
 

 

                   คู่มือการปฏิบตังิานพสัดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            เทศบาลต าบลปทุมรัตต์  อ าเภอปทุมรัตต์ 

                            จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

                                        นางสาวสมเจตน์  ลาภอาษา  เจ้าพนักงานพัสดุ 

 



 

 

                                              สารบญั  
                                                                                                             หน้า  
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ (e-bidding)                                                              1-2   
ขั้นตอนวิธีการวิธีคัดเลือก                                                                                    3-4 
วิธีคัดเลือก                                                                                                        5                                                                                                      
วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินขอซือ้/จ้าง/เช่า ไม่เกนิ 5 แสนบาท                                               6 
ขั้นตอนการถอนคืนหลักประกันสัญญา                                                                       7 
การควบคุมและการบันทึกพสัด ุ                                                                               7 
ขั้นตอนการควบคุมวัสด ุ                                                                                      8-9 
งานธุรการและสารบรรณงานพสัด ุ                                                                                       10  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                                                      1 

วิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) 
 
                  คือ การซื้อหรือการจ้างคร้ังหนึง่ซึง่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริ
การท่ีไม่ได้กาหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดไุว้ในระบบข้อมูลสนิค้า (e-catalog)           มี
ขั้นตอนดังนี้  
       1. จัดทาแผนจัดซื้อจัดจ้างประจาปี (พรบ.มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) เมื่อหน่วยงานได้รับ
ความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจดัซื้อจัดจา้งจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอานาจในการ
พิจารณางบประมาณแล้ว ใหเ้จ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบตัิงานจดัทาแผนการจัดซื้อจดัจา้ง
ประจาปีเสนอหัวหนา้หน่วยงาน เพื่อขอความเห็นชอบ เมือ่หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบแผนการ
จัดซื้อจดัจา้งประจาปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทาประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดิ
ประกาศของหน่วยงาน หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจา้งโครงการใดใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมส่ามารถดาเนนิการจดัซื้อจัดจ้างในโครงการนัน้ได ้ 
 

แผนการจัดซื้อจดัจา้งประจาปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดงัต่อไปนี้ 
- ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อซื้อจดัจ้าง  

- วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจา้งโดยประมาณ  

- ระยะเวลาที่คาดวา่จะประกาศจัดซื้อจัดจา้ง (เดือน/ปี)  

- รายการอ่ืนตามท่ีกรมบญัชีกลางกาหนด  

          2. จัดทาราคากลาง  
       2.1 ราคากลาง (ความหมายราคากลางตาม พรบ. มาตรา 4) หมายความวา่ ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสา
หรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย้ื่นข้อเสนอไดย้ื่นเสนอไว้ซึง่สามารถจัดซื้อจัดจา้งไดจ้ริงตามลาดับ ดงัต่อไปนี้  
   1. ราคาที่ได้มาจากการคานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกาหนด  

   2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอา้งองิของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทา  

   3. ราคามาตรฐานทีส่านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกาหนด  

   4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  

   5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลงัสดุภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  

   6. ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏบิัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
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ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณทีี่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) 
ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คานึงถงึประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีทีไ่ม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคา
ใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คานึงถงึประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคญั  
             3. จัดทารา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดหุรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง (ระเบียบ ข้อ 21)  
 

     3.1 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานแตง่ตัง้คณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึง่ 
หรือจะให้เจ้าหน้าทีห่รือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทารา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดทุี่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกาหนดหลักเกณฑ์การพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอด้วย 
เสนอหน่วยงานให้ความเห็นชอบ  
     3.2 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐแตง่ตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทาแบบรูปรายการงานก่อสร้าง เสนอหน่วยงานใหค้วามเห็นชอบ  
            4. จัดทาเอกสารซือ้หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ระเบียบ ข้อ 43) 
ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดทา เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสพ์ร้อมประกาศเชิญชวน  

            5. จัดทารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ระเบียบ ขอ้ 22)  
ในการซื้อหรือจ้างแตล่ะวิธี ให้เจ้าหนา้ที่จัดทารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อขอ
ความเห็นชอบ โดยเสนอผา่นหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ ตามรายการดังต่อไปนี ้ 
    1. เหตผุลและความจาเปน็ที่ต้องซื้อหรือจา้ง  
    2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
   3.ราคากลางของพสัดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
   4. วงเงนิที่จะซื้อหรือจา้ง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบวุงเงินที่ประมาณว่า
จะซื้อหรือจ้างในคร้ังนัน้  
   5. กาหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนัน้หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
   6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวธิีนั้น  
   7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
   8.ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการต่าง ๆ ทีจ่าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  

