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คำนำ

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ 2560 และมีผลบังคับใชในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 เปนตนไป มีเหตุผลใน

การประกาศใช เพื่อใหการดำเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงานที่เปน

มาตรฐานเดียวกัน โดยการกำหนดเกณฑมาตรฐานกลาง เพื่อใหหนวยงานของรัฐทุกแหงนำไปใชเปนหลัก

ปฏิบัติโดยมุงเนนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณชนใหมากที่สุด เพื่อใหเกิดความโปรงใสและเปดโอกาสใหมี  

การแขงขันอยางเปนธรรม มีการดำเนินการจัดซื้อจดัจางทีค่ำนึงถึงวัตถุประสงคของการใชงานเปนสำคัญ ซึ่งจะ

กอใหเกิดความคุมคาในการใชจายเงิน มีการวางแผนการดำเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะ

ทำใหการจัดซื้อจัดจางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพื่อใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการ

สงเสริมใหภาคประชาชนมีสวนรวมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ ซึ่งเปนมาตรฐานหนึ่งเพื่อปองกัน

ปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ

สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 กลุ มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย งานพัสดุ จึงจัดทำ "คูมือประกอบการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560" เพื่อให โรงเรียนในสังกัด ไดนำไปใชเปนแนวทางปฏิบัติตามอำนาจหนาที่

ร ับผิดชอบ เพื ่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของโรงเรียนในสังกัด เปนไปตามกฎหมาย และ

ระเบียบที่เกี่ยวของ กอใหเกิดประโยชนสูงสุด และสอดคลองกับหลักการ "คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ตรวจสอบได"

นายศิริศักดิ์  คลายมณี

 นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ
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คู่มือปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อเป็นการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุของส านักงานเขตพื้นที่การ
ศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของสามารถเรียนรูไดดวยตัวเองไดอย่างถูกตองและ
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

2. เพื่อลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจางแก ่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
 ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1

3. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสมเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน
4. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ขอบเขต การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ ครอบคลุม

กระบวนการและข้ันตอนในการจัดหา พัสดุตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบ ารุง
การเก็บรักษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุ เป็นไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง

5. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมือ
อาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก
หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ

6. เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท และใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีการก าหนด
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ความรู้ทั่วไป เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. สรุปสาระส าคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
แบ่งออกเป็น 15 หมวด จ านวน 132 มาตรา ดังนี้  

มาตรา 1–5 บทนิยาม  
มาตรา 6–15 หมวด 1 บททั่วไป  
มาตรา 16-19 หมวด 2 การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจริต 
มาตรา 20-45 หมวด 3 คณะกรรมการ  
ส่วนที่ 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ส่วนที่ 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ส่วนที่ 3 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
ส่วนที่ 4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต  
ส่วนที่ 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน  
มาตรา 46 - 50 หมวด 4 องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
มาตรา 51 - 53 หมวด 5 การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
มาตรา 54 - 68 หมวด 6 วธิีการจัดซื้อจัดจ้าง  
มาตรา 69 - 78 หมวด 7 วธิีการจ้างที่ปรึกษา  
มาตรา 79 - 92 หมวด 8 วธิีการจ้างออกแบบและควบคุมงาน  
มาตรา 93 - 99 หมวด 9 การท าสัญญา  
มาตรา 100 - 105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
มาตรา 106 - 108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  
มาตรา 112 - 113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
มาตรา 114 - 119 หมวด 14 การอุทธรณ์  
มาตรา 120 - 121 หมวด 15 บทก าหนดโทษ  
มาตรา 122 - 132 บทเฉพาะกาล  

3. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ  
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
สินค้า ได้แก่ วัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย 

แต่มลูค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น  
งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
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งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการซ่อมแซม ต่อเติม 
ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือ สิ่งปลูกสร้างนั้น 
รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นแต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้เช่น อาคาร ที่ท าการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็น
ส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์หรือเครื่องเรือน  

