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คํานํา 

 
 คู มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงิน
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พัสดุใชเปนแนวปฏิบัติในการจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง และเพ่ือลดความผิดพลาดของการจัดทํา
เอกสารจัดซ้ือจัดจาง  
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คุณนาตอนงค  จันทรแจมแจง หัวหนางานพัสดุ 1 ท่ีไดสนับสนุนชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไข
ขอบกพรองตางๆ เพ่ือใหรายงานนี้มีความถูกตอง สมบูรณทุกข้ันตอน จึงขอขอบพระคุณเปนอยางสูง
ไว ณ โอกาสนี้ และขอขอบคุณ คุณเพชรรัตน เมนคํา หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร 
และบุคคลากรทานอ่ืน ท่ีใหความอนุเคราะหดานขอมูล และใหคําแนะนําในการจัดทําคูมือ ตลอดจน
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สามารถนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 
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บทที่ 1 

 

บทนํา 
 

1.  ความเปนมาและความสําคัญ 

 คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ไดรับการจัดสรรเงินงบประมาณแผนดินเปนงบ
ดําเนินงานสําหรับใชในการเรียนการสอนของคณะวิทยาศาสตร เปนประจําทุกป เม่ือไดรับการอนุมัติ
เงินงบประมาณ งานนโยบายและแผนจะจัดสรรเงินงบประมาณไปตามหนวยงาน ประกอบดวย 6 
หนวยงาน คือ สํานักงานเลขานุการ ภาควิชาคณิตศาสตร ภาควิชาเคมี ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชา
ฟสิกส และภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ หนวยงานดําเนินการจัดทํา
แผนการใชจายเงิน รายงานหัวหนาสวนราชการ สวนใหญคาใชจายของงบดําเนินงานเปนคาใชจาย
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางวัสดุ และการซอมแซมครุภัณฑ ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดุจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
ใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว ดังนั้นกระบวนการจัดซ้ือจัดจางท่ีถูกตอง รวดเร็ว จึงมีสวนสําคัญในการใช
จายเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผน 
 การจัดซ้ือจัดจาง ดวยวิธีตกลงราคา มีกระบวนการดําเนินงานหลายข้ันตอน เชน การ
กําหนดความตองการพัสดุ การรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซ้ือจัดจาง การสืบราคาจากผูขาย
อยางนอย 2 รายข้ึนไป การจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง การขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ การทํา
สัญญา การสงมอบพัสดุ  และการตรวจรับพัสดุ เปนตน การจัดซ้ือจัดจางในแตละข้ันตอน มีระยะเวลา
ในการดําเนินงานท่ีแตกตางกัน หากการจัดซ้ือจัดจางพัสดุดําเนินไปดวยความรวดเร็ว ไมมีขอผิดพลาด 
จะสงผลใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางรวดเร็ว ในทางตรงขาม หากการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ มีข้ันตอนใด
ข้ันตอนหนึ่งท่ีลาชา หรือมีความผิดพลาด จะสงผลใหการเบิกจายเงินลาชาไมเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
และในปจจุบัน มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการปฏิบัติงาน โดยมีเปาหมายเพ่ือเพ่ิม
ความโปรงใส ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบ  ลดความซํ้าซอนของการบันทึกขอมูล มี
ความถูกตองแมนยําในการควบคุมงบประมาณ และสามารถรายงานความเคลื่อนไหวการใชจาย
งบประมาณได ระบบสารสนเทศท่ีนํามาใชในการปฏิบัติงาน ไดแก ระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ
สารสนเทศจากความรวมมือ กับ 5 มหาวิทยาลัย) ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ eGP และระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส GFMIS ระบบสารสนเทศท่ีนํามาใชในการปฏิบัติงาน
มีการปอนขอมูลและบันทึกขอมูลหลายข้ันตอน หากผูใชงานขาดความรู ความชํานาญ อาจทําใหการ
ปอนขอมูลผิดพลาดได ซ่ึงจะสงผลใหการเบิกจายเงินลาชาลง 
 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงเปนเหตุใหผูจัดทํามีความสนใจท่ีจะจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน  
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2.  วัตถุประสงค 

 2.1  เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุและผูท่ีสนใจทราบข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง ดวยวิธีตกลงราคา 
โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 
 2.2  เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุใชเปนแนวปฏิบัติในการจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
 2.3  เพ่ือลดความผิดพลาดของการจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 

 

3.  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 3.1   เจาหนาท่ีพัสดุและผูท่ีสนใจทราบข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง ดวยวิธีตกลงราคา โดย
เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 
 3.2  เจาหนาท่ีพัสดุใชเปนแนวปฏิบัติในการจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
 3.3  ลดความผิดพลาดของการจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
 

4.  ขอบเขต 

 คูมือการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินฉบับนี้ มี
เนื้อหาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนการจัดหาดวยวิธีตกลงราคา การจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง การปอน
ขอมูลในระบบสารสนเทศ การตรวจรับ จนถึงการจัดสงเอกสารใหหนวยการเงินวางฎีกา คูมือฉบับนี้
จัดทําข้ึนสําหรับใชในหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยนเรศวรท่ีมีแนวทางการปฏิบัติงานใกลเคียงกับ
คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีพัสดุ
ภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร และทานอ่ืนท่ีสนใจ สามารถใชไดตั้งแตปงบประมาณ 2556 เปนตนไป 
 

5.  นิยามศัพท 

 5.1 งบประมาณแผนดิน หมายถึง แผนเก่ียวกับการใชจายของรัฐบาลและจัดหารายรับให
เพียงพอกับการใชจายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ป ดังนั้น จึงเรียกวา งบประมาณ
แผนดินประจําป ซ่ึงจะเริ่มตนในวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกปไปจนถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป สํานัก
งบประมาณแผนดินเปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบจัดทํางบประมาณแผนดินและนําเสนอเพ่ือพิจารณา 
เม่ือไดรับอนุมัติแลวจึงตราออกมาเปนพระราชบัญญัติงบประมารรายจายประจําป เพ่ือใชบังคับตอไป  
    5.2   ปงบประมาณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 
กันยายนของปถัดไป และใหใชป พ.ศ.ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 
 5.3 คาใชจาย หมายถึง คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการท่ีเบิกจายจากงบ
ดําเนินงานในลักษณะคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ คาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายใด ท่ีเบิกจายใน
ลักษณะเดียวกัน 
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 5.4 พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีกําหนดไวในหนังสือการจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภท รายจายตามสัญญา
เงินกูจากตางประเภท 
 5.5 การซ้ือ หมายถึง การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการ ท่ี
เก่ียวเนื่องอ่ืนๆ แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 
 5.6  การจาง หมายถึง การจางทําของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวย คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมอาคาร และการจางแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 
 5.7 วิธีตกลงราคา หมายถึง การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาไมเกิน 100,000 บาท 
 5.8 เจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการพัสด ุหรือผู
ท่ีไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุตามระเบียบ 
 5.9 หัวหนาสวนราชการ สําหรับราชการบริหารสวนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนา
สวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนนิติบุคคล สําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค หมายถึง 
ผูวาราชการจังหวัด สําหรับมหาวิทยาลัยนเรศวร หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร หรือผูรับ
มอบอํานาจใหกระทําการแทน  
 5.10 คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวรท่ี
มีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 5,000 บาท และใหหมายความรวมถึงรายจาย ดังตอไปนี้  
  5.10.1 รายจายเพ่ือประกอบข้ึนใหม ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑท่ีมีวงเงิน
เกินกวา 5,000 บาท 
 5.10.2 รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 
20,000 บาท 
 5.10.3 รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน 
เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 
 5.10.4 รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
 รายจายดังกลาว ใหรวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คา
ประกันภัย คาติดตั้ง 
 5.11 คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชแลวยอม
สิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือไมคงสภาพเดิม และใหหมายความรวมถึงรายจาย ดังตอไปนี้ 
  5.11.1 รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของลักษณะคงทนถาวรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุด ไม
เกิน 5,000 บาท 
  5.11.2 รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุด ไมเกิน 
20,000 บาท 
  5.11.3 รายจายเพ่ือประกอบข้ึนใหม ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑท่ีมีวงเงิน
ไมเกิน 5,000 บาท 
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  5.11.4 รายจายเพ่ือประกอบข้ึนใหม ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง ท่ีดินและหรือ
สิ่งกอสรางท่ีมีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 
  5.11.5 รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใชงานไดตามปกติ แตไม
รวมถึงคาจัดหาเครื่องยนตใหมเพ่ือใชการซอมแซมรถยนต 
  รายจายดังกลาว ใหรวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คา
ประกันภัย คาติดตั้ง 
 5.12 วัสดุคงทนถาวร หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานเกิน 1 ป 
ราคาตอหนวยตั้งแต 2,500 บาท ข้ึนไปแตไมถึง 5,000 บาท 
 5.13 รายละเอียดพัสดุ หมายถึง การอธิบายรายละเอียด คุณลักษณะ คุณสมบัติ ของพัสดุ
ท่ีตองการจัดซ้ือจัดจาง  
 5.14 เงินเช่ือ หมายถึง การท่ีผูขายตกลงยินยอมสงมอบสินคาใหกับผูซ้ือกอน โดยยังไมตอง
ชําระเงินในทันที  
 5.15 ผูขาย หมายถึง คูคาของสวนราชการ เชน บริษัทจํากัด หางหุนสวนจดทะเบียน 
รานคา บุคคลธรรมดา หรือสวนราชการเองก็เปนผูขายไดเชนกัน 
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โครงสราง และหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
 คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร เดิมคือ คณะวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร 
วิทยาลัยวิชาการศึกษาพิษณุโลก ซ่ึงเปนวิทยาเขตหนึ่งของวิทยาลัยวิชาการศึกษา ประสานมิตร ได
กอตั้งข้ึนเม่ือป พ.ศ.2510 ตอมาในป พ.ศ. 2517 วิทยาลัยวิชาการศึกษาไดรับการยกฐานะเปน
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ดังนั้น วิทยาลัยวิชาการศึกษา พิษณุโลกจึงเปลี่ยนชื่อเปนมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ พิษณุโลก ตอมามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พิษณุโลก ไดรับการยกฐานะเปน
มหาวิทยาลัยนเรศวร โดยพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
พระราชทานนามมหาวิทยาลัยนเรศวร เม่ือวันท่ี 9 ตุลาคม 2532 และไดตราพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2533 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับพิเศษเลมท่ี 107 ตอนท่ี 131 ลง
วันท่ี 29 กรกฎาคม พ.ศ. 2533 คณะวิทยาศาสตร จึงไดรับการจัดตั้งตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
นเรศวร พ.ศ. 2533 เปนตนมา (มหาวิทยาลัยนเรศวร, 2535) ปจจุบันคณะวิทยาศาสตร ประกอบดวย 
11 หนวยงาน คือ สํานักงานเลขานุการ ภาควิชาคณิตศาสตร ภาควิชาเคมี ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชา
ฟสิกส และภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทาง
วิชาการดานคณิตศาสตร สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการดานความหลากหลายทางชีวภาพ 
สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการดานปโตรเลียม ปโตรเคมี และวัสดุข้ันสูง สถานวิจัยเพ่ือความ
เปนเลิศทางวิชาการดานวัสดุชีวภาพ (คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร, ม.ป.ป.) และสถานวิจัย
เพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการดานฟสิกสประยุกต (สภามหาวิทยาลัยนเรศวร, 21 มกราคม 2557) 
  