 

 



 

 

    3 

             หากหัวหนา้หน่วยงานเห็นวา่เพื่อให้การกาหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะ

เฉพาะของพสัดุที่จะซื้อหรือจา้งเปน็ไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน และไม่มี

การกาหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขนัราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟัง ความคิดเห็น

ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดทุี่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่าง

เอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสจ์ากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทัง้นี้ โดยมีหลักเกณฑ์

ดังนี ้

 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
                 คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุทีไ่ม่ซับซอ้นหรือเป็นสินคา้
หรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และได้กาหนดไว้ในระบบข้อมูลสิ้น (e-catalog) โดยใหด้าเนินการในระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e – market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกาหนด ซึง่สามารถ
กระทาได้ 2 ลักษณะดงันี้  
  1. การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การจัดซื้อจัดจา้งคร้ังหนึง่ ซึง่มีวงเงิน 500,000 บาท แต่ไมเ่กิน 
500,000 บาท  

  2.การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึง่ ซึง่มีวงเงินเกิน 5,000,000 
บาท  
 
 
มีขั้นตอนดังนี้  
               จัดทาแผนจัดซือ้จัดจา้งประจาป ี(พรบ มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) เมื่อหน่วยงานได้รับ
ความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจดัซื้อจัดจา้งจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอานาจในการ
พิจารณางบประมาณแล้ว ใหเ้จ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบตัิงานจดัทาแผนการจัดซื้อจดัจา้ง
ประจาปีเสนอหัวหนา้หน่วยงาน เพื่อขอความเห็นชอบ เมือ่หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบแผนการ
จัดซื้อจดัจา้งประจาปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทาประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดิ
ประกาศของหน่วยงาน หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจา้งโครงการใดใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมส่ามารถดาเนนิการจดัซื้อจัดจ้างในโครงการนัน้ได ้ 
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แผนการจัดซื้อจดัจา้งประจาปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดงัต่อไปนี้  
- ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อซื้อจดัจ้าง  

- วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจา้งโดยประมาณ  

- ระยะเวลาที่คาดวา่จะประกาศจัดซื้อจัดจา้ง (เดือน/ปี)  

- รายการอ่ืนตามท่ีกรมบญัชีกลางกาหนด  

               จัดทาร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดหุรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง (ระเบียบ ข้อ 21)  
    1.ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ใหห้ัวหนา้หน่วยงานแตง่ตัง้คณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้าหน้าทีห่รือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทารา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดทุี่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกาหนดหลักเกณฑ์การพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอด้วย 
เสนอหน่วยงานให้ความเห็นชอบ  
    2. ในการจา้งก่อสร้าง ใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทาแบบรูปรายการงานก่อสร้าง เสนอหน่วยงานใหค้วามเห็นชอบ  
              จัดทาเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ระเบียบ ข้อ 34) ให้
เจ้าหน้าทีจ่ัดทา เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน จัดทา
รายงานขอซื้อหรือขอจา้ง (ระเบียบ ข้อ 22) ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธ ีให้เจา้หนา้ที่จดัทารายงานขอซื้อ
หรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ที่ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้  
1.  เหตผุลและความจาเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
3.  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง  
4. วงเงนิที่จะซื้อหรือจา้ง โดยให้ระบุวงเงนิงบประมาณ ถา้ไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณวา่จะ
ซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น  
5.  กาหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดนุั้นหรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีนั้น  
7.  หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการต่าง ๆ ที่จาเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
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วิธีคัดเลือก 
 

ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัตติรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานกาหนดซึง่
ต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เขา้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนัน้มีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่กาหนด
น้อยกว่าสามราย  
การจัดซื้อจดัจา้งพสัดุโดยวิธคีัดเลือก (มาตรา ๕๖) ให้หนว่ยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
ก่อนเว้นแต่ (๑) กรณีดงัต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก  
 - ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มผีู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก  
 - พสัดุที่ต้องการจดัซื้อจัดจา้งมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการท่ีมีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชานาญเปน็พิเศษหรือมีทักษะสูง และ
ผู้ประกอบการนั้นมีจานวนจากัด  
- มีความจาเปน็เร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดนุั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ทีไ่ม่อาจคาดหมายได้ซึ่งหากใช้วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทาให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสด ุ 
- เป็นพัสดุทีโ่ดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจากัดทางเทคนิคท่ีจาเป็นต้องระบุยี่หอ้เป็นการเฉพาะ  
- เป็นพัสดุทีจ่าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากตา่งประเทศ หรือดาเนินการโดยผา่นองค์การระหว่างประเทศ  
- เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือท่ีเกี่ยวกับ
ความมั่นคงของประเทศ  
- เป็นงานจา้งซ่อมพัสดุทีจ่าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชารุดเสยีหายเสียก่อนจึงจะประมาณคา่ซ่อม
ได้ เช่น งานจา้งซ่อมเคร่ืองจกัร เคร่ืองมือกล เครื่องยนต์ เคร่ืองไฟฟ้าหรือเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์  
- กรณีอื่นตามที่กาหนดในกฎกระทรวง  
      1. จัดทาแผนจัดซื้อจัดจา้งประจาปี (พรบ มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) เมื่อหน่วยงานได้รับความ
เห็นชอบวงเงนิงบประมาณทีจ่ะใช้ในการจัดซื้อจดัจา้งจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้มอีานาจในการ
พิจารณางบประมาณแล้ว ใหเ้จ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบตัิงานจดัทาแผนการจัดซื้อจดัจา้ง
ประจาปีเสนอหัวหนา้หน่วยงาน เพื่อขอความเห็นชอบ เมือ่หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบแผนการ
จัดซื้อจดัจา้งประจาปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทาประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดิ
ประกาศของหน่วยงาน หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจา้งโครงการใดใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมส่ามารถดาเนนิการจดัซื้อจัดจ้างในโครงการนัน้ได ้ 
แผนการจัดซื้อจดัจา้งประจาปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดงัต่อไปนี้  
  - ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อซื้อจัดจ้าง  
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 - วงเงินทีจ่ะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
- ระยะเวลาที่คาดวา่จะประกาศจัดซื้อจัดจา้ง (เดือน/ปี)  
- รายการอ่ืนตามท่ีกรมบญัชีกลางกาหนด  
 

วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิขอซ้ือ/จ้าง/เช่า ไมเ่กิน 5 แสนบาท 
1.ส ารวจความต้องการ ผู้ที่ประสงค์จะขอจัดซื้อ/จา้ง/เช่าจัดทาแบบส ารวจความต้องการ  
2.ใบเสนอราคา ผู้ที่ประสงคจ์ะขอจัดซื้อ/จา้ง/เช่า เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือจา้งนั้น
โดยตรงโดย จัดทาใบเสนอราคา  
3. ตารางแสดวงวงเงินฯ ปปช. เกินกว่า 1 แสนบาท กรณปีระสงค์จะขอจัดซื้อ/จา้ง/เช่า ที่มีวงเงินเกินกวา่ 
1 แสนบาทใหจ้ัดทาราคากลางโดยใช้แบบตาราง แสดงวงเงินงบประมาณฯ (ปปช.) พรอ้มกับอ้างอิงจาก
แหลง่ที่มาของราคากลางดงัต่อไปนี้  
       -ราคาที่ได้มาจากการคานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกาหนด  
       -ราคาที่ได้มาจากฐานขอ้มูลราคาอ้างอิงของพสัดุที่กรมบัญชีกลางจดัทา   
       -ราคามาตรฐานทีส่านกังบประมาณหรือหน่วยงานอื่นกาหนด  
       -ราคาที่ได้มาจากการสบืราคาจากท้องตลาด   
       -ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลัดสุดภายในระยะเวลาสองปงีบประมาณ  
      - ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏบิัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
จดัทาประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา เพื่อยืนยนัการจดัซือ้/จา้ง/เชา่ จากผูป้ระกอบการที่ไดร้บัการ 

พิจารณาและอนมุตัิใหส้ั่งซือ้/จา้ง/เช่า และทาการประกาศขึน้เว็บไซตเ์พื่อเผยแพรต่อ่ไปโดยหวัหนา้