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบายน้ า 
การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้
พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน า 
แก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม 
วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือ ของ
หน่วยงานของรัฐ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ และ
การจ าหน่ายพัสดุ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ และ
การจ าหน่ายพัสดุ  

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้

ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ เป็น
ส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓)ให้ใช้ราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ )โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕ ) หรือ 
(๖ ) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มี ลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วย การบริหารทุนหมุนเวียน  
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการ
บริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน ของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มี
อ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน ของรัฐ  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้  
(๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ เป็นนิติบุคคล  
(๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า 
(๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่าง

อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  
(๕) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
(๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน ผู้ตรวจการแผ่นดิน 

เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

(๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  
(๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน ศาลปกครอง 

เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
(๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี  
(๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ สภา

ผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง  
(๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  
(๑๒) หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
(13) คณะกรรมการนโยบาย หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดำเนินการให้ได้มาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุเพ่ือสนับสนุนและ
สนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ดำเนินไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
ประหยัด 

หลักการจัดซื้อจัดจ้าง หลักการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตรวจสอบได้ 
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การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซึ่งการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นกระบวนการที่ให้ได้มา
ซึ่งพัสดุที่ต้องการทั้งในเรื่องคุณสมบัติจ านวน ราคา เวลา และแหล่งขาย เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุผล
สัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยเริ่มตั้งแต่ 

1. การจัดแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
๒. การขออนุมัติหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอน

ก่อนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธีหน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้อง
ได้รับอนุมัติในหลักการจากผู้มีอ านาจให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียดดังนี้ 

    (1) เหตุผลความจ าเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้ 
หรือไม่พอใช้หรือต้องบ ารุงรักษา และมีความจ าเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น เพ่ือให้หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้ในราชการ 
เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ช ารุดหรือเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย 
หรือเพ่ือส ารองไว้ไม่ให้ขาดความ ต่อเนื่องจากการใช้งาน 

    (2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ จ านวนที่
ต้องการซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณที่ต้องการจ้าง 

     (3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
3. การรายงานการขอซื้อขอจ้าง เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้วให้เจ้าหน้าที่

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1) เหตุผลและความจาเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่

จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ

ว่าจะซื้อหรือจ้าง 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้างการออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณี มีความ

จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉินหรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงซึ่งไม่อาจท า
รายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้น
ต่อไปได ้

4. การจัดท าสัญญาหรือข้อตกลง
5. การบริหารสัญญาและการตรวจรับ
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การตรวจรับพัสดุ การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนที่ต่อจากการด าเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน 
ตามแบบรูปรายการตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการก าหนด มีข้ันตอนและวิธีการดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าที่ ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้ อง
ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลงส าหรับบกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค
หรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไป
ทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจ
นับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

2. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
3. สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้

1) ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ
2) สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา
3) สถานที่อ่ืนที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

4. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้วปรากฏว่า
1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลง

มิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้องและให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือ ผู้รับจ้างได้ส่ง
มอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้น มาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ โดยขาดส่วนใด
ส่วนหนึ่งไป ทาให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ ส่งมอบสิ่ งของ และกรรมการต้อง
รายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ  

4) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง ทั้งหมด หรือพัสดุที่
ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใด ส่วนหนึ่งไปท าให้ผู้ซื้อ ไม่สามารถใช้
สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้างทราบภายใน 
3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือ ผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่
ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  

5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ทาความเห็นแย้ง และให้ รายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงทาใบตรวจรับและ ส่งมอบพัสดุให้
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6) จัดท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ
และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการ เบิกจ่ายเงินจากคลัง 

7) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
8) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ

การบริหารพัสดุ  
การบริหารพัสดุ หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้มีการใช้และ

การบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 56 (2)(ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม เงื่อนไขที่

หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้ง การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ
นั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน การจัดซื้อจัด
จ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ
จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด โรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือ วิธี 
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ทาการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความ
จ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของ
พัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 
56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มีหน้าที่ความรับผิดชอบ แบ่งออกเป็น 2 กรณีดังนี้ 

