสดุเพื ่อจายพัสดุใหกับผู ใช งานตอไป 
ในการควบคุมบัญชีพัสดุแบงเปนบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน 



๒ 

คำจํากัดความ 
การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  
พัสด ุหมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงาน

กอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
สินคา หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้ง งานบริการที่รวมอยูใน

สินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น “งานบริการ” หมายถึง งานจาง
บริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขน ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจาง ลูกจางของหนวยงานของรฐั การรับขนในการเดินทาง
ไปราชการหรอืไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรฐั งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง และพาณิชย  

งานกอสราง หมายถึง งานกอสรางอาคารงานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ ่งปลูกสรางอื ่นใด 

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทำอื ่นที ่มีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคาร 

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงาน
บริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทำการ โรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสรางอื่น ๆ ซึ่งสรางข้ึน
เพื ่อประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั ้น ๆ เชน เสาธง รั ้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี ่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื ่อสาร การโทรคมนาคม 

การระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางนำ้ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ซ่ึงดำเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจางที่ปรึกษา หมายถึง งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปน ผูใหคำปรึกษา
หรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวฒันธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูใน
ภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ “งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายถึง งานจางบริการ
จากบุคคลธรรมดา หรือนิติบคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

การบริหารพัสด ุหมายถึง การเก็บ การบนัทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจําหนายพัสดุ 

เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐ ไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวย 

เงินคงคลัง เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษี
อากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื ่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือท่ี
ราชการสวนทองถ่ินมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความ รวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 



๓ 

หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการ
ของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ 
และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ มอบหมาย
จากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ

หัวหนาหนวยพัสดุ หมายถึง ผู ดำรงตำแหนงหัวหนาหนวยงานระดับแผนกหรือต่ำกวาแผนก 
ที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหเปน
หัวหนาหนวยพัสดุ มีหนาที ่ควบคุมและสั ่งจายพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว าดวยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๑๕๓ วรรคสาม 

 แผนการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งผู ตรวจสอบภายในจัดทำไว
ลวงหนาวาจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หนวยรับตรวจใด ดวยวัตถุประสงคชอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช
เทาใด จึงจะทำใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

แนวทางการปฏิบัติงาน เปนการกำหนดรายละเอียดเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
ซึ่งผูตรวจสอบภายในตองจัดทำเปนลายลักษณอักษร และเปนสวนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน เพื่อใหทีมงาน
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องท่ีจะตรวจสอบ ดวยวัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวยรับตรวจใด ณ เวลาใดและ
ใชว ิธ ีการและเทคนิคการตรวจสอบใดจึงจะชวยใหการรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเปนไปอยาง 
มีประสิทธิภาพ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

หัวหนาหนวยพัสดุ มีหนาท่ีควบคุมและสั่งจายพัสด ุ

เจาหนาท่ี มีหนาท่ีลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ เม่ือไดรับมอบพัสดุ 
ผูจายพัสดุ มีหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกแลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย   

และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน



๔

บทที่ ๒ 

การควบคุม พัสด ุ

พัสด ุของส วนราชการไม ว าจะได มาด วยประการใด ให อย ู  ในความควบคุมตามระเบ ียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๐๒ - ๒๑๙ เวนแตมี
ระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกำหนดไวเปนอยางอื ่น โดยเมื ่อเจาหนาท่ีไดร ับมอบพัสดุแลว 
ใหลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุและเก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ครบถวนตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน การสั่งจายพัสดุใหหัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย และผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบ
เบิกพัสด ุ

การควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจำนวนพัสดุท่ี 

หนวยงานมีไวใชในราชการโดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียน จำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พรอมท้ังให
มีหลักฐานการรับจายพัสดุท่ีไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเปนขอมูลทางการ
บริหารเก่ียวกับตันทุนผลผลิตของหนวยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให
อยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ และทำใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดความสูญเสียคาใชจายใน
การดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเปน สมควรท่ีจะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

การควบคุมพัสดุ
การควบคุมวัสดุใหควบคุมในระดับกอง/กลุม/ภารกิจ โดยจัดทำบัญชีวัสดุแสดงการรับ-จาย-คงเหลือ 

แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ ซ่ึงเปนข้ันตอนการดำเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุมีรายละเอียด 

การปฏิบัติงาน ดังนี ้
๑. เอกสารประกอบการลงบัญชีพัสดุ 
  ๑.๑ เอกสารประกอบการรับพัสดุ เปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีดานรับ ไดแก 

- ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจาง ใบสงของ 
- ใบรับรองผลการจัดทำเอง 
- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ โดยใหมีขอความชัดเจน เก่ียวกับพัสดุ ชนิด ขนาด ลักษณะ 

จำนวนเทาใด ราคาประมาณ ตอหนวย หลักฐานการสง หรือรับพัสดุจากหนวยงานตางๆ (กรณีรบับรจิาค) 
   ๑.๒ หลักฐานการจายพัสดุ เปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีดานจาย ไดแก 

- ใบเบิกพัสด ุ

๒. การเบิกพัสดุ 
ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยพัสดุ มีข้ันตอนการเบิกวัสด ุ

ดังนี ้
   ๒.๑ ผูตองการพัสดุเขียนใบเบิกวัสด ุ(ตามตัวอยาง) 
   ๒.๒ ใหหัวหนาเปนผูเบิก เชน หัวหนาฝาย หัวหนางาน หรือผูตองการใชอาจขอเบิกเอง 
   ๒.๓ หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคา เหมาะสมหรือไม



๕

๓. การจายพัสด ุ

           เจาหนาท่ี ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวา ไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุแลวก็ใหจายวัสดุ
ตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดุ
ตอไป 

  ๔. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีพัสด ุ

           ๔.๑ จัดทำบัญชี ตามแบบที่ กวพ. กำหนด โดยแยกประเภทของพัสดุตามที่กำหนดในหนังสือการ
จำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุงาน
บานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี กระดาษรองปกสี เปนตน 

       ๔.๒ ใหจัดทำสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดใหชัดเจน เพ่ือสะดวกแก 
การลงบัญชแีละการตรวจสอบ 

              ๔.๓ เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีใหเลขท่ีเอกสารดานรับ เลขท่ีรับ 

เอกสารใหเรียงลำดับตามวัน เวลาที่ไดรับ และ ตามลำดับโดยแยกเปนปงบประมาณเพื่อเปนเลขที่อางอิงใน
การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขท่ีใบสงของผูขายก็ได 

 ๔.๔ บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ไดแก วันเดือนปท่ี
ไดรับวัสดุ ชื่อผูชาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

              ๔.๕ เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกวัสด ุไดแก วันเดือนปท่ี 

จายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจำนวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคันหาและตรวจสอบได ในบัญชีวัสดุจะมีขอความ  
"แผนท่ี" ใหระบุเลขที่แผนที ่ไวในชองหมายเหตุของหลักฐานการรับในแตละรายการดวย และเพื่อใหทราบวา
รายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

              ๔.๖ ทุกสิ้นปงบประมาณใหทำการตรวจสอบพัสดุประจำป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป 

รายการรับ - จายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละรายการ เพื ่อให พด.สลก. 
ดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังในภาพรวม วช. 

  ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ
          ๑. บัญชีวัสดุใหจัดทำแตละปงบประมาณ เมื่อขึ้นปงบประมาณใหมใหขึ้นแผนใหมทุกครั้ง หากมีวัสดุ
คงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 
          ๒. บัญชีวัสดแุตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
          ๓. การลงบัญชวีัสดุ ใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 



๖ 

คำอธิบายตัวอยางบัญชีวัสดุ
(๑) ใหกรอกเลขแผนที่ตามลำดับชนิดวัสดุ และทับดวยลำดับหนาบัญชีของวัสดุชนิดนั้น ๆ ในกรณี 

แผนเดียวไมพอ เชน มีวัสดุ ๑๐๐ ชนิด ควรใหลำดับเลขแผนท่ี ๑ ถึง ๑๐๐ วัสดุชนิดใดลงบัญชีหนาเดียวไมพอ
ใหใชเครื่องหมาย ( / ) แผนท่ี ๑ หนา ๑ ก็กรอกวา ๐๐๑ / ๑ หนา ๒ ก็กรอกวา ๐๐๑ / ๒ สำหรับหนวยงาน
ที่มีวัสดุจานวนมากชนิด ควรใหลำดับประเภท ชนิด และหนา เพื่อทราบวาประเภทใดมีกี่ชนิด เชน ประเภท
ลำดับท่ี ๒ ชนิดท่ี ๙๙ หนาท่ี ๑ ก็กรอกวา ๐๑ / ๐๙๙ ในรหัสวัสดุ 

(๒) ใหระบุชื่อหนวยงานซ่ึงทำหนาท่ีควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพ่ือจายใหแกหนวยงานอ่ืน 

(๓) ใหระบุประเภทของวัสดุตามที่กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ
สำนักงบประมาณ 

(๔) ใหระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดำ ดินสอสี เปนตน และหากหนวยงานใดตองการแยก 

ชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทำบัญชีควบคุมยอยลงไปอีกก็ได เชน ดินสอดำ ๒ บี ดินสอดำ ๔ บี 
(๕) ใหระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามท่ีกำหนดไว (ถามี) อาจกำหนดโดยหนวยงานเองก็ได 
(๖) ใหระบุหนวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณท่ีใช เชน พัสดุกลางอาจใชหนวยนับดินสอเปนโหล 

หนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอ เปนแทง แตทั้งนี้หนวยนับสำหรับชองรับ ชองจาย ชองคงเหลือ 
ตองเปนอยางเดียวกัน 

(๗) ใหระบุจำนวนอยางสูงท่ีสมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ และจำนวนอยางต่ำท่ีหากไมจัดหาเพ่ิมเติม 

ทำใหงานของทางราชการเสียหาย 

(๘) ใหลงเลขท่ีเอกสารตามลำดับท่ีรับหรือจายแลวแตกรณี 

การควบคุมครุภัณฑ
           กรมบัญชีกลาง ไดมีหนังสอืท่ี กค ๑๔๑๐/ว๓๓๘ ลงวันท่ี ๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๖ กำหนดใหจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพยสินเพียงแบบเดียว เฉพาะทรัพยสินท่ีจัดซ้ือจัดหามาใหม ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

เปนตันไป สวนรายการทรัพยสินเดิมที ่เคยควบคุมไวทั ้ง ๒ ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑและทะเบียน 

คุมทรัพยสิน) ก็ใหคงไวตามเดิม จนกวาทรัพยสินดังกลาวจะไดจำหนาย ออกไปจากสวนราชการ 
ข้ันตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน

          ๑. ใหจัดทำทะเบียนคุมทรัพยสิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค ๐.๕๒๘.๒/ว๓๓๕๔๕ 
ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ โดยแยกเปนชนิดและประเภทตามหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตาม 

งบประมาณของสำนักงบประมาณ ตามหนังส ือสำนักงบประมาณ ดวนที ่ส ุด ท ี ่  นร ๐๗๐๒/ว๓๓ 
ลงวันท่ี ๑๘ มกราคม ๒๕๕๓ 

  ๒. เมื่อไดรับครุภัณฑและหลักฐานการรับแลว ใหเจาหนาที่พัสดุใหเลขที่เอกสาร ตามลำดับ พรอมท้ัง
จัดทำรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑ ตามลำดับการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

          ๓. พิจารณาครุภัณฑแตละรายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนำไปบันทีกลงในชองตาง ๆ 
ของทะเบียนคุมทรัพยสินใหครบถวน 

          ๔.กำหนดอายุการใชตามอัตราของกรมบัญชีกลางในระบบการบริหารการเงิน การคลัง ภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

          ๕.เม่ือสิ้นปงบประมาณใหคิดคาเสื่อมราคาทรัพยสินท่ีเขาหลักเกณฑและใหบันทึกในชองคาเสื่อมราคา
และคาเสื่อมราคาสะสม เพ่ือคำนวณหามูลคาสุทธิของทรัพยสินนั้น 

 ๖.เม่ือมีการซอมแชมบำรุงรักษาทรัพยสิน ใหลงรายการซอมแซมและบำรุงรักษานั ้นลงในซอม
บำรุงรักษาทรัพยสินดานหลังทะเบียนคุมทรัพยสินชนิดนั้น ๆ 



๗ 

ขอควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพยสิน
          ๑.ครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ ใหบันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมทรัพยสิน แตไมคิดคาเสื่อมราคา 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค ๐๔๑๐๓ /ว๔๘ ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ 

  ๒. เม่ือไดรับครุภัณฑและกำหนดรหัสครุภัณฑแลว ใหเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑดวย เพ่ือสามารถ 

ควบคุมและตรวจสอบได 
          ๓. ครุภ ัณฑที ่ม ีม ูลคาเก ินกวา ๕ ,๐๐๐ บาท ใหเข ียนหมายเลขสินทรัพย จากระบบ GFMIS 

ท่ีตัวครุภัณฑดวย เพ่ือสามารถควบคุมและตรวจสอบได 
          ๔.ทรัพยสินที่ไดรับจากการบริจาคจะตองดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงิน
และทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ดวย



๘ 

การตรวจสอบพัสดุประจำป
          ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดใหมี
การแตงตั้งเจาหนาท่ีของหนวยงาน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุ และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป  
โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

  ๑. กอนวันท่ี ๓๐ กันยายนของทุกป ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาท่ีในสวนราชการของหนวยงาน
นั้น ซึ่งมีใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุตั ้งแตงวดวันที่ตุลาคมปกอน 
จนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงสิ้นงวดนั้น 

          ๒. ในการตรวจสอบ ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป 
วารับจายพัสดุถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีอยูตามบัญชีหรือไม มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในราชการตอไป แลวใหนำเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงต้ัง
ภายใน ๓๐ วันทำการ นับแตวันที่เริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากเจาหนาที่ตรวจสอบแลว 
ใหสงรายงานเสนอตามลำดับชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการ จำนวน ๑ ชุด และรายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดิน หรือสำนักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี จำนวน ๑ ชุด 

          ๓. เม่ือหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาว และปรากฏวามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 

หรือไมจำเปนตองใชในราชการตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง 
          กรณีที่เห็นชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ 
ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการดำเนินการจำหนายตอไปได ถาผลพิจารณาปรากฎวา จะตองหาตัวผูรับผิด
ดวย ใหหัวหนาสวนราชการดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

การจำหนายพัสดุ
        หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจำเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะสิ้นเปลือง

คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งใหดำเนินการตามวิธีการอยาง
หนึ่งอยางใด ดังตอไปนี ้

๑. ขาย ใหดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดีใหนำวิธีที
กำหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปนี้ 

๑.๑ การขายพัสดุครั ้งหนึ ่งซึ ่งมีราคาซื ้อหรือไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทจะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

๑.๒ การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)แหงประมวล
รัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

๑.๓ การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาท่ีของรัฐ 

ท่ีหนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณดังกลาวพนระยะเวลา
การใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 



๙

การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูที่ไดรับมอบหมาย
ทำการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจำหนายเปนการทั่วไปให
พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถิ่นของสภาพปจจุบันของพัสดุนัน้ ณ เวลาที่จะทำ
การขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจำหนายท่ัวไป ใหพิจารณา
ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั ้งของพัสดุดวย ทั้งนี้ 
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมินดังกลาวโดยคำนึงถึงประโยชนของ
หนวยงานของรัฐดวยหนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดำเนินการก็ได 

๒. แลกเปลี่ยน ใหดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไวในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ 

  ๓. โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)แหงประมวล
รัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

  ๔. แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของรัฐกำหนดการดำเนินการตามวรรค
หนึ่ง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 

สำหรับเงินที่ไดจากการจำหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมาย 

ท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 

การจำหนายเปนสูญ
ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชไดหรือมีตัวพัสดุอยูแตไม

สมควรดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๒๑๕ ใหจำหนายพัสดุนั้นเปนสูญ ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้

