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บทที่ 1 

 

บทนํา 
 

1.  ความเปนมาและความสําคัญ 

 คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ไดรับการจัดสรรเงินงบประมาณแผนดินเปนงบ
ดําเนินงานสําหรับใชในการเรียนการสอนของคณะวิทยาศาสตร เปนประจําทุกป เม่ือไดรับการอนุมัติ
เงินงบประมาณ งานนโยบายและแผนจะจัดสรรเงินงบประมาณไปตามหนวยงาน ประกอบดวย 6 
หนวยงาน คือ สํานักงานเลขานุการ ภาควิชาคณิตศาสตร ภาควิชาเคมี ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชา
ฟสิกส และภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ หนวยงานดําเนินการจัดทํา
แผนการใชจายเงิน รายงานหัวหนาสวนราชการ สวนใหญคาใชจายของงบดําเนินงานเปนคาใชจาย
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางวัสดุ และการซอมแซมครุภัณฑ ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดุจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
ใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว ดังนั้นกระบวนการจัดซ้ือจัดจางท่ีถูกตอง รวดเร็ว จึงมีสวนสําคัญในการใช
จายเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผน 
 การจัดซ้ือจัดจาง ดวยวิธีตกลงราคา มีกระบวนการดําเนินงานหลายข้ันตอน เชน การ
กําหนดความตองการพัสดุ การรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซ้ือจัดจาง การสืบราคาจากผูขาย
อยางนอย 2 รายข้ึนไป การจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง การขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ การทํา
สัญญา การสงมอบพัสดุ  และการตรวจรับพัสดุ เปนตน การจัดซ้ือจัดจางในแตละข้ันตอน มีระยะเวลา
ในการดําเนินงานท่ีแตกตางกัน หากการจัดซ้ือจัดจางพัสดุดําเนินไปดวยความรวดเร็ว ไมมีขอผิดพลาด 
จะสงผลใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางรวดเร็ว ในทางตรงขาม หากการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ มีข้ันตอนใด
ข้ันตอนหนึ่งท่ีลาชา หรือมีความผิดพลาด จะสงผลใหการเบิกจายเงินลาชาไมเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
และในปจจุบัน มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการปฏิบัติงาน โดยมีเปาหมายเพ่ือเพ่ิม
ความโปรงใส ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบ  ลดความซํ้าซอนของการบันทึกขอมูล มี
ความถูกตองแมนยําในการควบคุมงบประมาณ และสามารถรายงานความเคลื่อนไหวการใชจาย
งบประมาณได ระบบสารสนเทศท่ีนํามาใชในการปฏิบัติงาน ไดแก ระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ
สารสนเทศจากความรวมมือ กับ 5 มหาวิทยาลัย) ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ eGP และระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส GFMIS ระบบสารสนเทศท่ีนํามาใชในการปฏิบัติงาน
มีการปอนขอมูลและบันทึกขอมูลหลายข้ันตอน หากผูใชงานขาดความรู ความชํานาญ อาจทําใหการ
ปอนขอมูลผิดพลาดได ซ่ึงจะสงผลใหการเบิกจายเงินลาชาลง 
 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงเปนเหตุใหผูจัดทํามีความสนใจท่ีจะจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  
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2.  วัตถุประสงค 

 2.1  เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุและผูท่ีสนใจทราบข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง ดวยวิธีตกลงราคา 
โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 
 2.2  เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุใชเปนแนวปฏิบัติในการจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
 2.3  เพ่ือลดความผิดพลาดของการจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 

 

3.  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 3.1   เจาหนาท่ีพัสดุและผูท่ีสนใจทราบข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง ดวยวิธีตกลงราคา โดย
เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 
 3.2  เจาหนาท่ีพัสดุใชเปนแนวปฏิบัติในการจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
 3.3  ลดความผิดพลาดของการจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
 

4.  ขอบเขต 

 คูมือการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินฉบับนี้ มี
เนื้อหาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนการจัดหาดวยวิธีตกลงราคา การจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง การปอน
ขอมูลในระบบสารสนเทศ การตรวจรับ จนถึงการจัดสงเอกสารใหหนวยการเงินวางฎีกา คูมือฉบับนี้
จัดทําข้ึนสําหรับใชในหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยนเรศวรท่ีมีแนวทางการปฏิบัติงานใกลเคียงกับ
คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีพัสดุ
ภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร และทานอ่ืนท่ีสนใจ สามารถใชไดตั้งแตปงบประมาณ 2556 เปนตนไป 
 

5.  นิยามศัพท 

 5.1 งบประมาณแผนดิน หมายถึง แผนเก่ียวกับการใชจายของรัฐบาลและจัดหารายรับให
เพียงพอกับการใชจายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ป ดังนั้น จึงเรียกวา งบประมาณ
แผนดินประจําป ซ่ึงจะเริ่มตนในวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกปไปจนถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป สํานัก
งบประมาณแผนดินเปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบจัดทํางบประมาณแผนดินและนําเสนอเพ่ือพิจารณา 
เม่ือไดรับอนุมัติแลวจึงตราออกมาเปนพระราชบัญญัติงบประมารรายจายประจําป เพ่ือใชบังคับตอไป  
    5.2   ปงบประมาณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 
กันยายนของปถัดไป และใหใชป พ.ศ.ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 
 5.3 คาใชจาย หมายถึง คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการท่ีเบิกจายจากงบ
ดําเนินงานในลักษณะคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ คาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายใด ท่ีเบิกจายใน
ลักษณะเดียวกัน 
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 5.4 พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีกําหนดไวในหนังสือการจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภท รายจายตามสัญญา
เงินกูจากตางประเภท 
 5.5 การซ้ือ หมายถึง การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการ ท่ี
เก่ียวเนื่องอ่ืนๆ แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 
 5.6  การจาง หมายถึง การจางทําของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวย คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมอาคาร และการจางแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 
 5.7 วิธีตกลงราคา หมายถึง การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาไมเกิน 100,000 บาท 
 5.8 เจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการพัสด ุหรือผู
ท่ีไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุตามระเบียบ 
 5.9 หัวหนาสวนราชการ สําหรับราชการบริหารสวนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนา
สวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนนิติบุคคล สําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค หมายถึง 
ผูวาราชการจังหวัด สําหรับมหาวิทยาลัยนเรศวร หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร หรือผูรับ
มอบอํานาจใหกระทําการแทน  
 5.10 คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวรท่ี
มีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 5,000 บาท และใหหมายความรวมถึงรายจาย ดังตอไปนี้  
  5.10.1 รายจายเพ่ือประกอบข้ึนใหม ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑท่ีมีวงเงิน
เกินกวา 5,000 บาท 
 5.10.2 รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 
20,000 บาท 
 5.10.3 รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน 
เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 
 5.10.4 รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
 รายจายดังกลาว ใหรวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คา
ประกันภัย คาติดตั้ง 
 5.11 คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชแลวยอม
สิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือไมคงสภาพเดิม และใหหมายความรวมถึงรายจาย ดังตอไปนี้ 
  5.11.1 รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของลักษณะคงทนถาวรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุด ไม
เกิน 5,000 บาท 
  5.11.2 รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุด ไมเกิน 
20,000 บาท 
  5.11.3 รายจายเพ่ือประกอบข้ึนใหม ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑท่ีมีวงเงิน
ไมเกิน 5,000 บาท 
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  5.11.4 รายจายเพ่ือประกอบข้ึนใหม ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง ท่ีดินและหรือ
สิ่งกอสรางท่ีมีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 
  5.11.5 รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใชงานไดตามปกติ แตไม
รวมถึงคาจัดหาเครื่องยนตใหมเพ่ือใชการซอมแซมรถยนต 
  รายจายดังกลาว ใหรวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คา
ประกันภัย คาติดตั้ง 
 5.12 วัสดุคงทนถาวร หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานเกิน 1 ป 
ราคาตอหนวยตั้งแต 2,500 บาท ข้ึนไปแตไมถึง 5,000 บาท 
 5.13 รายละเอียดพัสดุ หมายถึง การอธิบายรายละเอียด คุณลักษณะ คุณสมบัติ ของพัสดุ
ท่ีตองการจัดซ้ือจัดจาง  
 5.14 เงินเช่ือ หมายถึง การท่ีผูขายตกลงยินยอมสงมอบสินคาใหกับผูซ้ือกอน โดยยังไมตอง
ชําระเงินในทันที  
 5.15 ผูขาย หมายถึง คูคาของสวนราชการ เชน บริษัทจํากัด หางหุนสวนจดทะเบียน 
รานคา บุคคลธรรมดา หรือสวนราชการเองก็เปนผูขายไดเชนกัน 
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โครงสราง และหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
 คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร เดิมคือ คณะวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร 
วิทยาลัยวิชาการศึกษาพิษณุโลก ซ่ึงเปนวิทยาเขตหนึ่งของวิทยาลัยวิชาการศึกษา ประสานมิตร ได
กอตั้งข้ึนเม่ือป พ.ศ.2510 ตอมาในป พ.ศ. 2517 วิทยาลัยวิชาการศึกษาไดรับการยกฐานะเปน
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ดังนั้น วิทยาลัยวิชาการศึกษา พิษณุโลกจึงเปลี่ยนชื่อเปนมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ พิษณุโลก ตอมามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พิษณุโลก ไดรับการยกฐานะเปน
มหาวิทยาลัยนเรศวร โดยพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
พระราชทานนามมหาวิทยาลัยนเรศวร เม่ือวันท่ี 9 ตุลาคม 2532 และไดตราพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2533 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับพิเศษเลมท่ี 107 ตอนท่ี 131 ลง
วันท่ี 29 กรกฎาคม พ.ศ. 2533 คณะวิทยาศาสตร จึงไดรับการจัดตั้งตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
นเรศวร พ.ศ. 2533 เปนตนมา (มหาวิทยาลัยนเรศวร, 2535) ปจจุบันคณะวิทยาศาสตร ประกอบดวย 
11 หนวยงาน คือ สํานักงานเลขานุการ ภาควิชาคณิตศาสตร ภาควิชาเคมี ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชา
ฟสิกส และภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทาง
วิชาการดานคณิตศาสตร สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการดานความหลากหลายทางชีวภาพ 
สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการดานปโตรเลียม ปโตรเคมี และวัสดุข้ันสูง สถานวิจัยเพ่ือความ
เปนเลิศทางวิชาการดานวัสดุชีวภาพ (คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร, ม.ป.ป.) และสถานวิจัย
เพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการดานฟสิกสประยุกต (สภามหาวิทยาลัยนเรศวร, 21 มกราคม 2557) 
  

1.  โครงสรางหนวยงาน 

 สํานักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร มีโครงสรางของหนวยงาน  โครงสรางการบริหาร 
โครงสรางการปฏิบัติงาน และภาระหนาท่ีของหนวยงาน ดังนี้ 
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1.1  โครงสรางหนวยงานของสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะวิทยาศาสตร 

ภาควิชาคณิตศาสตร ภาควิชาวิทยาการ
คอมพิวเตอรและเทคโนโลยี 

ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชาเคมี ภาควิชาฟสิกส 

สํานักงานเลขานุการ 
คณะวิทยาศาสตร 

 

สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ 
ดานความหลากหลายทางชีวภาพ 

 

สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ 
ดานคณิตศาสตร 

สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ 
ดานปโตรเลียม ปโตรเคมี และวัสดุขั้นสูง 

 

 
สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ 

ดานวัสดุชีวภาพ 

 
สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ 

ดานฟสิกสประยุกต 

 

งานวิจัย และบริการ
วิชาการ 

 

งานกิจการนิสิตและ
ศิษยเกาสัมพันธ 

 

งานหองปฏิบัติการ 

 

งานบริการการศึกษา 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานการเงินและพัสดุ 

 

- หนวยวิจัย 
- หนวยบริการ
วิชาการ 
- หนวยนวัตกรรม
และทรัพยสินทาง
ปญญา 

- หนวยแนะแนวและให
คําปรึกษา 
- หนวยบริการและ
สวัสดิการนิสิต 
- หนวยวินัยนิสิต 
- หนวยทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม และศิษย
เกาสัมพันธ 
- หนวยกิจกรรมและพัฒนา
นิสิต 

- ศูนยปฏิบัติการ
วิทยาศาสตรเครื่องมือ
กลาง 
- หนวยวิเคราะหจุล-
ทรรศนศาสตรอิเล็กตรอน
และโครงสรางวัสดุศาสตร 
- หนวยวิเคราะหทางเคมี
ขั้นสูง 

- หนวยวิชาการ 
- หนวยสหกิจศึกษา 
- หนวยหองสมุด 

- หนวยนโยบายและแผน 
- หนวยประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- หนวยระบบเทคโนโลยี    
สารสนเทศ 