1.  โครงสรางหนวยงาน 

 สํานักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร มีโครงสรางของหนวยงาน  โครงสรางการบริหาร 
โครงสรางการปฏิบัติงาน และภาระหนาท่ีของหนวยงาน ดังนี้ 
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1.1  โครงสรางหนวยงานของสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะวิทยาศาสตร 

ภาควิชาคณิตศาสตร ภาควิชาวิทยาการ
คอมพิวเตอรและเทคโนโลยี 

ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชาเคมี ภาควิชาฟสิกส 

สํานักงานเลขานุการ 
คณะวิทยาศาสตร 

 

สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ 
ดานความหลากหลายทางชีวภาพ 

 

สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ 
ดานคณิตศาสตร 

สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ 
ดานปโตรเลียม ปโตรเคมี และวัสดุขั้นสูง 

 

 
สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ 

ดานวัสดุชีวภาพ 

 
สถานวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการ 

ดานฟสิกสประยุกต 

 

งานวิจัย และบริการ
วิชาการ 

 

งานกิจการนิสิตและ
ศิษยเกาสัมพันธ 

 

งานหองปฏิบัติการ 

 

งานบริการการศึกษา 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานการเงินและพัสดุ 

 

- หนวยวิจัย 
- หนวยบริการ
วิชาการ 
- หนวยนวัตกรรม
และทรัพยสินทาง
ปญญา 

- หนวยแนะแนวและให
คําปรึกษา 
- หนวยบริการและ
สวัสดิการนิสิต 
- หนวยวินัยนิสิต 
- หนวยทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม และศิษย
เกาสัมพันธ 
- หนวยกิจกรรมและพัฒนา
นิสิต 

- ศูนยปฏิบัติการ
วิทยาศาสตรเครื่องมือ
กลาง 
- หนวยวิเคราะหจุล-
ทรรศนศาสตรอิเล็กตรอน
และโครงสรางวัสดุศาสตร 
- หนวยวิเคราะหทางเคมี
ขั้นสูง 

- หนวยวิชาการ 
- หนวยสหกิจศึกษา 
- หนวยหองสมุด 

- หนวยนโยบายและแผน 
- หนวยประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- หนวยระบบเทคโนโลยี    
สารสนเทศ 

- หนวยการเงิน 
- หนวยพัสดุ 

- หนวยสารบรรณ 
- หนวยงานบุคคล 
- หนวย
ประชาสัมพันธและ
วิเทศสัมพันธ 
- หนวยอาคาร
สถานท่ีและ
ยานพาหนะ 

งานธุรการ 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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1.2  โครงสรางการบริหารสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดคีณะวิทยาศาสตร 

หัวหนางานวิจัย    
และบริการวิชาการ 

 

รองคณบดีฝายกิจการท่ัวไป 
และบริการชุมชน 

รองคณบดี                    
ฝายกิจการนิสิต 

หัวหนางานกิจการนิสิต
และศิษยเกาสัมพันธ 

 

รองคณบดี                
ฝายวิชาการ 

หัวหนางาน 
บริการการศึกษา 

 

รองคณบดี                  
ฝายบริหาร 

หัวหนาสํานักงานเลขานุการ 
คณะวิทยาศาสตร 

 

รองคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

หัวหนางาน   
หองปฏิบัติการ 

 

ผูชวยคณบดีฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ ผูชวยคณบดีฝายวิชาการ 
 

หัวหนางานนโยบายและแผน 

 

หัวหนางานการเงินและพัสดุ 

 

หัวหนางานธุรการ 

 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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1.3   โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผศ.ดร.สุริศักด์ิ ประสานพันธ 
รองคณบดีฝายวิชาการ 

น.ส.กฤษณา อัครวงษ 
หัวหนางานบรกิารการศึกษา 

 

นักวชิาการศึกษา 2 ตําแหนง 
1. นางอภิชญา  ครุฑผาสุข  
2. นายนิพิฐทภัทร  ทัดหลอ 
บรรณารกัษ 1 ตําแหนง 
1. น.ส.สมปอง  เขยีวทอง 

น.ส.สุชีลา พุมอยู 
หัวหนางานวจิัยและบรกิารวิชาการ 

 

ผศ.ดร.วิจิตร อุดอาย 
รองคณบดีฝายกิจการทัว่ไป 

และบริการชุมชน 

นักวชิาการพัสดุ 1 ตําแหนง  
ปฏิบัติงานหนวยบริการวิชาการ 
1. น.ส.อุรา วงศประสงคชัย  
 

นางสุภัชญา สุทธวิรรณ 
หัวหนางานหองปฏิบัติการ 

 

นักวทิยาศาสตร 7 ตําแหนง 
1. ดร.นทิรา  เนื่องจํานงค 
2. นางประกายทิพย  กิติคุณ  
3. นายแสงเพชร  บุญผาง 
4. นายนภดล  ย้ิมนอย 
5. น.ส.สิริพร  เสนะจํานงค 
6. น.ส.ธนิตา  สุทธะตั้ง 
7. นายสุชาติ  สุพัฒนาผลาผล 
 
 

ผศ.ดร.ศิรินุช จินดารักษ 
รองคณบดีฝายกิจการนิสิต 

นางขวญัเรือน พระนาค 
หัวหนางานกิจการนิสิต 
และศิษยเกาสัมพันธ 

 
นักวชิาการศึกษา 1 ตําแหนง 
1. น.ส.รัสนนัท ศุขกสิกร  
 

ดร.เกรียงศักด์ิ เตมีย  
ผูชวยคณบดีฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดร.ศราวุฒิ เถื่อนถ้ํา 
ผูชวยคณบดีฝายวิชาการ 

 

ผศ.ดร.อัญชลีย แกวเจริญ   
ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

ผศ.ดร.อนามัย นาอุดม   
รองคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ศ.ดร.สมยศ พลับเท่ียง 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร 

นางโสภา บุญเกดิกูล 
หัวหนางานธรุการ 

 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 ตําแหนง  
1. น.ส.ปญญาลักษณ  คลายทรัพย  
นักประชาสัมพันธ 1 ตําแหนง 
1. นายอิทธิพล  งูทิพย  
นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 2 ตําแหนง 
1. นายสุพโชค  แกลวเกษตรกรณ  
2. นายสมศักดิ ์ อนุสุเรนทร  
ชางเทคนิค 1 ตําแหนง 
1. นายนเรศ  เขียวบานยาง  
พนักงานขับรถ 2 ตําแหนง 
1. นายชินภัทร  บุญม ี 
2. นายอุบล  ระหาญไทย  
พนักงานทัว่ไป 3 ตําแหนง 
1. นายวิเชียร  ทมิเครอืจนี    
2. นายยา  พ่ึงมวง  
3. นายบุญชู  มีสุข  

รศ.ดร.สัมฤทธิ์ โมพวง 
รองคณบดีฝายบริหาร 

นางเพชรรัตน เมนคํา 
หัวหนาสํานกังานเลขานุการ 

 

น.ส.ธนวัน มวงด ี
หัวหนางานนโยบายและแผน 

 

น.ส.ภลัชนันท รําพรรณนิยม
หัวหนางานการเงินและพัสด ุ

 
นักวเิคราะหนโยบายและแผน 1 ตําแหนง 
1. น.ส.วราภรณ  มัน่ฤทธิ์  
นักวชิาการคอมพิวเตอร 3 ตําแหนง 
1. นายตระกูลศิลป  ตั้งรัตนประเสริฐ 
2. นายอนรุักษ  นนัตา  
3. นายกิตติพงศ  สงสิร ิ
ผูปฏิบัติงานวิทยาศาสตร 1 ตําแหนง 
ปฏิบัติงานหนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. นายวรภัทร  นกคลาย  
 