๑. ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน 

ผูพิจารณาอนุมัต ิ

๒. ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหดำเนินการดังนี ้
    ๒.๑ ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอำนาจของกระทรวงการคลังเปนผูอนุมัต ิ

๒.๒ ราชการสวนทองถิ่น ใหอยูในอำนาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
นายกเมืองพัทยา แลวแตกรณี เปนผูอนุมัติ 

๒.๒ หนวยงานของรัฐอื่น ผูใดจะเปนผูมีอำนาจอนุมัติใหเปนไปตามที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนดมี
ความจำเปนจะกำหนดวงเงินการจำหนายพัสดุเปนสูญตามวรรคหนึ่งแตกตางไปจากที่กำหนดไวในระเบียบนี้ 
ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพือ่ขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงานสำนักงานการ
ตรวจเงินแผนดินทราบดวย 



๑๐

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
เม่ือไดดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑๕ และขอ ๒๑๗ แลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงให
สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้นสำหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตาม
กฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนดดวย 

ในกรณีท่ีพัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไมจำเปนตองใชในราชการ
ตอไป กอนมีการตรวจสอบ และไดดำเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ หรือ
ระเบียบนี้โดยอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว ถาไมมีระเบียบอ่ืนใดกำหนดไวเปนการเฉพาะ ใหดำเนินการตามขอ 
๒๑๕ ขอ ๒๑๖  ขอ ๒๑๗ และขอ ๒๑๘ โดยอนุโลม 

หนาท่ีความรับผิดชอบของผูท่ีเกี่ยวของกับการตรวจสอบและการจำหนายพัสดุประจำป
 ๑. หนาท่ีของหัวหนาสวนราชการ หรือ ผูท่ีไดรับมอบอำนาจ 

๑.๑ แตงตั ้งเจ าหนาที ่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง (หามแตงตั้งเจาหนาท่ีพัสดุเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป) 

๑.๒ พิจารณารายงานผลการตรวจสอบเจาหนาท่ีผูตรวจสอบพัสดุประจำป 
๑.๓ กรณีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ และเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใชงาน

ตามปกติหรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปไดโดย 

ไมตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
  ๑.๔ กรณีที่เห็นไดชัดเจนวามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตาม

ธรรมชาติหรือไมจำเปนตองใชในราชการตอไป หัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไป 

          ๑.๕ แตงตั้งกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  
          ๑.๖ พิจารณารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง จากกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

    - กรณีไมตองหาตัวผูรับผิดทางแพง สั่งการใหเจาหนาท่ี ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอวิธีการจำหนาย
พิจารณาอนุมัติใหจำหนาย แจงใหกระทรวงการคลังและสำนักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบตอไป 

            - กรณีตองหาตัวผูรับผิดทางแพง ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผูรับผิดทางแพง 
          ๒. หนาท่ีของเจาหนาท่ี 

        ๒.๑ จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน และเอกสารท่ีเก่ียวของใหครบถวนเพ่ือ 

ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป 
              ๒.๒ อำนวยความสะดวกใหกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ในการตรวจสอบพัสดุ 

            ๒.๓ เสนอความเห็นเก่ียวกับวิธีการจำหนายพัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ เพ่ือใหหัวหนาสวนราชการ 
พิจารณาสั่งการ 

            ๒.๔ เสนอแตงตั้งคณะกรรมการจำหนายพัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ ตอหัวหนาสวนราชการ 
            ๒.๕ ลงจายพัสดุ ตามท่ีไดรับการอนุมัติใหจำหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

    ๒.๖ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ กับการตรวจสอบพัสดุประจำป รายงานใหกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรมและสำนักงานการตรวจเงินแผนดินแลว แตกรณีทราบ 



๑๑ 

 ๓. หนาท่ีกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป 
๓.๑ ตรวจการรับการจายพัสดุ ของงวดตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคมปกอน ถึง ๓๐ กันยายนปปจจุบันวา

ถูกตองหรือไม 
         ๓.๒ ตรวจนับจำนวนพัสดุวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐  กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไมเบิกไปใชวา

คงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม (วัสดุท่ียังไมไดนำไปใช) 
         ๓.๓ ตรวจนับจำนวนครุภัณฑที่มีอยูทั้งในหนวยงาน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน วามีครุภัณฑคงเหลอื

มีความถูกตองตามทะเบียนครุภัณฑท่ีไดบันทึกไวหรือไม และตรวจสภาพของครุภัณฑท่ีมีอยูท้ังหมดใหนวยงาน
วามีชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใช ในราชการ 

            ๓.๔ จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปตอผูแตงตั้ง ภายใน ๓๐ วันทำการ 
โดยนับตั้งแตวันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสด ุ

  ๔. หนาท่ีของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
         ๔.๑ ตรวจสอบสภาพพัสดุ ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมจำเปนตองใชในราชการ ตามท่ี

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรอืไม 
         ๔.๒ พิจารณาวาพัสดุแตละรายการที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้นเพราะเหตุใด และตองมี

ผูรับผิดทางแพงหรือไม โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวของกับการใชพัสดุนั้น และจะตองตรวจสอบหลักฐาน 

ท่ีเก่ียวของ เชน การซอมแชม บำรุงรักษาพัสดุนั้น 



๑๒

ผังแสดงข้ันตอนการตรวจสอบและจำหนายพัสด ุ

กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน 

กอนส้ินเดือนกนัยายนทกุป ใหหัวหนาสวนราชการ
หรือผูที่ไดรับมอบอำนาจทีม่ีพัสดุไวสำหรับเบิก-จาย 
แตงตั้งเจาหนาที่ในหนวยงาน ซ่ึงมิใชเจาหนาที่พัสดุ 

คนหนึ่งหรอืหลายคนตรวจสอบการรับจายพัสดุ 
(งวดตั้งแต 1ตุลาคมปกอนจนถึง ๓๐ กันยายนป
ปจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู

เพียงวนัส้ินงวดนัน้ 

ตรวจสอบพัสดุประจำปในวนัทีเ่ปดทำการวนัแรก
ของเดอืนตุลาคมวาการรับจายถกูตองหรือไม พัสดุ

คงเหลืออยูตรงตามบัญชีทะเบียนหรอืไม มพัีสดุเส่ือม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือไมจำเปนใชใน

ราชการตอไป แลวรายงานผลการตรวจสอบตอ 

ผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วนัทำการ 

ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปถาปรากฎวามพัีสดุ
ชำรุดเส่ือมสภาพสูญไปหรือหมดความจำเปนตองใช
ราชการตอไป เจาหนาที่พัสดรุายงานเสนอขอแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ 

ธันวาคม 

หัวหนาสวนราชการหรอืผูไดรับมอบอำนาจ พิจารณาอนมุัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

คณกรรมการสอบหาขอเทจ็จริงดำเนินการสอบหาขอเท็จจริงพรอมตรวจสอบสภาพพัสดแุละ
ประเมนิราคาขั้นต่ำ แลวรายงานผลตอหัวหนาสวนราชการ หรอืผูไดรบัมอบหมายพรอมเสนอความ 

เห็นภายใน ๓๐ วนัทำการ 

เจาหนาทีต่รวจสอบรายงานของคณะกรรมการตามขอเทจ็จรงิ 

มกราคม - กุมภาพันธ

ผลการสอบสวน

กรณีไมตองมีผูรับผิด 

กรณีตองมีผูรับผิด 

เจาหนาที่รายงานหัวหนาสวนราชการหรอืผูไดรับมอบอำนาจ ขอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผิด 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอำนาจ ส่ังแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผิด 

คณะกรรมการดำเนินการสอบหาตัวผูรับผิดแลว รายงานผลการสอบถาม ภายใน ๖๐  วนั 

เจาหนาที่ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบสวน 

เจาหนาที่สรุปเสนอหัวหนาสวนราชการหรอืผูไดรับมอบอำนาจส่ัง
ใหดำเนินการจำหนายตามวิธีการใดวธิีการหนึ่ง ไดแก ขาย 

แลกเปล่ียน โอน แปรสภาพหรอืทำลาย จำหนายเปนสูญรวมทั้ง
ขอแตงตั้งคณะกรรมการดำเนนิการ และอืน่ๆ

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอำนาจ ส่ังดำเนนิการจำหนาย
ตามวิธกีารที่กำหนด

เจาหนาที่ตัดจายออกจากบัญชีหรอืทะเบียน 

เจาหนาที่ รายงานหัวหนาสวนราชการหรอืผูไดรับมอบอำนาจ 
แจงกระทรวงการคลัง (เฉพาะกรณกีารจำหนายเปนสูญ)

สำนักงานการตรวจเงินแผนดนิ หรอืสำนกังานตรวจเงินแผนดิน
ภูมิภาค (แลวแตกรณี) กรณีการแลกเปล่ียนครุภัณฑแจง 

สำนักงบประมาณดวย ภายใน ๓๐ วัน 

รายงานกระทรวงการคลังให
ความเห็นชอบผลการสอบสวน 

ผูรับผิดชอบใชคาเสียหาย
แลวเจาหนาที่ดำเนินการขอ

อนุมติจำหนาย 

กรณีไมตองมีผูรับผิด 

เจาหนาที่ สรุปเสนอผูมอีำนาจ
ส่ังการใหผูรับผิด 

ชดใชเปนเงิน
ตามหลักเกณฑ
ที่กระทรวงคลัง

กำหนด 

ชดใชเปนพัสดุ
ประเภท ชนดิ
ขนาด ลักษณะ 

และคุณภาพอยาง
เดียวกนั 

กรณีตองมีผูรับผิด 



๑๓

ผังแสดงข้ันตอนการจำหนายโดยวิธีการขาย 

 
เจาหนาที่รายงานขออนมุัติดำเนินการขาย  

พรอมขอแตงตั้งกรรมการคณะตางๆเชน กรรมการ
สอบหาขอเท็จจริงและตรวจสอบสภาพ 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิฯ ดำเนนิการ
พรอมรายงานผูมอีำนาจ 

เจาหนาที่สรุปผลการายงานสอบขอเท็จจริง  
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการขายและกรรมการสงมอบ 

หัวหนาสวนราชการ หรอืผูไดรบัมอบอำนาจ
พิจารณาอนุมตัิใหดำเนนิการขาย 

ขายโดยวธิเีฉพาะเจาะจง ขายโดยวธิทีอดตลาด 

เจาหนาที่ ติดตอผูซ้ือหรือไดรับการติดตอ
จากผูซ้ือแลวดำเนนิการขออนุมัตขิาย 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอำนาจ 
พิจารณาอนุมตั ิ

เจาหนาที่ประกาศขายทอดตลาด ดำเนนิการขายทอดตลาด 

รับชำระเงินครบถวนแลวมอบพัสดุ 
และนำเงินสงเปนรายไดแผ่นดิน 

รายงานผลดำเนินการขายตอหัวหนา
สวนราชการหรอืผูไดรับมอบอำนาจ 

ลงจายออกจากบัญชีหรอืทะเบียน รายงานหัวหนาสวนราชการ แจงสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน
หรอืสำนกังานตรวจเงินแผนดนิภูมิภาค ภายใน ๓๐ วนั

นับแตวนัลงจายออกจากบัญชีหรอืทะเบียน 



๑๔

บทที่ ๓ 

การตรวจสอบการควบคุมพัสด ุ

         การตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ ตองมีการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ซึ่งเปนรายละเอียดของงานทั้งหมดที่ผูตรวจสอบภายในไดจัดทำไวลวงหนาเปนลายลักษณอักษรตามที่ไดรับ 
การวางแผนการปฏิบัติงาน ตองอาศัยขอมูลจากการสำรวจขอมูลขั้นตน รวมทั้งผลจากการประเมินระบบการ
ควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง เพ่ือใหครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบท่ีมีความสำคัญ อันจะทำให
การปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยแผนการปฏิบัติงานสามารถแกไขปรับปรุง 
ใหเหมาะสมตามสถานการณไดตลอดเวลาแผนการปฏิบัติงานประกอบดวยรายละเอียด ดังนี ้

๑. หนวยรับตรวจ กิจกรรมและประเด็นการตรวจสอบ ควรกำหนดวาเปนแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบในกิจกรรมใด ณ หนวยรับตรวจใด และมีประเด็นการตรวจสอบท่ีสำคัญอะไรบาง ในท่ีนี้ขอ 

      ยกตัวอยาง ดังนี้ 
หนวยรับตรวจ                ฝายพัสดุและอาคารสถานท่ี สำนักงานเลขานุการกรม 

กิจกรรมการควบคุมวัสดุ    ครุภัณฑ 
ประเด็นการตรวจสอบ การควบคุมวัสดุ และครุภัณฑ ไมเปนไปตามระเบียบ / กฎหมาย 

 ท่ีเก่ียวของ              
         ๒. วัตถุประสงคในการตรวจสอบ ควรกำหนดวาประเด็นการตรวจสอบที่กำหนดนั้นจะตรวจสอบ

โดยมีจุดมุงหมายท่ีแสดงใหทราบหรือพิสูจนเก่ียวกับเรื่องอะไรบาง ซ่ึงควรกำหนดใหสอดคลองกับวัตถุประสงค
การตรวจสอบในแผนการตรวจสอบประจำปดวย ในท่ีนี้ขอยกตัวอยางวัตถุประสงคในการตรวจสอบ ดังนี้ 

           ๑) เพ ื ่อให ทราบว าการปฏ ิบ ัต ิ งานเก ี ่ยวก ับการควบค ุมว ัสด ุ  คร ุภ ัณฑ  เป นไปตาม 

ระเบียบ / กฎหมาย ท่ีเก่ียวของ 
           ๒) เพ่ือใหทราบถึงสาเหตุท่ีทำใหเกิดผลกระทบของการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีไมสามารถปฏิบัติ

ใหเปนไปตามระเบียบ / กฎหมาย ท่ีเก่ียวของ 
 ๓) เพ่ือใหทราบวาการบันทึกบัญชีวัสดุถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน และมีวัสดุคงเหลือตรงตาม

บัญชีหรือไม 
              ๔) เพ่ือตรวจสอบความคุมคาของการใชประโยชนครุภัณฑ 
         ๓. ขอบเขตการตรวจสอบ  ควรกำหนดปริมาณงานที่จะทำการทดสอบหรือตรวจสอบ เพื่อแสดง 

ใหเห็นถึงผลสำเร็จตามวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานที่กำหนดไว ซึ่งควรกำหนดใหสอดคลองกับประเด็นการ
ตรวจสอบท่ีกำหนดดวย ในท่ีนี้ขอยกตัวอยางวัตถุประสงคในการตรวจสอบ ดังนี้ 

            ๑) การรับ - จายวัสดุ ระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม - ๓๐ กันยายน ของแตละปงบประมาณ 

            ๒) สุมตรวจครุภัณฑท่ีจัดซ้ือในแตละปงบประมาณ  
  ๓) ตรวจสอบความถูกตองของรายงานพัสดุประจำป  

๔. ระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ  ควรกำหนดวา จะใชระยะเวลากี่วัน ชวงระยะเวลาใดโดย
คำนึงถึงปรมิาณงานและทรพัยากรบคุคลของหนวยตรวจสอบภายใน 

๕. ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ ใหกำหนดรายชื่อผูทำการตรวจสอบ 

         ๖ . แนวทางการปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบ ควรกำหนดแนวทางการปฏิบัต ิงานใหช ัดเจนและ                

มีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติงาน รวมทั้งใหครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ สอดคลองกับขอบเขตการ
ตรวจสอบปฏิบัติงาน และบรรลุวัตถุประสงคที่กำหนด แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีรายละเอียด 

ดังนี้



๑๕

๑) วิธีการตรวจสอบ 

๒) แหลงขอมูล 

๓) ผูรับผิดชอบ 

๔) วันท่ีตรวจสอบ  

๕) รหัสกระดาษทำการ 

ในที่นี้ขอยกตัวอยางแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ สำหรับเปนแนวทางในการ
ตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ ท้ังนี้สามารถเปลี่ยนแปลงไดตามความสถานการณและความเหมาะสมของ 
หนวยรับตรวจ ดังนี้