- หนวยการเงิน 
- หนวยพัสดุ 

- หนวยสารบรรณ 
- หนวยงานบุคคล 
- หนวย
ประชาสัมพันธและ
วิเทศสัมพันธ 
- หนวยอาคาร
สถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

งานธุรการ 
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1.2  โครงสรางการบริหารสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดคีณะวิทยาศาสตร 

หัวหนางานวิจัย    
และบริการวิชาการ 

 

รองคณบดีฝายกิจการท่ัวไป 
และบริการชุมชน 

รองคณบดี                    
ฝายกิจการนิสิต 

หัวหนางานกิจการนิสิต
และศิษยเกาสัมพันธ 

 

รองคณบดี                
ฝายวิชาการ 

หัวหนางาน 
บริการการศึกษา 

 

รองคณบดี                  
ฝายบริหาร 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการ 
คณะวิทยาศาสตร 

 

รองคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

หัวหนางาน   
หองปฏิบัติการ 

 

ผูชวยคณบดีฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ ผูชวยคณบดีฝายวิชาการ 
 

หัวหนางานนโยบายและแผน 

 

หัวหนางานการเงินและพัสดุ 

 

หัวหนางานธุรการ 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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1.3   โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผศ.ดร.สุริศักด์ิ ประสานพันธ 
รองคณบดีฝายวิชาการ 

น.ส.กฤษณา อัครวงษ 
หัวหนางานบรกิารการศึกษา 

 

นักวชิาการศึกษา 2 ตําแหนง 
1. นางอภิชญา  ครุฑผาสุข  
2. นายนิพิฐทภัทร  ทัดหลอ 
บรรณารกัษ 1 ตําแหนง 
1. น.ส.สมปอง  เขยีวทอง 

น.ส.สุชีลา พุมอยู 
หัวหนางานวจิัยและบรกิารวิชาการ 

 

ผศ.ดร.วิจิตร อุดอาย 
รองคณบดีฝายกิจการทัว่ไป 

และบริการชุมชน 

นักวชิาการพัสดุ 1 ตําแหนง  
ปฏิบัติงานหนวยบริการวิชาการ 
1. น.ส.อุรา วงศประสงคชัย  
 

นางสุภัชญา สุทธวิรรณ 
หัวหนางานหองปฏิบัติการ 

 

นักวทิยาศาสตร 7 ตําแหนง 
1. ดร.นทิรา  เนื่องจํานงค 
2. นางประกายทิพย  กิติคุณ  
3. นายแสงเพชร  บุญผาง 
4. นายนภดล  ย้ิมนอย 
5. น.ส.สิริพร  เสนะจํานงค 
6. น.ส.ธนิตา  สุทธะตั้ง 
7. นายสุชาติ  สุพัฒนาผลาผล 
 
 

ผศ.ดร.ศิรินุช จินดารักษ 
รองคณบดีฝายกิจการนิสิต 

นางขวญัเรือน พระนาค 
หัวหนางานกิจการนิสิต 
และศิษยเกาสัมพันธ 

 
นักวชิาการศึกษา 1 ตําแหนง 
1. น.ส.รัสนนัท ศุขกสิกร  
 

ดร.เกรียงศักด์ิ เตมีย  
ผูชวยคณบดีฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดร.ศราวุฒิ เถื่อนถ้ํา 
ผูชวยคณบดีฝายวิชาการ 

 

ผศ.ดร.อัญชลีย แกวเจริญ   
ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

ผศ.ดร.อนามัย นาอุดม   
รองคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ศ.ดร.สมยศ พลับเท่ียง 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร 

นางโสภา บุญเกดิกูล 
หัวหนางานธรุการ 

 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 ตําแหนง  
1. น.ส.ปญญาลักษณ  คลายทรัพย  
นักประชาสัมพันธ 1 ตําแหนง 
1. นายอิทธิพล  งูทิพย  
นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 2 ตําแหนง 
1. นายสุพโชค  แกลวเกษตรกรณ  
2. นายสมศักดิ ์ อนุสุเรนทร  
ชางเทคนิค 1 ตําแหนง 
1. นายนเรศ  เขียวบานยาง  
พนักงานขับรถ 2 ตําแหนง 
1. นายชินภัทร  บุญม ี 
2. นายอุบล  ระหาญไทย  
พนักงานทัว่ไป 3 ตําแหนง 
1. นายวิเชียร  ทมิเครอืจนี    
2. นายยา  พ่ึงมวง  
3. นายบุญชู  มีสุข  

รศ.ดร.สัมฤทธิ์ โมพวง 
รองคณบดีฝายบริหาร 

นางเพชรรัตน เมนคํา 
หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 

 

น.ส.ธนวัน มวงด ี
หัวหนางานนโยบายและแผน 

 

น.ส.ภลัชนันท รําพรรณนิยม
หัวหนางานการเงินและพัสด ุ

 
นักวเิคราะหนโยบายและแผน 1 ตําแหนง 
1. น.ส.วราภรณ  มัน่ฤทธิ์  
นักวชิาการคอมพิวเตอร 3 ตําแหนง 
1. นายตระกูลศิลป  ตั้งรัตนประเสริฐ 
2. นายอนรุักษ  นนัตา  
3. นายกิตติพงศ  สงสิร ิ
ผูปฏิบัติงานวิทยาศาสตร 1 ตําแหนง 
ปฏิบัติงานหนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. นายวรภัทร  นกคลาย  
 

นักวชิาการเงินและบัญชี 2 ตําแหนง 
1. น.ส.วรรณิภา แสงรัตน  
2. นางอิศราภรณ แสงเรอืน 
นักวชิาการพัสดุ 2 ตําแหนง 
1. นายยรรยง สุทธิวรรณ 
2. น.ส.กาญจนา กวางตระกูล  

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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1.4   ภาระหนาท่ีของสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร  
 สํานักงานเลขานุการ เปนหนวยงานกลางในการบริหารคณะวิทยาศาสตร ทําหนาท่ี
สนับสนุนใหงานของคณะเปนไปอยางราบรื่นและบรรลุผลสําเร็จ ไดแก งานดานการเรียนการสอน 
งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยสํานักงานเลขานุการมีหนาท่ีในการ
ประสานงาน ดําเนินการ และติดตามประเมินผล เพ่ือใหงานของคณะบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมาย
และนโยบายท่ีผูบริหารกําหนดไว นอกจากนั้นยังมีหนาท่ีในการกํากับ ตรวจสอบ วิเคราะห กลั่นกรอง
งานในดานตางๆ ใหเปนไปอยางถูกตองตาม กฎ ระเบียบ ขอบังคับของทางราชการ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน สํานักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร มี
ภาระหนาท่ี แบงตามงาน 7 งาน ประกอบดวย งานธุรการ งานการเงินและพัสดุ งานนโยบายและแผน 
งานบริการการศึกษา งานหองปฏิบัติการ งานกิจการนิสิตและศิษยเกาสัมพันธ และงานวิจัยและ
บริการวิชาการ 
 1.4.1  งานธุรการ มีหนาท่ีในการรับ-สงหนังสือ การเสนอหนังสือ การโต-ตอบหนังสือ การ
จัดเก็บเอกสาร และการทําลายเอกสาร (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม)  
      หนวยบุคคล มีหนาท่ีในการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร ทุก
ประเภทท่ีเก่ียวของกับบุคลากร ในเรื่องการบรรจุและแตงตั้ง การคัดเลือก การสรรหา การรับโอน การ
ยาย การปรับวุฒิ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การขอตําแหนงทางวิชาการ การเลื่อน ระดับ
ตําแหนงท่ีสูงข้ึน การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจํา การจัดทําแฟมประวัติของ 
บุคลากร การลาของบุคลากร การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป การศึกษาตอ 
ของบุคลากร การจางผูมีความรูความสามารถเปนอาจารย การจางผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ การ
เกษียณอายุราชการ เปนตน  
 หนวยประชาสัมพันธ มีหนาท่ีจัดทําสื่อประชาสัมพันธของคณะวิทยาศาสตร  ดําเนินการ
และประสานงานโครงการสหกิจศึกษาภายนอกประเทศ ประสานงานกับงานวิเทศสัมพันธของทาง
มหาวิทยาลัย 
 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มีหนาท่ีควบคุมดูแลระบบไฟฟา ระบบโทรศัพท 
ระบบประปา ควบคุมดูแลโสตทัศนูปกรณในหองประชุม หองสัมมนา ดูแลปรับปรุงตนไมบริเวณรอบ
อาคารเรียนรวม ตรวจเช็ค ซอมบํารุงอุปกรณ สื่อโสตทัศนูปกรณ ดูแลซอมแซมอุปกรณตางๆ และ
ใหบริการดานยานพาหนะใหกับบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร  
 1.4.2  งานการเงินและพัสดุ มีหนาท่ีควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดินและเงินนอก
งบประมาณของคณะวิทยาศาสตรใหเปนไปตามแผนการเบิกจายท่ีไดวางไวตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปท่ีวางไว และดูแลการเบิกจายงบประมาณแผนดินและเงินนอกงบประมาณของหนวยงานให
เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบพัสดุ ระเบียบเงินรายไดมหาวิทยาลัย และระเบียบตางๆ
ท่ีเก่ียวของ  
 1.4.3  งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและการวางแผน กําหนดนโยบาย จัดทํา
แผนหรือโครงการ วิเคราะหคาใชจาย ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ  

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ประสานการจัดทําแผนตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว  
  หนวยประกันคุณภาพ มีหนาท่ีในการดูแลงานดานประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะ
วิทยาศาสตร โดยเปนศูนยกลางของคณะ และภาควิชาในการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา ในการตรวจสอบและประเมินการดําเนินงานของภาควิชา และคณะ ตามระบบคุณภาพและ
กลไกท่ีสถาบันกําหนดข้ึน โดยมีการวิเคราะหเปรียบเทียบผลการดําเนินงานตามตัวบงชี้ในทุก
องคประกอบคุณภาพวาเปนไปตามเกณฑและไดมาตรฐาน เพ่ือใหทราบสถานภาพของตนเองอันจะ
นําไปสูการกําหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพไปสู เปาหมาย และเปาประสงค ท่ีตั้งไว และมีการ
พัฒนาสิ่งใหมๆ เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง และเรียนรูตลอดไปตามเกณฑ
การประเมินท่ีมีการเปลี่ยนแปลง และมีการนําหลัก PDCA เขามาใชในการประกันคุณภาพอยาง
ตอเนื่อง 
  หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาท่ีพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซตของคณะวิทยาศาสตร
ใหมีความทันสมัยอยูเสมอ ดูแลควบคุมจัดการระบบอินเตอรเน็ตและระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
ควบคุมดูแลและออกแบบพัฒนาระบบฐานขอมูลเพ่ือตอบสนองความตองการของหนวยงานตางๆ ให
คําปรึกษาและซอมบํารุงเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรของคณะวิทยาศาสตร ควบคุมดูแลระบบ
คอมพิวเตอร ระบบเน็ตเวิรค และระบบฐานขอมูลท้ังหมดของคณะวิทยาศาสตร  
 1.4.4  งานบริการการศึกษา มีหนาท่ี สนับสนุนการใหบริการวชิาการ ตรวจสอบ รักษา ควบคุม
มาตรฐานทางวิชาการ ใหบริการดานการจัดการเรียนการสอน อํานวยความสะดวกการใชหองเรียน 
หองประชุม และพ้ืนท่ีใชสอยอ่ืนๆ แกผูรับบริการ 
 1.4.5  งานหองปฏิบัติการ มีหนาท่ี ใหบริการดานการวิเคราะหทดสอบชิ้นงานประเภทตางๆ 
อบรมสัมมนาใหความรูเก่ียวกับเครื่องมือตางๆ ใหบริการทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ตลอดจน
สรางความรวมมือทางวิชาการ งานวิจัย ระหวางคณะวิทยาศาสตรกับหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย รวมท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือสนับสนุนอาจารย นิสิต และบุคลากรท่ีมีความรู
ความสามารถในมหาวิทยาลัยนเรศวรไดมีโอกาสคิดคนควางานวิจัย และสิ่งประดิษฐใหมๆ ได
กวางขวางมากข้ึน โดยใชเครื่องมือวิทยาศาสตรชั้นสูง 
 1.4.6  งาน กิจการนิสิตและศิษย เก าสัม พันธ  มีหน า ท่ี เปน ศูนยกลางพัฒนานิสิต  ส ง
เสริมสนันสนุนการเรียนรู และพัฒนาประสบการณของนิสิต จัดบริการและสวัสดิการ แนะแนวและให
คําปรึกษาท่ีเอ้ือตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตนิสิต และสงเสริมสนันสนุน ประสานความรวมมือระหวาง
นิสิตเกากับนิสิตปจจุบัน และมหาวิทยาลัย 
 1.4.7  งานวิจัยและบริการวิชาการ หนาท่ีเก่ียวกับการดูแลประสานงานในการจัดโครงการ/
กิจกรรมตางๆ เพ่ือสนับสนุนการทําวิจัย การบริการวิชาการ การสรางนวัตกรรม การจดทะเบียน
ทรัพยสินทางปญญาของบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร การประชาสัมพันธ และจัดหาแหลงทุน
สนับสนุนโครงการวิจัย ทุนโครงการบริการวิชาการ จากท้ังหนวยงานภายในและภายนอก รวมถึงการ
สรางความรวมมือดานการวิจัยและบริการวิชาการระหวางหนวยงานกับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพ่ือตอบสนองความตองการชุมชน อาทิ โรงเรียน โรงพยาบาล องคการบริหารสวนทองถ่ิน หรือชุมชน
ใกลเคียง ในเชิงบูรณาการวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 
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2.  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