1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ หัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพื่อตรวจสอบการ รับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจ
นับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1.ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ ใดชารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หรือพัสดุใดไม่จาเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผู้แต่งตั้งภายใน 30 
วันท าการร นับแต่วันเริ่มด าเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุแล้ว ให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสาเนารายงานไป ยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 
พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

2. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ
หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น คณะหนึ่ง 
เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป ตามธรรมชาติให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับ
ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของ ทางราชการหรือของ 
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

การจ าหน่ายพัสดุ 
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 
ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา สั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด 
ดังนี้ 
1.ขาย ให้ด าเนินการขารขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว ไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่ก าหนด
เกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังนี้ 

1.1 การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของ
รัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรือ อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้
ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 

1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 

(2) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกัน ตามปกติใน
ท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมี การเปรียบเทียบราคา
ตามความเหมาะสม  

(3) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ
และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  
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(4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดยค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐด้วย  

(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความ

จ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้  

2.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ระเภทและชนิดเดียวกันให้ แลกเปลี่ยนได้เว้นแต่ การแลกเปลี่ยน
ครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มี หน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด หรือการแลกเปลี่ยนที่
ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน  

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับ ส านัก
งบประมาณ หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี  

2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่มให้แลกเปลี่ยนได้ 
2.4) ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้  
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน  
(๓) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน  
(๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

2.5) ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้ง เหตุผล โดยเสนอให้ น าวิธีการซื้อ
มาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนาไปแลกครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐
บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการขึ้น คณะหนึ่งหรือ
หลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามการแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณีโดยอนุโลมให้
คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้  

(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปัจจุบันของพัสดุ  
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ ที่ยังไม่เคยใช้งานมา

ก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้ หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์
หรือเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ ประเมินตาม (๑) และราคา
พัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนซึ่งถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 

(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม  

2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน  
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2.8) ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ของรัฐนั้นแล้ว ให้แจ้งสานัก
งบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินแล้วแต่กรณีทราบ
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนให้ส่งส าเนา 
หลักฐานการรายงานที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้แลกเปลี่ยน และเอกสาร การแต่งตั้งกรรมการ กรณีการ
แลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปด้วย  
3) การโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร
ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด การด าเนินการดังกล่าว โดยปกติให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐสั่งการ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงใน
ส่วนที่ใช้เงินกู้หรือ เงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  
5) การจ าหน่ายเป็นสูญ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถ ชดใช้ได้ หรือมีตัว
พัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการจ าหน่ายตามข้อ 216 ให้จาหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตาม หลักเกณฑ์ดังนี้ 

5.1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ  

5 .2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการ ดังนี้  
- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ  
- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ  
- หนว่ยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงาน ของรัฐนั้นก าหนด รัฐวิสาหกิจใด

มีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตาม วรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่ ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้
เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสานักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินทราบด้วย  
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทันทีแล้วแจ้งให้สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
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แผนผังขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุพอสังเขป 