๑๖

แผนการปฏบิตังิาน 

ช่ือแผนงาน/โครงการ : การตรวจสอบ และการปฏิบัติตามขอกำหนด (Financial & Compliance) 

 การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ 
ประเด็นการตรวจสอบ: 

๑. การควบคุมวัสดุ และครุภัณฑ ไมเปนไปตามระเบียบ /กฎหมาย ท่ีเก่ียวของ 
๒. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ: 

๑.เพื ่อใหทราบวาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ เปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาม 

มติคณะรฐัมนตรี ท่ีเก่ียวของ 
๒. เพื่อทราบถึงสาเหตุที่ทำใหเกิดผลกระทบของการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ ที่ไมสามารถปฏิบัติใหเปนไป

ตามระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ท่ีเก่ียวของ 
๓. เพื่อใหทราบวาระบบการควบคุมภายในดานการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ ที่กำหนดไว สามารถควบคุม

ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของไดปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 

๔. เพื่อเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงแกไข เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและมีระบบการ
ควบคุมภายในท่ีด ี

ขอบเขตการตรวจสอบ : 

๑. การควบคุมวัสด ุ

- การรับ - จายวัสดุ ระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน ของปงบประมาณ 

- การรับ - จายวัสดุ ระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง วันท่ีเขาตรวจสอบ 

- การสุมตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ วันท่ีเขาดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงานของแตละหนวยรับตรวจ 

๒. การควบคุมครุภัณฑ 
- ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพยสิน เฉพาะทรัพยสินท่ีไดมาระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง๓๐ กันยายนของ
ปงบประมาณ 

- การสุมตรวจครุภัณฑ ท่ีจัดซ้ือในปงบประมาณนั้นๆ 

๓. การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป 
- ตรวจสอบความถูกตองของรายงานพัสดุประจำป 



๑๗

แนวทางการปฏบิัตงิานตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล ผูรับผิดชอบ
๑.ศึกษาทำความเขาใจระบบการ
ควบคุมของหนวยรับตรวจ
ในการควบคุมวัสดุของหนวยงาน
หนังสือสั่งการ/ผูรับผิดชอบ ในการ
ดำเนินงาน

คำสั่งมอบหมายงานของ
หนวยงานรับตรวจ

เจาหนาท่ี 

๒.สอบทานระบบการควบคุมภายใน
ดานวัสดุและครุภัณฑของหนวยงานรับ
ตรวจ

แบบสำรวจการควบคุม
ภายในดานวัสดุและ

ครุภณัฑ

เจาหนาท่ี

๓.ประชุมเปดตรวจกับหนวยรับตรวจ เจาหนาท่ี
๔.ตรวจสอบการควบคุมวัสดุ วาเปนไป
ตามระเบียบสำนักกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

-การจัดทำบัญชีวัสดุ โดยแยกเปนชนิด 
ประเภท ตามแบบท่ี กวพ.กำหนด
-การบันทึกรับ-จาย วัสดุ มีเอกสาร
หลักฐานการรับวัสดุ
-การเก็บรักษาวัสดุ เปนระเบียบ
เรียบรอย มีความปลอดภัย

ทะเบียนคุมวัสดุ

 -ใบสงของ
-ใบตรวจรับ
-ใบเบิกวัสดุ

รายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำปสอบทาน
ความถูกตองของวัสดุ

โดยตรวจนับวัสดุ
คงเหลือจำนวนครบถวน 

ถูกตองตรงตามบัญชี 

เจาหนาท่ี
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วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล ผูรับผิดชอบ
๕.การตรวจสอบการควบคุมครภุัณฑ
วาเปนไปตามระเบียบสำนัก
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ  

พ.ศ.๒๕๖๐ และการกำหนดหมายเลข
รหัสครุภัณฑ  

๕.๑ การจัดทำทะเบียนคุมทรัพยสิน 
โดยแยกเปนชนิดประเภทของครุภัณฑ
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  

๕.๒ การบันทึกครุภัณฑ ในแตละ 

ปงบประมาณครบถวน ถูกตอง 
๕.๓ มีการกำหนดหมายเลขรหัส

ครุภัณฑ ถูกตองตามระบบหรือไม 
๕.๔ มีการลงหมายเลขครุภัณฑ/

หมายเลขสินทรัพย ท่ีตัวครุภัณฑ 
ถูกตองตรงตามทะเบียนคุมทรัพยสิน

ทะเบียนคุมทรัพยสินของหนวย
รบัตรวจ 

-เอกสารหลักฐานการรับครุภัณฑ
ใบสงของ/ใบตรวจรับพัสดุ ใบยืม
ครุภัณฑ ใบสงมอบครุภัณฑ

เจาหนาท่ี

๖.สรุปปญหา สาเหตุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตาง ๆ ท่ีไดจาก
การตรวจสอบท้ังหมด

รายงานการตรวจสอบ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
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บทที่ ๔ 

ระเบยีบกระทรวงการการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
เกี่ยวกับการใชทรัพยสินของราชการ (การยืม ขอ ๒๐๗-๒๑๑)  

วัตถุประสงค
๑. เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานตางๆในสังกัดสำนักงานการวิจัยแหงชาติ(วช.) มีพัสดุใชรวมกัน ซ่ึงเปน

การเพ่ิมประสิทธิภาพการใชพัสดุดานตางๆ เปนการลดภาระในการลงทุนซ้ือพัสดุ 
๒. เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณแผนดิน ซ่ึงจะเปนประโยชนตอทางราชการ       

ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ        
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมีใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได
ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล

และกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั ้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 

หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแชมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

(๒) ราชการสวนทองถิ ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที ่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ 

เมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน
ของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ
ผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐาน  

การยืมเปนลายลักษณอักษร ทั ้งนี ้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผู ยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด 
และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน
ภายใน ๗ วนั นับแตวันครบกำหนด 

คำนิยาม
"สวนราชการเจาของพัสดุ" หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานท่ีไดรับโอนพัสดุจากหนวยงาน 

"พัสดุ" หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ 
"วัสดุ" หมายถึง ของใชงานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเปนของใชสำนักงาน



๒๐

"ครุภัณฑ" หมายถึง ครุภัณฑประเภทใชคงรูปตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด

"ผูยืม,ผูสงคืนพัสดุ" หมายถึง เจาหนาที่ผูตองการใชพัสดุนั้นๆ ของกอง/กลุม/ภารกิจ สำนักงานการวิจยั
แหงชาติ 

"ผูใหยืม" หมายถึง หัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุ หรือผูที่รับมอบอำนาจจากหัวหนาสวนราชการ
เจาของพัสด ุ

"หัวหนาเจาหนาท่ี" หมายถึง ผูอำนวยการกลุมบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ กับ สำนักงานเลขานุการ
กรม 

หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ได

กำหนดการยืมพัสดุเพ่ือนำไปใชในกิจการ เพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น โดยมีหลักเกณฑการยืม ดังนี้ 
๑. สวนราชการเจาของพัสดุตองใหผูยืมใชพัสดุได โดยไมเรียกเก็บคาตอบแทนและตองไดรับอนุมัติจากผูมี

อำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ผูยืมจะตองลงนามในทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุกับสวนราชการเจาของพัสดุ ตามแบบแนบทายนี ้
๓. ผูยืมจะตองนำพัสดุไปใชเพื่อประโยชนรวมกันของกลุมผูยืม เสมือนผูยืมเปนเจาของพัสดุเองทุก

ประการ โดยท่ีผูยืมจะเปนผูจัดหาเจาหนาท่ีควบคุมการทำงานของพัสดุท่ียืมใชเองทุกประการ 
๔. ผูยืมใชพัสดุจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย  หรือใช

การไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของชดใชเปนพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตาม
หลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

๕. สวนราชการเจาของพัสดุสามารถยกเลิกการใหยืมใชพัสดุไดทุกเวลาหากผูยืมไมสามารถดำเนินงานให
ประสบผลสำเร็จ หรือไมปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการใหยืม หรือเหตุอันควรอ่ืนๆ 

๖. ในกรณีเปนการยืมครภุัณฑ เชน เครื่องคอมพิวเตอรโนตบุก และอุปกรณตอพวง ฯลฯ ใหใชสัญญายืม
ตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑของสวนราชการตนสังกัดเจาของครุภัณฑ โดย 

๖.๑ การยืมครุภัณฑคอมพิวเตอร กำหนดระยะเวลายืมไมเกิน ๗ วัน แลวใหนำสงคืนตามระยะเวลาท่ี
กำหนดคืน 

๖.๒ การยืมครุภัณฑคอมพิวเตอร ระหวางการรอซอมครุภัณฑคอมพิวเตอร กำหนดระยะเวลายืมตาม
ระยะเวลาการซอม และ/ ระยะเวลายืมไดไมเกิน ๓๐ วัน แลวใหนำสงคืนตามระยะเวลาท่ีกำหนดคืน 

      ๗.ในกรณีเปนการยืมวัสดุ เชน กระดาษ ใหใชสัญญายืมตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืมตาม
หลักเกณฑของสวนราชการตนสังกัดของ ผอ.กอง/กลุม/ภารกิจฯ 

เอกสารท่ีใชประกอบการยืมพัสดุ
๑. หนังสือจากหนวยงาน ท่ีมีความประสงคจะยืมพัสด ุ

๒. แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูปของสำนักงานการวิจัยแหงชาติ (การใหบุคคลยืมใชภายในหรือ
ยืมไปใชนอกสถานท่ี) และสามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี intranet.nrct.go.th 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน 

เจาหนาที่ของหนวยงานผูใหยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดทำรายงาน
การสรุปในทุกรายไตรมาส (เปนรายงานแบบสะสม) สงใหสำนักงานเลขานุการกรม หรือผูอำนวยการกลุม
บรหิารเทคโนโลยสีารสนเทศ
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แผนผังการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

ผูยืมพัสดุ หัวหนาหนวยงานผูยืม 
(หัวหนาเจาหนาที)่ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูจายพัสดุ/ผูรับคืนพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ    ผูอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอมูล  
Form การยืมพัสดุ 

พิจารณาและลงนาม 

การยืมพัสดุ 
รับเรื่อง 

ตรวจเช็คสภาพพัสดุ 

บันทึกขอมูลการยืมพัสด ุ

อนุมัติการยืมพัสดุ 

มารับพัสดุ พรอมตรวจเช็ค 

สภาพพัสดุใหพรอมใชงาน 

จายพัสดุใหกับผูยืม 

สงคืนพัสดุตามกำหนด และ ลงชื่อ
ผูสงคืนพัสดุ/ผูยืมพัสดุ  

 

รับคืนพัสดุ พรอมตรวจเช็คสภาพพัสดุ 

บันทึกการคืนพัสดุ และลงชื่อรับคืน 

แจงหนวยงานท่ีขอยืม รับทราบการแจงรับพัสดุ 

กรณีชำรุด/ของหาย 

ผูยืมตองซอมใหอยูสภาพเดิมและสงคืน
หรือชดใชเปนพัสดุประเภทเดียวกันหรือ

ชดใชตามมูลคาความเสียหาย 
สรุปรายงานผลการยืมคืนพัสดุประจำเดือน 

รบัทราบรายงานฯ 

อนุญาตการยืมพัสดุ 

รบัทราบรายงานฯ 

1 2 3

4

5 6

7

89

10 11 

12 

13 

14 

15 

16 17 



กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

กรณียืมภายในหน่วยงาน
หนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมพัสดุ
พร้อมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ

กรณียืมต่างหน่วยงาน

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ
หรือการยืมไปใช้ภายนอกหน่วยงาน
อธิการบดี/ผู้รับมอบอำนาจ อนุมัติ

2. การยืมใช้ภายในหน่วยงาน
หัวหน้าหน่วยงาน อนุมัติ

การยืมพัสดุแต่ละครั้งไม่เกิน 7 วันทำการ
ยกเว้นมีเหตุจำเป็นต้องขออนุมัติ
เป็นรายกรณี  แต่ต้องไม่เกินระยะเวลา
 1 ปีงบประมาณ

ผู้ให้ยืม 

Download แนวปฏิบัติ
การใช้ทรัพย์สิน

แนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของราชการ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กรณีการยืมคืนพัสดุ
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริิหารพัสดุ
มาตรา 112 - 113   และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  ส่วนที่ 2 การยืม  ข้อ 207 - 211

ผู้ให้ยืม 

เสนอขออนุมัติผู้ให้ยืม 

ผู้ยืม 

ตรวจสอบแบบฟอร์ม/
หนังสือ และพัสดุที่ขอยืม

สิ้นสุดกระบวนการยืม
รวมระยะเวลาดำเนินการประมาณ 3 วันทำการ

อนุมัติ ไม่อนุมัติรับพัสดุ และตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของพัสดุ

การคืนพัสดุ

กรอกขัอมูลการคืนพัสดุ 
และลงลายมือชื่อในแบบฟอร์ม

จัดเก็บพัสดุ

ตรวจสภาพ
ความเรียบร้อยของพัสดุ

ส่งคืนพัสดุ หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ
ให้รายงานต่ออธิการบดี

หรือผู้รับมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งการต่อไป

หากไม่ส่งคืน 
ผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุ

ภายใน 7 วัน
 นับแต่วันที่ครบกำหนด

ผู้ยืมต้องแก้ไข/
ซ่อมแซม/ชดใช้ปกติ ไม่ปกติ

ผู้ยืมและ
ผู้ให้ยืม 

ผู้ให้ยืม สิ้นสุดกระบวนการคืนพัสดุ
ระยะเวลาดำเนินการ 1 วันทำการ

การยืมพัสดุ

แจ้งให้ผู้ยืมทราบ
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การคืนทรัพยสินราชการ 

ตองดำเนินการภายใน ๗ วันนับจากวันสิ้นสุดการยืม โดยเจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบทรัพยสินกอนลงนาม
รับคืน
การคืนทรัพยสินราชการประกอบดวย 

พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที ่มีลักษณะคงทนถาวรอายุการใชงานยืนนาน ไดแก
ครุภัณฑสำนักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ เชน คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน หากทรัพยสินท่ี
นำมาสงชำรุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป ผูยืมตองรับผิดชอบ ดังนี้

๑.จัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยรับชอบคาใชจายดวยตนเอง
๒.ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน
๓.ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด
พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุทีมี่ลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป 

หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน เปนตน ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน ประเภท ชนิดและปริมาณ
เชนเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หรือคืนเปนจำนวนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม 



บทท่ี 3 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ 

วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 ก าหนดไว้มี 3 วิธี ดังแผนภาพต่อไปนี้ 

เพ่ือให้สามารถเข้าใจขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงสรุปเป็นแผนภาพ ดังนี้ 

การจัดซื้อจัดจ้าง
มาตรา 55 ข้อ 28

ก. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์
(e - market)

1.1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา

1.2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์

2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
(e - bidding) 3) วิธีสอบราคา

ข. วิธีคัดเลือก ค. วิธีเฉพาะจาะจง
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป ดว้ยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์

(e-market) 
เจ้าหน้าที่จดัท ารายงานขอซื้อขอจา้ง ใบค าขอเสนอราคา 

ร่างประกาศ และรา่งเอกสารการซื้อ หรือการจ้างด้วยวิธี e-market 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งกลับเจ้าหน้าท่ีแก้ไข 
เห็นชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี  e-market ทางเว็บไซต์
หน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง และปิดประกาศที่หน่วยงาน 

ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไป
ยังผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ลงทะเบียน
ในระบบ e-GP และมสีินค้าหรือบริการใน
ระบบ e-catalog ที่มีความสอดคล้องกับท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนด จะได้รับ mail. 
จากระบบ e-GP

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศ และร่างเอกสารฯ 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

กรณียังไม่ได้ลงทะเบียน 
กรณีลงทะเบียนแล้ว  แต่ยังไม่ ได้ 
ลงสินค้าและบริการใน e-catalog 