2.1   ภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
 2.1.1   ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
  สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานวิชาการพัสดุ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการพัสดุท่ัวไปของสวนราชการ รางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง การศึกษาคนควารายละเอียดตางๆ 
ของวัสดุและครุภัณฑ เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเห็น
เก่ียวกับงานพัสดุ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 2.1.2 ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
  ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
    นักวิชาการพัสดุ  ระดับเชี่ยวชาญ 
    นักวิชาการพัสดุ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
    นักวิชาการพัสดุ  ระดับชํานาญการ 
    นักวิชาการพัสดุ   ระดับปฏิบัติการ 
 2.1.3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลักของระดับตําแหนงปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานวิชาการพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
  2.1.3.1 ดานการปฏิบัติการ 
   (1)  จัดหา จัดซ้ือ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา รางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง 
ศึกษาคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึก
หรอ ประโยชนใชสอย สมรรถภาพ คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซ้ือพัสดุ 
   (2) จัดทํารายละเอียดบัญชี  หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน เก่ียวกับ คุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุเพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดโดยสะดวก 
   (3) ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
จําหนายพัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุ
เกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 
   (4) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน
แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 
  2.1.3.2 ดานการวางแผน 
   วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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  2.1.3.3 ดานการประสานงาน 
   (1)  ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงาน ท้ังภายในและ
ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  2.1.3.4 ดานการบริการ 
   (1)  ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานงาน
พัสดุ รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการ ไดรับทราบ
ขอมูลความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 
   (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานงาน
พัสดุ เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 2.1.4 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
  2.1.4.1 ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
  2.1.4.2 ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
  2.1.4.3 ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
 2.1.5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
  ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ีสภา
สถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 
2.2  ภาระงานของกาญจนา  กวางตระกูล ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  ภาระงานท่ีไดรับมอบหมายของนางสาวกาญจนา  กวางตระกูล ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 
ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการพัสดุ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 2.2.1 ดานการปฏิบัติการ 
   ดําเนินการจัดหาพัสดุ ดวยวิธีตกลงราคาใหตรงตามความตองการของผูใชงาน โดย
เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายได และเงินนอกงบประมาณ ใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
โดยยึดถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
จัดทําบัญชีคุมวัสดุสิ้นเปลือง ทะเบียนคุมครุภัณฑ และวัสดุคงทนถาวร ติดตอประสานงานเก่ียวกับการ
ซอมแซม บํารุงรักษาวัสดุคงทนถาวร และครุภัณฑ ใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน ดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุประจําป จําหนายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ และไมจําเปนในการใชงาน อีกตอไป ในสวนของ
สํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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 2.2.2  ดานการวางแผน 
   ดําเนินการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ของสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร 
และติดตาม เรงรัดการจัดซ้ือจัดจางพัสดุของภาควิชาคณะวิทยาศาสตร ใหเปนไปตามแผน 
 2..2.3  ดานการประสานงาน 
   ติดตอประสานงานกับผูขาย เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง  ใหคําปรึกษา แนะนํากับภาควิชา
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง การควบคุม ใหถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ป 
2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จัดประชุมกลุมยอยเก่ียวกับการวางแผน การปรึกษาหาแนวทางแกไข
ปญหาดานการปฏิบัติงานรวมกัน ของสํานักงานเลขานุการ และภาควิชาคณะวิทยาศาสตร 
 2.2.4  ดานการบริการ 
   จัดเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง จัดทํารายงานวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือประจําเดือน ของ
สํานักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร ใหบริการยืมคืน อุปกรณตางๆ ใหกับหนวยงานภายในและ
ภายนอกคณะวิทยาศาสตร  ใหบริการเบิกจายวัสดุสิ้นเปลืองกับบุคลากรภายในสํานักงานเลขานุการ 
คณะวิทยาศาสตร ใหคําแนะนําปรึกษาดานพัสดุกับเจาหนาท่ีพัสดุ และถายทอดความรูงานดานพัสดุ
แกเจาหนาท่ีพัสดุท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม 
   
  ในภาระงานหลายอยางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนั้น ขาพเจาไดนําภาระงานดานการ
ปฏิบัติการเก่ียวกับดําเนินการจัดหาพัสดุ ดวยวิธีตกลงราคาใหตรงตามความตองการของผูใชงาน โดย
เบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน มาจัดทํา “คูมือการปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคา
โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” และมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลง
ราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ดังนี้ 
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ตาราง 1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 
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เริ่มตน 

* 

** 

*** 

จนท.พัสดุ / ผูขอซื้อ/จาง 

จนท.พัสดุ / ผูขอซื้อ/จาง 

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสดุคณะ / จนท.การเงิน / 
หัวหนาสํานักงานเลขานุการ /  

รองคณบดฝีายบริหาร /  
คณบดี  

- ใบเสนอซื้อ/จาง (นอกระบบ 3 มิติ) 

- แบบฟอรมการตรวจเช็คประวัติซอม 

จนท.พัสดุ จัดทําใบเสนอซื้อ/จาง 

คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัต ิ ไมอนุมัติ (สงเรื่องกลับคืน) 

กรณีจางซอม เช็คประวัตซิอม  

 ผูขอซื้อ/ขอจาง ตรวจสอบและรวบรวมรายการพัสด ุ
ท่ีจะจัดซื้อจดัจาง  

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ตาราง 1 (ตอ) 
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จนท.พัสดุสืบราคาพัสดุจากผูขายอยางนอย 2 ราย 

จนท.พัสดุจัดทําใบขอซื้อ/ใบขอจาง (PR) ในระบบ3 มิต ิ 
แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังน้ี 

   วงเงินซื้อจาง < 10,000 บาท กรรมการตรวจรับ ≥ 1 คน 
   วงเงินซื้อจาง ≥ 10,000 บาท กรรมการตรวจรับ 3 คนข้ึนไป 
 

จนท.พัสดุพิจารณาคดัเลือกผูขาย 

คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
ไมอนุมัติ (สืบราคาใหม) 

* 

** 

*** 

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสดุคณะ / จนท.การเงิน / 
หัวหนาสํานักงานเลขานุการ /  

รองคณบดฝีายบริหาร /  
คณบดี  

- ใบขอซื้อ/จาง (PR) (ในระบบ3 มิติ) 

- ใบเสนอราคา 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ตาราง 1 (ตอ) 
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

 

 

 

 

 

จนท.พัสดุจัดทําใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง  
 

 

คณบดี และผูขายท่ีไดรับคดัเลือก  
ลงนามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง นอกระบบ 3 มิต ิ

** 

*** 

ผูขายสงมอบพัสด ุ
ตามระยะเวลากําหนด 

จนท.พัสดุ จัดทําใบตรวจรับ(RC) / ใบสําคัญท่ัวไป(AP)  
และกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ       

พรอมลงนามเอกสาร 

 

แจงปรับ 
สงของลาชา 

จนท.พัสดุ  

คณบดี / ผูขาย  

จนท.พัสดุ / ผูขาย  

จนท.พัสดุ / กรรมการตรวจรับ  

- ใบสั่งซื้อ/จาง (นอกระบบ3 มิติ) 
- ใบสั่งซื้อ/จาง (PO) (ในระบบ3 มิติ) 

 

- ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
 

 

- ใบตรวจรับ(RC) / ใบสําคัญท่ัวไป
(AP) (ในระบบ 3 มิติ) 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ตาราง 1 (ตอ) 
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จนท.พัสดุ ปอนขอมูลการจัดซื้อจดัจางเขาระบบ eGP และ
จัดทําใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (แบบฟอรม GFMIS.บส01-eGP)  

สงใหงานพัสด1ุ 

คณบดีอนุมตัิการตรวจรับ 
กรณีวงเงินซื้อจาง ≥ 10,000 บาท 

งานพัสดุ1 นําขอมูลการจัดซื้อจดัจางเขาระบบ GFMIS 

จนท.พัสดุ / คณบด ี 

จนท.พัสดุ  

งานพัสดุ1 

- ขอมูลสาระสําคัญในสญัญา (ใน
ระบบ eGP) 

- ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (แบบฟอรม 
GFMIS.บส01-eGP) 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ตาราง 1 (ตอ)  
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

วัสดุสิ้นเปลือง 
จนท.พัสดุจัดทําใบเบิกพัสดุ ออกเลขใบเบิกพัสดุ  

ครุภณัฑ 
จนท.พัสดุจัดทําใบเบิกครภุัณฑ และสงใหงานพัสดุ 1 

ออกหมายเลขครุภณัฑ 

วัสดุคงทนถาวร 
จนท.พัสดุออกหมายเลขวัสดุคงทนถาวร  
และจัดทําทะเบียนคมุวัสดุคงทนถาวร 

จางซอมครุภณัฑ 
- ครุภัณฑ ตั้งแตป 2540 ข้ึนไป จนท.พัสดุลงประวัติซอม
ในระบบฐานขอมูลครุภณัฑ  
- ครุภัณฑต่ํากวาป 2540 สงใหงานพัสดุ1 ลงประวัติซอม 

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสด ุ/ งานพัสดุ1 

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสดุ / งานพัสดุ1  

- ใบเบิกพัสด ุ
 

 

- ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร 
 

 

- ใบเบิกครุภัณฑ 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



19 
 

ตาราง 1 (ตอ)  
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

หมายเหตุ : ในทางปฏิบัติเพ่ือเปนการลดข้ันตอนการเสนอเรื่องใหคณบดีอนุมัติและลงนาม เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการดังนี้ 
               *   เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการสํารวจตรวจสอบรายการพัสดุท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง และทําการสืบราคาพัสดุ จากผูขายอยางนอย 2 ราย 
               **  เจาหนาท่ีพัสดุ รวบรวมใบเสนอซ้ือ/จาง, ใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) และใบสั่งซ้ือ/จาง เสนอคณบดีในครั้งเดียวกัน 
               *** คณบดี ทําการอนุมัติใบเสนอซ้ือ/จาง, ใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) และลงนามใบสั่งซ้ือ/จาง พรอมกันในครั้งเดียว 

จนท.พัสดุคณะ   

จนท.พัสดุ   

จนท.พัสดุ   

จนท.การเงิน   

จนท.พัสดุคณะตรวจสอบเอกสารซื้อจาง  
และลงลายมือช่ือดานหลังใบสงของ 

จนท.พัสดุสาํเนาเอกสารซื้อจาง  

จนท.พัสดุเขียนลงสมดุรับ-สงเรื่อง  
และสงเอกสารซื้อจางใหกับหนวยการเงิน 

สิ้นสุด 

หนวยการเงินรับเอกสารซื้อจาง  
เขาสูข้ันตอนการวางฎีกาตอไป 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



บทที่  3 

 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

 
 คู มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงิน
งบประมาณแผนดิน มีหลักเกณฑ กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของดังนี ้
 -   วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
 -   รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
 - กรรมการ 
 - วิธีตกลงราคา 
 - การตรวจรับพัสดุ 
 - สัญญา 
 - คาปรับ 
 - ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
 - ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
 - ระบบบัญชีสามมิติ 

 

1. วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 

 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 มกราคม 
2535, หนา 22; ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538, 28 ธันวาคม 
2538, หนา 38-40 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545, 28 
ธันวาคม 2538, หนา 21) มีดังนี้ 
 ขอ 18 การซ้ือหรือการจาง กระทําได 6 วิธี  คือ  
  (1) วิธีตกลงราคา  
  (2) วิธีสอบราคา  

 (3) วิธีประกวดราคา  
 (4) วิธีพิเศษ  
 (5) วิธีกรณีพิเศษ  
 (6) วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ 19 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคา

ไมเกิน 100,000 บาท 
ขอ 20 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคา

เกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท   
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ขอ 21 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมี
ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

ขอ 22 การซ้ือหรือการจางตามขอ 19 และขอ20 ถาผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเห็นสมควรจะสั่ง
ใหกระทําโดยวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับวงเงินท่ีสูงกวาก็ได 

การแบงซ้ือแบงจางโดยการลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางในครั้งเดียวกันเพ่ือใหวงเงินต่ํากวาท่ี
กําหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพ่ือใหอํานาจสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนไป จะกระทํามิได 

ขอ 23 การซ้ือโดยวิธีพิเศษ ไดแก การซ้ือครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหกระทํา
ไดเฉพาะภายใตเง่ือนไขกรณีหนึ่งกรณีใด ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี2) 
พ.ศ. 2538 ขอ 23 หนา 39 (ภาคผนวก ก)  