นักวชิาการเงินและบัญชี 2 ตําแหนง 
1. น.ส.วรรณิภา แสงรัตน  
2. นางอิศราภรณ แสงเรอืน 
นักวชิาการพัสดุ 2 ตําแหนง 
1. นายยรรยง สุทธิวรรณ 
2. น.ส.กาญจนา กวางตระกูล  

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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1.4   ภาระหนาท่ีของสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร  
 สํานักงานเลขานุการ เปนหนวยงานกลางในการบริหารคณะวิทยาศาสตร ทําหนาท่ี
สนับสนุนใหงานของคณะเปนไปอยางราบรื่นและบรรลุผลสําเร็จ ไดแก งานดานการเรียนการสอน 
งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยสํานักงานเลขานุการมีหนาท่ีในการ
ประสานงาน ดําเนินการ และติดตามประเมินผล เพ่ือใหงานของคณะบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมาย
และนโยบายท่ีผูบริหารกําหนดไว นอกจากนั้นยังมีหนาท่ีในการกํากับ ตรวจสอบ วิเคราะห กลั่นกรอง
งานในดานตางๆ ใหเปนไปอยางถูกตองตาม กฎ ระเบียบ ขอบังคับของทางราชการ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน สํานักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร มี
ภาระหนาท่ี แบงตามงาน 7 งาน ประกอบดวย งานธุรการ งานการเงินและพัสดุ งานนโยบายและแผน 
งานบริการการศึกษา งานหองปฏิบัติการ งานกิจการนิสิตและศิษยเกาสัมพันธ และงานวิจัยและ
บริการวิชาการ 
 1.4.1  งานธุรการ มีหนาท่ีในการรับ-สงหนังสือ การเสนอหนังสือ การโต-ตอบหนังสือ การ
จัดเก็บเอกสาร และการทําลายเอกสาร (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม)  
      หนวยบุคคล มีหนาท่ีในการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร ทุก
ประเภทท่ีเก่ียวของกับบุคลากร ในเรื่องการบรรจุและแตงตั้ง การคัดเลือก การสรรหา การรับโอน การ
ยาย การปรับวุฒิ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การขอตําแหนงทางวิชาการ การเลื่อน ระดับ
ตําแหนงท่ีสูงข้ึน การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจํา การจัดทําแฟมประวัติของ 
บุคลากร การลาของบุคลากร การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป การศึกษาตอ 
ของบุคลากร การจางผูมีความรูความสามารถเปนอาจารย การจางผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ การ
เกษียณอายุราชการ เปนตน  
 หนวยประชาสัมพันธ มีหนาท่ีจัดทําสื่อประชาสัมพันธของคณะวิทยาศาสตร  ดําเนินการ
และประสานงานโครงการสหกิจศึกษาภายนอกประเทศ ประสานงานกับงานวิเทศสัมพันธของทาง
มหาวิทยาลัย 
 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มีหนาท่ีควบคุมดูแลระบบไฟฟา ระบบโทรศัพท 
ระบบประปา ควบคุมดูแลโสตทัศนูปกรณในหองประชุม หองสัมมนา ดูแลปรับปรุงตนไมบริเวณรอบ
อาคารเรียนรวม ตรวจเช็ค ซอมบํารุงอุปกรณ สื่อโสตทัศนูปกรณ ดูแลซอมแซมอุปกรณตางๆ และ
ใหบริการดานยานพาหนะใหกับบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร  
 1.4.2  งานการเงินและพัสดุ มีหนาท่ีควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดินและเงินนอก
งบประมาณของคณะวิทยาศาสตรใหเปนไปตามแผนการเบิกจายท่ีไดวางไวตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปท่ีวางไว และดูแลการเบิกจายงบประมาณแผนดินและเงินนอกงบประมาณของหนวยงานให
เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบพัสดุ ระเบียบเงินรายไดมหาวิทยาลัย และระเบียบตางๆ
ท่ีเก่ียวของ  
 1.4.3  งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและการวางแผน กําหนดนโยบาย จัดทํา
แผนหรือโครงการ วิเคราะหคาใชจาย ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ  
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ประสานการจัดทําแผนตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว  
  หนวยประกันคุณภาพ มีหนาท่ีในการดูแลงานดานประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะ
วิทยาศาสตร โดยเปนศูนยกลางของคณะ และภาควิชาในการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา ในการตรวจสอบและประเมินการดําเนินงานของภาควิชา และคณะ ตามระบบคุณภาพและ
กลไกท่ีสถาบันกําหนดข้ึน โดยมีการวิเคราะหเปรียบเทียบผลการดําเนินงานตามตัวบงชี้ในทุก
องคประกอบคุณภาพวาเปนไปตามเกณฑและไดมาตรฐาน เพ่ือใหทราบสถานภาพของตนเองอันจะ
นําไปสูการกําหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพไปสู เปาหมาย และเปาประสงค ท่ีตั้งไว และมีการ
พัฒนาสิ่งใหมๆ เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง และเรียนรูตลอดไปตามเกณฑ
การประเมินท่ีมีการเปลี่ยนแปลง และมีการนําหลัก PDCA เขามาใชในการประกันคุณภาพอยาง
ตอเนื่อง 
  หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาท่ีพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซตของคณะวิทยาศาสตร
ใหมีความทันสมัยอยูเสมอ ดูแลควบคุมจัดการระบบอินเตอรเน็ตและระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
ควบคุมดูแลและออกแบบพัฒนาระบบฐานขอมูลเพ่ือตอบสนองความตองการของหนวยงานตางๆ ให
คําปรึกษาและซอมบํารุงเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรของคณะวิทยาศาสตร ควบคุมดูแลระบบ
คอมพิวเตอร ระบบเน็ตเวิรค และระบบฐานขอมูลท้ังหมดของคณะวิทยาศาสตร  
 1.4.4  งานบริการการศึกษา มีหนาท่ี สนับสนุนการใหบริการวชิาการ ตรวจสอบ รักษา ควบคุม
มาตรฐานทางวิชาการ ใหบริการดานการจัดการเรียนการสอน อํานวยความสะดวกการใชหองเรียน 
หองประชุม และพ้ืนท่ีใชสอยอ่ืนๆ แกผูรับบริการ 
 1.4.5  งานหองปฏิบัติการ มีหนาท่ี ใหบริการดานการวิเคราะหทดสอบชิ้นงานประเภทตางๆ 
อบรมสัมมนาใหความรูเก่ียวกับเครื่องมือตางๆ ใหบริการทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ตลอดจน
สรางความรวมมือทางวิชาการ งานวิจัย ระหวางคณะวิทยาศาสตรกับหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย รวมท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือสนับสนุนอาจารย นิสิต และบุคลากรท่ีมีความรู
ความสามารถในมหาวิทยาลัยนเรศวรไดมีโอกาสคิดคนควางานวิจัย และสิ่งประดิษฐใหมๆ ได
กวางขวางมากข้ึน โดยใชเครื่องมือวิทยาศาสตรชั้นสูง 
 1.4.6  งาน กิจการนิสิตและศิษย เก าสัม พันธ  มีหน า ท่ี เปน ศูนยกลางพัฒนานิสิต  ส ง
เสริมสนันสนุนการเรียนรู และพัฒนาประสบการณของนิสิต จัดบริการและสวัสดิการ แนะแนวและให
คําปรึกษาท่ีเอ้ือตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตนิสิต และสงเสริมสนันสนุน ประสานความรวมมือระหวาง
นิสิตเกากับนิสิตปจจุบัน และมหาวิทยาลัย 
 1.4.7  งานวิจัยและบริการวิชาการ หนาท่ีเก่ียวกับการดูแลประสานงานในการจัดโครงการ/
กิจกรรมตางๆ เพ่ือสนับสนุนการทําวิจัย การบริการวิชาการ การสรางนวัตกรรม การจดทะเบียน
ทรัพยสินทางปญญาของบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร การประชาสัมพันธ และจัดหาแหลงทุน
สนับสนุนโครงการวิจัย ทุนโครงการบริการวิชาการ จากท้ังหนวยงานภายในและภายนอก รวมถึงการ
สรางความรวมมือดานการวิจัยและบริการวิชาการระหวางหนวยงานกับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพ่ือตอบสนองความตองการชุมชน อาทิ โรงเรียน โรงพยาบาล องคการบริหารสวนทองถ่ิน หรือชุมชน
ใกลเคียง ในเชิงบูรณาการวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 
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2.  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