ลงทะเบียนในระบบ e-GP 

และลงสินค้า/บริการใน 

ระบบ e-catalog 

ลงสินค้า/บริการในระบบ 

e-catalog 

ต้องด าเนินการก่อนวันเสนอราคา 

ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ไม่ได้ลงทะเบียนและยัง
ไม่ได้บันทึกสินค้า/บริการ หรือลงทะเบียนแล้ว 

แต่ยังไมไ่ด้บันทึกสินค้า/บริการในระบบ e-catalog 

ที่ได้รับทราบข้อมูลประกาศจากเวบ็ไซต์ หากประสงค์
จะเสนอรคาสามารถด าเนินการ ดงันี ้

สามารถดูรายละเอียดของประกาศ 
และเอกสารได้จากเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน/กรมบญัชกีลาง 



การเสนอราคาโดยวิธี e-market

(1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา วงเงินเกิน 

    500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 

บาท

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี ้
1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์จะเสนอราคา ให้ส่ง

ใบเสนอราคามายังส่วนราชการผ่านทางระบบ e-GP ในวัน เวลา
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด

2. เมื่อถึงก าหนดเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคา Log in เพื่อ
ลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลาทีส่่วนราชการก าหนด
(ลงทะเบียน 15 นาที และทดสอบ 15 นาที)

3. เริ่มกระบวนการเสนอราคา โดยการประมูลอเิล็กทรอนิกส์
ในเวลาราชการผา่นทางระบบ e-GP ทั้งนี้กระบวนการเสนอราคา
ให้กระท าภายในเวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคากี่ครั้งกไ็ด้

ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี ้
1. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาและประสงค์

จะเสนอราคา เมื่อถึงก าหนดเวลาเสนอราคา
ให้ Log in เข้าสู่ระบบการเสนอราคา เพื่อ
เสนอราคาผา่นระบบ e-GP

2. เมื่อเสนอราคาแล้วต้องยืนยันการเสนอราคา
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น

(2) การเสนอราคา โดยการประมลู 

    อิเล็กทรอนิกส์ วงเงินเกิน 5,000,000 
บาท

ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) (ต่อ) 

กรณีมีผู้เสนอราคาหลายราย กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว กรณีไม่มีผู้เสนอราคา 

ให้เสนอความเห็นให้ซื้อ/ 
จ้าง จากรายที่เสนอรอาคา 
ต่ าสุด กรณมีีผู้เสนอราคา
ต่ าสุดเท่ากันหลายราย 

ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคา 
ในล าดับแรก 

พิจารณาแล้วเห็นว่า 
มีความเหมาะสม 

และเป็นประโยชน์ต ่

อราชการ ให้เสนอ
ความเห็นให้รับราคา 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอ
ความเห็นเพื่อยกเลิกและ
ด าเนินการใหม่หรือใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 (1) (ก) หรือ
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
56 (2) (ก) 

พิจารณาแล้วเห็นว่า 
ไม่มีความเหมาะสมและ 

ไม่เป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ ให้เจ้าหน้าท่ี
เสนอความเห็นเพื่อ
ยกเลิกและจดัซื้อ/จ้าง
ใหม ่

การพิจารณาผลการเสนอราคา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) (ต่อ) 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซ้ือ/จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 

(1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอ
ราคารายนั้นมาต่อรองราคาหาก
ต่อรองราคาแล้ว ราคาที ่
เสนอใหมไ่ม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะ
ซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแตไ่ม่
เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคา
แล้วไมย่อมลดราคาแต่ส่วนท่ีสูง
กว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างไม่
เกินร้อยละ10 ของวงเงินท่ีจะ
ซื้อหรือจา้ง ถ้าเห็นว่าเป็นราคา
ท่ีเหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนออาคารายนั้น 

(2) ถ้าท าตาม (1) แล้วไมไ่ดผ้ล 

ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อ 

หรือจ้างทุกรายมาเสนอราคา 
ใหม่พร้อมกัน โดยผ่านใบเสนอ 

ราคา หากรายต่ าสุดในครั้งนั้น 

เสนอราคาไมสู่งกว่าวงเงินท่ีจะ
ซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าไม่เกิน
ร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่
เหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนอราคารายนั้น 

(3) ถ้าด าเนินการตาม (2) 
แล้วไมไ่ดผ้ลใหเ้สนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก
การซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
ทั้งนี้ การด าเนินการซื้อหรือ
จ้างครั้งใหม่ให้น าความในข้อ    
38 วรรคสาม มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาและใหค้วามเห็น 

พร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีส่่งผลการ 
พิจารณาใหผู้้เสนอราคาทุกราย 

ทราบและประกาศผลการพิจารณา 
ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ 
หน่วยงาน 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ช้ีแจง 

เห็นด้วย เห็นไมด่้วย 

ยกเลิก 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผดิเง่ือนไขตามที่ก าหนด ใหถ้ือว่าผู้เสนอราคารายดังกล่าวไมผ่า่นคุณสมบัติ 
ตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้พิจารณาเพื่อยกเลิก หรือพิจารณาผูเ้สนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding 

- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าร่าง 
เอกสารประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่าง 
เอกสารประกวดราคาซื้อ 

หรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ ท่ี 

คณะกรรมการนโยบายฯ 

ก าหนด 

 

 

 

 

- การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ
เผยแพร่ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ 
ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว ้      
ในแบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสยีเปรยีบ 
ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่าจะมีปญัหาในทางเสียเปรียบหรือไมร่ัดกุม
พอก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ
เผยแพรด่ังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด
ตรวจพิจารณาก่อน 

 

- การก าหนดวัน เวลาการเสนอ 

ราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและ 

ประกาศเผยแพร่ ให้ก าหนดเป็น 

วันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลา 
การเผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
ซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวัน เวลา 
ท าการเท่าน้ัน และเวลาในการ
เสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบ 

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นเกณฑ ์

 

ขั้นตอน วิธี e-bidding 

- การจัดหาที่มีความจ าเป็น 

โดยสภาพของการซื้อหรือจ้าง 
จะต้องก าหนดเง่ือนไขไว้ใน
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหผู้้ยื่น
ข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมา
แสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบ หรอื
น าเสนองานให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่าง 
พัสดุนั้นมาแสดงเพื่อทดลองหรือ
ทดสอบ หรือน าเสนองานตามวัน 
และเวลา ณ สถานท่ีที่หน่วยงาน
ของรัฐก าหนด 

 

 

- กรณีการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่ก าหนดให ้

ต้องมีเอกสารหรือรายละเอียดใน 

ส่วนที่เป็นสาระส าคัญประกอบการ 

ยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่น 

ผ่านทางระบบ หากหน่วยงานของรัฐ 

เห็นว่าเอกสารดังกลา่วมีปรมิาณมาก 

และเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอใน 

การน าเข้าระบบ ให้หน่วยงานของรัฐ 

ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสาร 
หรือรายละเอยีดนั้นพร้อมสรุป
จ านวนเอกสารหรือรายละเอียด
ดังกล่าวมาส่ง ณ ท่ีท าการของ 
หน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดย 

ให้ลงลายมือช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ 

พร้อมประทับตราส าคัญของนิติ
บุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารหรอื
รายละเอียดนั้นด้วย 

 

- การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอ 

น าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดง 
เพื่อทดลอง หรือทดสอบหรือ 

น าเสนองาน หรือน าเอกสารหรือ 

รายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงาน 

ของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง 
ภายใน 5 วันท าการ นับถัดจาก 

วันเสนอราคา เว้นแต่การ
ด าเนินการทีไ่ม่อาจด าเนินการวัน 

ใดวันหนึ่งได้ให้หน่วยงานของรัฐ 

พิจารณาก าหนดมากกว่า 1 วัน 

ได้แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม ่

เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวัน 

เสนอราคา ท้ังนี้ ให้ระบุไว้เป็น 

เงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เห็นชอบร่าง ไม่เห็นชอบร่าง 

ไม่น ารา่งประกาศและ 

ร่างเอกสารประกวด 

ราคาฯ เผยแพร่ให ้

สาธารณชน เสนอแนะ 

วิจารณ ์

แจ้งความเห็นให้หัวหน้า เจ้าหน้าที่
พัสดุและผูร้ับผดิชอบ จัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเพือ่
ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ข 

น าร่างประกาศและร่างเอกสาร 
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ทาง
เว็บไซตห์น่วยงานและเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3 วัน
ท าการเพื่อให้สาธารณชน
เสนอแนะ วิจารณ ์

- การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ใหส้าธารณชน 
เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเหน็เป็นลายลักษณ์อักษร ใหส้่วนราชการ
ด าเนินการดังนี ้
 (1) การจัดหาพสัดุมรีาคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการที่จะให้มีการเผยแพร่ใหส้าธารณชน 
เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเหน็เป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได ้

 (2) การจัดหาพสัดุมรีาคาเกิน 5,000,000 บาท ให้ส่วนราชการน าร่าง
ประกาศและรา่งเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ให้สาธารณชน 
เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเหน็เป็นลายลักษณ์อักษร 

- กรณีที่มีผูม้ีความคดิเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มหีน้าท่ีรับผดิชอบจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซือ้หรือจ้าง พิจารณา
ว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไมโ่ดยใหด้ าเนินการ ดังนี ้
      (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และเมื่อด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จใหห้ัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ เมื่อไดร้ับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ทีป่รับปรุงดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหน่ึง เป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ีแจ้งผู้มีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

(2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นวา่ ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเหน็เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเมือ่ 

ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผูม้ีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

(1) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไ่ม่เกิน 5,000,000 บาท 

ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

(2) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไมเ่กิน 10,000,000 บาท 

ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
(3) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 

ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
(4) วงเงินท่ีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 
20 วันท าการ 

หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอยีดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ      
ที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วนให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหผู้ป้ระกอบการเข้าสู่
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และใหเ้สนอราคาภายในเวลาที่ก าหนดโดยสามารถเสนอราคาได้
เพียงครั้งเดียว 

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาหา้มมใิห้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา 
หรือรับเอกสารการยื่นเสนอราคานอกเหนือจากกรณีทีไ่ด้ก าหนดไว ้
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
 

     (1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบจ านวน 1 ชุด ให้กรรมการ 
ทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

     (2) ตรวจสอบการมผีลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตา่งๆและพัสดตุัวอยา่ง (ถ้ามี) หรือพิจารณา
การน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหรือรายละเอียดที่แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบตัิและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุทีม่ีรายละเอียดคณุลักษณะ
เฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว ้

     คณะกรรมการอาจสอบถามขอ้เท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอเปลี่ยนแปลงสาระส าคญั 
ที่เสนอไว้แล้วมิได้และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเง่ือนไงที่หน่วยงานของรัฐ 

ได้ก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

     ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วนหรือเสนอรายละเอียด
แตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดในส่วนท่ีมิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มผีลท าให้เกดิกาได้เปรยีบ
เสียเปรียบหรือเป็นการผดิพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตดัสิทธ์ิผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

     (3) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบตัิของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องและพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสดุ ไมเ่กนิ 3 ราย ในกรณีที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายที่คดัเลือกไว้ไม่ยอมเขา้ท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาให้
พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับแล้วแต่กรณ ี

     (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี ้
รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อย ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี ้
           (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
           (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยืน่ข้อเสนอทุกราย 

           (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคดัเลือกว่าไม่เป็นผู้มผีลประโยชนร์่วมกัน 

           (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑก์ารให้คะแนน 

           (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพรอ้มเหตผุลสนับสนุน 

    ในการพิจารณา 

     - เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้วปรากฏว่ามผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดยีวหรือมผีู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรง
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพยีงรายเดียวให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี
เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไมต่้องยกเลิกให้
คณะกรรมการพิจารณาผลฯต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นแล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

 

     - กรณีไม่มีผูเ้สนอราคาหรือมแีต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดให้เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิกและด าเนินการใหม่
แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณาแล้วเห็นวา่ ด าเนินโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดจีะสั่งให้ด าเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา56 (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีกไ็ด้ 
เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรอืวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

     (1) แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจา้งนั้นผ่านระบบฯ เพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสดุเท่าท่ีจะท าได้
หากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ แล้ว ราคาทีเ่สนอใหมไ่มสู่งกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง
หรือสูงกว่าแตส่่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดแต่ส่วนท่ีสูงกว่า
วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไมเ่กินรอ้ยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจาก  
ผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซ้ือ/จ้างสูงกว่า 

วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐใช้เกณฑร์าคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 

     (2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แลว้ไม่ได้ผลให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจา้งทุกรายผ่านระบบฯ เพื่อ
มาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร 
     - หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ทีเ่สนอราคาต่ าสดุในการเสนอราคาครั้งนี้
เสนอราคาไมสู่งกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแตส่่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงิน  ที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็น
ว่าเป็นราคาที่เหมาะสมก็ใหเ้สนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

     (3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แลว้ไม่ได้ผลให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
หรือขอเงินเพิ่มเตมิ หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน 

     - หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดมิ ถือว่าก่อให้เกดิการได้เปรียบ
เสียเปรียบระหว่างผูเ้สนอราคา ใหย้กเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การ
ด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีกไ็ดเ้ว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่

     เมื่อราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสดุ สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจา้ง ให้คณะกรรมการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายทีค่ณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างน้ันผ่านทางระบบเพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทาง
ระบบฯ แล้ว ราคาที่เสนอใหมไ่ม่สงูกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสงูกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะ
ซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือ
จ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจา้งจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

     หากการด าเนินการไมไ่ด้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม หรือยกเลิกการซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ หากแต่หัวหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเหน็ว่าการด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่
อาจไมไ่ด้ผลดจีะสั่งใหด้ าเนินการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก)หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ก) 
แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจา้งโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม ่

     เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุก
รายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีสอบราคา 
(ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 

     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
เพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑ์การ 
พิจารณาการพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 

     เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างพร้อมประกาศเชิญชวน และให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ลงนาม 

ในเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้าง  

หน่วยงานของรัฐอาจน าร่างประกาศ 

และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธ ี

สอบราคาเผยแพร่เพื่อรับฟังความ 

คิดเห็นจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 

1. เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 
วันท าการ 
2. กรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้างฯเผยแพร่ เพื่อรับฟังความคดิเห็นจากผู้ประกอบการ ให้
น าความเรื่องการรับฟังความคดิเหน็ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding มาใช้บังคับโดยอนุโลม หัวหน้าหน่วยงานของให้ความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและร่าง 
ประกาศและรา่งเอกสารซื้อหรือจา้ง 

1. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธีสอบราคา ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
2. การให้หรือขายเอกสารสอบราคา ให้กระท าพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ
3. ให้กรมบญัชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อหรือจ้างฯ ของหน่วยงานให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินผา่นทางระบบอิเล็กทรอนกิส ์

4. ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการขอรับเอกสารซื้อหรือจ้าง (เริม่ต้นวันประกาศเผยแพร่ถึงวันสดุท้ายของ
การประกาศเผยแพร่) 
5. ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ (ก าหนดเป็นวันสุดท้ายของเผยแพร่การประกาศและเอกสารซือ้หรือจ้าง
โดยก าหนดเป็นวัน เวลาท าการเพยีงวันเดียว) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีสอบราคา 

(ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) (ต่อ) 

- ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการฯ 

   - ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรบัรองเอกสาร 
- หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกลา่วถูกตอ้งและเป็น 

ความจริงทุกประการ 

- เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปดิซอง 
- พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง 

   - ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ
- ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการ 

พิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น โดยพลัน 

การยื่นซอง 

การรับซอง 

การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 
- กรณีที่จะต้องมีการชี้แจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวัน เวลา และ 

สถานท่ีในการชี้แจงรายละเอียดหรือการชี้แจงสถานท่ีในเอกสารสอบราคาด้วย 

- ก่อนวันปิดรับซองสอบราคา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดรายละเอยีด
เพิ่มเตมิหรือมีการชี้สถานท่ีอันเป็นการแก้ไขคณุลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระส าคญัซึ่งมีได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบ
ราคาตั้งแตต่้น ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม 