ขอ 24 การจางโดยวิธีพิเศษ ไดแก การจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหกระทํา
ไดเฉพาะภายใตเง่ือนไขกรณีหนึ่งกรณีใด ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี2) 
พ.ศ. 2538 ขอ 24 หนา 39 – 40 (ภาคผนวก ก) 

ขอ 26 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซ้ือหรือการจางจากสวนราชการ  
หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติ
ใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ  ในกรณีดังตอไปนี้ 

(1) เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซ้ือหรือจาง 
(2) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดใหซ้ือหรือจาง และกรณีนี้ใหรวมถึง

หนวยงานอ่ืนท่ีมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดดวย 
 

2.  รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

 รายงานขอซ้ือหรือขอจาง (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 
มกราคม 2535, หนา 24) มีดังนี้ 
 ขอ 27 กอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ให
เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการตามรายการดังตอไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง  
 (2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง 
 (3) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
 (4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ  
 (5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
 (6) วิธท่ีีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
 (7) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 
การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 
  ในกรณีเรงดวนท่ีจะตองดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 23(2) เปนพัสดุท่ีตองซ้ือ
เรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ หรือขอ 24(3) เปนงานท่ีตองกระทําโดยเรงดวน หาก
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ลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการท่ีเห็นวาจําเปนก็ได 
 ขอ 29 เม่ือหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอตามขอ 27 แลว ให
เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการตามวิธีการซ้ือหรือการจางนั้นตอไปได 
 

3. กรรมการ 

กรรมการ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 มกราคม 2535, 
หนา 24; ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2552, 25 มีนาคม 2552, หนา 
1) มีดังนี้  

ขอ 34 วรรค 1 ในการดําเนินการซ้ือหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้ง
คณะกรรมการข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจาณาของ
คณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ  

(1) คณะกรรมการเปดซองสอบราคา  
(2) คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  
(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  
(4) คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ  
(5) คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ  
(6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(7) คณะกรรมการตรวจการจาง  
ขอ 34 วรรค 2 ใหคณะกรรมการแตละคณะรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาสวนราชการ

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ขอ 35 วรรค 1 คณะกรรมการตามขอ 34 แตละคณะ ประกอบดวย ประธานกรรมการ 
และกรรมการอ่ืนอยางนอยสองคน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
หรือพนักงานของรัฐ โดยคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ ใน
กรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของทางราชการจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกินสองคนรวมเปนกรรมการ
ดวยก็ได 

ขอ 35 วรรค 5 สําหรับการซ้ือหรือจางในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท จะแตงตั้งขาราชการ
หรือลูกจางประจําคนหนึ่งซ่ึงมิใชผูจัดซ้ือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ี
เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางก็ได 

อางถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวพ) 0408.4/ว 155 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2550 ได
อนุมัติเปนหลักการใหสวนราชการหรือมหาวิทยาลัยแตงตั้งพนักงานราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย
คนหนึ่งแลวแตกรณี ซ่ึงมิใชผูจัดซ้ือหรือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ี
เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางสําหรับการซ้ือหรือการจาง
ในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวนการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 35 
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วรรค 5 ได และใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเปนกรรมการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 34 ไดตามความจําเปนและเหมาะสม 
 

4.  วิธีตกลงราคา 

 วิธีตกลงราคา (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 มกราคม 
2535, หนา 29)  
 ขอ 39 วรรค 1 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาใหเจาหนาท่ีพัสดุติดตอตกลงราคากับ
ผูขายหรือผูรับจางโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการตามขอ 29 
 ขอ 39 วรรค 2 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนท่ีเกิดข้ึน
โดยไมไดคาคหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ ในการปฏิบัติราชการนั้นดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนา
สวนราชการ และเม่ือหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐาน
การตรวจรับโดยอนุโลม 
 

5.  การตรวจรับพัสดุ 

 กรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 
มกราคม 2535, หนา 41-42) ขอ 71 วรรค 1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาท่ีดังนี้ 
 (1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือ สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือ
ขอตกลง 
  การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการกอน 
 (2)  ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุ
นั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการ หรือ
ผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได 
   ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจนับตามหลัก
วิชาการสถิติ 
 (3)  โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการให
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
 (4)  เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบ
พัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพัสดุ พรอม
กับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง และ
รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
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   ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือ
ขอตกลง ใหรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี 
 (5)  ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบ
จํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะ
จํานวนท่ีถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ เพ่ือแจงให
ผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ของสวนราชการท่ี
จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 
 (6)  การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยาง
หนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และ
โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับ
แตวันท่ีตรวจพบ 
 (7)  ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอ
หัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการ
ตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 

 

6.  สัญญา 

 สัญญา (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 มกราคม 2535, หนา 
61)  
 ขอ 133 วรรค 1 การจัดหาในกรณีดังตอไปนี้จะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ไดโดยให
อยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

(1)  การซ้ือ การจาง หรือการแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงราคา 
(2)  การจัดหาท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการของทาง

ราชการ นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
(3)  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษและการจัดหาจากสวนราชการ 
(4)  การซ้ือโดยวิธีพิเศษตามขอ 23 (1) (2) (3) (4) และ(5) 
(5)  การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 24 (1) (2) (3) (4) และ(5) 
(6)  การเชา ซ่ึงผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคาเชา 

 ในกรณีการจัดหาซ่ึงมีราคาไมเกิน 5,000 บาท หรือในกรณีการซ้ือหรือการจางซ่ึงใช
วิธีดําเนินการตามขอ 39 วรรค 2 จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
 

7.  คาปรับ 

 คาปรับ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 มกราคม 2535, 
หนา 61) 
 ขอ 134 วรรค 1 การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือใหกําหนดคาปรับเปนรายวันใน
อัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ เวนแตการจางซ่ึงตองการ
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ผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารัอยละ 
0.01 – 0.10 ของราคางานจางนั้น แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
 ขอ 134 วรรค 2 การกําหนดคาปรับตามวรรค 1 ในอัตราหรือเปนจํานวนเงินเทาใดใหอยูใน
ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ี
คูสัญญาของทางราชการจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา  

ขอ 134 วรรค 3 ในกรณีการจัดหาสิ่งของท่ีประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวน
หนึ่งสวนใดไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตาม
สัญญา แตยังขาดสวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบท่ียังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา
ใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของท้ังชุด 

ขอ 134 วรรค 4 ในกรณีท่ีจัดหาสิ่งของคิดราคารวมท้ังคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาติดต้ัง
หรือทดลองเกินกวากําหนดตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราท่ีกําหนดของ
ราคาท้ังหมด 

ขอ 134 วรรค 5 เม่ือครบกําหนดสงมอบพัสดุตามสัญญาหรือขอตกลง ใหสวนราชการรีบ
แจงการเรียกคาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญา และเม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุใหสวน
ราชการบอกสงวนสิทธิการเรียกคาปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้นดวย 
 

8.  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

การดําเนินงานดานการปฏิรูประบบราชการไทยมีวัตถุประสงคเพ่ือปรับเปลี่ยนแนวทางการ
ดําเนินงานของภาครัฐใหมีความโปรงใสในการตัดสินใจ รวมท้ังมีวิธีทํางานท่ีรวดเร็วและคลองตัวเพ่ิม
มากข้ึน เพ่ือตอบสนองความตองการของสังคม ตลอดจนตอบสนองการบริหารประเทศท่ียึดประชาชน
เปนศูนยกลาง โดยมุงเนนกระจายอํานาจจากสวนกลางไปสูระดับลางและทองถ่ิน ในภาพรวมของการ
บริหารประเทศ รัฐบาลไดมีนโยบายพัฒนาการบริหารงานใหกาวสูแนวทางของรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส 
(e-Government) เพ่ือใหรัฐบาลอิเล็กทรอนิกสเปนกลไกสําคัญในการพัฒนากลยุทธและเปน
องคประกอบท่ีสําคัญในการปฏิรูประบบราชการไทย รวมถึงเปนกลไกศูนยกลางในการพัฒนา
ระบบงานทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนๆ ในอนาคต (กระทรวงการคลัง, 2550) 

GFMIS คือ โครงการเปลี่ยนแปลงการเงินการคลังภาครัฐสูระบบอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงยอมา
จาก Government Fiscal Management Information System ซ่ึงโครงการนี้ เริ่มมาจากการท่ี
รัฐบาลมีนโยบายดําเนินการโครงการปรับปรุงการบริหารงานการคลังภาครัฐโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ
ออกแบบและจัดสรางระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ ของประเทศไทยอยางสมบูรณแบบ ท้ัง
ในดานรายรับรายจาย  เงินคงคลัง บัญชีการเงินตามเกณฑคงคาง  บัญชีทรัพยสินถาวร บัญชี
ตนทุน  บัญชีบริหารและเพ่ือยกระดับการทํางาน ดานการบริหารงานการคลังของภาครัฐใหมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ปรับเปลี่ยนแนวทางการบริหารงานไปเปน การเนน ผลผลิต ผลลัพธ 
และเปาหมายของการดําเนินงาน ท้ังนี้เพ่ือใหสามารถแปลงนโยบาย และวิสัยทัศนของรัฐ สูการปฏิบัติ
ไดจริง และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถตอบสนองตอการบริหารประเทศท่ียึด
ประชาชน เปนศูนยกลาง พรอมกับเปดเผยขอมูลตอสาธารณะ เพ่ือความโปรงใสในการดําเนินงาน 
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ระบบ GFMIS นี้ บังคับใชตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2547 โดยใหสวนราชการสงขาราชการเขารับการ
อบรมกับโครงการ และนํามาปฏิบัติงาน โดยเริ่มแรกใหทําลักษณะคูขนาน คือทําตามระบบเดิม และ
ระบบ GFMIS ควบคูกันไป และไดยกเลิกระบบคูขนาน วันท่ี 28 กุมภาพันธ 2548 และใชระบบนี้
เรื่อยมาจนถึงปจจุบัน (นาตอนงค จันทรแจมแจง, 2549) 

ระบบ GFMIS เก่ียวของกับการพัสดุ มีดังนี้ (นาตอนงค จันทรแจมแจง, 2549) 
ระบบจัดซ้ือจัดจางเปนสวนหนึ่งของระบบ GFMIS โดยเนนไปท่ีการบันทึกรายการเพ่ือสราง

ใบสั่งซ้ือ ซ่ึงในระบบเรียกวา ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา (Purchasing Order หรือ PO) และการแกไข หรือ
ยกเลิกใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา กรณีท่ีพบวาใบสั่งซ้ือมีขอผิดพลาด และการสรางขอมูลหลักผูขาย  

หากจะทําใบสั่งซ้ือได ผูขายท่ีเปนคูสัญญาของสวนราชการ จะตองเปนผูขายท่ีมีอยูในระบบ 
GFMIS แลวเทานั้น เพราะถาหากวา ยังไมมีขอมูลอยูในระบบจะไมสามารถสรางใบสั่งซ้ือเขาไปใน
ระบบได ระบบ GFMIS จะเบิกจายเงินใหกับผูขาย โดยการโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารโดยตรง ใบสั่ง
ซ้ือจะเปนตัวกําหนดวาจะโอนใหกับผูขายรายใด จํานวนเงินเทาไร ดังนั้น หากไมมีการสรางใบสั่งซ้ือ
เขาไปในระบบแลว ระบบก็จะไมสามารถโอนเงินใหกับผูขายของสวนราชการได ท้ังนี้ วงเงินข้ันตํ่าท่ี
กําหนดวาจะตองสรางใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา ลงในระบบจะตองมีวงเงินตั้งแต 5,000.- บาท ข้ึนไป และ
จะตองไมใชการสั่งซ้ือสั่งจางท่ีไดมีการจายเงินสด หรือจายเงินลวงหนาไปแลว 
 รูปแบบของการสรางใบสั่งซ้ือ และการสรางขอมูลหลักผูขาย  ไมวาจะเปนการสราง
ใบสั่งซ้ือ หรือการสรางขอมูลหลักผูขาย สามารถทําได 3 วิธี คือ ผาน Excel Loader, สรางจากเครื่อง 
Terminal และการ Interface ขอมูล ในสวนของมหาวิทยาลัยนเรศวร จะใชอยู 2 วิธี คือ  

(1) สรางผาน Excel Loader เปนการนําขอมูลท่ีเปน Excel นําสงท่ีเครื่อง Terminal แลว
ระบบจะใหหมายเลขรหัสมาใชในการดําเนินงานข้ันตอไป 