2.1   ภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
 2.1.1   ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
  สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานวิชาการพัสดุ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการพัสดุท่ัวไปของสวนราชการ รางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง การศึกษาคนควารายละเอียดตางๆ 
ของวัสดุและครุภัณฑ เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเห็น
เก่ียวกับงานพัสดุ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 2.1.2 ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
  ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
    นักวิชาการพัสดุ  ระดับเชี่ยวชาญ 
    นักวิชาการพัสดุ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
    นักวิชาการพัสดุ  ระดับชํานาญการ 
    นักวิชาการพัสดุ   ระดับปฏิบัติการ 
 2.1.3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลักของระดับตําแหนงปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานวิชาการพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
  2.1.3.1 ดานการปฏิบัติการ 
   (1)  จัดหา จัดซ้ือ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา รางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง 
ศึกษาคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึก
หรอ ประโยชนใชสอย สมรรถภาพ คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซ้ือพัสดุ 
   (2) จัดทํารายละเอียดบัญชี  หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน เก่ียวกับ คุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุเพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดโดยสะดวก 
   (3) ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
จําหนายพัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุ
เกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 
   (4) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน
แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 
  2.1.3.2 ดานการวางแผน 
   วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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  2.1.3.3 ดานการประสานงาน 
   (1)  ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงาน ท้ังภายในและ
ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  2.1.3.4 ดานการบริการ 
   (1)  ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานงาน
พัสดุ รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการ ไดรับทราบ
ขอมูลความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 
   (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานงาน
พัสดุ เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 2.1.4 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
  2.1.4.1 ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
  2.1.4.2 ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
  2.1.4.3 ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
 2.1.5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
  ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ีสภา
สถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 
2.2  ภาระงานของกาญจนา  กวางตระกูล ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  ภาระงานท่ีไดรับมอบหมายของนางสาวกาญจนา  กวางตระกูล ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 
ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการพัสดุ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 2.2.1 ดานการปฏิบัติการ 
   ดําเนินการจัดหาพัสดุ ดวยวิธีตกลงราคาใหตรงตามความตองการของผูใชงาน โดย
เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายได และเงินนอกงบประมาณ ใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
โดยยึดถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
จัดทําบัญชีคุมวัสดุสิ้นเปลือง ทะเบียนคุมครุภัณฑ และวัสดุคงทนถาวร ติดตอประสานงานเก่ียวกับการ
ซอมแซม บํารุงรักษาวัสดุคงทนถาวร และครุภัณฑ ใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน ดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุประจําป จําหนายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ และไมจําเปนในการใชงาน อีกตอไป ในสวนของ
สํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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 2.2.2  ดานการวางแผน 
   ดําเนินการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ของสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร 
และติดตาม เรงรัดการจัดซ้ือจัดจางพัสดุของภาควิชาคณะวิทยาศาสตร ใหเปนไปตามแผน 
 2..2.3  ดานการประสานงาน 
   ติดตอประสานงานกับผูขาย เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง  ใหคําปรึกษา แนะนํากับภาควิชา
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง การควบคุม ใหถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ป 
2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จัดประชุมกลุมยอยเก่ียวกับการวางแผน การปรึกษาหาแนวทางแกไข
ปญหาดานการปฏิบัติงานรวมกัน ของสํานักงานเลขานุการ และภาควิชาคณะวิทยาศาสตร 
 2.2.4  ดานการบริการ 
   จัดเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง จัดทํารายงานวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือประจําเดือน ของ
สํานักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร ใหบริการยืมคืน อุปกรณตางๆ ใหกับหนวยงานภายในและ
ภายนอกคณะวิทยาศาสตร  ใหบริการเบิกจายวัสดุสิ้นเปลืองกับบุคลากรภายในสํานักงานเลขานุการ 
คณะวิทยาศาสตร ใหคําแนะนําปรึกษาดานพัสดุกับเจาหนาท่ีพัสดุ และถายทอดความรูงานดานพัสดุ
แกเจาหนาท่ีพัสดุท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม 
   
  ในภาระงานหลายอยางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนั้น ขาพเจาไดนําภาระงานดานการ
ปฏิบัติการเก่ียวกับดําเนินการจัดหาพัสดุ ดวยวิธีตกลงราคาใหตรงตามความตองการของผูใชงาน โดย
เบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน มาจัดทํา “คูมือการปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคา
โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” และมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลง
ราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ดังนี้ 
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ตาราง 1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน 
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เริ่มตน 

* 

** 

*** 

จนท.พัสดุ / ผูขอซื้อ/จาง 

จนท.พัสดุ / ผูขอซื้อ/จาง 

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสดุคณะ / จนท.การเงิน / 
หัวหนาสํานักงานเลขานุการ /  

รองคณบดฝีายบริหาร /  
คณบดี  

- ใบเสนอซื้อ/จาง (นอกระบบ 3 มิติ) 

- แบบฟอรมการตรวจเช็คประวัติซอม 

จนท.พัสดุ จัดทําใบเสนอซื้อ/จาง 

คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัต ิ ไมอนุมัติ (สงเรื่องกลับคืน) 

กรณีจางซอม เช็คประวัตซิอม  

 ผูขอซื้อ/ขอจาง ตรวจสอบและรวบรวมรายการพัสด ุ
ท่ีจะจัดซื้อจดัจาง  

 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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ตาราง 1 (ตอ) 
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จนท.พัสดุสืบราคาพัสดุจากผูขายอยางนอย 2 ราย 

จนท.พัสดุจัดทําใบขอซื้อ/ใบขอจาง (PR) ในระบบ3 มิต ิ 
แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังน้ี 

   วงเงินซื้อจาง < 10,000 บาท กรรมการตรวจรับ ≥ 1 คน 
   วงเงินซื้อจาง ≥ 10,000 บาท กรรมการตรวจรับ 3 คนข้ึนไป 
 

จนท.พัสดุพิจารณาคดัเลือกผูขาย 

คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
ไมอนุมัติ (สืบราคาใหม) 

* 

** 

*** 

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสดุคณะ / จนท.การเงิน / 
หัวหนาสํานักงานเลขานุการ /  

รองคณบดฝีายบริหาร /  
คณบดี  

- ใบขอซื้อ/จาง (PR) (ในระบบ3 มิติ) 

- ใบเสนอราคา 
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16 
 

ตาราง 1 (ตอ) 
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

 

 

 

 

 

จนท.พัสดุจัดทําใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง  
 

 

คณบดี และผูขายท่ีไดรับคดัเลือก  
ลงนามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง นอกระบบ 3 มิต ิ

** 

*** 

ผูขายสงมอบพัสด ุ
ตามระยะเวลากําหนด 

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

พรอมลงนามเอกสาร 

 

แจงปรับ 
สงของลาชา 

จนท.พัสดุ  

คณบดี / ผูขาย  

จนท.พัสดุ / ผูขาย  

จนท.พัสดุ / กรรมการตรวจรับ  

- ใบสั่งซื้อ/จาง (นอกระบบ3 มิติ) 
- ใบสั่งซื้อ/จาง (PO) (ในระบบ3 มิติ) 

 

- ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
 

 

- ใบตรวจรับ(RC) / ใบสําคัญท่ัวไป
(AP) (ในระบบ 3 มิติ) 
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ตาราง 1 (ตอ) 
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จนท.พัสดุ ปอนขอมูลการจัดซื้อจดัจางเขาระบบ eGP และ
จัดทําใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (แบบฟอรม GFMIS.บส01-eGP)  

สงใหงานพัสด1ุ 

คณบดีอนุมตัิการตรวจรับ 
กรณีวงเงินซื้อจาง ≥ 10,000 บาท 

งานพัสดุ1 นําขอมูลการจัดซื้อจดัจางเขาระบบ GFMIS 

จนท.พัสดุ / คณบด ี 

จนท.พัสดุ  

งานพัสดุ1 

- ขอมูลสาระสําคัญในสญัญา (ใน
ระบบ eGP) 

- ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (แบบฟอรม 
GFMIS.บส01-eGP) 
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ตาราง 1 (ตอ)  
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

วัสดุสิ้นเปลือง 
จนท.พัสดุจัดทําใบเบิกพัสดุ ออกเลขใบเบิกพัสดุ  

ครุภณัฑ 
จนท.พัสดุจัดทําใบเบิกครภุัณฑ และสงใหงานพัสดุ 1 

ออกหมายเลขครุภณัฑ 

วัสดุคงทนถาวร 
จนท.พัสดุออกหมายเลขวัสดุคงทนถาวร  
และจัดทําทะเบียนคมุวัสดุคงทนถาวร 

จางซอมครุภณัฑ 
- ครุภัณฑ ตั้งแตป 2540 ข้ึนไป จนท.พัสดุลงประวัติซอม
ในระบบฐานขอมูลครุภณัฑ  
- ครุภัณฑต่ํากวาป 2540 สงใหงานพัสดุ1 ลงประวัติซอม 

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสด ุ/ งานพัสดุ1 

จนท.พัสดุ  

จนท.พัสดุ / งานพัสดุ1  

- ใบเบิกพัสด ุ
 

 

- ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร 
 

 

- ใบเบิกครุภัณฑ 
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ตาราง 1 (ตอ)  
 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน แบบฟอรม/เอกสาร 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

หมายเหตุ : ในทางปฏิบัติเพ่ือเปนการลดข้ันตอนการเสนอเรื่องใหคณบดีอนุมัติและลงนาม เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการดังนี้ 
               *   เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการสํารวจตรวจสอบรายการพัสดุท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง และทําการสืบราคาพัสดุ จากผูขายอยางนอย 2 ราย 
               **  เจาหนาท่ีพัสดุ รวบรวมใบเสนอซ้ือ/จาง, ใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) และใบสั่งซ้ือ/จาง เสนอคณบดีในครั้งเดียวกัน 
               *** คณบดี ทําการอนุมัติใบเสนอซ้ือ/จาง, ใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) และลงนามใบสั่งซ้ือ/จาง พรอมกันในครั้งเดียว 

จนท.พัสดุคณะ   

จนท.พัสดุ   

จนท.พัสดุ   

จนท.การเงิน   

จนท.พัสดุคณะตรวจสอบเอกสารซื้อจาง  
และลงลายมือช่ือดานหลังใบสงของ 

จนท.พัสดุสาํเนาเอกสารซื้อจาง  

จนท.พัสดุเขียนลงสมดุรับ-สงเรื่อง  
และสงเอกสารซื้อจางใหกับหนวยการเงิน 

สิ้นสุด 

หนวยการเงินรับเอกสารซื้อจาง  
เขาสูข้ันตอนการวางฎีกาตอไป 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



บทที่  3 

 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

 
 คู มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงิน
งบประมาณแผนดิน มีหลักเกณฑ กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของดังนี ้
 -   วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
 -   รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
 - กรรมการ 
 - วิธีตกลงราคา 
 - การตรวจรับพัสดุ 
 - สัญญา 
 - คาปรับ 
 - ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
 - ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
 - ระบบบัญชีสามมิติ 