จ าหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ าหน่ายโดยวิธีการโอน จ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 
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ที่ราชพัสดุ 
ค าว่า “ที่ราชพัสดุ” มาจากค าว่า“ ที่ + ราช + พัสดุ ”พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ให้ความหมาย
ของศัพท์แต่ละคาไว้ดังนี้ 
“ ที่ ” หมายถึง แหล่ง ถิ่น สถานที่  
“ราช” หมายถึง พระเจ้าแผ่นดิน  
“ พัสด”ุ หมายถึง สิ่งของ ที่ดิน บ้านเรือน เมื่อพิจารณาตามพจนานุกรมฯแล้ว จะเห็นได้ว่า  
“ที่ราชพัสดุ” หมายถึง ที่ดิน สถานที่ บ้านเรือนของพระเจ้าแผ่นดินสมัยสมบูรณาญาสิทธิราช ซึ่งปกครองโดยระบบ
กษัตริย์ หรือหมายถึงของรัฐบาล ในปัจจุบันนั่นเอง  
แต่เดิมคนทั่วไปมักจะเรียก “ที่ราชพัสดุ” ว่า ที่หลวง และบางคนก็เข้าใจว่าที่ดินจะเป็นที่ราชพัสดุ ต่อเมื่อได้ขึ้น
ทะเบียนที่ราชพัสดุ นอกจากนี้บางคนยังเข้าใจว่า ที่ราชพัสดุมีเฉพาะที่ดิน หรือมีไว้เช่า เท่านั้น ซึ่งยังเป็นความเข้าใจที่
คลาดเคลื่อน กล่าวคือ  
ที่ราชพัสดุ เป็นเพียงท่ีดินประเภทหนึ่งของที่หลวงเท่านั้น โดยความหมาย ที่หลวง จะรวมถึง ที่สาธารณะ ที่ทรัพย์สิน
ส่วนพระมหากษัตริย์ ที่พระคลังข้างที่ ที่ศาสนสมบัติ และแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ เช่น ป่าไม้ รวมทั้ง ที่ป่าสงวนด้วย  
ที่ดินจะเป็นที่ราชพัสดุหรือไม่ ไม่ได้อยู่ที่ว่าขึ้นทะเบียนแล้วหรือไม่ แต่ขึ้นอยู่กับว่าที่ดินแปลง นั้นมีองค์ประกอบครบ
ตามความหมายของที่ราชพัสดุหรือไม่ หากองค์ประกอบครบถ้วนแม้ไม่ได้ขึ้นทะเบียน ที่ราชพัสดุ ที่ดินแปลงนั้นก็เป็น
ที่ราชพัสดุตั้งแต่ต้น  
ที่ราชพัสดุมีอะไรบ้าง นอกจากที่ดิน แล้วยังมี อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้าง ต้นไม้ยืนต้น ฯลฯ  
ที่ราชพัสดุมีไว้เพื่ออะไร โดยแท้จริงแล้วที่ราชพัสดุเกือบร้อยเปอร์เซ็นต์ มีไว้เพ่ือใช้ในราชการจะมีการน าไปจัดให้เช่า
เพียงเล็กน้อย นอกจากนี้ ยังมีบางคนเรียกหน่วยงานที่ดูแลที่ราชพัสดุคือส านักงานราชพัสดุจังหวัดหรือส านักงานธนา
รักษ์จังหวัด หรือส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ว่า“ราชพัสดุ” และเข้าใจว่า ราชพัสดุก็คือผู้ดูแลพัสดุ ของหลวง อีกทั้งยังมี
ส่วนราชการบางส่วนมิได้ปกครองดูแลที่ราชพัสดุให้เป็นไปตามกฎระเบียบ หรือกฎหมาย เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ เช่น  
1. มิได้ส ารวจที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุให้ครบถ้วนท าให้ข้อมูลไม่เป็น ปัจจุบัน
2. ใช้ประโยชน์ที่ดินมากเกินความจ าเป็น ซึ่งเป็นการใช้ประโยชน์ที่ดินไม่คุ้มค่าและเกิดปัญหาการ บุกรุกที่ราชพัสดุ
3. เข้าใช้ประโยชน์ที่ดินก่อนได้รับอนุญาตจากรมธนารักษ์
สิ่งเหล่านี้เป็นปัญหาอุปสรรคในการบริหารที่ดินของรัฐ และท าให้รัฐต้องเสียเวลาบุคลากร และงบประมาณในการ
ด าเนินคดี หรือแก้ไขปัญหาโต้แย้งกับราษฎรจึงสมควรที่หน่วยงานราชการและประชาชน ทั่วไปได้รู้หลักเกณฑ์ และ
ระเบียบเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ เพ่ือให้การบริหารที่ดินของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ค านิยามของผู้มีสิทธิขอใช้ / ผู้ใช้ที่ราชพัสดุ  
ตามกฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษาใช้ และจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
พ.ศ. 2545 ได้ก าหนดค านิยามของผู้มีสิทธิขอใช้และผู้ขอใช้ที่ราชพัสดุ ไว้ดังนี้  