เจา้หนา้ที ่

                         วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินขอซ้ือ/จา้ง/เช่า ไมเ่กิน 5๐๐,๐๐๐ บาท  
1.ส ารวจความต้องการ ผู้ที่ประสงค์จะขอจัดซื้อ/จา้ง/เช่าจัดทาแบบส ารวจความต้องการ  
2.ใบเสนอราคา ผู้ที่ประสงคจ์ะขอจัดซื้อ/จา้ง/เช่า เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือจา้งนั้น
โดยตรงโดยจัดทาใบเสนอราคา  
3. ตารางแสดวงวงเงินฯ ปปช. เกินกว่า 1๐๐,๐๐๐ บาท  
กรณีประสงค์จะขอจัดซื้อ/จา้ง/เช่า ที่มีวงเงินเกนิกว่า 1 แสนบาทให้จัดทาราคากลางโดยใช้แบบตาราง
แสดงวงเงินงบประมาณฯ (ปปช.) พร้อมกับอ้างอิงจากแหล่งที่มาของราคากลางดังต่อไปนี้  
1 .มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทา  
2. ราคามาตรฐานทีส่านักงบประมาณหรือหน่วยงานอื่นกาหนด  
3. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
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4. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลัดสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
5.ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบตัิของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
 
 
ขั้นตอนการถอนคืนหลักประกันสัญญา  
1. เจ้าหน้าทีจ่ัดบนัทึกแจง้ผู้รับผิดชอบดูแลครุภัณฑ์/งานจา้งตรวจสอบความชารุดบกพร่องของพสัดุ  
2. กรณีได้รับแจง้วา่มีความชารุดบกพร่อง เจา้หนา้ที่จัดทาหนงัสือแจ้งใหผู้้ขาย/ผู้รับจา้งมาดาเนินการ
ซ่อมแซมให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  
3. หากไม่มีความชารุดบกพร่อง เจา้หนา้ที่จดัทาบันทึกถอนคืนหลักประกันสัญญา  
4. เสนออธิการ/ผู้รับมอบอานาจพิจารณาอนุมัติ  
5. จัดทาหนงัสือแจ้งใหผู้้ขาย/ผู้รับจ้างมาขอรับคืนหลักประกันสัญญา ภายใน 15 วัน  
6. สาเนาบนัทึกถอนคืนหลักประกันสัญญาทีไ่ด้รับอนุมัติแล้ว ให้งานบริหารการคลงั เพือ่ใช้เป็นหลักฐานใน
การรับคืนหลักประกันสัญญา 

 