(2) สรางโดยตรงกับเครื่อง Terminal เปนการสรางโดยตองอาศัยบัตร smart card จึงจะ
สามารถเขาไปสรางขอมูลได 
 เครื่อง Terminal คือ เครื่องคอมพิวเตอรท่ีรัฐบาลจัดสรรใหเพ่ือไวใชในการบันทึกรายการ 
ติดตั้งใหเฉพาะหนวยงานสวนกลาง หนวยงานละหนึ่งเครื่อง โดยระบบจะติดตอกับฐานขอมูลของ
กรมบัญชีกลางโดยตรง เม่ือบันทึกรายการลงไป ระบบจะใหหมายเลขเพ่ือใชในการอางอิง และ
นอกจากมีไวเพ่ือบันทึกรายการแลว ยังมีไวเพ่ือแจงขอมูลขาวสาร หรือปญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน
อีกดวย 
 กลาวโดยสรุปคือ เจาหนาท่ีพัสดุจัดซ้ือจัดจางในระบบเอกสารปกติ ดวยวิธีการปกติ ไมวา
จะดวยวิธีตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา หรือวิธีใดๆ ก็ตาม เม่ือจัดซ้ือจัดจางเรียบรอยแลว ทํา
ใบสั่งซ้ือ ขอตกลง หรือสัญญาเรียบรอย จึงเขามาสูระบบ GFMIS โดยการตรวจสอบขอมูลของผูขาย
กอนวา ผูขายรายท่ีเราซ้ือจางนั้น เปนผูขายท่ีอยูในระบบแลวหรือไม ถายังไมมี ก็ใหดําเนินการสราง
ผูขายนั้นกอน แลวจึงทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชาลงในระบบ GFMIS ตอไป ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดซ้ือดวยเงิน
งบประมาณแผนดิน เงินอุดหนุน หรือเงินจากแหลงอ่ืนท่ีทางโครงการกําหนดวาตองดําเนินการใน
ระบบ GFMIS เทานั้น 
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9.  ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

ระบ บ การจั ด ซ้ื อจั ด จ า งภ าครั ฐด ว ย อิ เล็ กท รอนิ ก ส  (Electronic  Government 
Procurement : e-GP)  เปนระบบงานท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขาถึง
แหลงขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง และพัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ท่ัวถึง เปนศูนยขอมูล
การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ท่ีมีระบบบริหารจัดการรหัสสินคาและบริการภาครัฐ เก็บขอมูลของหนวย
จัดซ้ือ และขอมูลผูคา  สําหรับการจัดซ้ือจัดจางรูปแบบตางๆ เชื่อมตอขอมูลกับแหลงขอมูลภายนอกท่ี
เก่ียวของ และเปนตนแบบการประมูลดวยอิเล็กทรอนิกสท่ีครบกระบวนการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  โดย
มีเปาหมายเพ่ือเพ่ิมความโปรงใส  ลดปญหาทุจริตคอรรัปชั่น  ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตาม
ระ เบี ย บ  ลด ความ ซํ้ าซ อ น ก ารบั น ทึ กข อ มู ล  ซ่ึ งฝ ายบ ริ ห ารส าม ารถติ ด ต าม ข อ มู ล ได
แบบ  Online  Real  time  ในระบบ  รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเรงรัดติดตามการใชจายเงิน
งบประมาณได (สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน, 2554) 

วัตถุประสงค  
1. เพ่ือใหหนวยงานของภาครัฐและเอกชน สามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและ

พัสดุภาครัฐท่ีมีความถูกตองไดดวยความรวดเร็ว ครบถวน และท่ัวถึง มีตนแบบการประมูลดวย
อิเล็กทรอนิกส ครบกระบวนการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ และเชื่อมตอขอมูลจากแหลงขอมูลท่ีเก่ียวของ
อ่ืนๆ ได 

2. เพ่ือใหผูบริหารและสวนราชการสามารถติดตามสถานะหรือความคืบหนาของการจัดซ้ือ
จัดจางภาครัฐไดในลักษณะ Online 

3. เพ่ือเรงรัดใหสวนราชการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหสามารถเบิกจายเงินใหเปนไปตาม
แผนการใชจายเงินของรัฐบาล 

ประโยชนท่ีจะไดรับ 
1. เกิดความโปรงใสในระบบการจัดซ้ือจัดจาง  และการใชงบประมาณของรัฐได มี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. ลดปญหาการทุจริตคอรัปชั่น เนื่องจากระบบจะเก็บขอมูลการปฏิบัติงานไวทุกข้ันตอน 
3. เกิดความสะดวกและความท่ัวถึงอยางเทาเทียมกันของผูคา/ผูรับจาง ชวยเพ่ิมโอกาสให

ผูคารายใหม สามารถเขารวมจัดซ้ือจัดจางกับภาครัฐไดมากยิ่งข้ึน 
4. เกิดศูนยขอมูลกาจัดซ้ือจัดจาง ในระดับประเทศท่ีทันสมัยเปนปจจุบัน สามารถสืบคน

ขอมูลไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
5. กระตุนตลาดและเสริมสรางขีดความสามารถของภาคเอกชนทําใหเกิดการแขงขันอยาง

แทจริงในการเสนอราคา 
6. ปรับปรุงนโยบายการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐใหมีประสิทธิภาพ 

10.  ระบบบัญชีสามมิติ  

มหาวิทยาลัยนเรศวรมีนโยบายในการใชงานระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี
กองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ เพ่ือใหปฏิบัติงาน โดยใหเริ่มใชตั้งแตวันท่ี 1 ธันวาคม 
2553 เปนตนไป ซ่ึงตนแบบระบบดังกลาวมาจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและ
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กระทรวงการคลังไดใหความเห็นชอบในตนแบบดังกลาวแลว จึงใหมหาวิทยาลัย/สถาบันในกํากับ และ
มหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ ถือปฏิบัติ โดยสามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได ระบบบัญชี
ดังกลาว ท้ังนี้ยังสอดคลองกับการปฏิรูประบบราชการท่ีมีเปาหมายปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการ
จากเดิมใชเกณฑเงินสด (Cash Basis) มาเปนเกณฑพึงรับ-พึงจาย (Accrual Basis) หรือเรียกเกณฑคง
คาง (มหาวิทยาลัยนเรศวร, 2553)  
 โดยมหาวิทยาลัยนเรศวรไดรวมพัฒนาระบบฯ กับ 5 มหาวิทยาลัย ประกอบดวย 
มหาวิทยาลัยบูรพา มหาวิทยาลัยแมโจ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มหาวิทยาลัยทักษิณ ซ่ึงรูปแบบของ
ระบบมาจากการรวมกันกําหนดและออกแบบ ซ่ึงมหาวิทยาลัยบูรพาเปนผูพัฒนาระบบดังกลาวใหใช
รวมกัน 5 มหาวิทยาลัย 
 การดําเนินงานของคณะ สํานัก หนวยงาน ในลักษณะ 3 มิติ คือ มิติแผนงาน มิติหนวยงาน 
มิติกองทุน สามารถแสดงผลการดําเนินงานไดหลายมุมมองและมีความชัดเจนในแตละมุมมอง 
 มิติแผนงานจะแสดงใหเห็นวาในแตละแผนงานมีกิจกรรมอะไรบาง และกิจกรรมดังกลาว
หนวยงานไหนเปนผูปฏิบัติและการดําเนินงานของกิจกรรมนั้นใชทรัพยากรจากกองทุนไหน การมอง
ภาพการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในลักษณะ 3 มิติ นั้น ทําใหผูพิจารณาเกิดความชัดเจนใน
ความสัมพันธของแตละรายการ โดยแตละรายการสามารถตอบไดวา มหาวิทยาลัยมีกิจกรรมอะไร 
(แผนงาน) กิจกรรมดังกลาวหนวยงานไหนเปนผูปฏิบัติ (หนวยงาน) และการดําเนินงานของกิจกรรม
นั้นใชทรัพยากรของกองทุนใด (กองทุน) 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



บทที่ 4 

 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณ
แผนดิน ฉบับนี้ไดอธิบายข้ันตอนการจัดหาพัสดุดวยวิธีตกลงราคา การจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง การ
เสนอเรื่องใหผูมีอํานาจอนุมัติและลงนาม จนถึงการรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน รวมท้ังจัดทํา
ตัวอยางการปอนขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบสารสนเทศ ไดแก ระบบบัญชี 3 มิติ (ภาคผนวก ข)
ระบบ eGP (ภาคผนวก ค) และการจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา (แบบฟอรม GFMIS.บส01-eGP) 
(ภาคผนวก ง) โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 -  ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
 -  การสืบราคาและคัดเลือกผูขาย 
 - การจัดทําใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) 
 -  การทําสัญญา 
 -  การสงมอบ การปรับและการตรวจรับ 
 - การจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา(GFMIS) และการปอนขอมูลในระบบ eGP 
 - การรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน  

1.   ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

  1.1  ตรวจสอบงบประมาณ และรวบรวมรายการพัสดุ 
   กอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอซ้ือ/ขอจาง ดําเนินการ ดังนี้ 
   1.1.1   ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรวามีเพียงพอหรือไม 
   1.1.2 ตรวจสอบ และรวบรวมรายการพัสดุท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
   กรณี การจางซอมครุภัณฑ เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูรับผิดชอบดูแลครุภัณฑ แจงชางเขามา
ตรวจสอบอาการครุภัณฑท่ีชํารุด และประมาณการราคาการซอมครุภัณฑ 
  1.2 จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 ขอ 27)  
  คณะวิทยาศาสตร ใชใบเสนอซ้ือ/จาง แทนการรายงานขอซ้ือขอจาง โดยเจาหนาท่ีพัสดุ 
จัดพิมพใบเสนอซ้ือ/จาง เสนอคณบดีอนุมัติวงเงินงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจาง โดยผานเจาหนาท่ี
พัสดุคณะ และหัวหนาสํานักงานเลขานุการ ตัวอยางใบเสนอซ้ือ/จาง ดังภาพ 1 และ 2 รายละเอียดใน
ใบเสนอซ้ือ/จาง  ประกอบดวย  
   1.2.1 วันท่ีท่ีขอซ้ือ 
   1.2.2 เรื่อง ท่ีจะจัดซ้ือ 
   1.2.3 เรียน หัวหนาสวนราชการ 
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   1.2.4 ชื่อ-สกุล สังกัดหนวยงาน ของผูขอซ้ือ 
   1.2.5 เหตุผล และความจําเปนท่ีจะตองใช 
   1.2.6  รายการวัสดุ 
   1.2.7 ปริมาณวัสดุแตละรายการ 
   1.2.8 ราคาโดยประมาณ 
   1.2.9 แหลงเงินท่ีใชในการเบิกจาย 
   1.2.10 ลายมือชื่อ ผูขอซ้ือ/ขอจาง 

หมายเหตุ : การจางซอมครุภัณฑ แนบใบตรวจเช็คประวัติการซอม (ภาพ 3) เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุมัติวงเงิน โดยเจาหนาท่ีพัสดุตรวจเช็คประวัติการซอมครุภัณฑ ดังนี้ 

 - กรณีไดรับครุภัณฑตั้งแตป 2540 เปนตนไป ใหตรวจเช็คประวัติการซอมในระบบ
ฐานขอมูลครุภัณฑ 

 - กรณีไดรับครุภัณฑต่ํากวาป 2540 ใหสงเอกสารการจางซอมครุภัณฑ ไปท่ีงานพัสดุ1 
เพ่ือตรวจเช็คประวัติการซอม 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 1  แสดงตัวอยางใบเสนอซ้ือ/จาง ท่ีถูกตอง 

1.2.7 ปริมาณ 1.2.6 รายการ 

1.2.8 ราคาโดยประมาณ 

1.2.9 แหลงเงิน 

1.2.10 ลายมือชื่อ 

1.2.5 เหตุผลและความจําเปน 

1.2.2 เร่ือง 1.2.1 วันที่ 

1.2.3 เรียน 

1.2.4 ชื่อ-สกุล/หนวยงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 2  แสดงตัวอยางใบเสนอซ้ือ/จาง ท่ีไมถูกตอง

- ระบุเหตุผลไมชัดเจน 

- หามระบุยีห่อ รุน ในใบเสนอซ้ือ 

- ระบุแหลงเงินไมถูกตอง 

- จํานวนเงินตัวอักษรไมถูกตอง 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 3  แสดงตัวอยางใบตรวจเช็คประวัติการซอม 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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2. การสืบราคาและคัดเลือกผูขาย 