 

1. วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 

 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 มกราคม 
2535, หนา 22; ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538, 28 ธันวาคม 
2538, หนา 38-40 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545, 28 
ธันวาคม 2538, หนา 21) มีดังนี้ 
 ขอ 18 การซ้ือหรือการจาง กระทําได 6 วิธี  คือ  
  (1) วิธีตกลงราคา  
  (2) วิธีสอบราคา  

 (3) วิธีประกวดราคา  
 (4) วิธีพิเศษ  
 (5) วิธีกรณีพิเศษ  
 (6) วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ 19 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคา

ไมเกิน 100,000 บาท 
ขอ 20 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคา

เกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท   
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ขอ 21 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมี
ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

ขอ 22 การซ้ือหรือการจางตามขอ 19 และขอ20 ถาผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเห็นสมควรจะสั่ง
ใหกระทําโดยวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับวงเงินท่ีสูงกวาก็ได 

การแบงซ้ือแบงจางโดยการลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางในครั้งเดียวกันเพ่ือใหวงเงินต่ํากวาท่ี
กําหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพ่ือใหอํานาจสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนไป จะกระทํามิได 

ขอ 23 การซ้ือโดยวิธีพิเศษ ไดแก การซ้ือครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหกระทํา
ไดเฉพาะภายใตเง่ือนไขกรณีหนึ่งกรณีใด ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี2) 
พ.ศ. 2538 ขอ 23 หนา 39 (ภาคผนวก ก)  

ขอ 24 การจางโดยวิธีพิเศษ ไดแก การจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหกระทํา
ไดเฉพาะภายใตเง่ือนไขกรณีหนึ่งกรณีใด ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี2) 
พ.ศ. 2538 ขอ 24 หนา 39 – 40 (ภาคผนวก ก) 

ขอ 26 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซ้ือหรือการจางจากสวนราชการ  
หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติ
ใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ  ในกรณีดังตอไปนี้ 

(1) เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซ้ือหรือจาง 
(2) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดใหซ้ือหรือจาง และกรณีนี้ใหรวมถึง

หนวยงานอ่ืนท่ีมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดดวย 
 

2.  รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

 รายงานขอซ้ือหรือขอจาง (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 
มกราคม 2535, หนา 24) มีดังนี้ 
 ขอ 27 กอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ให
เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการตามรายการดังตอไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง  
 (2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง 
 (3) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
 (4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ  
 (5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
 (6) วิธท่ีีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
 (7) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 
การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 
  ในกรณีเรงดวนท่ีจะตองดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 23(2) เปนพัสดุท่ีตองซ้ือ
เรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ หรือขอ 24(3) เปนงานท่ีตองกระทําโดยเรงดวน หาก
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ลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการท่ีเห็นวาจําเปนก็ได 
 ขอ 29 เม่ือหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอตามขอ 27 แลว ให
เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการตามวิธีการซ้ือหรือการจางนั้นตอไปได 
 

3. กรรมการ 

กรรมการ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 มกราคม 2535, 
หนา 24; ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2552, 25 มีนาคม 2552, หนา 
1) มีดังนี้  

ขอ 34 วรรค 1 ในการดําเนินการซ้ือหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้ง
คณะกรรมการข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจาณาของ
คณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ  

(1) คณะกรรมการเปดซองสอบราคา  
(2) คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  
(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  
(4) คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ  
(5) คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ  
(6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(7) คณะกรรมการตรวจการจาง  
ขอ 34 วรรค 2 ใหคณะกรรมการแตละคณะรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาสวนราชการ

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ขอ 35 วรรค 1 คณะกรรมการตามขอ 34 แตละคณะ ประกอบดวย ประธานกรรมการ 
และกรรมการอ่ืนอยางนอยสองคน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
หรือพนักงานของรัฐ โดยคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ ใน
กรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของทางราชการจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกินสองคนรวมเปนกรรมการ
ดวยก็ได 

ขอ 35 วรรค 5 สําหรับการซ้ือหรือจางในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท จะแตงตั้งขาราชการ
หรือลูกจางประจําคนหนึ่งซ่ึงมิใชผูจัดซ้ือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ี
เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางก็ได 

อางถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวพ) 0408.4/ว 155 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2550 ได
อนุมัติเปนหลักการใหสวนราชการหรือมหาวิทยาลัยแตงตั้งพนักงานราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย
คนหนึ่งแลวแตกรณี ซ่ึงมิใชผูจัดซ้ือหรือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ี
เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางสําหรับการซ้ือหรือการจาง
ในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวนการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 35 
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วรรค 5 ได และใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเปนกรรมการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 34 ไดตามความจําเปนและเหมาะสม 
 

4.  วิธีตกลงราคา 

 วิธีตกลงราคา (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 มกราคม 
2535, หนา 29)  
 ขอ 39 วรรค 1 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาใหเจาหนาท่ีพัสดุติดตอตกลงราคากับ
ผูขายหรือผูรับจางโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการตามขอ 29 
 ขอ 39 วรรค 2 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนท่ีเกิดข้ึน
โดยไมไดคาคหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ ในการปฏิบัติราชการนั้นดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนา
สวนราชการ และเม่ือหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐาน
การตรวจรับโดยอนุโลม 
 

5.  การตรวจรับพัสดุ 

 กรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 
มกราคม 2535, หนา 41-42) ขอ 71 วรรค 1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาท่ีดังนี้ 
 (1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือ สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือ
ขอตกลง 
  การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการกอน 
 (2)  ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุ
นั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการ หรือ
ผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได 
   ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจนับตามหลัก
วิชาการสถิติ 
 (3)  โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการให
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
 (4)  เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบ
พัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพัสดุ พรอม
กับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง และ
รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
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   ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือ
ขอตกลง ใหรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี 
 (5)  ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบ
จํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะ
จํานวนท่ีถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ เพ่ือแจงให
ผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ของสวนราชการท่ี
จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 
 (6)  การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยาง
หนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และ
โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับ
แตวันท่ีตรวจพบ 
 (7)  ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอ
หัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการ
ตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 

 

6.  สัญญา 

 สัญญา (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 มกราคม 2535, หนา 
61)  
 ขอ 133 วรรค 1 การจัดหาในกรณีดังตอไปนี้จะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ไดโดยให
อยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

(1)  การซ้ือ การจาง หรือการแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงราคา 
(2)  การจัดหาท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการของทาง

ราชการ นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
(3)  การซ้ือหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษและการจัดหาจากสวนราชการ 
(4)  การซ้ือโดยวิธีพิเศษตามขอ 23 (1) (2) (3) (4) และ(5) 
(5)  การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ 24 (1) (2) (3) (4) และ(5) 
(6)  การเชา ซ่ึงผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคาเชา 

 ในกรณีการจัดหาซ่ึงมีราคาไมเกิน 5,000 บาท หรือในกรณีการซ้ือหรือการจางซ่ึงใช
วิธีดําเนินการตามขอ 39 วรรค 2 จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
 

7.  คาปรับ 

 คาปรับ (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535, 20 มกราคม 2535, 
หนา 61) 
 ขอ 134 วรรค 1 การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือใหกําหนดคาปรับเปนรายวันใน
อัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ เวนแตการจางซ่ึงตองการ
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ผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารัอยละ 
0.01 – 0.10 ของราคางานจางนั้น แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
 ขอ 134 วรรค 2 การกําหนดคาปรับตามวรรค 1 ในอัตราหรือเปนจํานวนเงินเทาใดใหอยูใน
ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ี
คูสัญญาของทางราชการจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา  

ขอ 134 วรรค 3 ในกรณีการจัดหาสิ่งของท่ีประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวน
หนึ่งสวนใดไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตาม
สัญญา แตยังขาดสวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบท่ียังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา
ใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของท้ังชุด 

ขอ 134 วรรค 4 ในกรณีท่ีจัดหาสิ่งของคิดราคารวมท้ังคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาติดต้ัง
หรือทดลองเกินกวากําหนดตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราท่ีกําหนดของ
ราคาท้ังหมด 

ขอ 134 วรรค 5 เม่ือครบกําหนดสงมอบพัสดุตามสัญญาหรือขอตกลง ใหสวนราชการรีบ
แจงการเรียกคาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญา และเม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุใหสวน
ราชการบอกสงวนสิทธิการเรียกคาปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้นดวย 
 

8.  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

การดําเนินงานดานการปฏิรูประบบราชการไทยมีวัตถุประสงคเพ่ือปรับเปลี่ยนแนวทางการ
ดําเนินงานของภาครัฐใหมีความโปรงใสในการตัดสินใจ รวมท้ังมีวิธีทํางานท่ีรวดเร็วและคลองตัวเพ่ิม
มากข้ึน เพ่ือตอบสนองความตองการของสังคม ตลอดจนตอบสนองการบริหารประเทศท่ียึดประชาชน
เปนศูนยกลาง โดยมุงเนนกระจายอํานาจจากสวนกลางไปสูระดับลางและทองถ่ิน ในภาพรวมของการ
บริหารประเทศ รัฐบาลไดมีนโยบายพัฒนาการบริหารงานใหกาวสูแนวทางของรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส 
(e-Government) เพ่ือใหรัฐบาลอิเล็กทรอนิกสเปนกลไกสําคัญในการพัฒนากลยุทธและเปน
องคประกอบท่ีสําคัญในการปฏิรูประบบราชการไทย รวมถึงเปนกลไกศูนยกลางในการพัฒนา
ระบบงานทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนๆ ในอนาคต (กระทรวงการคลัง, 2550) 