การควบคุมและการบันทึกพัสดุ มีรายละเอียดดงันี้  
พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใดให้อยู่ในความควบคุมตามระเบยีบกระทรวงการคลังวา่
ด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 203 โดยเมื่อเจ้าหนา้ที่พสัดุได้รับมอบ 
พัสดแุล้วใหล้งบญัชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุและเกบ็รักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อยครบถ้วนตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน  
การควบคุมเป็นส่วนหนึง่ของวงจรการบริหารงานพสัดุมีวตัถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจานวนพัสดุที่
หน่วยงานมไีว้ใช้ในราชการโดยการจดัทาบญัชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภทและรายการของพสัดพุร้อมท้ัง
ให้มีหลักฐานการรับจา่ยพัสดทุี่ได้บันทึกในบัญชหีรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ทางการบริหารเกีย่วกับตน้ทุนผลผลิตของหน่วยงานนอกจากนั้นการควบคุมยงัช่วยในการเก็บดูแลบารุง
รักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานไดด้ีอยู่เสมอและทาให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทาให้เกิดความสูญเสีย
ค่าใช้จ่ายในการดูแลบารงุรักษาหรือหมดความจาเปน็สมควรที่จะจาหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน  
การควบคุมวัสดุ  
การควบคุมวัสดุให้ควบคุมในระดับสานักหรือหน่วยงานระดับกองโดยจดัทาบญัชีวัสดุแสดงการรับ-จา่ย 
คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิดของวสัดุซึง่เป็นขั้นตอนการดาเนินงานหลงัจากมีการจัดหาพสัดุม ี 
รายละเอียดการปฏิบัตงิานดงันี้  
1. เอกสารประกอบการลงบญัชีวัสดุ  
1.1 เอกสารประกอบการรับวัสดุเป็นหลักฐานประกอบการลงบญัชีด้านรับได้แก่  
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- ใบตรวจรับพสัดุใบตรวจรับงานจ้างใบส่งของ  
- ใบรับรองผลการจดัทาเอง  
- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยให้มีข้อความชัดเจนเกีย่วกับพัสดุชนดิขนาดลักษณะจานวนเท่าใดราคา
ประมาณต่อหน่วยหลักฐานการส่งหรือรับพัสดจุากหน่วยงานตา่งๆ (กรณีรับบริจาค)  
1.2 หลักฐานการจ่ายวัสดุเปน็หลักฐานประกอบการลงบญัชีด้านจ่ายได้แก่ ใบเบิกพัสดุ  
2. การเบิกวัสด ุในการควบคมุการใช้วัสดุนั้นอยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพสัดุมีขั้นตอนการเบิก
วัสดุดงันี้  
2.1 ผู้ต้องการพสัดุเขยีนใบเบิกของ (ตามตัวอย่าง)  
2.2 ให้หัวหนา้เป็นผู้เบิกเช่นหัวหน้าฝ่ายหัวหน้างานหรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง  
2.3 หัวหนา้หน่วยพสัดุเปน็ผูส้ั่งจ่ายโดยพจิารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยดัคุ้มค่าเหมาะสมหรือไม่  
3. การจา่ยวัสดุ เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบใบเบิกของว่าได้รบัอนุมัติสัง่จา่ยจากหัวหน้าหน่วยพสัดุแล้วก็ให้
จ่ายวัสดตุามรายการ ในใบเบิกและลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุเพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบญัชี
จ่าย 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  
1. บัญชีวัสดุให้จัดทาแตล่ะปงีบประมาณเมื่อขึน้ปีงบประมาณใหม่ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกคร้ังหากมีวสัดุคงเหลือ
ให้ยกยอดคงเหลือเปน็ยอดยกมา  
2. บัญชีวัสดุแตล่ะบัญชี (แตล่ะแผน่) ให้ควบคุมวัสด ุ1 รายการ  
3. การลงบัญชีวสัดุใหล้งทุกคร้ังที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 204 และข้อ 205  
4. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมลูค่าเพิ่มแลว้  
5. การกาหนดหน่วยนับของวัสดุควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุของหนว่ยงานเช่น ดนิสอ
สามารถกาหนดหน่วยนับเปน็โหลหรือแท่งก็ได้ขึ้นอยู่กับจานวนสัง่จา่ยหน่วยงาน  
6. การลงบัญชีวสัดุจะต้องกระทาด้วยความละเอียดรอบคอบจาเป็นต้องรวดเร็วทันเวลาเพื่อให้ยอดวสัดุ
คงเหลือถูกต้องตามจริง  
7. กรณีที่ซื้อวัสดุชนิดเดยีวกนัในเวลาต่างๆกันบางคร้ังราคาวัสดุอาจไม่เท่ากันเมื่อลงบญัชีจ่ายให้ใช้ราคา
วัสดุที่ซื้อมาก่อนตดัออกจากบัญชีก่อนราคาวสัดุคงเหลือปลายปีจะเป็นราคาที่ซื้อคร้ังหลัง 

 

ขั้นตอนการควบคุมวัสดุ  
1. รับวัสดุและบันทึกบญัชีวัสดุเมื่อเจ้าหน้าทีไ่ด้รับวัสดุแลว้ให้จัดทาบญัชีวัสดตุามแบบที่ ก าหนดโดยแยก
ประเภทวัสดุและแยกชนิดของวัสดุการบันทึกรับวัสดุในบญัชีวัสดุใช้เอกสารอ้างองิตามใบตรวจรับพัสดุใบสง่
ของ/ใบแจ้งหนี้วันเดือนปีช่ือผู้ขายเลขท่ีเอกสารราคาต่อหน่วยซึ่งรวมภาษีมลูค่าเพิ่มแลว้และจานวน  
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2. เบิกวัสดุ/ใบเบิกของ เจา้หน้าที่รับใบเบิกของจากผู้ขอเบิกวัสดุ  
3. ตรวจสอบบญัชีวัสดุ/วัสดคุงคลงั เจ้าหน้าที่ท่ีรับผดิชอบการควบคุมวัสดุต้องตรวจสอบตามใบเบิกของ
และตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวสัดุและวัสดุคงคลงัว่ามีวัสดุอยูเ่พยีงพอต่อการเบิกจ่ายหรือไม่  
4. อธิการบดี/ผู้รับมอบอานาจ พจิารณา  
4.1 อธิการบดี/ผู้รับมอบอานาจ พิจารณาอนุมัติ  
4.2 หากในกรณีอธิการบดี/ผูรั้บมอบอานาจไม่เหน็ชอบ ให้แจง้ผู้ขอเบิกวัสดุทราบเหตผุลในการไม่อนุมัติ
ด้วย เช่นวสัดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่ในคลงัพสัดุ  
5. จ่ายวัสดุและบนัทึกบัญชีวสัด ุ