- การชี้แจงรายละเอียดหรือการชีส้ถานท่ีตามวรรคสอง ให้ผู้ที่รับผดิชอบในการปฏิบัติงานน้ันจัดท า 
บันทึกการช้ีแจงรายละเอียดหรือการช้ีสถานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษะไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

- ถ้ามีการด าเนินการตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาเลื่อนวัน เวลา การรับซองและการ 
เปิดซองสอบราคา ตามความจ าเปน็แก่กรณีด้วย 

เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองสอบราคา ห้ามมิให้ร่นเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนด วันยื่นซองสอบราคา 

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

1. เปิดซองใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆและกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับ
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์รว่มกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี)

 - คัดเลือกผู้ที่ยื่นข้อเสนอไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน 

3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคณุสมบัติของผูย้ื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และ
  - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา 
  - จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือไดค้ะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

4. จดัท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดย 

วิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการ 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงาน 

นั้นมีผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัต ิ

ตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

โดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

มาตรา 56 (1) 
- กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วไมม่ีผูย้ื่นข้อเสนอ/ 
หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 

- กรณีพัสดุทีต่้องการจัดซื้อจดัจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือ 

ซับซ้อนผู้ประกอบการมจี านวนจ ากัด 

- กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอัน 

เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ทีไ่ม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้ 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะท าใหไ้ม่ทันต่อความต้องการ 
ใช้พัสดุ 
- กรณีพัสดุทีโ่ดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทาง 
เทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

- กรณีพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือ
ด าเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ 

- กรณีเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิด 

เป็นความลบัของหน่วยงานของรัฐ หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคง
ของประเทศ 

การด าเนินการ 
1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 
2. คณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธคีัดเลือกท า
หนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
3. ผู้ประกอบการทีไ่ด้รบัหนังสือเชิญชวน
ยื่นเสนอราคาตามวันเวลา ท่ีหน่วยงานของ 
รัฐก าหนด 

- ให้เชิญชวนผู้ประกอบการทีม่ีคณุสมบัติให้เข้า 
ยื่นข้อเสนอ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เวน้แต่ ในงานนั้น 

มีผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัตติรงตามที่ก าหนด 

น้อยกว่า 3 ราย ท้ังนี้ ให้ค านึงถึงการไมม่ี
ผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 
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ขัน้ตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือกเชญิชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมี 
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

 

กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่ม ี

ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ 
คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ก) ให้เชิญชวน 

ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรบัจ้างพัสด ุ

นั้นโดยตรง และจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอในการใช้ 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปซึ่งถูกยกเลิกไป 

(ถ้ามี) 

(ก)
(ก) 

กรณีเป็นพสัดุที่มคีุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือให้บริการ
โดยผู้ประกอบการที่มีฝมีือเฉพาะหรือช านาญเป็นพิเศษและมี
จ านวนจ ากัด กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุอัน
เนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ทีไ่ม่อาจคาดหมายได้ซึ่งหากใช้วิธี
ประกาศเชญิชวนท่ัวไปจะไม่ทันตอ่ความต้องการ กรณีเป็นงาน
จ้างซ่อมที่จ าเป็นต้องถอดตรวจใหท้ราบถึงความช ารุดเสียหาย
ก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้และกรณีอื่นที่ก าหนดให้
กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (1) (ข) (ค) (ฉ) (ช) (ซ) ให้เชิญ
ชวนผู้ประกอบการ  ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างพัสดุนั้นโดยตรง 
ส าหรับกรณเีป็นงานซ่อมท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบถึง
ความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ ตาม
มาตรา 56 (1) (ช) หากมีผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต่ 2 รายขึ้นไป ให้
พิจารณาจากผู้ที่เสนเทคนิคท่ีดีที่สดุ และต่อรองราคากับ 

(ข) 

กรณีเป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งาน 

หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเปน็ต้องระบ ุ

ยี่ห้อเป็นการเฉพาะตามมาตรา 56 (1) (ง) 
ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่เป็นผูผ้ลิตหรือ 

ผู้แทนจ าหน่ายพสัดุนั้น 

 

 

(ค) 
(ก) 

กรณีเป็นพสัดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการ
โดย 

ผ่านองค์การระหว่างประเทศตามมาตรา 56 (1) (จ) ให้ติดต่อซื้อหรือ
จ้างจากต่างประเทศโดยตรงหรือขอความร่วมมือจากสถาน
เอกอัครราชทูตหรือหน่วยงานรัฐในต่างประเทศช่วยติดต่อสืบราคา 
คุณภาพ รายละเอียด ส่วนการซื้อโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศให้
ติดต่อกับส านักงานขององค์การระหว่างประเทศท่ีมีอยู่ในประเทศ
โดยตรง เว้นแต่ กรณีที่ไมม่ีส านักงานในประเทศให้ตดิต่อกับส านักงานใน
ต่างประเทศได ้

 

(ง) 
(ก) 
ก)
ก)

หน้าท่ีคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัตติรงตามที่ก าหนด พร้อมจัดท าบญัชีรายชื่อผู้ประกอบการที่เชิญชวน 

2. รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ พร้อมสรุปรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ (เมื่อพ้นก าหนดเวลายื่นซองข้อเสนอห้างรับเอกสาร 
หลักฐานฯ ต่าง ๆ และพสัดุตัวอยา่งเพิ่มเติม 

3. เปิดซองผู้ยื่นเสนอราคาทุกราย พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ + กรรมการทุกคนลง 
ลายมือช่ือก ากับเอกสารทุกแผ่น 

4. ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาให้ถูกต้องตามเง่ือนไขท่ีก าหนดพิจารณาคดัเลือกพสัดุที่จะซื้อหรือจ้างของผู้ยื่น 

ข้อเสนอรายทีไ่ด้รบัคัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ตามเกณฑ์การพิจารณาผลที่หน่วยงานของรัฐ 

ก าหนดไว้ในเอกสารเชญิชวน 

5. จดัท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท ี
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ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือกเชญิชวนผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมี 
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายโดยด าเนินการดังต่อไปนี ้

มาตรา 56 (2) 
- กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ 

ไม่ได้รับการคัดเลือก 

- กรณีจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ 

จัดจ้างครั้งหนึ่ง ไมเ่กินวงเงินตามที่กฎกระทรวงก าหนด (ไม่เกิน 5 แสนบาท) 
- กรณีจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบตัิโดยตรงเพียงรายเดยีว หรือมผีู้ประกอบการเพียง 

รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพสัดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้ 
- กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัตภิัย/ภัยธรรมชาติ หรือโรคติดต่ออันตราย 

ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด 

ความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 
- กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ 

ต่างประเทศ 

- กรณีเป็นพัสดุที่เป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิตามที่ก าหนดให้เข้ายื่น 

ข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี ้

(ก) กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56 

(2) (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
และวิธีคัดเลือก หรือวิธีคดัเลือกแล้วแต่ไม่
มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับกา
คัดเลือกใหส้ืบราคาจากผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และจาก
ผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) 
ทั้งนี้ หากเห็นว่า ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่า
ราคาในท้องตลาด  

(ค) กรณีจ าเป็นต้องท าการจดัซื้อ 

จัดจ้างเพิ่มเติมหรือต่อเนื่องจากพัสดุที่ได้
จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้วตามมาตรา 56 

(2) (จ) ให้เจรจากับผูป้ระกอบการราย
เดิมตามสญัญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่
สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการ
ซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่
ต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดยค านึงถึงราคา
ต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพือ่ให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

 (ข) กรณีพสัดุนั้นมผีู้ประกอบการที่
คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวและกรณี
ท่ีเป็นพัสดุท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้โดย
ฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภยัธรรมชาติ
หรือเกิดโรคตดิต่ออันตราย และการ
ด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า
หรือเสยีหาย ตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) 
ให้เชิญผู้ประกอบการ ที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอหากเห็น
ว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูง 

(ง) กรณีเป็นพสัดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐองค์การ
ระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ ตามมาตรา 56 
(2) (ฉ) ใหด้ าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 

(จ) กรณเีป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อ
เฉพาะแห่งวธิีตามมาตรา 56 (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาทีเ่สนอนั้นยังสูง
กว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือ
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้
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กรณีการจัดซื้อจดัจ้างท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสรา้ง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงินตามที่ก าหนดใน 

กฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรอืรับจ้างน้ันโดยตรง 
และให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 

ส าหรับกรณีข้างต้นที่มีความจ าเปน็เร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือ 

ผู้ทีร่ับผดิชอบในการปฏิบตัิงานน้ันด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกลา่วเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรับการจัดซ้ือหรือจ้าง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคดัเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์ของการใช้งาน 

เป็นส าคญั ตามหลักเกณฑด์ังนี้ 

1. การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มี
คุณลักษณะที่เป็นมาตรฐาน     มี
คุณภาพดี เพียงพอตามความ 

ต้องการใช้งาน ให้ใช้เกณฑ์ราคา 
โดยคดัเลือกผู้เสนอราคาต่ าสดุ 

2. การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มี
ความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง 
หรือมีเทคนิคเฉพาะ สามารถ 

ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ ์

คุณภาพ โดยพิจารณาจากยื่น 

ข้อเสนอที่มีคุณภาพและ 

คุณสมบัติถูกต้องซึ่งได้คะแนน 

รวมสูงสดุ 

3. การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยขีองพัสดุหรือ 

คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที ่
ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มปีัญหาในการ 
พิจารณา ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเง่ือนไข 

ให้มีการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือข้อเสนอ 

อื่นแยกมาต่างหากและให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได ้

คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นที ่
ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

แล้วด าเนินการตามข้อ 1 หรือ 2 
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การจ้างที่ปรึกษา 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

ใช้กับงานท่ีไม่ซับซ้อนงานท่ีมี 
ลักษณะเป็นงานประจ าของ 
หน่วยงานของรัฐ หรืองานท่ีมี 
มาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และ 

มีที่ปรึกษาซึ่งท างานนั้นไดเ้ป็น 

การทั่วไป โดยหน่วยงานของรัฐ 

ประกาศเชญิชวนท่ีปรึกษาท่ีม ี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที ่
ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ
ก าหนด 

ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญ 

ชวนท่ัวไปแล้วไมไ่ดผ้ลดี หรือ 

เป็นกรณีทีเ่ป็นงานซับซ้อนหรือ 

ซับซ้อนมาก หรือกรณีเป็นงาน 

จ้างท่ีมีที่ปรึกษาจ านวนจ ากัด 

ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวน 

เฉพาะที่ปรึกษาที่มีคณุสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดซึ่งต้อง 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น 

ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานท่ีมีที่ 
ปรึกษาน้อยกว่า 3 ราย 

ใช้กับกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวน 

ทั่วไปและวิธีคดัเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือก 

แล้วไมไ่ดผ้ลดี หรือกรณีมีวงเงินคา่จ้าง
ไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือกรณีจา้งที่ปรึกษาราย
เดิมท าต่อจาก งานท่ีได้ท าไว้แล้ว หรือ
กรณีจ้างท่ีปรึกษา รายเดิมท าต่อจาก
งานท่ีได้ท าไว้แล้ว หรือกรณีเป็นงานจ้าง
ที่มีท่ีปรึกษาในงาน จ้างท่ีจะจ้างนั้น
จ านวนจ ากัดและมีวงเงิน ค่าจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกินวงเงินตามที ่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือกรณีในงาน นั้นมีท่ี
ปรึกษาเพียงรายเดียว หรือกรณ ีในงาน
นั้นมีท่ีปรึกษาเพียงรายเดยีว หรือ กรณี
เป็นงานท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ   
ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติให ้

หน่วยงานของรัฐเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมี 
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดราย 

ใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้า 
เจรจาต่อรองราคา  
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การจัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา 

ขั้นตอนการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธ ี

การจัดท ารา่งขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแต่งตัง้คณะกรรมการขึ้นมาคณะ 

หนึ่ง หรือมอบหมายใหเ้จ้าหน้าทีห่รือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท า
ร่าง ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณา คัดเลือกข้อเสนอ องค์ประกอบ ระยะเวลาการ
พิจารณา และการประชุมให ้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐก าหนดตามความเหมาะสม 

การจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 

การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรกึษา 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบยีบนี้ พร้อม
กับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

1. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 

2. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีคดัเลือก
3. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา

ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

หน.หน่วยงานของรัฐ เจ้าหน้าท่ี ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา (ต่อ)

1. เหตผุลและความจ าเป็นที่ต้องจา้งที่ปรึกษา
2. ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา
3. คุณสมบตัิของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง
4. ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา
5. วงเงินท่ีจะจ้างที่ปรึกษา โดยใหร้ะบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มี
วงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

6. ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา
7. วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตผุลทีต่อ้งจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน
8. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี)
9. ข้อเสนออื่นๆ (เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ)

เจ้าหน้าท่ีท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบฯ รายงานที ่
เสนอแล้ว ให้เจา้หน้าท่ีด าเนินการจ้างตามวิธีน้ันต่อไปได ้
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา (ต่อ) 

ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังน้ี 

 - เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสดุและ
จัดล าดับ 

 - กรณีที่ปรึกษาผูย้ื่นเสนอรายที่คดัเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เขา้ท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของ 
รัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไป 

 - กรณีที่มีท่ีปรึกษาผูย้ื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ าสดุเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ 
ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด 

 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกลา่วอย่างน้อยให้ประกอบด้วย 

(1) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
(2) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 

(3) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไมเ่ป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน 

(4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

 (5) ผลการพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย พร้อมเหตุผล 

สนับสนุนในการพิจารณา 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ื่นข้อเสนอ 

หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ
คัดเลือก 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 

- หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล 

สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให ้

คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอ 

ความเห็นต่อหัวหน้างานของรัฐต่อไป 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก 

- หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการจ้างโดยวิธี 
ประกาศเชญิชวนท่ัวไปใหม่อาจไมไ่ด้ผลดี จะสั่งให ้

ด าเนินการจ้างโดยวิธีคดัเลือกตามมาตรา 70 (2) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 70 (3) (ก) แล้วแต่กรณี  
ก็ได้เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริม่
กระบวนการจา้งใหม่โดยการจดัท ารายงานของจ้าง
ตามระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา (ต่อ) 

กรณีที่ปรกึษารายที่สมควรจ้าง 
เสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 

2. เรียกที่ปรึกษาท่ีผ่านเกณฑด์้าน
คุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่ 
พร้อมกัน 

1. แจ้งที่ปรึกษาราย
ที่เห็นสมควรจ้างนั้น 

เพื่อต่อรองราคา 

3. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อยกเลิก/ด าเนินการจ้างด้วยวิธปีระกาศ
เชิญชวนทั่วไปใหม่/ด าเนินการจ้างโดยวิธี
คัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแตก่รณีกไ็ด ้
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก  

1. ขั้นตอนเริ่มต้น

2. ขั้นตอนการเชิญชวน

3. ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสนิ

- ท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา โดยเจ้าหน้าที่ท ารายงานเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 

 - ให้เจ้าหน้าทีข่อรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมลูที ่
ปรึกษา กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ เพื่อ 

ด าเนินการต่อไป 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี ้
 - จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย ฯ ก าหนด 

- ให้เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบตัิตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อ 

หน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ มีท่ีปรึกษาดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดย 

ให้ค านึงถึงการไม่มผีลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย 

 - เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการยืน่ข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษา 
พร้อมจัดท าบัญชรีายชื่อที่ปรึกษาผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว 

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯด าเนินการ ดังน้ี 

 - เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้วให้กรรมการ 
ทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผน่ 

 - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วคดัเลือกที่ 
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไมม่ีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบตัิและข้อเสนอด้าน
คุณภาพที ่
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
- ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แต่จะให้ท่ี 

ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 
 - ที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคณุสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ ให้ 
คณะกรรมการตดัรายชื่อของที่ปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 



- 47 - 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

  

ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาฯด าเนินการ ดังน้ี 

 - คัดเลือกข้อเสนอที่ถูกต้อง จัดล าดับคะแนนและพิจารณาคัดเลือกดังนี ้
(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรฐัหรืองานท่ีซับซ้อนให้คัดเลือกจาก 

รายที่ได้คะแนนรวมด้านคณุภาพและด้านราคามากที่สุด 

(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได ้คะแนนด้านคณุภาพมากทีสุ่ด 

 กรณีรายที่คัดเลือกไวไ้ม่เข้าท าสญัญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการ 
พิจารณาที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากทีสุ่ดตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี รายถัดไป ตามล าดับ 

 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม) 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย้ื่นข้อเสนอ 

หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการ 

คัดเลือก 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 

 - หากคณะกรรมการพิจารณาแลว้เห็นว่า 
มีเหตผุลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไมต่้อง 
ยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองกบัท่ีปรึกษารายนั้น 

แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 

ต่อไป 

- ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิก 

- หากหัวหน้าส่วนของรัฐเห็นว่าการจ้างโดย 

วิธีคดัเลือกใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดี จะสัง่ให้ 
ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
70 (3) (ก) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ 

ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอื่น ให ้

เริ่มกระบวนการจ้างใหม่โดยการจดัท ารายงาน 

ขอจ้างตามระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

เกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอในงานจ้างท่ีปรึกษา 

1.ผลงานและประสบการณ์
ของที่ปรึกษา

2. วิธีการบริหารและ
ปฏิบัติงาน

3. จ านวนบุคลากรที่
ร่วมงาน

4. ประเภทของที่   
ปรึกษาท่ีรัฐต้องการส่งเสริม

หรือสนับสนุน

5. ข้อเสนอทางด้านการเงิน

6. เกณฑ์อื่นตามที่ก าหนด
ในกฏกระทรวง

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้าน 

คุณภาพทั้ง 6 เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนัก ตามความในมาตรา 76     
ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 

1. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา เพื่อด าเนินงานประจ าหรืองานท่ี
มีมาตรฐานเชิงคุณภาพ ตามหลักวิชาชีพอยู่แล้วหรืองานไม่
ซับซ้อนให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ ท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคณุภาพ 
ซึ่งเสนอ ราคาต่ าสดุ 

2. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา ที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของ รัฐ
หรืองานท่ีซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยืน่ข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ดา้น คุณภาพ
และได้คะแนนรวมดา้นคุณภาพและด้านราคา มากท่ีสุด 

3. กรณีการจ้างท่ีปรึกษา ที่มคีวามซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ดา้นคุณภาพ ซึ่งได้คะแนนด้านคณุภาพมากทีส่ดุ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. ขั้นตอนเริ่มต้น

• ให้เจ้าหน้าที่ท ารายงานของจ้างท่ีปรึกษา
• แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
• ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ เพื่อด าเนินการต่อไป

2. ขั้นตอนการเชิญชวน และการ
พิจารณาตัดสินข้ันตอนเริม่ต้น

• ให้คณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯก าหนด
• เชิญชวนท่ีปรึกษารายใดรายหนึ่งท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะท างานนั้น
• พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่เหมาะสมถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทาง

หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
• จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม)

การจ่ายเงินล่วงหน้า 

1. ในกรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสญัญา และที่
ปรึกษาจะต้องวางหนังสือค้ าประกนัของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ า
ประกันเงินท่ีได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

2. ในกรณีจ้างส าหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าไดไ้ม่เกินร้อยละ 50 ค่าจ้างตามสัญญา
และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าท่ีรับไปกไ็ด้ 

การคืนหนังสือค้ าประกัน  

หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า 

ให้คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ท่ีปรกึษา เมื่อได้หักเงินท่ีได้จ่าย 

ล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างท่ีจ่ายตามผลงานในแตล่ะงวดจน 

ครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ให้ก าหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 
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งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานงานก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจ้างฯ ทุกวิธี 

จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานงานก่อสร้าง 
• แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหนา้ที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
จัดท าร่างขอบเขตของจ้างและหลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 

จัดท ารายงานขอจ้าง 
• ให้เจ้าหน้าที่จดัท ารายงานขอจา้งเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี ตามรายการที่ระเบียบฯ ก าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ ท่ีเสนอแล้ว  ให้
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจ้างตามวิธีจ้างนั้นต่อไปได ้

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างฯ 

มี 5 คณะ ได้แก่ 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง   
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้าง          
โดยวิธีประกวดแบบ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือ 

ควบคุมงานก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกาศเชิญชวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ใช้กับงานท่ีมีลักษณะไมซ่ับซ้อน

ขั้นตอนที่ 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น  

- ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป พร้อมประกาศเผยแพร่ตาม
แบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 

- ท ารายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยวิธี ประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

ขั้นตอนที่ 2 : ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่ 
 - เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างฯ แล้วให้หัวหน้า เจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างฯ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
- การให้เอกสารจา้งฯ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง จะใหไ้ปพร้อมกันกับการเผยแพร่ ประกาศและเอกสารจ้างฯ เพื่อให้ผู้
ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสาร จ้างฯ ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสดุท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจา้งฯ  

- ให้ก าหนดวนั เวลาในการยื่นข้อเสนอเป็นวันท าการเพยีงวันเดียว นับถัดจากวัน สุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารจา้งฯ 

ขั้นตอนที่ 3 : ขั้นตอนการพิจารณาและติดสิน 

 - เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลง
ลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผ่น 

 - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วคัดเลือกผู้ให้บริการผูย้ื่น
ข้อเสนอที่ไม่มผีลประโยชน์ร่วมกนั และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านคณุภาพ  ที่ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 

 - ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แตจ่ะให้ผู้ให้บริการผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดเปลีย่นแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมไิด ้

 - ผู้ให้บริการผูย้ื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ให้คณะกรรมการตดั
รายชื่อของผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

 - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องซึ่งมีคุณภาพและคณุสมบตัิเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้วให้
เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคณุภาพมากที่สดุ และจดัล าดับคะแนน 

 - ในกรณีที่ผู้ให้บริการรายที่คดัเลอืกไว้ ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากทีสุ่ด ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่ก าหนดให้
คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ไดค้ะแนนคุณภาพมากที่สุดในล าดับถดัไป 

 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผู้ยื่นข้อเสนอ
หลายรายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 

 - แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตผุล
สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง ยกเลิกประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป ให้คณะกรรมการ พิจารณาเชิญชวนแล้ว
เสนอความเห็นต่อหัวหน้า หน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอนั้นไมไ่ดร้ับ การคดัเลือก 

 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
พิจารณายกเลิก 

 - หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการ จ้างโดยวิธีคดัเลือก
ใหม่อาจไมไ่ดผ้ลดี จะสั่งให ้ด าเนนิการจ้างโดยวิธีคัดเลือกมาตรา 
81 (1) หรือวิธ ีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82 (1) แล้วแต่กรณีก็
ได ้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคดัเลือก หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริม่กระบวนการ จ้างใหม่โดยการ
จัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. วิธีคัดเลือก ใช้กับงานท่ีมีลักษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก หรือใช้กับวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว้ไม่ได้ผล หรือ
กรณีเป็นงานออกแบบหรือใช้ความคิด ซึ่งหน่วยงานของรัฐไมม่ีข้อมลูเพียงพอท่ีจะก าหนดเบื้องต้นได้ โดยให้เชิญชวน 

ผู้ให้บริการที่มีคุณสมบตัิตรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

ขั้นตอนที่ 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 

 - ท ารายงานขอจ้างฯ โดยเจา้หนา้ที่ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 
 - ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้คณะกรรมการด าเนินงานจา้งออกแบบใหค้วบคุมงาน
ก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกเพื่อด าเนินการต่อไป 

ขั้นตอนที่ 2 : ขั้นตอนการเชิญชวน  

- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการตามแบบที ่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
- ให้เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคณุสมบัติตามที่ก าหนด ให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้น แต่มีผู้ให้บริการดังกล่าวนอ้ยกว่า 3 

ราย โดยให้ค านึงถึงการไมม่ ีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้วย  

- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา ในการยืน่ข้อเสนอให้รับซอง ข้อเสนอของผู้ให้บริการ 
พร้อมจัดท าบัญชรีายชื่อผู้ให้บริการ ผู้มายื่นข้อเสนอ หากพ้นก าหนดเวลา
ดังกล่าวห้ามรับเอกสาร หลักฐานดังกล่าวเพิ่มเติม 

ขั้นตอนที่ 3 : ขั้นตอนการพิจารณาและติดสิน  

- เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของ ผู้ให้บรกิาร ผู้ยื่นข้อเสนอแล้วคดัเลือกผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอ
ที่ไม่ม ีผลประโยชน์ร่วมกัน และยืน่เอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและ ข้อเสนอด้านคุณภาพที่ครบถ้วนถูกต้องตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ ก าหนดไว้ในเอกสารจ้างฯ 

 - ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจาก ผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกไ็ด้ แตจ่ะให้ผู้ให้บริการผู้
ยื่นข้อเสนอ รายใดเปลีย่นแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมไิด ้

 - ผู้ให้บริการผูย้ื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัตไิม่ครบถ้วนตามเง่ือนไข ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้ให้คณะกรรมการตดั
รายชื่อของ ผู้ให้บริการผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น  

- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ให้บริการรายที่ถูกต้องซึ่งม ีคุณภาพและคณุสมบตัิเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้ว
ให้เสนอ จ้างจากรายที่ได้คะแนนคณุภาพมากท่ีสุด และจัดล าดับคะแนน 

 - กรณรีายที่คดัเลือกไว้ไม่เข้าท าสญัญาหรือข้อตกลงในเวลาที ่ก าหนดให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ใหบ้ริการผู้ยื่นข้อเสนอที่
ได้คะแนน มากที่สุดในล าดับถดัไป 

 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา )น ำวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้ โดยอนุโลม( 

กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือ มีผู้ยื่นข้อเสนอหลาย 

รายแตผ่่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยกเลิก 

 - แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามเีหตผุล สมควรที่
จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกประกาศเชิญชวน ทั่วไป 
ให้คณะกรรมการเจรจากับผู้ให้บรกิารรายนั้นแล้วเสนอ 

ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีที่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอนั้นไมไ่ดร้ับการคดัเลือก 

 - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า เจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณา
ยกเลิก 

 - หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเหน็ว่าการจ้างโดยวิธ ีคัดเลือกใหม่อาจไมไ่ด้
ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 82 (1) ก็ได้  
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ จะด าเนินการโดยวิธีวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น 

ให้เริ่ม กระบวนการจ้างใหมโ่ดยการจัดท ารายงานขอจ้างตาม ระเบยีบฯ 
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ขั้นตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ให้หน่วยงานของรัฐเลือกผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว
ตามที่คณะกรรมการด าเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้พิจารณาเสนอแนะ 

ขั้นตอนที่ 1 : ขั้นตอนเริ่มต้น 

 - ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจา้งฯ 

 - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 
 - ให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการจ้างเพ่ือด าเนินการต่อไป 

ขั้นตอนที่ 2 : ขั้นตอนการเชิญชวนและการพิจารณาตัดสิน 

 - ให้คณะกรรมการจ้างจดัท าหนังสือเชิญชวนผู้ให ้

บริการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 

 - ชวนผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัตเิหมาะสมที่จะ
ท างานนั้น 

 - พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่
เหมาะสมถูกต้อง เป็นประโยชน์ตอ่หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด 
และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
 - จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
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ขัน้ตอนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกวดแบบ 

 4. วิธีประกวดแบบ เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ให้บริการที่มี่คุณสมบัตติรงตามเง่ือนไขท่ีก าหนดเพื่อ
ออกแบบงานก่อสร้างที่มีลักษณะพิเศษ เป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศลิปกรรม หรือสถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอ่ืน 

ที่ก าหนดตามกฎกระทรวง 

ขั้นตอนที่ 1 : การประกวดแนวความคิดในการออกแบบ 

     - ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารงานจ้างฯ พร้อมเผยแพร่ประกาศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 

     - ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความ
เห็นชอบแล้ว 

จึงด าเนินการต่อไป 

      - ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศประกวดแบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและ
หน่วยงานของรัฐและปิดประกาศเป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 7 วนัท าการ 
      - การให้เอกสารการจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้องจะใหไ้ปพร้อมกบัการเผยแพร่ประกาศและเอกสารงานจ้างฯ  
ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสดุท้ายของการเผยแพร ่
      - เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซอง ให้คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ให้บริการทุก
รายแล้วคดัเลือกที่ถูกต้องครบถ้วน และให้คัดเลือกผู้ทีเ่สนอแนวความคิดที่ได้คะแนน 

ด้านคุณภาพมากทีสุ่ด และจัดล าดบัไว ้

 - ให้คณะกรรมการตรวจสอบ การมีผลประโยชน์ของผู้ให้บริการที่ไดร้ับการคดัเลือกแล้วคัดเลือกผู้ให้บริการ  
ที่ไม่มผีลประโยชน์ร่วมกันไปสู่ขั้นตอนท่ี 2 

 - เสนอรายงานผลการพิจารณา ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณา 

ขั้นตอนที่ 2: ขั้นตอนการประกวดแบบ 

     - ผู้ชนะการประกวดแบบแนวความคิดจะต้องพัฒนาแนวความคดิจากขั้นตอนที่ 1 แล้วใหเ้ป็นแบบเพื่อการ
ประกวดและจะส่งให้หน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด 

      - เมื่อถึงก าหนดเวลาการเปิดซองข้อเสนอขั้นตอนท่ี 2 ให้คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  
ของทุกรายและการมีผลประโยชน์ร่วมกันแล้วให้คดัเลือกผู้ชนะการประกวดแบบทีไ่ด้คะแนนคุณภาพมากท่ีสุด  
และจัดล าดับ 

      - ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดเสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐเพื่อสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 



ภาคผนวก



คู่มือการใช้งานระบบพัสดุ 
แบบส ารวจครุภัณฑ์ 

ลิงค์เข้าใช้งานระบบพัสดุ https://erp.msu.ac.th/parcel 

1. การบันทึกข้อมูลผ่านหน้าระบบพัสดุ (คอมพิวเตอร์)
1.1 เลือกเมนู “แบบส ารวจครุภัณฑ์” 

ภาพที่ 1 เมนแูบบส ารวจครุภัณฑ์ 

1.2 หน้าต่างการใช้งาน 

ภาพที่ 2 หน้าต่างแบบส ารวจครุภัณฑ์ 



  1.3 ค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบ 

 

ภาพที่ 3 เมนูค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ 

  1.4 เมื่อคลิกปุม่ “เงื่อนไขการค้นหาข้อมูลพัสดุเพื่อตรวจสอบ” จะมีหน้าต่างส าหรับการค้นหาขึ้นมา ให้
ผู้ใช้งานเลือกเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา”(ภาพที่ 4)  จากนั้นระบบจะแสดงรายการ
ครุภัณฑ์ ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานก าหนดขึ้นมา(ภาพที่ 5)   

 

ภาพที่ 4 หน้าต่างค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ 

 

ภาพที่ 5 ข้อมูลครุภัณฑ์ 



 ขั้นตอนการบันทึกแบบส ารวจครุภัณฑ์ 
  แบบส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี สามารถปรับเปลี่ยนสถานะครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันได้ และสามารถกรอก
ข้อมูลหมายเหตุได ้โดยข้อมูลจะบันทึกอัตโนมัติทันทหีลายจากที่ผู้ใช้งานเลือกหรือพิมพ์ในแต่ละช่อง (ภาพที่ 6) 

 

ภาพที่ 6 แก้ไขสถานะครุภัณฑ ์

 การแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์เพิ่มเติม 

  กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม ผู้ใช้งานสามารถเข้าไปที่เมนูแก้ไขข้อมูลโดยคลิกที่ปุ่ม  
ข้างหลังรายการที่ต้องการแก้ไข เมื่อคลิกที่ปุ่มระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ขึ้นมา  
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและครบถ้วนได้ จากนั้นให้คลิกปุ่ม “บันทึก” เป็นการเสร็จสิ้นการแก้ไข
ข้อมูลครุภัณฑ์ 