 วิธีตกลงราคา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 39 วรรค 1 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุติดตอตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจางโดยตรง ดังนี ้
  2.1 เจาหนาท่ีพัสดุ หรือผูขอซ้ือ/ขอจาง สืบราคาพัสดุจากผูขาย อยางนอย 2 ราย หรือ
กรณีการจางซอมครุภัณฑ ใหผูขายอยางนอย 2 ราย เสนอรายละเอียดและคาใชจายในการซอมแซม
ครุภัณฑ โดยใหผูขายจัดทําใบเสนอราคา และขอเอกสารการจดทะเบียนของผูขาย ตัวอยางใบเสนอ
ราคา ดังภาพ 4 และ 5 รายละเอียดใบเสนอราคา ประกอบดวย 
   2.1.1 ชื่อ และท่ีอยู สถานประกอบการของผูขาย 
   2.1.2 รายการพัสดุ หรือรายการซอมครุภัณฑ 
   2.1.3 ปริมาณแตละรายการ 
   2.1.4 ราคาตอหนวย 
   2.1.5 จํานวนเงินรวม ท้ังท่ีเปนตัวเลข และตัวอักษร (ระบุดวยวาเปนราคารวม
ภาษี หรือไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
   2.1.6 กําหนดสงของ/สงมอบงาน (สัมพันธกับระยะเวลาท่ีตองการใชงาน) 
   2.1.7 กําหนดยืนราคา 
   2.1.8 ลายมือชื่อ และชื่อ-สกุล ของผูเสนอราคา 
   2.1.9 ประทับตรายาง (กรณีไมมีตรายาง ใหเขียน “ขอรับรองวาไมมีตรายาง”)  
   2.1.10  ลายมือชื่อ ผูสืบราคา 
 หมายเหตุ : กรณีซ้ือวัสดุคงทนถาวร ใหผูขายจัดทํารายละเอียดพัสดุแนบมาพรอมใบเสนอ
ราคา  
  2.2 เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการคัดเลือกผูขายท่ีเสนอรายละเอียดพัสดุมีคุณสมบัติตรงตาม
ความตองการของผูขอซ้ือ/ขอจาง และเลือกรายท่ีเสนอราคาต่ําสุด  

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 4  แสดงตัวอยางใบเสนอราคา ท่ีถูกตอง 

2.1.1 ชื่อและที่อยูผูขาย 
 

2.1.2  รายการพัสดุ 2.1.3  ปริมาณ 2.1.4  ราคาตอหนวย 

2.1.5  จํานวนเงิน 

2.1.7  กําหนดยืนราคา 
2.1.6  กําหนดสงของ 

2.1.9  ประทับตรายาง 2.1.8  ลายมือชื่อ และชื่อ-สกุล 
2.1.10  ลายมือชื่อ ผูสืบราคา 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 5  แสดงตัวอยางใบเสนอราคา ท่ีไมถูกตอง 

- ขาดทีอ่ยูผูเสนอราคา 
 

- ขาดหนวยนับ 
 

- จํานวนเงินตัวอักษรไมถูกตอง 
 

- ไมระบุกําหนดสงของ และยืนราคา 
 

- ไมระบุวาราคาสินคารวม
ภาษีมูลคาเพิ่มหรือไม 
 

- ไมประทับตรายาง 
 

- ขาดลายมือชือ่ผูสืบราคา 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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3.   การจัดทําใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) 

  เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) ดังภาพ 6 และ 7 โดยปอนขอมูลเขาสูระบบ
บัญชี  3 มิ ติ  (http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_login/default.aspx) กําหนดให มีการแต งตั้ ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
  3.1 วงเงินจัดซ้ือจัดจาง ไมเกิน 10,000 บาท แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมนอยกวา 1 
คน  
  3.2 วงเงินจัดซ้ือจัดจาง ตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมนอย
กวา 3 คน 
  หมายเหตุ : การแตงตั้งกรรมการเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2552 ขอ 34 และ 35 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี 
กค (กวพ) 0408.4/ว 155 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2550  
 เสนอคณบดีอนุมัติใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) พรอมแนบใบเสนอซ้ือ/จางท่ีไดรับการอนุมัติ
แลว และแนบใบเสนอราคาของผูขาย 
 
 
 

 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 6  แสดงตัวอยางใบขอซ้ือ/จาง (PR) ในระบบ 3 มิต ิท่ีถูกตอง 

  
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 7  แสดงตัวอยางใบขอซ้ือ/จาง (PR) ในระบบ 3 มิต ิท่ีไมถูกตอง 

- ตองเลือก “วัสดุเขาสตอก” 
 

- ผูขายแสดงภาษี ตองปรากฏภาษ ี7% 
 

- กาํหนดเวลาที่ตองการใช
ไมสัมพันธกับใบส่ังซ้ือ 
 

- เลือกแหลงเงินผิด 
 

- แตงต้ังคณะกรรมการไมครบถวน 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



40 
 

4.  การทําสัญญา 

 การทําสัญญา ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 133 
การทําสัญญาใชใบสั่งซ้ือ/จางเปนหลักฐาน 
 4.1 เจาหนาท่ีพัสดุ จัดพิมพใบสั่งซ้ือ/จาง นอกระบบ 3 มิติ ตัวอยางดังภาพ 8 และ 9 
พรอมออกเลขหนังสือภายนอก เสนอคณบดีลงนาม และผูขายลงลายมือชื่อ พรอมประทับตรายาง 
(กรณีไมมีตรายาง ใหเขียน “ขอรับรองวาไมมีตรายาง”) รายละเอียดใบสั่งซ้ือ/จาง ประกอบดวย 
  4.1.1   เลขท่ี และวันท่ีใบสั่งซ้ือ/จาง 
  4.1.2   เรื่องซ้ือ/จาง 
  4.1.3   เรียน ผูขาย 
  4.1.4   อางถึง เลขท่ีและวันท่ีใบเสนอราคา  
  4.1.5   รายละเอียดการสั่งซ้ือ/จาง  
  4.1.6   จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
  4.1.7   กําหนดสงมอบ 
  4.1.8   เง่ือนไขการสงมอบ 
  4.1.9   ผูมีอํานาจลงนาม (คณบดี) 
  4.1.10  ผูขายลงนาม และประทับตรายาง (ผูจัดการ/ผูรับมอบอํานาจ และผูรับใบสั่ง)
โดยเจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง นอกระบบ 3 มิติ  
 4.2 เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง ในระบบ 3 มิติแนบ ตัวอยางดังภาพ 10 – 12   
 หมายเหตุ :  การจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง พิจารณาจากวงเงินจัดซ้ือจัดจาง ดังนี้  
   (1)  กรณีวงเงินจัดซ้ือตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป จัดทําใบสั่งซ้ือท้ังในและนอก
ระบบ 3 มิติ 
   (2) กรณีวงเงินจัดจางตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป จัดทําใบสั่งจางท้ังในและนอก
ระบบ 3 มิติ และผูขายติดอากรแสตมป 1 บาท ตอวงเงินจาง 1,000 บาท หากมีเศษใหปดข้ึน 
   ตัวอยาง  การจางซอมเครื่องปรับอากาศ จํานวน 1 งาน เปนเงิน 7,200 บาท 
ใหผูขายติดอากรแสตมป 8 บาท 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 8  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง นอกระบบ 3 มิติ ท่ีถูกตอง 

4.1.3 เรียน 

4.1.4 อางถึง 4.1.5 รายละเอียด 

 

4.1.8 เง่ือนไข 
 

4.1.9 ผูมีอํานาจลงนาม 

 

4.1.1 เลขที่ และวันที ่

4.1.2 เร่ือง 

4.1.7 กําหนดสงมอบ 
 

 

 

4.1.6 จํานวนเงิน 
 

 

  

4.1.10 ผูขายลงนาม 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 9  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง นอกระบบ 3 มิติ ท่ีไมถูกตอง 

- ไมออกเลขที่หนังสือภายนอก 

 

- พิมพชื่อผูขายผิด 

 

- พิมพเลขที่ใบเสนอราคาผิด 

 
- พิมพจํานวนเงินตัวอักษรผิด 

 - นับกําหนดวันสงมอบผิด 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 10  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง ในระบบ 3 มิติ ท่ีถูกตอง 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 11  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง ในระบบ 3 มิติ ท่ีถูกตอง (ตอ) 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 12  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง ในระบบ 3 มิติ ท่ีไมถูกตอง 

- เลือกผูขายผิด 

 

- ปอนจํานวนวันสงมอบผิด 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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5.  การสงมอบ การปรับและการตรวจรับ 

 การสงมอบใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูติดตามการสงมอบ การปรับปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 134 และการตรวจรับใหกรรมการตรวจรับพัสดุปฏิบัติ
หนาท่ีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535ขอ 71  
 5.1 ผูขายสงมอบของ/งาน ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด มีหลักฐานการสงมอบเปนใบสง
ของ/ใบกํากับภาษี (ภาพ 13) หากผูขายสงมอบเกินกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด ใหเจาหนาท่ีพัสดุทํา
หนังสือแจงปรับ เม่ือผูขายสงมอบของ/งานเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือสงวนสิทธิคาปรับ
ใหคณบดีลงนาม และแจงใหผูขายทราบ 
 5.2 เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบตรวจรับในระบบ 3 มิติ ตัวอยาง ดังภาพ 14 และ 15 และให
กรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ พรอมลงนามการตรวจรับ ดังนี้ 
  5.2.1 กรณีแตงตั้งกรรมการตรวจรับไมเกิน 2 คน ใหกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนาม
ตรวจรับ ดานหลังใบสงของ  
  5.2.2 กรณีแตงตั้งกรรมการตรวจรับตั้ง 37แต 37 3 คน ข้ึนไป ใหกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ลงนามตรวจรับ ในใบตรวจรับพัสดุ และเสนอคณบดีอนุมัติการตรวจรับพัสดุ  

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



47 
 

 
 

ภาพ 13  แสดงตัวอยางใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
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ภาพ 14  แสดงตัวอยางใบตรวจรับในระบบ 3 มิติ ท่ีถูกตอง 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 15  แสดงตัวอยางใบตรวจรับในระบบ 3 มิติ ท่ีไมถูกตอง 

- ต้ังเจาหนี้ผิด 

 

- ปอนเลขที่ใบสงของผิด 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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6. การจัดทําใบส่ังซ้ือ/จาง/เชา(GFMIS) และการปอนขอมูลในระบบ eGP 

  ตามนโยบายของภาครัฐ การจัดซ้ือจัดจางท่ีเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ใหบันทึก
ขอมูลใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา เขาระบบ GFMIS และปอนขอมูลการจัดซ้ือจัดจางเขาระบบการจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐ eGP การปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
 6.1 การจัดซ้ือจัดจางดวยเงินเชื่อจากเงินงบประมาณแผนดิน วงเงินตั้งแต 5,000 บาทข้ึน
ไป  เจ าหน า ท่ี พั สดุ ป อนขอ มูลการจัด ซ้ื อจั ดจ างเข าระบบการจัด ซ้ื อจัดจ างภ าครัฐ  eGP 
(http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP) และพิมพขอ มูลสาระสํ าคัญ ใน
สัญญาท่ีไดจากระบบ eGP (ภาพ 16) แนบเอกสารการเบิกจาย  
 6.2 จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา โดยใชแบบฟอรม GFMIS.บส01-eGP ตัวอยางดังภาพ 17 
และ 18) และจัดสงขอมูลใหงานพัสดุ1 นําสงขอมูลเขาระบบ GFMIS (ยกเวน การจางเหมาบริการจาก
บุคคลธรรมดาไมตองนําเขาระบบ GFMIS และระบบ eGP) 
 หมายเหตุ : การปอนขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบ eGP เพ่ือนําสงขอมูลเขาระบบ 
GFMIS นั้น ตองปอนขอมูลในระบบ eGP ถึงข้ันตอนการตรวจรับ จึงจะสามารถนําสงขอมูลในระบบ 
GFMIS ไดสมบูรณพรอมตั้งเบิก 
 

 
 

ภาพ 16  แสดงตัวอยางขอมูลสาระสําคัญในสัญญาจากระบบ eGP 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 17  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา (GFMIS.บส01-eGP) ท่ีถูกตอง 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 18  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา (GFMIS.บส01-eGP) ท่ีไมถูกตอง 

- คนหารหัสผิด 

 

- พิมพเลขผิด 

 

- พิมพเลขผิด 

 

- คนหารหัสผิด 

 
- พิมพราคาตอหนวยผิด 

- ใสรหัสบัญชีแยกประเภทผิด 

- ใสรหัสแหลงของเงินผิด 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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7. การรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน 

 7.1 หลังจากไดรับใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา โดยใชแบบฟอรม GFMIS.บส01-eGP กลับคืน 
เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ ดังนี้  
  7.1.1 กรณีจัดซ้ือจัดจางวัสดุสิ้นเปลือง เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบเบิกพัสดุ (ภาพ 19) 
ออกเลขใบเบิกพัสดุ  
  7.1.2 กรณีจัดจางซอมครุภัณฑ เปนครุภัณฑท่ีไดรับมาตั้งแตป 2540 จนถึงปจจุบัน 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงประวัติซอมในระบบฐานขอมูลครุภัณฑ แตหากครุภัณฑท่ีไดรับมาต่ํากวาป 2540 
สงใหงานพัสดุ1 ลงประวัติซอม 
  7.1.3 กรณีจัดซ้ือจัดจางวัสดุคงทนถาวร เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบเบิกวัสดุคงทน
ถาวร (ภาพ 20) ออกหมายเลขวัสดุคงทนถาวร และจัดทําทะเบียนคุมวัสดุคงทนถาวร และข้ึนทะเบียน
ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑในระบบ 3 มิติ 
  7.1.4 กรณีจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑ เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบเบิกครุภัณฑ (ภาพ 21 – 
23) และสงใหงานพัสดุ 1 ออกหมายเลขครภุัณฑ 
 7.2  เจาหนาท่ีพัสดุคณะตรวจสอบเอกสารซ้ือจางท้ังหมด และลงลายมือชื่อดานหลังใบสง
ของ เจาหนาท่ีพัสดุสําเนาเอกสารจัดซ้ือจัดจาง เขียนลงสมุดรับ-สงเรื่อง และสงเอกสารซ้ือจางใหกับ
หนวยการเงินเพ่ือเขาสูข้ันตอนการวางฎีกาตอไป 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