การปฏิบัติ/ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจาปี  
1. จัดทาคาสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจาปี  
1.1 แจง้หน่วยงานเพื่อขอรายช่ือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาปี  
1.2 จัดทาคาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจาปี เสนอต่ออธิการบดี/ผู้รับมอบอานาจ อนุมัติ  
2. อธิการบดี/ผู้รับมอบอานาจ พจิารณา  
2.1 อธิการบดี/ผู้รับมอบอานาจ พิจารณาอนุมัติแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจาปี  
2.2 หากในกรณีอธิการบดี/ผูรั้บมอบอานาจไม่เหน็ชอบ ให้ดาเนนิการใน ข้อ 1.2 อีกคร้ัง  
3. สรุปยอดคงเหลือพสัดุประจาป ี 
3.1 หน่วยงานจดัทาสรุปยอดวัสดุคงเหลือท่ีปรากฏในทะเบียนคุมวัสดุของแตล่ะหน่วยงาน  
3.2 หน่วยงานจดัทาสรุปยอดครุภัณฑ์คงเหลือท่ีปรากฏในทะเบียนคุมทรัพยส์ินของแต่ละหน่วยงาน (งาน
บริหารพสัดุจะจัดส่งข้อมลูครุภัณฑ ์ตั้งแต่ปี 2550 - 2560 ให้แตล่ะหน่วยงาน)  
4. ดาเนนิการตรวจสอบพสัดปุระจาปี  
4.1 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาปี ตรวจสอบการรับ - จา่ยพัสด ุว่ามีการดาเนินการรับ-จา่ยถูกต้อง
หรือไม่  
4.2 ตรวจสอบว่ามี พัสดุชารดุ/เสื่อมสภาพ/สญูหาย/ หรือหมดความจาเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปหรือไม่ 
จานวนเท่าไหร่  
4.3 ต้องทาการตรวจสอบให้เสร็จภายใน 30 วันทาการ นบัตั้งแต่วนัเริ่มทาการตรวจสอบพัสด ุ(วันแรกของ
เดือนตุลาคม)  
4.4 งานบริหารพัสดุรวบรวมรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจาป ีเสนอมหาวิทยาลัย  
4.5 กรณีมีเหตจุาเปน็ไมส่ามารถดาเนนิการตรวจสอบไดท้ันภายในกาหนด ให้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ
ประจาปี รายงานต่ออธิการบดี/ผู้รับมอบอ านาจทราบ  
5. สรุปการรายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจาป ี 
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คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจาปสีรุปผลการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจาปี ให้
อธิการบดี/ผู้รับมอบอ านาจทราบ  
6. อธิการบดี/ผู้รับมอบอานาจพจิารณา  
6.1 อธิการบดี/ผู้รับมอบอานาจพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจาป ีของ
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจาป ี 
6.2 หากในกรณีอธิการบดี/ผูรั้บมอบอานาจไม่เหน็ชอบ ให้ดาเนนิการใน ข้อ 4 อีกคร้ัง  
7. แจง้ผลการตรวจสอบพสัดปุระจาปี  

งานธุรการและสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เก่ียวกับหนังสือ เร่ิมตั้งแต่คิด ร่าง เขียน พิมพ์ จดจา ทาสาเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อ
เร่ือง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จดัเก็บ ค้นหา ทาลาย ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖มีขัน้ตอนดงันี้  
 ขั้นตอนการลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือภายในและภายนอก  
หนังสือภายนอก/ภายใน  

ตรวจสอบเอกสาร  
ลงรับหนังสือ  
เสนอแฟ้มหัวหน้างาน  
แยกประเภทเก็บหนังสือ  
งานลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือภายในและภายนอกโดยมีขั้นตอนดังนี้  
(1) ลงทะเบยีนในระบบ  
(2) สแกนหนังสือเพื่อจัดเก็บไฟล์ PDF  
(3) เสนอแฟ้มต่อหัวหนา้งานพิจารณา  
(4) แยกประเภทหนังสือจัดเก็บ เช่น ถ้าต้องทาการสง่ต่อหรือประชาสัมพันธ์ต้องทาการส่งอีเมล หากต้อง
กระจายงานหรือคาสัง่ใหส้่งตอ่ไปยังผู้เกี่ยวข้อง และทาการจัดเก็บลงแฟ้ม ตามหมวดหนังสือท่ีจัดทาไว้ เช่น 
ราชการภายใน ราชการภายนอก หนังสือกรมบัญชีกลาง หนังสือตรวจสอบจากธนาคาร หนังสือแจง้ซ่อม 
หนังสือคณะกรรมการอุดมศึกษา เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 