1) “ ผู้ขอใช้ที่ราชพัสด”ุ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐ หรือ
องค์กรอ่ืนของ รัฐที่ขอใช้ที่ราชพัสดุ 
2) “ ผู้ใช้ที่ราชพัสดุ ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐ หรือ
องค์กรอ่ืนของรัฐ ที่เป็นผู้ปกครอง ดูแล หรือใช้ประโยชน์ในที่ราชพัสดุ และให้หมายความ รวมถึงรัฐวิสาหกิจที่เป็นนิติ
บุคคลที่มีสิทธิใช้ที่ราชพัสดุตามกฎหมาย  
“กระทรวง ทบวง กรม” “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” “หน่วยงานของรัฐ” “องค์กรอ่ืนของรัฐ” และ “รัฐวิสาหกิจ” 
ตามกฎหมายเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ หมายถึง  
กระทรวง ทบวง กรม หมายถึง ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติ ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วน ต าบล 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  
หน่วยงานของรัฐ หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรอิสระที่เกิดตาม รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย เช่น ส านักงาน
คณะกรรมการ การเลือกตั้งส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติส านักงานงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน เป็นต้น  
องค์กรอ่ืนของรัฐ หมายถึง องค์การหรือหน่วยงานนอกเหนือจาก ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ และ
มีบทบัญญัติกฎหมาย จัดตั้งขึ้นเป็นการเฉพาะ  
รัฐวิสาหกิจที่เป็นนิติบุคคลที่มีสิทธิการใช้ที่ราชพัสดุตามกฎหมาย หมายถึง รัฐวิสาหกิจที่ปกครองดูแลหรือใช้ประโยชน์
ในที่ราชพัสดุก่อน วันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2519 และได้ท าความตกลงเกี่ยวกับการใช้ ที่ราชพัสดุกับกรมธนารักษ์
ตามกฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ ปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
พ.ศ. 2545 แล้ว 
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การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องตามข้ันตอน พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 กฎกระทรวงว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บารุงรักษา ใช้และจัดทาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2546  
การข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาลงทะเบียนที่ราชพัสดุ โดยให้รหัสและ
หมายเลขสาหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยผู้มีอานาจจัดทาทะเบียนที่ราชพัสดุลงนามรับรอง เป็นหลักฐาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1 โรงเรียน/เจาหนาที่พัสดุของ สพป.อุดรธานี เขต 1จัดท าแบบ ทร.03 04 05 พรอมรูปถา่ยของอาคารเรียน /
สิ่งปลูกสราง  
2 เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ  
3 เจาหนาที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 ลงนามแจงส านักงานธนารักษพื้นที่  
4 ส านักธนารักษพื้นที่แจงผลการน าขึ้นทะเบียนให ผอ.สพป.อุดรธานีิ เขต 1
5. เจาหนาที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 ทราบ
6. เจ้าหน้าที่บันทึกแจ้งโรงเรียนให้รับทราบพร้อมส าเนาเอกสาร
6. เจ้าหน้าทีพัสดุ เก็บเอกสาร แบบทร.03, 04, 05 ที่ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ ส่งกลับมาไว้เป็นหลักฐานและแจ้ง
เจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 วัน 
เอกสารประกอบการด าเนินการ 
1. แบบ ทร. 03 04 05