54 
 

 
 

ภาพ 19  แสดงตัวอยางใบเบิกพัสดุ 
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ภาพ 20  แสดงตัวอยางใบเบิกวัสดุคงทนถาวร 
 

 
 

ภาพ 21  แสดงตัวอยางใบเบิกครุภัณฑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 22  แสดงตัวอยางใบเบิกครุภัณฑ (ตอ) 

 
 
ภาพ 23  แสดงตัวอยางใบเบิกครุภัณฑ (ตอ) 
 

ภาพ 23  แสดงตัวอยางใบเบิกครุภัณฑ (ตอ) 
 
 

     
     

  
 

    
  
  

  

 

 
  
   

    

  
 

 
 

    
  
  

   
 

  

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



บทที่ 5 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 
 คู มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงิน
งบประมาณแผนดิน ผูจัดทําไดรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
จากการประชุม อบรม สัมมนาเก่ียวกับดานพัสดุ และจากการปฏิบัติงานจริงของเจาหนาท่ีพัสดุ โดย
สรุปไวดังนี้ 
 

1.  ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 

1.1   ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
 1.1.1  มีการจัดซ้ือจัดจางวัสดุกรณีเรงดวน หรือจัดซ้ือจัดจางกอนขอความเห็นชอบหลายครั้ง 
แนวทางแกไข 
  สวนใหญ การจัดซ้ือจัดจางวัสดุกรณีเรงดวน จะนํามาใชในการเรียนการสอน ซ่ึงสวนใหญ
อาจารยผูสอนจะเปนผูซ้ือเอง โดยไมไดวางแผนไวลวงหนา และนําใบเสร็จรับเงินมาใหเจาหนาท่ีพัสดุ
ตั้งเบิก ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดุควรประสานงานกับอาจารยผูสอนในแตละรายวิชาวาตองการวัสดุอะไรบาง 
และเจาหนาท่ีพัสดุควรจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางวัสดุ และใหอาจารยผูสอนกําหนดรายละเอียดวัสดุ
ใหชัดเจน เพ่ือจะไดจัดหาไดทันตามระยะเวลาท่ีตองการใช และไดวัสดุท่ีมีคุณภาพตามท่ีผูใชตองการ  
 
 1.1.2 การจัดซ้ือวัสดุชนิดเดียวกันในระยะเวลาใกลเคียงกัน วงเงินรวมกันแลวเกินกวาหนึ่งแสน
บาท ซ่ึงเขาขายการแบงซ้ือแบงจาง 
แนวทางแกไข 
  เจาหนาท่ีพัสดุ ควรสํารวจความตองการใชวัสดุ ตั้งแตตนปงบประมาณ มีวัสดุใดบางท่ี
จําเปนตองใชพรอมกัน หรือใชงานรวมกัน เชน โตะ เกาอ้ี และจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางวัสดุ เพ่ือ
ปองกันการกระทําผิดระเบียบ  
 
 1.1.3 คณะวิทยาศาสตรไดรับจัดสรรเงินงบประมาณมาจํานวนหนึ่ง และคณะฯไดจัดสรรเงิน
งบประมาณใหภาควิชาใชจายเก่ียวกับการเรียนการสอน ซ่ึงงานนโยบายและแผนจะเปนผูจัดสรรเงิน
ให และมีการควบคุมคาใชจายในระบบฐานขอมูลการเงินของคณะฯ แตการเบิกจายเงินผานระบบ
บัญชี 3 มิติ เงินงบประมาณแผนดินไมไดแบงตามหนวยงานยอยตามท่ีคณะจัดสรร โดยใหมาเพียงกอน
เดียวในหนวยงานสํานักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร ดังนั้นเม่ือใกลสิ้นปงบประมาณเงินในระบบ
บัญชี 3 มิติ จะไมตรงกับระบบฐานขอมูลการเงินคณะ บางหนวยงานเงินในระบบฐานขอมูลการเงิน



58 

 

คณะยังไมหมด แตไมสามารถปอนขอมูลในระบบบัญชี 3 มิติได เนื่องจากงบประมาณคงเหลือมีไม
เพียงพอ  
แนวทางแกไข 
   เจาหนาท่ีพัสดุของภาควิชาและคณะ ควรเขาไปตรวจสอบรายการเบิกจายในระบบบัญชี 
3 มิติ วาตรงกับระบบฐานขอมูลการเงินคณะหรือไม อยางนอยไตรมาสละ 1 ครั้ง เพ่ือสอบทานวามี
รายการใดบางในระบบ 3 มิติ ท่ีอาจจะยังไมไดยกเลิก แตทําเรื่องใหมไปแลว หรือมีการคุมเงินในระบบ
ฐานขอมูลการเงินคณะผิด โดยอาจเลือกแหลงเงินผิดพลาด แทนท่ีจะคุมเงินในแหลงเงินงบประมาณ
แผนดิน แตกลับไปคุมเงินในแหลงเงินรายไดแทน  
 
1.2   การสืบราคาและคัดเลือกผูขาย 
 1.2.1 เจาหนาท่ีพัสดุบางหนวยงานจะจัดซ้ือวัสดุดวยวิธีตกลงราคาโดยผูกขาดอยูกับผูขายเพียง
รายเดียว ซ่ึงมีรานอ่ืนท่ีเปดเครดิตไวกับมหาวิทยาลัยอีกหลายราย แตก็ไมเคยซ้ือรานอ่ืนเลย  
แนวทางแกไข 
   เจาหนาท่ีพัสดุคณะท่ีผานเรื่องจัดซ้ือจัดจาง ควรสุมตรวจรายการพัสดุ วามีหนวยงาน
ใดบางท่ีซ้ือพัสดุอยางเดียวกันและเปรียบเทียบราคาดู หากราคาสูงกวาหนวยงานอ่ืนมากเกินไป ควร
ใหเจาหนาท่ีพัสดุกลับไปสืบราคาหรือตกลงราคาใหม ท้ังนี้เพ่ือปองกันการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึน  
 
 1.2.2 ในใบเสนอราคา มักปรากฏวาผูท่ีเสนอราคาไมมีอํานาจในการเสนอราคา 
แนวทางแกไข 
  ใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบชื่อผูลงนามในใบเสนอราคาวาเปนผูมีอํานาจในการลงนาม
หรือไมดูจากหนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชยวาใครมีอํานาจ เชน ตรวจจากหนังสือรับรองวานาย 
ก มีอํานาจ แตนาย ข เปนผูลงนามใบเสนอราคาถือวาไมถูกตอง ดังนั้นตองมีหนังสือมอบอํานาจจาก
นาย ก วาใหนาย ข เปนผูอํานาจในการเสนอราคาดังกลาว 
 
1.3   การจัดทําใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) 
 1.3.1 เอกสารซ้ือจางในระบบ 3 มิติ ไดแก ใบขอซ้ือ (PR) ใบสั่งซ้ือ/จาง (PO) ใบตรวจรับ (RC) 
และใบสําคัญท่ัวไป (AP) ไมมีการแสดงภาษีมูลคาเพ่ิม 7% ทําใหเจาหนาท่ีพัสดุไมสามารถตรวจสอบ
ไดวาปอนภาษีครบถวนทุกรายการหรือไม จะทราบอีกทีวาปอนผิดก็ตอเม่ือเจาหนาท่ีการเงินของกอง
คลังจัดทําใบภาษี ซ่ึงยอดในระบบ 3 มิติจะไมตรงกับใบกํากับภาษีของผูขาย เม่ือปรากฏวามีการปอน
ภาษีผิด เจาหนาท่ีพัสดุตองยกเลิกเรื่องท้ังหมดและปอนขอมูลในระบบ 3 มิติใหมตั้งแตข้ันตอนแรกจน
เสร็จสิ้น  
แนวทางแกไข 
  ฝายพัฒนาระบบบัญชี 3 มิติ ไดปรับปรุงสวนของการกรอกภาษีในแตละรายการใหม ซ่ึง
จะชวยลดความผิดพลาดลงได ดังนี้ 
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จากเดิม ใหพิมพตัวเลขภาษี 0% หรือ 7% 

 
 

ภาพ 24 แสดงการกรอกภาษีแบบเดิม 
 

ปรับปรุงเปน ใหคลิ๊กท่ีชอง 0% หรือ 7% 

 
 

ภาพ 25 แสดงการกรอกภาษีแบบใหม 
 

 และเม่ือปอนขอมูลรายการพัสดุครบถวนทุกรายการ เจาหนาท่ีพัสดุควรตรวจสอบดูวา
ภาษีมูลคาเพ่ิมท่ีปรากฏในระบบ 3 มิติ ตรงกับใบเสนอราคา หรือใบกํากับภาษีหรือไม 

 

 
 

ภาพ 26 แสดงการคํานวณภาษีมูลคาเพ่ิมในระบบบัญชี 3 มิติ 
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1.4   การทําสัญญา 
 1.4.1 เนื่องจากสํานักงบประมาณมักจะอนุมัติเงินประจํางวดใหไมทันภายในวันท่ี 1 ตุลาคม 
ของทุกป ซ่ึงจะมีปญหากรณีท่ีตองทําสัญญาเชาหรือจาง ท่ีตองกระทําตอเนื่องไปในปงบประมาณใหม 
เชน การจางเหมาดูแลบํารุงรักษาลิฟต การจางเหมาทําความสะอาด ทําใหการจางงานตางๆ ขาด
ความตอเนื่อง  
แนวทางแกไข 
  กรณีท่ีหนวยงานมีเงินรายได การทําสัญญาอาจระบุวาใชเงินรายไดเบิกคาใชจายใน 2 
เดือนแรก และสวนท่ีเหลือจึงเบิกจากเงินงบประมาณแผนดิน 
  แตหากกรณีท่ีหนวยงานไมมีเงินรายได ใหปฏิบัติตามหนังสือเวียน ท่ี กค (กวพ)0408.4/ว 
351 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2548 เรื่อง การอนุมัติยกเวนใหการเชาหรือการจาง ท่ีตองกระทําตอเนื่องไป
ในปงบประมาณใหมแตไมอาจลงนามในสัญญาไดทัน มีผลยอนหลัง ระบุไววา ใหการเชาหรือการจาง 
ท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเชาหรือจางตอเนื่องไปในปงบประมาณใหม ภายหลังจากสัญญาเดิม
สิ้นสุดลง กับผูใหเชาหรือผูรับจางรายเดิมหรือรายใหมแลวแตกรณี ซ่ึงสวนราชการไดดําเนินการจัดหา
ไวแลว แตไมสามารถลงนามในสัญญาไดทันภายในวันท่ี 1 ตุลาคม อันเนื่องมาจากพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป ยังไมมีผลใชบังคับ หรือมีผลใชบังคับแลว แตสํานักงบประมาณยังอนุมัติ
เงินประจํางวดใหไมทันภายในวันท่ี 1 ตุลาคม อันเปนวันเริ่มตนปงบประมาณใหม โดยใหสัญญาเชา
หรือสัญญาจางมีผลยอนหลังไปตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม อันเปนวันเริ่มตนปงบประมาณหรือวันท่ีมีการเชา
หรือการจางจริง แลวแตกรณี  
 
 1.4.2 ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง มักปรากฏวาผูท่ีลงนามไมมีอํานาจในการทําสัญญา 
แนวทางแกไข 
  ใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบชื่อผูลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง วาเปนผูมีอํานาจในการลงนาม
หรือไมดูจากหนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชยวาใครมีอํานาจ เชน ตรวจจากหนังสือรับรองวานาย 
ก มีอํานาจ แตนาย ข เปนผูลงนามใบเสนอราคาถือวาไมถูกตอง ดังนั้นตองมีหนังสือมอบอํานาจจาก
นาย ก วาใหนาย ข เปนผูอํานาจในการเสนอราคาดังกลาว 
 