GFMIS คือ โครงการเปลี่ยนแปลงการเงินการคลังภาครัฐสูระบบอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงยอมา
จาก Government Fiscal Management Information System ซ่ึงโครงการนี้ เริ่มมาจากการท่ี
รัฐบาลมีนโยบายดําเนินการโครงการปรับปรุงการบริหารงานการคลังภาครัฐโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ
ออกแบบและจัดสรางระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ ของประเทศไทยอยางสมบูรณแบบ ท้ัง
ในดานรายรับรายจาย  เงินคงคลัง บัญชีการเงินตามเกณฑคงคาง  บัญชีทรัพยสินถาวร บัญชี
ตนทุน  บัญชีบริหารและเพ่ือยกระดับการทํางาน ดานการบริหารงานการคลังของภาครัฐใหมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ปรับเปลี่ยนแนวทางการบริหารงานไปเปน การเนน ผลผลิต ผลลัพธ 
และเปาหมายของการดําเนินงาน ท้ังนี้เพ่ือใหสามารถแปลงนโยบาย และวิสัยทัศนของรัฐ สูการปฏิบัติ
ไดจริง และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถตอบสนองตอการบริหารประเทศท่ียึด
ประชาชน เปนศูนยกลาง พรอมกับเปดเผยขอมูลตอสาธารณะ เพ่ือความโปรงใสในการดําเนินงาน 
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ระบบ GFMIS นี้ บังคับใชตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2547 โดยใหสวนราชการสงขาราชการเขารับการ
อบรมกับโครงการ และนํามาปฏิบัติงาน โดยเริ่มแรกใหทําลักษณะคูขนาน คือทําตามระบบเดิม และ
ระบบ GFMIS ควบคูกันไป และไดยกเลิกระบบคูขนาน วันท่ี 28 กุมภาพันธ 2548 และใชระบบนี้
เรื่อยมาจนถึงปจจุบัน (นาตอนงค จันทรแจมแจง, 2549) 

ระบบ GFMIS เก่ียวของกับการพัสดุ มีดังนี้ (นาตอนงค จันทรแจมแจง, 2549) 
ระบบจัดซ้ือจัดจางเปนสวนหนึ่งของระบบ GFMIS โดยเนนไปท่ีการบันทึกรายการเพ่ือสราง

ใบสั่งซ้ือ ซ่ึงในระบบเรียกวา ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา (Purchasing Order หรือ PO) และการแกไข หรือ
ยกเลิกใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา กรณีท่ีพบวาใบสั่งซ้ือมีขอผิดพลาด และการสรางขอมูลหลักผูขาย  

หากจะทําใบสั่งซ้ือได ผูขายท่ีเปนคูสัญญาของสวนราชการ จะตองเปนผูขายท่ีมีอยูในระบบ 
GFMIS แลวเทานั้น เพราะถาหากวา ยังไมมีขอมูลอยูในระบบจะไมสามารถสรางใบสั่งซ้ือเขาไปใน
ระบบได ระบบ GFMIS จะเบิกจายเงินใหกับผูขาย โดยการโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารโดยตรง ใบสั่ง
ซ้ือจะเปนตัวกําหนดวาจะโอนใหกับผูขายรายใด จํานวนเงินเทาไร ดังนั้น หากไมมีการสรางใบสั่งซ้ือ
เขาไปในระบบแลว ระบบก็จะไมสามารถโอนเงินใหกับผูขายของสวนราชการได ท้ังนี้ วงเงินข้ันตํ่าท่ี
กําหนดวาจะตองสรางใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา ลงในระบบจะตองมีวงเงินตั้งแต 5,000.- บาท ข้ึนไป และ
จะตองไมใชการสั่งซ้ือสั่งจางท่ีไดมีการจายเงินสด หรือจายเงินลวงหนาไปแลว 
 รูปแบบของการสรางใบสั่งซ้ือ และการสรางขอมูลหลักผูขาย  ไมวาจะเปนการสราง
ใบสั่งซ้ือ หรือการสรางขอมูลหลักผูขาย สามารถทําได 3 วิธี คือ ผาน Excel Loader, สรางจากเครื่อง 
Terminal และการ Interface ขอมูล ในสวนของมหาวิทยาลัยนเรศวร จะใชอยู 2 วิธี คือ  

(1) สรางผาน Excel Loader เปนการนําขอมูลท่ีเปน Excel นําสงท่ีเครื่อง Terminal แลว
ระบบจะใหหมายเลขรหัสมาใชในการดําเนินงานข้ันตอไป 

(2) สรางโดยตรงกับเครื่อง Terminal เปนการสรางโดยตองอาศัยบัตร smart card จึงจะ
สามารถเขาไปสรางขอมูลได 
 เครื่อง Terminal คือ เครื่องคอมพิวเตอรท่ีรัฐบาลจัดสรรใหเพ่ือไวใชในการบันทึกรายการ 
ติดตั้งใหเฉพาะหนวยงานสวนกลาง หนวยงานละหนึ่งเครื่อง โดยระบบจะติดตอกับฐานขอมูลของ
กรมบัญชีกลางโดยตรง เม่ือบันทึกรายการลงไป ระบบจะใหหมายเลขเพ่ือใชในการอางอิง และ
นอกจากมีไวเพ่ือบันทึกรายการแลว ยังมีไวเพ่ือแจงขอมูลขาวสาร หรือปญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน
อีกดวย 
 กลาวโดยสรุปคือ เจาหนาท่ีพัสดุจัดซ้ือจัดจางในระบบเอกสารปกติ ดวยวิธีการปกติ ไมวา
จะดวยวิธีตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา หรือวิธีใดๆ ก็ตาม เม่ือจัดซ้ือจัดจางเรียบรอยแลว ทํา
ใบสั่งซ้ือ ขอตกลง หรือสัญญาเรียบรอย จึงเขามาสูระบบ GFMIS โดยการตรวจสอบขอมูลของผูขาย
กอนวา ผูขายรายท่ีเราซ้ือจางนั้น เปนผูขายท่ีอยูในระบบแลวหรือไม ถายังไมมี ก็ใหดําเนินการสราง
ผูขายนั้นกอน แลวจึงทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชาลงในระบบ GFMIS ตอไป ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดซ้ือดวยเงิน
งบประมาณแผนดิน เงินอุดหนุน หรือเงินจากแหลงอ่ืนท่ีทางโครงการกําหนดวาตองดําเนินการใน
ระบบ GFMIS เทานั้น 
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9.  ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

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)  เปนระบบงานท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขาถึง
แหลงขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง และพัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ท่ัวถึง เปนศูนยขอมูล
การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ท่ีมีระบบบริหารจัดการรหัสสินคาและบริการภาครัฐ เก็บขอมูลของหนวย
จัดซ้ือ และขอมูลผูคา  สําหรับการจัดซ้ือจัดจางรูปแบบตางๆ เชื่อมตอขอมูลกับแหลงขอมูลภายนอกท่ี
เก่ียวของ และเปนตนแบบการประมูลดวยอิเล็กทรอนิกสท่ีครบกระบวนการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  โดย
มีเปาหมายเพ่ือเพ่ิมความโปรงใส  ลดปญหาทุจริตคอรรัปชั่น  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  รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเรงรัดติดตามการใชจายเงิน
งบประมาณได (สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน, 2554) 

วัตถุประสงค  
1. เพ่ือใหหนวยงานของภาครัฐและเอกชน สามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและ

พัสดุภาครัฐท่ีมีความถูกตองไดดวยความรวดเร็ว ครบถวน และท่ัวถึง มีตนแบบการประมูลดวย
อิเล็กทรอนิกส ครบกระบวนการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ และเชื่อมตอขอมูลจากแหลงขอมูลท่ีเก่ียวของ
อ่ืนๆ ได 

2. เพ่ือใหผูบริหารและสวนราชการสามารถติดตามสถานะหรือความคืบหนาของการจัดซ้ือ
จัดจางภาครัฐไดในลักษณะ Online 

3. เพ่ือเรงรัดใหสวนราชการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหสามารถเบิกจายเงินใหเปนไปตาม
แผนการใชจายเงินของรัฐบาล 

ประโยชนท่ีจะไดรับ 
1. เกิดความโปรงใสในระบบการจัดซ้ือจัดจาง  และการใชงบประมาณของรัฐได มี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. ลดปญหาการทุจริตคอรัปชั่น เนื่องจากระบบจะเก็บขอมูลการปฏิบัติงานไวทุกข้ันตอน 
3. เกิดความสะดวกและความท่ัวถึงอยางเทาเทียมกันของผูคา/ผูรับจาง ชวยเพ่ิมโอกาสให

ผูคารายใหม สามารถเขารวมจัดซ้ือจัดจางกับภาครัฐไดมากยิ่งข้ึน 
4. เกิดศูนยขอมูลกาจัดซ้ือจัดจาง ในระดับประเทศท่ีทันสมัยเปนปจจุบัน สามารถสืบคน

ขอมูลไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
5. กระตุนตลาดและเสริมสรางขีดความสามารถของภาคเอกชนทําใหเกิดการแขงขันอยาง

แทจริงในการเสนอราคา 
6. ปรับปรุงนโยบายการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐใหมีประสิทธิภาพ 

10.  ระบบบัญชีสามมิติ  

มหาวิทยาลัยนเรศวรมีนโยบายในการใชงานระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี
กองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ เพ่ือใหปฏิบัติงาน โดยใหเริ่มใชตั้งแตวันท่ี 1 ธันวาคม 
2553 เปนตนไป ซ่ึงตนแบบระบบดังกลาวมาจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและ
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กระทรวงการคลังไดใหความเห็นชอบในตนแบบดังกลาวแลว จึงใหมหาวิทยาลัย/สถาบันในกํากับ และ
มหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ ถือปฏิบัติ โดยสามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได ระบบบัญชี
ดังกลาว ท้ังนี้ยังสอดคลองกับการปฏิรูประบบราชการท่ีมีเปาหมายปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการ
จากเดิมใชเกณฑเงินสด (Cash Basis) มาเปนเกณฑพึงรับ-พึงจาย (Accrual Basis) หรือเรียกเกณฑคง
คาง (มหาวิทยาลัยนเรศวร, 2553)  
 โดยมหาวิทยาลัยนเรศวรไดรวมพัฒนาระบบฯ กับ 5 มหาวิทยาลัย ประกอบดวย 
มหาวิทยาลัยบูรพา มหาวิทยาลัยแมโจ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มหาวิทยาลัยทักษิณ ซ่ึงรูปแบบของ
ระบบมาจากการรวมกันกําหนดและออกแบบ ซ่ึงมหาวิทยาลัยบูรพาเปนผูพัฒนาระบบดังกลาวใหใช
รวมกัน 5 มหาวิทยาลัย 
 การดําเนินงานของคณะ สํานัก หนวยงาน ในลักษณะ 3 มิติ คือ มิติแผนงาน มิติหนวยงาน 
มิติกองทุน สามารถแสดงผลการดําเนินงานไดหลายมุมมองและมีความชัดเจนในแตละมุมมอง 
 มิติแผนงานจะแสดงใหเห็นวาในแตละแผนงานมีกิจกรรมอะไรบาง และกิจกรรมดังกลาว
หนวยงานไหนเปนผูปฏิบัติและการดําเนินงานของกิจกรรมนั้นใชทรัพยากรจากกองทุนไหน การมอง
ภาพการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในลักษณะ 3 มิติ นั้น ทําใหผูพิจารณาเกิดความชัดเจนใน
ความสัมพันธของแตละรายการ โดยแตละรายการสามารถตอบไดวา มหาวิทยาลัยมีกิจกรรมอะไร 
(แผนงาน) กิจกรรมดังกลาวหนวยงานไหนเปนผูปฏิบัติ (หนวยงาน) และการดําเนินงานของกิจกรรม
นั้นใชทรัพยากรของกองทุนใด (กองทุน) 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



บทที่ 4 

 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณ
แผนดิน ฉบับนี้ไดอธิบายข้ันตอนการจัดหาพัสดุดวยวิธีตกลงราคา การจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง การ
เสนอเรื่องใหผูมีอํานาจอนุมัติและลงนาม จนถึงการรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน รวมท้ังจัดทํา
ตัวอยางการปอนขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบสารสนเทศ ไดแก ระบบบัญชี 3 มิติ (ภาคผนวก ข)
ระบบ eGP (ภาคผนวก ค) และการจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา (แบบฟอรม GFMIS.บส01-eGP) 
(ภาคผนวก ง) โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 -  ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
 -  การสืบราคาและคัดเลือกผูขาย 
 - การจัดทําใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) 
 -  การทําสัญญา 
 -  การสงมอบ การปรับและการตรวจรับ 
 - การจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา(GFMIS) และการปอนขอมูลในระบบ eGP 
 - การรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน  

1.   ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

  1.1  ตรวจสอบงบประมาณ และรวบรวมรายการพัสดุ 
   กอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอซ้ือ/ขอจาง ดําเนินการ ดังนี้ 
   1.1.1   ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรวามีเพียงพอหรือไม 
   1.1.2 ตรวจสอบ และรวบรวมรายการพัสดุท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
   กรณี การจางซอมครุภัณฑ เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูรับผิดชอบดูแลครุภัณฑ แจงชางเขามา
ตรวจสอบอาการครุภัณฑท่ีชํารุด และประมาณการราคาการซอมครุภัณฑ 
  1.2 จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 ขอ 27)  
  คณะวิทยาศาสตร ใชใบเสนอซ้ือ/จาง แทนการรายงานขอซ้ือขอจาง โดยเจาหนาท่ีพัสดุ 
จัดพิมพใบเสนอซ้ือ/จาง เสนอคณบดีอนุมัติวงเงินงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจาง โดยผานเจาหนาท่ี
พัสดุคณะ และหัวหนาสํานักงานเลขานุการ ตัวอยางใบเสนอซ้ือ/จาง ดังภาพ 1 และ 2 รายละเอียดใน
ใบเสนอซ้ือ/จาง  ประกอบดวย  
   1.2.1 วันท่ีท่ีขอซ้ือ 
   1.2.2 เรื่อง ท่ีจะจัดซ้ือ 
   1.2.3 เรียน หัวหนาสวนราชการ 
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   1.2.4 ชื่อ-สกุล สังกัดหนวยงาน ของผูขอซ้ือ 
   1.2.5 เหตุผล และความจําเปนท่ีจะตองใช 
   1.2.6  รายการวัสดุ 
   1.2.7 ปริมาณวัสดุแตละรายการ 
   1.2.8 ราคาโดยประมาณ 
   1.2.9 แหลงเงินท่ีใชในการเบิกจาย 
   1.2.10 ลายมือชื่อ ผูขอซ้ือ/ขอจาง 

หมายเหตุ : การจางซอมครุภัณฑ แนบใบตรวจเช็คประวัติการซอม (ภาพ 3) เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุมัติวงเงิน โดยเจาหนาท่ีพัสดุตรวจเช็คประวัติการซอมครุภัณฑ ดังนี้ 

 - กรณีไดรับครุภัณฑตั้งแตป 2540 เปนตนไป ใหตรวจเช็คประวัติการซอมในระบบ
ฐานขอมูลครุภัณฑ 

 - กรณีไดรับครุภัณฑต่ํากวาป 2540 ใหสงเอกสารการจางซอมครุภัณฑ ไปท่ีงานพัสดุ1 
เพ่ือตรวจเช็คประวัติการซอม 
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ภาพ 1  แสดงตัวอยางใบเสนอซ้ือ/จาง ท่ีถูกตอง 

1.2.7 ปริมาณ 1.2.6 รายการ 

1.2.8 ราคาโดยประมาณ 

1.2.9 แหลงเงิน 

1.2.10 ลายมือชื่อ 

1.2.5 เหตุผลและความจําเปน 

1.2.2 เร่ือง 1.2.1 วันที่ 

1.2.3 เรียน 

1.2.4 ชื่อ-สกุล/หนวยงาน 
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ภาพ 2  แสดงตัวอยางใบเสนอซ้ือ/จาง ท่ีไมถูกตอง

- ระบุเหตุผลไมชัดเจน 

- หามระบุยีห่อ รุน ในใบเสนอซ้ือ 

- ระบุแหลงเงินไมถูกตอง 

- จํานวนเงินตัวอักษรไมถูกตอง 
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ภาพ 3  แสดงตัวอยางใบตรวจเช็คประวัติการซอม 
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2. การสืบราคาและคัดเลือกผูขาย 

 วิธีตกลงราคา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 39 วรรค 1 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุติดตอตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจางโดยตรง ดังนี ้
  2.1 เจาหนาท่ีพัสดุ หรือผูขอซ้ือ/ขอจาง สืบราคาพัสดุจากผูขาย อยางนอย 2 ราย หรือ
กรณีการจางซอมครุภัณฑ ใหผูขายอยางนอย 2 ราย เสนอรายละเอียดและคาใชจายในการซอมแซม
ครุภัณฑ โดยใหผูขายจัดทําใบเสนอราคา และขอเอกสารการจดทะเบียนของผูขาย ตัวอยางใบเสนอ
ราคา ดังภาพ 4 และ 5 รายละเอียดใบเสนอราคา ประกอบดวย 
   2.1.1 ชื่อ และท่ีอยู สถานประกอบการของผูขาย 
   2.1.2 รายการพัสดุ หรือรายการซอมครุภัณฑ 
   2.1.3 ปริมาณแตละรายการ 
   2.1.4 ราคาตอหนวย 
   2.1.5 จํานวนเงินรวม ท้ังท่ีเปนตัวเลข และตัวอักษร (ระบุดวยวาเปนราคารวม
ภาษี หรือไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
   2.1.6 กําหนดสงของ/สงมอบงาน (สัมพันธกับระยะเวลาท่ีตองการใชงาน) 
   2.1.7 กําหนดยืนราคา 
   2.1.8 ลายมือชื่อ และชื่อ-สกุล ของผูเสนอราคา 
   2.1.9 ประทับตรายาง (กรณีไมมีตรายาง ใหเขียน “ขอรับรองวาไมมีตรายาง”)  
   2.1.10  ลายมือชื่อ ผูสืบราคา 
 หมายเหตุ : กรณีซ้ือวัสดุคงทนถาวร ใหผูขายจัดทํารายละเอียดพัสดุแนบมาพรอมใบเสนอ
ราคา  
  2.2 เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการคัดเลือกผูขายท่ีเสนอรายละเอียดพัสดุมีคุณสมบัติตรงตาม
ความตองการของผูขอซ้ือ/ขอจาง และเลือกรายท่ีเสนอราคาต่ําสุด  

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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ภาพ 4  แสดงตัวอยางใบเสนอราคา ท่ีถูกตอง 

2.1.1 ชื่อและที่อยูผูขาย 
 

2.1.2  รายการพัสดุ 2.1.3  ปริมาณ 2.1.4  ราคาตอหนวย 

2.1.5  จํานวนเงิน 

2.1.7  กําหนดยืนราคา 
2.1.6  กําหนดสงของ 

2.1.9  ประทับตรายาง 2.1.8  ลายมือชื่อ และชื่อ-สกุล 
2.1.10  ลายมือชื่อ ผูสืบราคา 
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ภาพ 5  แสดงตัวอยางใบเสนอราคา ท่ีไมถูกตอง 