 

ภาพที่ 7 แก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ 



 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานการส ารวจครุภัณฑ์ 
  1) การพิมพ์รายงานรูปแบบ Excel  

 

ภาพที่ 8 การพิมพ์รายงานครุภัณฑ์แบบ Excel 

  ระบบจะออกรายงานครุภัณฑ์ในรูปแบบ Excel ทันที โดยข้อมูลจะมาตามเงื่อนไขที่ค้นหาไว้ข้างต้น 

 

ภาพที่ 9 รายงานครุภัณฑ์แบบ Excel 

  2) การพิมพ์รายงานรูปแบบ PDF 

 

ภาพที่ 10 การพิมพ์รายงานครุภัณฑ์แบบ PDF 

  การพิมพ์รายงานรูปแบบ PDF ระบบได้จ ากัดการออกรายงานให้เลือกพิมพ์ข้อมูลครุภัณฑ์ทีละหมวดและ
จ ากัดการออกรายงานครั้งละ 1000 รายการ เพ่ือรับรองข้อมูลครุภัณฑท์ีเ่พ่ิมมากขึ้นในทุก ๆ ปี 



 

ภาพที่ 11 การออกรายงานครุภัณฑ์โดยเลือกจ านวนครุภัณฑ์  

 

ภาพที่ 12 การออกรายงานครุภัณฑ์รูปแบบ PDF 

  



 ขั้นตอนการเพิ่มกรรมการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี 
  คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูลผู้ตรวจสอบครุภัณฑ์” จากนั้นระบบแสดงหน้าต่างส าหรับเพ่ิมข้อมูลกรรมการ โดย
ระบบจะจ ากัดกรรมการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปีไว้ 5 ท่าน  
  ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ ชื่อหรือนามสกุล เพ่ือค้นหาข้อมูลรายชื่อ ซึ่งรายชื่อจะเชื่อมต่อมาจากระบบบุคลากร
โดยตรง เมื่อมีรายชื่อที่ต้องการแสดงหน้าระบบ ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม  “บันทึก” 
เป็นการเสร็จสิ้นการเพ่ิมกรรมการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี ดังภาพที่ 14 

 

ภาพที่ 13 เพ่ิมกรรมการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี 

 

ภาพที่ 14 การเพ่ิมกรรมการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี 

 

ภาพที่ 15 กรรมการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี 

 

 



2. การบันทึกข้อมูลผ่านหน้าระบบพัสดุ (โทรศัพท์มือถือ)  
 การส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปีโดยใช้โทรศัพท์มือถือ จะเริ่มด้วยการพิมพ์ QR-Code ในเมนูแบบส ารวจครุภัณฑ์
จากนั้นให้เจ้าหน้าที่น า QR-Code ที่พิมพ์ออกจากระบบ ไปติดตั้งตามครุภัณฑ์ เพ่ือใช้สแกนส าหรับตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ประจ าปีต่อไป 

 ขั้นตอนการพิมพ์ QR-Code 

  ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู แบบส ารวจครุภัณฑ์ จากนั้นคลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นข้อมูลพัสดุเพื่อตรวจสอบ” 

 

ภาพที่ 16 เมนูแบบส ารวจครุภัณฑ์ 

  ให้ผู้ใช้งานเลือกปีงบประมาณ และคณะ/หน่วยงาน จากนั้นคลิปที่ปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงปุ่มส าหรับ 
Export QR-Code ดังภาพที่ 18 

 

ภาพที่ 17 เงื่อนไขการค้นหาส ารวจครุภัณฑ์ 



 

ภาพที่ 18 ปุ่มรายงาน QR-Code 

  ให้ผู้ใช้งานคลิกท่ีปุ่ม “Export QR-Code” ระบบจะสร้างตัว QR-Code ส าหรับพิมพ์ ดังภาพที ่19 

 

ภาพที่ 19 พิมพ์รายงาน QR-Code 

 ขั้นตอนการใช้งาน QR-Code App 

  เมน ูQR-Code App จะรองรับเฉพาะการเข้าใช้งานผ่านทางโทรศัพท์มือถือเท่านั้น เมื่อผู้ใช้งานเข้าระบบ
พัสดุผ่านโทรศัพท์มือถือ เมนู QR-Code App จะแสดงขึ้น ดังภาพที่ 20 

 

ภาพที่ 20 เมน ูQR-Code App 



  เมื่อเข้าเมนู QR-Code App ระบบจะแสดงหน้าต่างรูป QR-Code และช่องส าหรับค้นหาเลขครุภัณฑ์ 
หากผู้ใช้งานต้องการแสกน QR-Code สามารถคลิกท่ีรูป QR-Code เพ่ือเปิดฟังก์ชันการแสกนได้ทันที 

            

   ภาพที่ 21 QR-Code App           ภาพที่ 22 Scan QR-Code 

 

 

   

  



  เมื่อผู้ใช้งานสแกน QR-Code หมายเลขครุภัณฑ์เสร็จ ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับการดูและแก้ไขข้อมูล 
ทั้งนี้ระบบสามารถกรอกข้อมูลที่ตั้งขอครุภัณฑ์ โดยจะดึงพิกัด ลองจิจูด ละติจูด บนโทรศัพท์มือถือของผู้ใช้งาน 

และระบบมีสถานะแจ้งเตือนส าหรับครุภัณฑ์ที่ส ารวจไปแล้ว เผื่ออ านวยความสะดวกการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี 
 

                

   ภาพที่ 23 แก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์                  ภาพที่ 24 สถานะการส ารวจครุภัณฑ์ 

  



                

   ภาพที่ 25 เพ่ิมสถานที่ตั้งครุภัณฑ์              ภาพที่ 26 ตรวจสอบที่ตั้งครุภัณฑ์ 

 



คู่มือการใช้งานระบบพัสดุ 

รายงาน สขร.1 

การบนัทึกรายงาน สขร.1 จะบันทึกในข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับเหมาที่เข้าร่วมประกวดราคาการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยจะสามารถเพ่ิมข้อมูล สขร.1 ใน “เมนูใบผูกพันจัดซื้อ-จัดจ้าง” จะมีขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลตามข้ันตอน
ดังต่อไปนี้ 

กรณีท่ียังไม่มีการเพ่ิมข้อมูล สขร.1 ไอคอนเพ่ิมข้อมูล สขร.1 จะเป็นสีฟ้า           ถ้ามีการเพ่ิม
ข้อมูล สขร.1 แล้ว ไอคอนเพ่ิมข้อมูล สขร.1 จะเป็นสีเขียว  

ขั้นตอนที่ 1 คลิกปุ๋ม สขร.1 เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้ขาย (หมายเลข 1) 

ขั้นตอนที่ 2 เมื่อนคลิกปุ๋ม  จะมีหน้าต่างส าหรับบันทึกข้อมูลขึ้นมาจากนั้นให้ท าตาม
ขั้นตอนต่อไป 



 ขั้นตอนที่ 3 ให้ใส่ชื่อ ผู้ขาย/ผู้รับเหมา ที่เข้ารับการประกวดราคา (หมายเลข 2) โดยใช้เม้าส์คลิก
ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับเหมา ที่ผู้ใช้งานต้องการเลือก และใส่ราคาที่เสนอของผู้ขาย / ผู้รับเหมา (หมายเลข 3)  

 จากนั้น คลิกปุ๋ม   เพื่อเพิ่มขอ้มลูผูข้าย (หมายเลข 4) 

 

 ส าหรับข้อมูลที่เพ่ิมผิดพลาด ผู้ใช้งานสามารถ “ลบ” โดยคลิกปุ๋ม  (หมายเลข 5) 

 

 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อเพ่ิมข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับเหมา เสร็จสิ้นให้ผู้ใช้งานเลือกผู้ชนะการประกวดการจัดซื้อจัด
จ้าง โดยการคลิกปุ๋มข้างหน้ารายชื่อผู้ชนะการประกวดการจัดซื้อจัดจ้าง (หมายเลข 6)  



 

 ขั้นตอนที่ 5 กรอกข้อมูล “วงเงินที่ต้องการซื้อหรือจ้าง (บาท)” ตามช่องหมายเลข 7 และกรอกข้อมูล 
“เหตุผลที่คัดเลือกโดยสรุป” ตามช่องหมายเลข 8 จากนั้นคลิกปุ๋ม “บันทึก” (หมายเลข 9) เพ่ือบันทึกข้อมูล  

 

เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ๋ม “บันทึก” จะสังเกตได้ว่าจะมีการแจ้งเตือนการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น ดังหมายเลข 10 



 

กรณีท่ีผู้ใช้งานเพ่ิมข้อมูล สขร.1 เสร็จสิ้น ไอคอน สขร.1 จะเปลี่ยนสีเป็นสีเขียว  (หมายเลข 11) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมนูรายงานผลการสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง (สขร.1) 

 

 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อผู้ใช้งานเข้ามายังเมนูรายงานผลการสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง (สขร.1) ให้เลือก
ปีงบประมาณ คณะ/หน่วยงาน และเดือนที่บันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง (หมายเลข 1) จากนั้นให้คลิกปุ๋ม “ค้นหา” 
(หมายเลข 2)  

 

 เมื่อท าการ “ค้นหา” มีข้อมูล สขร.1 ที่ได้จัดท าไว้ข้างต้นแสดง 

 

 

 



ทั้งนี้ข้อมูล สขร.1 สามารถพิมพ์เป็นรายงานในรูปแบบ ปริ้นเตอร์ และ Export Excel  

 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มรายชื่อ ผู้บันทึกข้อมูล / ผู้ตรวจสอบ / ผู้รับผิดชอบ ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 คลิกปุม๋ “เพ่ิมรายชื่อ” (หมายเลข 1)  

 

  

 

 



 ขั้นตอนที่ 2 ให้กรอกข้อมูล ผู้บันทึกข้อมูล / ผู้ตรวจสอบ / ผู้รับผิดชอบ (หมายเลข 2) โดยแต่ละช่อง
จะเป็นการค้นหา ชื่อหรือนามสกุล แล้วคลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ 

 ขั้นตอนที่ 3 คลิกปุ๋ม “บันทึก” (หมายเลข 3) เป็นการเสร็จสิ้นการเพ่ิมผู้บันทึกข้อมูล / ผู้ตรวจสอบ / 
ผู้รับผิดชอบ 

 



คู่มือการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ประกอบ 

1. ไปที่เมนู “บริหารจัดการพัสดุ” เลือกเมนู “ทะเบียนครุภัณฑ์” (ดังรูปที่ 1) ระบบจะแสดงหน้า ทะเบียนครุภัณฑ์  
ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 1 

2. คลิกที่ปุ่ม “+ ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์” (ดังรูปที่ 2) ระบบจะแสดงหน้าส าหรับบันทึกข้อมูลที่จะขึ้น ทะเบียน
ครุภัณฑ์ ดังรูปที่ 3 

 

รูปที่ 2 



 

รูปที่ 3 

3. ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุกลางให้เลือก คณะ-หน่วยงาน ดังรูปที่ 4 ก่อน ส่วนเจ้าหน้าที่พัสดุคณะหน่วยงาน ระบบ
จะเลือก คณะ-หนว่ยงาน ให้อัตโนมัติตามคณะ-หนว่ยงานที่สังกัด 

 

รูปที่ 4 

 



4. เลือกประเภทครุภัณฑ์ทีต้่องการขึ้นทะเบียน ซึ่งม ี2 ประเภท ดังรูปที ่4 

 4.1 กรณเีลือกครุภัณฑ์ปกต ิ

    4.1.1 ระบบจะให้ค้นหาข้อมูลรายการใบรับของจากเลขที่ ใบผูกพัน โดยกรอกเลขที่ใบผูกพัน 

ในช่องส าหรับค้นหาแล้วกดที่ปุ่ม “ค้นหา” ดังรูปที่ 5 ระบบจะแสดงหน้าส าหรับเลือกรายการรับของที่ต้องการ 

ขึน้ทะเบียนครุภัณฑ์ ดังรูปที ่6 

 

รูปที่ 5 

 

รูปที่ 6 

 



4.1.2 คลิกเลือกรายการรับของทีต้่องการขึน้ทะเบียนครุภัณฑ ์ดังรูปที ่7 

* หมายเหตุ ส าหรบัการขึ้นทะเบียนครุภัณฑป์กติ จะสามารถขึ้นทะเบียนได้ทีละ 1 รายการในใบรับของ 
ฉะนั้นจะต้องคลิกเลือกรายการเพียง 1 รายการเท่านั้น 

* ยกเวน้ ครุภัณฑ ์1 รายการที่ต้องการจะขึน้ทะเบียนนั้นมีทีม่าจากรายการใบรับของหลายรายการ 
เช่น กรณีขึน้ทะเบียนครุภัณฑ์ทีเ่บิกจ่ายเป็นงวดงาน เป็นต้น 

 

รูปที่ 7 กรณีครุภัณฑป์กติที ่1 รายการรับของ คือ 1 รายการครุภัณฑ ์

 

รูปที่ 8 กรณีครุภัณฑท์ตรวจรับเปน็งวดงาน 



เมื่อรายการที่ถูกขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ไปแล้ว ระบบจะล็อคไม่ให้สามารถขึ้นทะเบียนได้อีกรอบ 

 

รูปที่ 9 

4.2 กรณเีลือกครุภัณฑ์ประกอบ ดังรูปที ่10 

 

รูปที่ 10 

 

 

 



4.2.1 ระบบจะให้ค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ที่อ้างอิงถึงในการลงทะเบียนครุภัณฑ์ประกอบโดยการใส่
เลขครภุัณฑ์ของครภุัณฑ์ทีอ้่างอิงถงึลงในช่องคน้หา แล้วกดท่ี “ปุม่ค้นหา” ดังรูปที ่11 

 

รูปที่ 11 

จากนัน้ระบบจะแสดงรายการข้อมลูครุภัณฑ์ทีต้่องการอ้างอิงถงึ ดังรูปที ่12 

 

รูปที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 



5. กรอกรายละเอียดขอ้มลูครุภัณฑ์ ดังรูปที ่13 มรีายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อครุภัณฑ์, วันที่ลงทะเบียน, หมวดบัญชี, ประเภทพัสดุ, ภาควิชา/สาขา , หลักสูตร/งาน, ราคาและ

จ านวน ข้อมลูดังกล่าวระบบจะดึงขึน้มาใหต้ามรายการใบรบัของ ซ่ึงสามารถแก้ไขไดห้ากไมถู่กต้อง 

- หมายเลขเครื่อง/ทะเบียน และ รายละเอียดต่าง ๆ เจ้าหน้าที่จะเป็นผู้กรอกข้อมูล หากต้องการเก็บ
ข้อมลูดังกล่าวไว้ จะกรอกหรือไม่กรอกข้อมลูดังกล่าวนี้ก็ได ้

 

รูปที ่13 

6. กรอกข้อมูลครบตามที่ต้องการแล้วกดที่ปุ่ม “บันทึก” เป็นการเสร็จสิ้นการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ระบบจะแสดง
รายการครภุัณฑ์ดังรูปที ่14 เจ้าหน้าทีส่ามารถพิมพ์ทะเบียนไดโ้ดยกดท่ีปุ่ม “พิมพ์” โดยจะแบ่งออกเป็น 

 1) พิมพ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน แบบรวมหรือพิมพ์รอบเดียว  ดังรูปที ่15 

 2) พิมพ์ QR Code หมายเลขครุภัณฑ์ ส าหรับติดครุภัณฑ์  ดังรูปที ่16 

 3) พิมพ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน แบบรายตัว  ดังรูปที ่17 



 

รูปที ่14 

 

รูปที ่15 

 

รูปที่ 16 



 

รูปที่ 17 

7. หากบันทึกและตรวจสอบข้อมูลแล้วว่ามีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง สามารถกดที่ปุ่มถังขยะในรูปที่ 14 เพ่ือลบรายการ 

ทีข่ึน้ทะเบียนไปแล้ว และท าการข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ใหม ่ตามข้ันตอนข้างต้น 

 