2. รูปภาพอาคารเรียน/ สิ่งปลูกสร้าง

3. แบบแปลนสิ่งปลูกสร้าง
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การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)  

วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็นระบบ ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครอง 

ของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)  
1. เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุรับเรื่องค าขอใช้ที่ราชพัสดุ
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
3.เจาหนาที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 เพื่อพิจารณาสั่งการ
4. เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองที่ราชพัสดุ
5. ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใชที่ราชพัสดุจากหน่วยงานผูครอบครองและ
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่  
6.จาหนาที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 เพื่อรับทราบและพิจารณาสั่งการ
7. เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลาด าเนินการ 5 วัน 
เอกสารประกอบการด าเนินการ 
1 แบบ ทบ.4  
2 แบบบันทึกสินทรัพย์ถาวร  
3 บันทึกข้อความ 
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การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 
วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลัง
เกี่ยวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างทีเป็นที่ราชพัสดุ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
* การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ

1. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 เสนอขออนุญาตรื้อถอน โดยผ่านการประชุม
ร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือหารือร่วมกันในการขอรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง และระบุวัตถุประสงค์ใน
การรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างทุกครั้ง  

2 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3 เจาหนาที่งานที่ราชพัสดุจัดทาร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสรางที่ 

ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพป. อุดรธานี เขต 1 พิจารณา  
4. ผอ.สพป. อุดรธานี เขต 1 พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
5. เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดท าสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียนด าเนินการตรวจสภาพอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อ

ถอนและรายงาน สพป. 
6. เจาหนาที่จัดท ารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 พิจารณา

อนุญาตการรื้อ ถอนถือตามแนวปฏิบัติ  
7. สพป.อุดรธานี เขต 1 แจงโรงเรียน/กลุมงานอาคารสถานที่ดําเนินการรื �อถอน จําหนายตามแนวปฏิบัติ  
8. โรงเรียน/กลุมงานอาหารสถานที่รายงานผลการด าเนินงานให สพป.สพป.อุดรธานี เขต 1

ระยะเวลาด าเนินการ 5 วัน 

เอกสารประกอบการด าเนินการ  
1 แบบส ารวจอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน 
2 รูปภาพอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้าง  
3 แบบ ทบ.2, 3  
4 บันทึกข้อความ 
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การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามปีงบประมาณ เพื่อแจก - จ่าย ให้โรงเรียนในสังกัด เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้
ด าเนินการตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีใบเสร็จรับเงินถูกต้องครบตามจ านวน ในทะเบียนคุมหรือไม่ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบัน และรายงานผลการตรวจนับให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานทราบและส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน หากใบเสร็จมีไว้ไม่เพียงพอส าหรับการเบิกจ่าย จะต้องด าเนินการ ขอเบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ิมจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะได้มีไว้ส ารองจ่ายให้แก่โรงเรียน ได้ตลอด เพื่อให้งานด าเนินการไป
ด้วยดี ท าให้ไม่เกิดความเสียหายต่อราชการ  

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 

การล้างพักสินทรัพย์/สร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร/จัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
ตามหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ สินทรัพย์ถาวร หมายถึง สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ใน
การด าเนินกิจการและใช้ได้นานกว่าหนึ่งรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติมิได้มีไว้เพ่ือขาย โดยมีมูลค่าขั้นต่ าที่
บันทึกรับรู้เป็นสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS คือ 10,000 บาท กรณีท่ีมีมูลค่าไม่ถึง 10,000 บาท ให้บันทึก
ควบคุมไว้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยบันทึกบัญชีค่าครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ส าหรับสินทรัพย์ถาวรที่บันทึกในระบบ 
GFMIS จะมีการก าหนดรหัสสินทรัพย์จากระบบ เพ่ือรองรับการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ เพื่อให้ระบบค านวณค่า
เสื่อมราคา และบันทึกรายการบัญชีที่เก่ียวข้องให้อัตโนมัติ โดยระบบจะค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์จนมูลค่าสุทธิ
คงเหลือเท่ากบั 1 บาท เมื่อมีการจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากหน่วยงาน สินทรัพย์รายตัวที่อยู่ในระบบก็ต้องมีการตัด
จ าหน่ายออกไปด้วย  
การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ ส าหรับครุภัณฑ์ที่ได้จัดซื้อให้กับโรงเรียนในสังกัด ให้เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้
ง่าย ท าให้ทราบว่าครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรรแต่ละโรงเรียนมีครุภัณฑ์อะไรบ้าง และได้มาปีงบประมาณใดบ้าง  