1.5   การสงมอบ การปรับ และการตรวจรับ 
 1.5.1 กรรมการตรวจรับมักจะไมคอยมีเวลามาตรวจรับพัสดุ อาจารยบางทานไปราชการ วางไม
ตรงกันทําใหการตรวจรับลาชา 
แนวทางแกไข 
   หากพบวา กรรมการตรวจรับทานใดไปราชการนานๆ ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําบันทึก
ขอความขอเปลี่ยนแปลงกรรมการตรวจรับ และเขาไปบันทึกยกเลิก/เปลี่ยนคณะกรรมการตรวจรับใน
ระบบ 3 มิติ และจะตองแนบบันทึกขอความ และใบเปลี่ยนแปลง/แกไขคณะกรรมการในระบบ 3 มิติ 
แนบกับเรื่องจัดซ้ือจัดจางเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายเงิน 
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 1.5.2 ผูขายสงมอบพัสดุครบถวนถูกตองเรียบรอยแลวภายในกําหนดเวลาการสงมอบ แต
หลักฐานใบสงของ/ใบกํากับภาษีผิด ผูขายแกไขและสงเอกสารกลับมาลาชา ทําใหไมทันการปดงวด
บัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ ซ่ึงจะปดงวดประมาณวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
แนวทางแกไข 
   เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติบันทึกรายการในระบบ 3 มิติเปนวันท่ี
ปจจุบัน โดยชี้แจงเหตุผลท่ีทําใหบันทึกขอมูลไมทัน เม่ือบันทึกขอความไดรับการอนุมัติใหเจาหนาท่ี
พัสดุบันทึกขอมูลการตรวจรับในระบบ 3 มิติเปนวันท่ีปจจุบัน แตใบสงของ/ใบกํากับภาษียังคงยึดตาม
วันท่ีท่ีสงมอบจริง 
 
1.6   การจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา(GFMIS) และการปอนขอมูลในระบบ eGP 
 1.6.1 วันท่ีสงมอบท่ีออกจากระบบ eGP กับใบสั่งซ้ือสั่งจางนอกระบบไมตรงกัน 
แนวทางแกไข 
  เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ ใบสั่งซ้ือสั่งจาง วานับกําหนดสงมอบผิดหรือไม หรือ ตรวจสอบ
การปอนขอมูลในระบบ eGP ในลูกบอลท่ี 5 จัดทํารางสัญญา สวนของสัญญาหรือขอตกลง เรื่องการ
สงมอบ การแจงกําหนดเวลาการสงมอบ แถว C7 ตรวจดูวาปอนจํานวนวันท่ีจะใหสงมอบถูกตอง
หรือไม และตรวจดูวามีเครื่องหมายถูก อยูในชอง นับเฉพาะวันทําการหรือไม หากมีเครื่องหมายถูกอยู
ใหคลิ๊กเอาเครื่องหมายถูกออก ท่ีถูกตองจะปรากฏในภาพ 27 

 
 

ภาพ 27 แสดงการปอนกําหนดเวลาการสงมอบในระบบ eGP 
  
1.7   การรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน  
 1.7.1 บางหนวยงานซ้ือฮารดดิสก หรือแรมมาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานของเครื่อง
คอมพิวเตอร แตมักจะไมลงประวัติการซอมครุภัณฑ 
แนวทางแกไข 
   เจาหนาท่ีพัสดุ ตองระบุในใบเสนอซ้ือ/จาง วาซ้ือฮารดดิสก หรือแรมมาใสในครุภัณฑ
อะไรและหมายเลขครุภัณฑใด และตรวจเช็คประวัติการซอมกอนวาครุภัณฑดังกลาวเคยเปลี่ยน
ฮารดดิสก หรือเพ่ิมแรมมากอนหรือไม และตองลงประวัติการซอมครุภัณฑดังกลาว ท้ังนี้เพ่ือความ
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สะดวกในการตรวจสอบประวัติการซอมบํารุงครุภัณฑ และสินคาดังกลาวมีระยะเวลาการรับประกัน 
ซ่ึงจะงายในการตรวจสอบระยะเวลาการหมดประกันดวย 
 
 1.7.2  เอกสารจัดซ้ือจัดจางสูญหาย  
แนวทางแกไข 
   เนื่องจากเคยเกิดกรณีท่ีเอกสารการจัดซ้ือจัดจางสูญหาย เพราะข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง
มีหลายข้ันตอน และตองผานหลายหนวยงานกวาฎีกาจะออก การติดตามเรื่องจัดซ้ือจัดจางจึงมี
ความสําคัญมาก ดังนั้นเจาหนาท่ีพัสดุควรเขาไปตรวจสอบสถานะเอกสารจัดซ้ือจัดจาง ในระบบ
ฐานขอมูลการเงินอยางสมํ่าเสมอ หากเกิน 1 เดือนแลว เรื่องใดท่ีฎีกายังไมออกควรติดตามสอบถาม
กับเจาหนาท่ีการเงิน เพ่ือเปนการยืนยันวาเอกสารมิไดสูญหาย 
 

2. ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  

2.1  การแบงซ้ือแบงจาง 
 “การแบงซ้ือแบงจาง” คือ การดําเนินการจัดหาโดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางในครั้ง
เดียวกัน เพ่ือใหวงเงินต่ํากวาท่ีกําหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพ่ือใหอํานาจสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนไป ซ่ึง
เปนเรื่องท่ีมีการตรวจพบบอย ผูรับผิดชอบมักอางเหตุผลวาเพ่ือความคลองตัว ซ่ึงเปนเหตุผลท่ีไม
สมควร เพ่ือความปลอดภัย หนวยงานควรกําหนดแผนการจัดซ้ือใหชัดเจนวา จะจัดซ้ือเม่ือมีของใน
คลังคงเหลือเทาไร (Minimum stock)  
  
2.2  การจัดซ้ือครุภัณฑ 
 ดูรายการครุภัณฑในหนังสืองบประมาณประจําปท่ีไดรับ และถายเอกสารรายการครุภัณฑ
ในงบประมาณแนบมาดวยทุกครั้งท่ีจัดซ้ือจัดจาง ไฮไลทเฉพาะรายการท่ีจัดซ้ือจัดจาง ระบุงบประมาณ
ท่ีไดรับใหถูกตอง เชน แผนงาน หนวยงาน งาน โครงการ  หมวด และกองทุน หรือมีการเปลี่ยนแปลง
รายการ การโอนหมวดเงิน ตองแนบสําเนาเรื่องท่ีขอเปลี่ยนแปลงรายการ หรือเรื่องท่ีโอนหมวดเงิน
แนบเรื่องจัดซ้ือจัดจาง มาดวยทุกครั้ง เพราะงานพัสดุ1 จะตองตรวจสอบงบประมาณ และรายการวา
มีจริงหรือไม ถาไมมีงบประมาณจะไมสามารถดําเนินการซ้ือจัดจางได 
 การจัดซ้ือพัสดุดวยวิธีตกลงราคาดวยเงินงบประมาณตองไดรับอนุมัติเงินประจํางวดกอนจึง
จะสามารถจัดซ้ือจัดจางได และการจัดซ้ือพัสดุ หามระบุยี่หอ รุนของพัสดุ และหามกําหนด
รายละเอียดใหใกลกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง                                                     
          
2.3  ขอผิดพลาดเรื่องหลักฐานการจัดซ้ือ/จาง 
ใบเสนอราคา   
 การเขียนรายการท่ีจะจัดซ้ือจัดจางในใบเสนอราคา บางครั้งเขียนชื่อรายการไมตรงกับ
งบประมาณท่ีไดรับ ตัวอยางเชน ชั้นวางเอกสาร เปนชั้นวางของ  
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 กรณีเสนอราคาพัสดุใดท่ีมียี่หอ รุน ตองระบุยี่หอและรุนไวในใบเสนอราคาดวย เพราะจะมี
ผลถึงการตรวจรับ การตรวจรับจะดูวาผูขายสงพัสดุท่ีมียี่หอ รุน ตรง กับใบเสนอราคาหรือไม  
 การเสนอราคาเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับหรือเกินราคามาตรฐานครุภัณฑท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด คณะกรรมการหรือผูจัดซ้ือตองทําการตอรองราคาใหอยูในวงเงิน เกินวงเงินไมได 
 
หนังสือมอบอํานาจ  
 ตรวจดูวาใครมอบอํานาจใหใคร โดยผูมอบอํานาจตองมีอํานาจตามหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนพาณิชย และผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ จะตองถายสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนาถูกตองมาดวยทุกครั้ง 
 การมอบอํานาจตองมีวันท่ีมอบดวยจะไดทราบวามอบอํานาจตั้งแตเม่ือใดมอบใหทํา
อะไรบาง ก่ีอยาง (ถามอบอํานาจใหทําอยางเดียว ติดอากรแสตมป 10 บาท  และถามอบอํานาจใหทํา 
2 อยางข้ึนไป ติดอากรแสตมป 30 บาท)  ลายเซ็นในหลักฐานการมอบอํานาจ ตองมีผูมอบอํานาจ 
ผูรับมอบ และพยาน อยางนอย 2 คน บางครั้งตรวจพบวา พยาน ผูมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจเปน
ลายเซ็นท้ังหมดและไมมีตัวบรรจงบอกใหทราบวาใครเปนใคร นามสกุลอะไร ตรงนี้ตองระบุใหชัดเจน
เพราะไมสามารถตรวจสอบไดวาผูมอบอํานาจเปนใครมีอํานาจจริงหรือไม เพราะตรวจจากหนังสือ
รับรองจะไมมีลายเซ็นตัวอยาง พยานหรือผูรับมอบก็เชนเดียวกันตองวงเล็บบอกดวยวาชื่ออะไร 
นามสกุลอะไร   
 
2.4  การตรวจรับและตรวจการจาง 
 การตรวจรับพัสดุ ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด แต
อยางชาไมเกิน 5 วันทําการ นับแตวันท่ีคูสัญญานําพัสดุมาสงมอบ ท้ังนี้ ระยะเวลาดังกลาวไมรวมถึง
ระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร 
 กรณีผูขายสงมอบของไมครบถวนถูกตอง คณะกรรมการตรวจรับตองรายงานหัวหนาสวน
ราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุอยางเรงดวน เม่ือหัวหนาสวนราชการสั่งการอยางไร งานพัสดุกลาง
จึงจะดําเนินการทําเรื่องถึงผูขายตอไป  อาจจะใหทําเรื่องใหสงงานโดยเร็วภายในวันท่ีเทาไร หรือ
ดําเนินแจงการปรับตามสัญญาแลวแตกรณี (การรายงานลาชาจะมีผลทําใหคาปรับของผูขายเพ่ิม
จํานวนวันดวย ถาผูขายไมยินยอมจะเกิดปญหาตามมาเพราะเปนความผิดพลาดของกรรมการตรวจรับ
เองท่ีรายงานลาชา) 
 กรณีการตรวจการจางใหปฏิบัติทํานองเดียวกัน จะแตกตางกันก็คือ ถางานไมแลวเสร็จตาม
สัญญา ผูควบคุมงานจะรายงานใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบแลวเสนออธิการบดีผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ เม่ือหัวหนาสวนราชการสั่งการใหทําอยางไร งานพัสดุกลางก็จะทําหนังสือถึงผูรับจาง
ตอไปโดยแจงปรับไวดวยจนกวาจะสงมอบงานแลวเสร็จตามสัญญา กรณีการจางกอสรางการสงวน
สิทธิการปรับจะคิดหลังจากสงมอบงานงวดสุดทายแลวโดยจะปรับท้ังสัญญา ถางานไมแลวเสร็จ และ
คณะกรรมการตรวจการจางยังไมรายงาน หรือรายงานลาชา ก็จะมีผลตอคาปรับเชนเดียวกัน รายงาน
ลาก่ีวันคาปรับก็จะเพ่ิมข้ึนตามจํานวนวันท่ีลาชานั้นเชนกัน 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



64 

 

2.5  การลงบัญชีครุภัณฑและการขอหมายเลขครุภัณฑ 
 เม่ือหนวยงานผูซ้ือ นําเรื่องมาลงทะเบียนครุภัณฑท่ีงานพัสดุกลาง และเจาหนาท่ีพัสดุไดให
รหัสครุภัณฑไปแลว เจาหนาท่ีหนวยงานหรือเจาหนาท่ีพัสดุคณะควรจะรีบดําเนินการเขียนครุภัณฑ
อยาปลอยไวใหเนิ่นนานหรือลืมเขียน เพราะจากการท่ีไดสํารวจครุภัณฑ ท่ีผานมาปญหาสวนใหญท่ีพบ 
คือ ครุภัณฑไมมีหมายเลขครุภัณฑเปนจํานวนมาก  การแกปญหาจากการเขียนครุภัณฑไมทันอาจจะ
หาคนมาชวยเปนครั้งคราว กรณีท่ีมีงานเขียนครุภัณฑท่ีสงมาครั้งละจํานวนมาก ตัวอยางเชน เกาอ้ี 
โคมไฟ เปนตน การท่ีเขียนหมายเลขครุภัณฑไมทันกอนท่ีครุภัณฑเหลานั้นจะถูกนําไปใชงานยังหอง
ตาง ๆ และไมไดจัดทําทะเบียนคุมวาครุภัณฑเหลานี้อยูสวนใดของหนวยงาน เปนปญหาระยะยาว
เพราะมีผลทําใหบางครั้งการตรวจสอบครุภัณฑตามสัญญาไมครบตามจํานวน และปญหาท่ีเกิดข้ึนจะ
ตอเนื่องไปถึงการตรวจสอบครุภัณฑประจําปดวย 
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