รูปที ่18 

 

 



คู่มือการใช้งาน 

ระบบพัสดุ (ขสร / ว.845) 

การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง สขร/ว.845 จะสามารถบันทึกข้อมูลได้ที่เมนูใบผูกพันจัดซื้อ-จัดจ้าง 

ภาพที่ 1 เมนูเพ่ิมการจัดซื้อจัดจ้าง (สขร/ว.845) 

ถ้าบันทึกข้อมูลครบถ้วนทุกข้ันตอน เมนูเพ่ิมข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง (สขร/ว.845) จะเปลี่ยนจากสีน้้าเงิน
เป็นสีเขียวและจะสามารถพิมพ์รายงานได้ ผู้ใช้งานจึงต้องบันทึกข้อมูลให้ครบ ทั้งสขร และ ว.845  

ภาพที่ 2 สถานะการจัดซื้อจัดจ้าง (สขร/ว.845) 



การบันทึก สขร.1 

 ช่องส้าหรับบันทึกข้อมูลผู้ประกอบการที่เข้าร่วมประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้าง โดยชื่อผู้ประกอบการสามารถ
เพ่ิมข้อมูลได้มากกว่า 1 ผู้ประกอบการ และสามารถระบุราคากลาง เพ่ือใช้ส้าหรับการตัดสินใจจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ภาพที่ 3 ช่องส้าหรับบันทึกผู้ประกอบการ (สขร) 

 1) การค้นหาชื่อผู้ประกอบการสามารถระบุค้าค้นหา โดยใช้ ชื่อ หรือ นามสกุล ส้าหรับการค้นหาได้  
จากนั้นจะมีรายชื่อผู้ประกอบการมาให้เลือกใช้งาน ดังภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 4 รายชื่อผู้ประกอบการ (สขร) 



 2) เลือกรายชื่อผู้ประกอบการ และเพ่ิมข้อมูล ราคาที่เสนอ (บาท) จากนั้นให้คลิกที่ปุ่มเพ่ิม 

 

ภาพที่ 5 เพ่ิมผู้ประกอบการ (สขร) 

 3) ข้อมูลผู้ขายสามารถเพ่ิมได้ มากกว่า 1 ผู้ประกอบการ โดยเจ้าหน้าที่สามารถคลิกเลือกผู้ประกอบการ
ที่ประกวดราคาชนะ ด้วยการคลิกเลือกช่องรายชื่อผู้ประกอบการดังภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 6 เลือกผู้ประกอบการที่ชนะการประกวด (สขร) 



 

 4) ส่วนของ ราคากลางและเหตุผลการคัดเลือก ผู้ประกอบการ เจ้าหน้าทีส่ามารถกรอกจ้านวนและ
รายละเอียดในช่องที่กหนด ก็เป็นการสิ้นเสร็จสิ้นส้าหรับการบันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ สขร.1 

 

ภาพที่ 7 ข้อมูลราคาและเหตุการณ์จัดซื้อจัดจ้าง (สขร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกข้อมูล SMEs & MIT 

 ตามทีก่ฎกระทรวงกฎกระทรวงก้าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ร้อยละ 30 ของงบประมาณส้าหรับการจัดซื้อจัดจ้างจากพัสดุที่หน่วยงานของรัฐ
ประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้างที่อยู่ในบัญชีรายการพัสดุและบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ SMEs หรือไม่ ทีมพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ ERP (พัสดุ) ได้เพ่ิมฟังก์ชั่นการใช้งาน โดยให้ผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกรายการ
ที่เป็น SMEs และรายการที่เป็น MIT และยังสามารถระบุได้ว่า เป็นไปตามกฎกระทรวงหรือไม ่ดังภาพที่ 8  

 

ภาพที่ 8 ช่องส้าหรับบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง (ว.845) 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูล SMEs & MIT 

 กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง (ซื้อ) 

  1) ผู้ใช้งานสามารถเลือกรายการที่เป็น SMEs & MIT โดยการคลิกเลือก ปุ่ม ที่เป็นหรือไม่เป็น ใน
ช่อง SMEs และ MIT ดังภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 9 ช่องส้าหรับบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็น SMEs & MIT (ซ้ือ) (ว.845) 



  2) ส่วนสรุปการเป็นไปตามกฎกระทรวง ให้ผู้ใช้งาน เลือก ข้อมูลก้าหนดโดยจ้าแนกเป็น 2 ข้อ 
คือ เป็นไปตามกฎกระทรวง และ ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวง และสามารถระบุ ปัญหา,ข้อเสนอแนะ ได้ 

 

ภาพที่ 10 ช่องส้าหรับบันทึกข้อมูลกฎกระทรวง SMEs & MIT (ว.845) 

 กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง (จ้าง) 

  1) ผู้ใช้งานสามารถเลือกรายการที่เป็น SMEs & MIT โดยการคลิกเลือก ปุ่ม ที่เป็นหรือไม่เป็น ใน
ช่อง SMEs & MIT และกรอกข้อมูลยอดเงินการจ้างที่ระบุได้ ดังภาพที่ 11  

 

ภาพที่ 11 ช่องส้าหรับบันทึกข้อมูลกฎกระทรวง SMEs & MIT (จ้าง) (ว.845) 

  2) ส่วนสรุปการเป็นไปตามกฎกระทรวง ให้ผู้ใช้งาน เลือก ข้อมูลก้าหนดโดยจ้าแนกเป็น 2 ข้อ 
คือ เป็นไปตามกฎกระทรวง และ ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวง และสามารถระบุ ปัญหา,ข้อเสนอแนะ ดังภาพที่ 10 

คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล และเป็นการเสร็จสิ้น 

 

 



คำอธิบายทะเบียนคุมทรัพยสิน 

การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหบันทึกทะเบียน ๑ ใบตอทรัพยสิน ๑ รายการ หรือตอชุดหรือตอกลุม
แลวแตกรณี ตลอดอายุการใชงานทรัพยสินนั้น  

๑. สวนราชการ ใหระบุชื่อสวนราชการตนสังกัด 

๒. หนวยงาน  ใหระบุชื่อหนวยงานที่รับผิดชอบทรัพยสนิ  

๓. ประเภท  ใหระบุประเภทของทรัพยสิน เชน อาคาร สิ่งปลูกสราง หรือครุภัณฑตามการ
จําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ 

๔. รหัส ใหระบุหมายเลขประจำทรัพยสนิ  

๕. ลักษณะ/คุณสมบัติ  ใหระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพยสิน  

๖. รุน / แบบ   ใหระบุรุนหรือแบบของทรัพยสิน  

๗. สถานที่ตั้ง/หนวยงาน ใหระบุสถานที่ตัง้ของทรัพยสินหรือหนวยงานที่รับผดิชอบ ที่รับผิดชอบ 
ทรัพยสินนั้น เชนสำนักงานเลขานุการกรม เปนตน  

๘. ชื่อผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค  ใหระบุชื่อผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสนิ 

๙. ที่อยู   ใหระบุที่อยูของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสนิ   
๑๐. โทรศัพท  ใหระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขาย หรือผูรับจาง หรือผูบริจาค  

๑๑. วัน เดือน ป ใหระบุวัน เดือน ป ทีไ่ดรับทรัพยสิน  

๑๒. เอกสาร  ใหระบุชื่อเอกสารแสดงการไดมาของทรัพยสิน  

๑๓. รายการ  ใหระบุชื่อหรือชนิดของทรัพยสิน เชน อาคารสำนักงาน เคร่ืองปรับอากาศ 
เคร่ืองถายเอกสาร เปนตน  

๑๔. จำนวนหนวย  ใหระบุจำนวนหนวยของทรัพยสินตอหนึ่งรายการ  
๑๕. ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม ใหระบุถึงจำนวนเงินที่แสดงถึงราคาตอหนวย หรือตอชุด หรือตอกลุมของ

ทรัพยสิน  

๑๖. มูลคารวม   ใหระบุจำนวนเงินของทรัพยสนิทั้งหมด  

๑๗. อายุใชงาน ใหระบุอายุการใชงานของทรัพยสินอยางมปีระสทิธิภาพทีส่วนราชการไดเลือก
กำหนดภายใตหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 

๑๘. อัตราคาเสื่อมราคา  ใหระบุอัตราคาเสื่อมราคาของทรัพยสิน  

๑๙. คาเสื่อมราคาประจำป   ใหระบุจำนวนเงินคาเสื่อมราคาตอป  
๒๐. คาเสื่อมราคาสะสม  ใหระบุจำนวนเงินคาเสื่อมราคาที่สะสมตัง้แตป ที่เร่ิมใช ทรัพยสินจนถึงป 

ปจจุบนั   

๒๑. มูลคาสุทธิ  ใหระบุมูลคาทรัพยสนิตั้งแตปที่เร่ิมใชทรัพยสินจนถึงป ปจจุบนั  

๒๒. หมายเหตุ  ใหแสดงขอความอ่ืนที่จําเปน เชน การจําหนายทรัพยสนิออกจากบัญชีเปนตน 

๒๓. คร้ังที่  ใหระบุลำดับคร้ังที่มีการซอมบำรุงรักษาทรัพยสิน  

๒๔. วัน เดือน ป ใหระบุวัน เดือน ป ที่ซอมบำรุงรักษาทรัพยสิน  

๒๕. รายการ  ใหระบุคำอธบิายรายการซอมบำรุงรักษาทรัพยสนิ  

๒๖. จำนวนเงนิ  ใหระบุจำนวนเงินที่ใชในการซอมหรือบำรุงรักษาทรัพยสิน  

๒๗. หมายเหตุ  ใหแสดงขอความอ่ืนที่จําเปน เชนการซอมแซมที่ถือเปนคา ใชจาย หรือการ
ซอมแซมที่ถือเปนการเพิ่มทุนของทรัพยสิน 



ตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 

ประเภททรัพยสิน อายุการใชงาน (ป) อัตราคาเสื่อมราคา/ป(รอยละ)

อยางต่ำ อยางสูง อยางต่ำ อยางสูง
๑. อาคารถาวร
๒. อาคารชั่วคราว/โรงเรียน
๓. สิ่งกอสราง
    ๓.๑ ใชคอนกรีตเสริมเหล็ก
หรอืโครงเหล็ก เปนสวนประกอบ
หลัก
    ๓.๒ ใชไมหรือวัสดุอ่ืนๆ เปน
สวนประกอบหลกั
๔. ครุภัณฑสำนักงาน
๕. ครุภัณฑยานพาหนะและ
ขนสง
๖. ครุภัณฑไฟฟาและวิทย(ุยกเวน
เครื่องกำเนิดไฟฟาใหมีอายุการใช
งาน๑๕-๒๐ป)
๗. ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร
๘. ครภุัณฑการเกษตร
    ๘.๑ เครื่องมือและอุปกรณ
    ๘.๒ เครื่องจักรกล
๙. ครุภัณฑโรงงาน
   ๙.๑ เครื่องมือและอุปกรณ
   ๙.๒ เครื่องจักรกล
๑๐. ครุภัณฑกอสราง
   ๑๐.๑ เครื่องมือและอุปกรณ
   ๑๐.๒ เครื่องจักรกล 

๑๑. ครุภัณฑสำรวจ
๑๒. ครุภัณฑวิทยาศาสตรและ
การแพทย
๑๓. ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
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๑๒.๕
๒๐.๐

๓๓.๐



 
 

ตัวอยาง 

บัญชีวัสดุ 

สวนราชการ......................................................... 

หนวยงาน............................................................ 

แผนท่ี....................  

ช่ือหรือชนิดวัสดุ 

ประเภท...................................................................................  ...............................................  รหัส..................................... 
ขนาดหรอืลักษณะ...................................................................            

             จำนวนอยางสูง…………………………………… 

             จำนวนอยางต่ำ.........................................  
  

หนวยท่ีนับ...............................................................   ท่ีเก็บ     

................................................. 
 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย 

บาท 

จำนวน หมายเหตุ 

รับ จาย คงเหลือ 

        

        

        

        



 
 

 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน  

(ดานหนา) 

สวนราชการ  ..................................................... 
 หนวยงาน ..................................................... 

ประเภท  ………..............................  รหัส ...............................ลักษณะ/คุณสมบัติ......................................รุนแบบ.............................................................................. 
สถานท่ีตั้ง/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  .......................................  ช่ือผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค................................................................................................................. 
ท่ีอยู......................................................................โทรศัพท...................................................................... 
ประเภทเงิน    เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เงินบริจาค/เงินชวยเหลือ อ่ืน ๆ 

วิธีการไดมา  ตกลงราคา   สอบราคา ประกวดราคา  วิธีพิเศษ  รบับรจิาค 

 

  

วันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ จำนวน
หนวย 

ราคาตอ
หนวย/
กลุม/ชุด 

มูลคารวม อายุ
การใช
งาน 

อัตราคา
เส่ือม
ราคา 

คาเส่ือม
ราคา

ประจำป 

คาเส่ือม
ราคาสะสม 

มูลคาสุทธิ หมายเหตุ 

            

            

            

            

            

            

            

            



 
 

 

ประวัติซอมบำรุงรักษาทรัพยสิน (ดานหลัง) 
ครั้งท่ี วัน เดือน ป รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

  



 
 

ทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุ 
ประจำปงบประมาณ...................... 

ลำดับ
ท่ี 

รายการ หมายเลขหรือรหัส จำนวน ยืม คืน หมายเหตุ 
วันท่ียืม ช่ือผูยืม วันท่ีคืน ช่ือผูคืน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



งานพัสดุ
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม


	บทที่ ๑
	บทนำ
	ความเป็นมา
	วัตถุประสงค์
	ขอบเขต
	คำจํากัดความ
	หน้าที่ความรับผิดชอบ

	บทที่ ๒
	การควบคุม พัสดุ
	การควบคุมพัสดุ
	ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ
	คำอธิบายตัวอย่างบัญชีวัสดุ
	การควบคุมครุภัณฑ์
	ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน
	ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน
	การตรวจสอบพัสดุประจำปี
	การจำหน่ายพัสดุ
	การจำหน่ายเป็นสูญ
	การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
	หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุประจำปี

	ผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบและจำหน่ายพัสดุ
	ผังแสดงขั้นตอนการจำหน่ายโดยวิธีการขาย
	บทที่ ๓
	การตรวจสอบการควบคุมพัสดุ
	แผนการปฏิบัติงาน
	แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ
	บทที่ ๔
	ระเบียบกระทรวงการการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐
	เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (การยืม ข้อ ๒๐๗-๒๑๑)
	วัตถุประสงค์
	คำนิยาม
	"ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ" หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน
	"พัสดุ" หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์
	"วัสดุ" หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้สำนักงาน
	"ครุภัณฑ์" หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด
	"ผู้ยืม,ผู้ส่งคืนพัสดุ" หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ต้องการใช้พัสดุนั้นๆ ของกอง/กลุ่ม/ภารกิจ สำนักงานการวิจัยแห่งชาติ
	"ผู้ให้ยืม" หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ
	"หัวหน้าเจ้าหน้าที่" หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ กับ สำนักงานเลขานุการกรม
	หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ
	ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ในกิจการ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้
	๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทนและต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
	๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้
	๓. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ
	๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใ...
	๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่นๆ
	๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ก และอุปกรณ์ต่อพ่วง ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดเจ้าของครุภัณฑ์ โดย
	เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ
	๑. หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ
	๒. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของสำนักงานการวิจัยแห่งชาติ (การให้บุคคลยืมใช้ภายในหรือยืมไปใช้นอกสถานที่) และสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ intranet.nrct.go.th
	การกำกับติดตามการดำเนินงาน
	เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดทำรายงานการสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้สำนักงานเลขานุการกรม หรือผู้อำนวยการกลุ่มบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

	การคืนทรัพย์สินราชการ
	การคืนทรัพย์สินราชการประกอบด้วย

	คำอธิบายทะเบียนคุมทรัพย์สิน
	ตารางอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน
	การกำหนดหมายเลขพัสดุ FSN (Federal Stock Number)
	ตัวอย่างการกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ประเภทครุภัณฑ์สำนักงาน