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 
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กระบวนการสินทรัพย์ถาวร  
1. การสร้างสินทรัพย์หลัก (สท.01)
2. การสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11)
3. การแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์หลัก (สท.02)
4. การตรวจสอบข้อมูลหลักของสินทรัพย์ (สท.03)
5. การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)
6. การบันทึกรับสินทรัพย์จากการโอนภายในหน่วยเบิกจ่าย (สท.17)
7. การกลับรายการหักล้างใหม่ (สท.21)

* ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานงบประมาณ งานการเงิน และงานพัสดุ แก่โรงเรียนในสังกัด
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คู่มือปฏิบัติงาน 

1. การจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย
เมื่อจะด าเนินการบันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (บส.01) ในระบบ New GFMIS Thai จะต้องตรวจสอบข้อมูลของ

ผู้ขายก่อนว่า ผู้ขายรายที่เราซื้อจ้างนั้นเป็นผู้ขายที่อยู่ในระบบแล้วหรือไม่ ถ้ายังไม่มี ก็ให้ด าเนินการสร้างผู้ขายนั้นก่อน 
จึงจะด าเนินการจัดท าการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้ แล้วน าส่งคลังจังหวัดเชียงใหม่พร้อมแบบอนุมัติข้อมูลผู้ขายแนบ
เอกสารของผู้ขาย เอกสารส าหรับจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย ดังนี้  
กรณี ร้านค้า/บุคคลธรรมดา  
1. ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ
3. ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมรับรองส าเนา (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ
4. ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ. ๒๐) พร้อมรับรองส าเนา (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ
5. ส าเนาบัญชีธนาคารของร้านค้าที่ต้องการให้โอนเงินเข้า พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ (พร้อมปรับรายการใน
สมุดบัญชีให้เป็นปัจจุบัน)  
กรณี นิติบุคคล/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
1. ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ
2. ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ. ๒๐) ภ.พ. 20 พร้อมรับรองส าเนา (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ
3 ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท / วัตถุประสงค์ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาบัญชีธนาคารของร้านค้าที่ต้องการให้โอนเงินเข้า พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ (พร้อมปรับรายการใน
สมุดบัญชีให้เป็นปัจจุบัน) 

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 3 วัน 
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2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/ การจัดจ้าง ของโรงเรียนในสังกัด
กรณีโรงเรียนในสังกัดได้นำส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างมาเบิกเงิน ก็จะ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เบิกให้

ถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบเงินงบประมาณที่
ได้รับอนุมัติว่าตรงถูกต้องตามแผนงาน/โครงการแล้วนำส่งหลักฐานให้งานการเงินดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป  

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 

รายการจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
โรงเรียน............................................................................. โครงการ…………….……………………………………… 
สัญญา/ใบสั่งจ้างเลขที่…………………วันที่………..…………….. ผู้รับจ้าง………………………………….………………… 
เบิกเงินงวดที…่…………………………………………………….. จ านวนเงิน……………………………………………….. 
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3. การจัดหาพัสดุของส านักงาน
ก่อนการด าเนินการจะสั่งซื้อวัสดุ คลังพัสดุจะส ารวจดูว่า วัสดุในคลังมีเหลือมากน้อยมากเท่าไร แล้วจะท าการ

วิเคราะห์ ส ารวจถึงความต้องการใช้ จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ เมื่อฝ่ายจัดซื้อได้ด าเนินการจัดซื้อแล้วพร้อมส่ง
มอบวัสดุและ ใบส่งของให้คลังพัสดุจัดเก็บ คลังพัสดุจะด าเนินการตรวจสอบ เช็คดูวัสดุตาม ใบส่งของว่ามีวัสดุตรงตาม
ใบส่งของถูกต้อง ตามจ านวนจริง แล้วน าเก็บห้องคลังพัสดุโดยจัดให้เป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการเบิกจ่าย การตรวจ นับ 
และการดูแลรักษา ด าเนินการ ให้แล้วเสร็จ ภายใน 3-7 วัน 
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