- ขาดทีอ่ยูผูเสนอราคา 
 

- ขาดหนวยนับ 
 

- จํานวนเงินตัวอักษรไมถูกตอง 
 

- ไมระบุกําหนดสงของ และยืนราคา 
 

- ไมระบุวาราคาสินคารวม
ภาษีมูลคาเพิ่มหรือไม 
 

- ไมประทับตรายาง 
 

- ขาดลายมือชือ่ผูสืบราคา 
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3.   การจัดทําใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) 

  เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) ดังภาพ 6 และ 7 โดยปอนขอมูลเขาสูระบบ
บัญชี  3 มิ ติ  (http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_login/default.aspx) กําหนดให มีการแต งตั้ ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
  3.1 วงเงินจัดซ้ือจัดจาง ไมเกิน 10,000 บาท แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมนอยกวา 1 
คน  
  3.2 วงเงินจัดซ้ือจัดจาง ตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมนอย
กวา 3 คน 
  หมายเหตุ : การแตงตั้งกรรมการเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2552 ขอ 34 และ 35 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี 
กค (กวพ) 0408.4/ว 155 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2550  
 เสนอคณบดีอนุมัติใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) พรอมแนบใบเสนอซ้ือ/จางท่ีไดรับการอนุมัติ
แลว และแนบใบเสนอราคาของผูขาย 
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ภาพ 6  แสดงตัวอยางใบขอซ้ือ/จาง (PR) ในระบบ 3 มิต ิท่ีถูกตอง 

  
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 



39 
 

 

 

 
 

ภาพ 7  แสดงตัวอยางใบขอซ้ือ/จาง (PR) ในระบบ 3 มิต ิท่ีไมถูกตอง 

- ตองเลือก “วัสดุเขาสตอก” 
 

- ผูขายแสดงภาษี ตองปรากฏภาษ ี7% 
 

- กาํหนดเวลาที่ตองการใช
ไมสัมพันธกับใบส่ังซ้ือ 
 

- เลือกแหลงเงินผิด 
 

- แตงต้ังคณะกรรมการไมครบถวน 
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4.  การทําสัญญา 

 การทําสัญญา ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 133 
การทําสัญญาใชใบสั่งซ้ือ/จางเปนหลักฐาน 
 4.1 เจาหนาท่ีพัสดุ จัดพิมพใบสั่งซ้ือ/จาง นอกระบบ 3 มิติ ตัวอยางดังภาพ 8 และ 9 
พรอมออกเลขหนังสือภายนอก เสนอคณบดีลงนาม และผูขายลงลายมือชื่อ พรอมประทับตรายาง 
(กรณีไมมีตรายาง ใหเขียน “ขอรับรองวาไมมีตรายาง”) รายละเอียดใบสั่งซ้ือ/จาง ประกอบดวย 
  4.1.1   เลขท่ี และวันท่ีใบสั่งซ้ือ/จาง 
  4.1.2   เรื่องซ้ือ/จาง 
  4.1.3   เรียน ผูขาย 
  4.1.4   อางถึง เลขท่ีและวันท่ีใบเสนอราคา  
  4.1.5   รายละเอียดการสั่งซ้ือ/จาง  
  4.1.6   จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
  4.1.7   กําหนดสงมอบ 
  4.1.8   เง่ือนไขการสงมอบ 
  4.1.9   ผูมีอํานาจลงนาม (คณบดี) 
  4.1.10  ผูขายลงนาม และประทับตรายาง (ผูจัดการ/ผูรับมอบอํานาจ และผูรับใบสั่ง)
โดยเจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง นอกระบบ 3 มิติ  
 4.2 เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง ในระบบ 3 มิติแนบ ตัวอยางดังภาพ 10 – 12   
 หมายเหตุ :  การจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง พิจารณาจากวงเงินจัดซ้ือจัดจาง ดังนี้  
   (1)  กรณีวงเงินจัดซ้ือตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป จัดทําใบสั่งซ้ือท้ังในและนอก
ระบบ 3 มิติ 
   (2) กรณีวงเงินจัดจางตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป จัดทําใบสั่งจางท้ังในและนอก
ระบบ 3 มิติ และผูขายติดอากรแสตมป 1 บาท ตอวงเงินจาง 1,000 บาท หากมีเศษใหปดข้ึน 
   ตัวอยาง  การจางซอมเครื่องปรับอากาศ จํานวน 1 งาน เปนเงิน 7,200 บาท 
ใหผูขายติดอากรแสตมป 8 บาท 
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ภาพ 8  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง นอกระบบ 3 มิติ ท่ีถูกตอง 

4.1.3 เรียน 

4.1.4 อางถึง 4.1.5 รายละเอียด 

 

4.1.8 เง่ือนไข 
 

4.1.9 ผูมีอํานาจลงนาม 

 

4.1.1 เลขที่ และวันที ่

4.1.2 เร่ือง 

4.1.7 กําหนดสงมอบ 
 

 

 

4.1.6 จํานวนเงิน 
 

 

  

4.1.10 ผูขายลงนาม 
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ภาพ 9  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง นอกระบบ 3 มิติ ท่ีไมถูกตอง 

- ไมออกเลขที่หนังสือภายนอก 

 

- พิมพชื่อผูขายผิด 

 

- พิมพเลขที่ใบเสนอราคาผิด 

 
- พิมพจํานวนเงินตัวอักษรผิด 

 - นับกําหนดวันสงมอบผิด 
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ภาพ 10  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง ในระบบ 3 มิติ ท่ีถูกตอง 
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ภาพ 11  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง ในระบบ 3 มิติ ท่ีถูกตอง (ตอ) 
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ภาพ 12  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง ในระบบ 3 มิติ ท่ีไมถูกตอง 

- เลือกผูขายผิด 

 

- ปอนจํานวนวันสงมอบผิด 
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5.  การสงมอบ การปรับและการตรวจรับ 

 การสงมอบใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูติดตามการสงมอบ การปรับปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 134 และการตรวจรับใหกรรมการตรวจรับพัสดุปฏิบัติ
หนาท่ีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535ขอ 71  
 5.1 ผูขายสงมอบของ/งาน ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด มีหลักฐานการสงมอบเปนใบสง
ของ/ใบกํากับภาษี (ภาพ 13) หากผูขายสงมอบเกินกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด ใหเจาหนาท่ีพัสดุทํา
หนังสือแจงปรับ เม่ือผูขายสงมอบของ/งานเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีพัสดุทําหนังสือสงวนสิทธิคาปรับ
ใหคณบดีลงนาม และแจงใหผูขายทราบ 
 5.2 เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบตรวจรับในระบบ 3 มิติ ตัวอยาง ดังภาพ 14 และ 15 และให
กรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ พรอมลงนามการตรวจรับ ดังนี้ 
  5.2.1 กรณีแตงตั้งกรรมการตรวจรับไมเกิน 2 คน ใหกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนาม
ตรวจรับ ดานหลังใบสงของ  
  5.2.2 กรณีแตงตั้งกรรมการตรวจรับตั้ง 37แต 37 3 คน ข้ึนไป ใหกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ลงนามตรวจรับ ในใบตรวจรับพัสดุ และเสนอคณบดีอนุมัติการตรวจรับพัสดุ  
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ภาพ 13  แสดงตัวอยางใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
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ภาพ 14  แสดงตัวอยางใบตรวจรับในระบบ 3 มิติ ท่ีถูกตอง 
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ภาพ 15  แสดงตัวอยางใบตรวจรับในระบบ 3 มิติ ท่ีไมถูกตอง 

- ต้ังเจาหนี้ผิด 

 

- ปอนเลขที่ใบสงของผิด 
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6. การจัดทําใบส่ังซ้ือ/จาง/เชา(GFMIS) และการปอนขอมูลในระบบ eGP 

  ตามนโยบายของภาครัฐ การจัดซ้ือจัดจางท่ีเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน ใหบันทึก
ขอมูลใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา เขาระบบ GFMIS และปอนขอมูลการจัดซ้ือจัดจางเขาระบบการจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐ eGP การปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
 6.1 การจัดซ้ือจัดจางดวยเงินเชื่อจากเงินงบประมาณแผนดิน วงเงินตั้งแต 5,000 บาทข้ึน
ไป  เจ าหน า ท่ี พั สดุ ป อนขอ มูลการจัด ซ้ื อจั ดจ างเข าระบบการจัด ซ้ื อจัดจ างภ าครัฐ  eGP 
(http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP) และพิมพขอ มูลสาระสํ าคัญ ใน
สัญญาท่ีไดจากระบบ eGP (ภาพ 16) แนบเอกสารการเบิกจาย  
 6.2 จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา โดยใชแบบฟอรม GFMIS.บส01-eGP ตัวอยางดังภาพ 17 
และ 18) และจัดสงขอมูลใหงานพัสดุ1 นําสงขอมูลเขาระบบ GFMIS (ยกเวน การจางเหมาบริการจาก
บุคคลธรรมดาไมตองนําเขาระบบ GFMIS และระบบ eGP) 
 หมายเหตุ : การปอนขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบ eGP เพ่ือนําสงขอมูลเขาระบบ 
GFMIS นั้น ตองปอนขอมูลในระบบ eGP ถึงข้ันตอนการตรวจรับ จึงจะสามารถนําสงขอมูลในระบบ 
GFMIS ไดสมบูรณพรอมตั้งเบิก 
 

 
 

ภาพ 16  แสดงตัวอยางขอมูลสาระสําคัญในสัญญาจากระบบ eGP 
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ภาพ 17  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา (GFMIS.บส01-eGP) ท่ีถูกตอง 
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ภาพ 18  แสดงตัวอยางใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา (GFMIS.บส01-eGP) ท่ีไมถูกตอง 

- คนหารหัสผิด 

 

- พิมพเลขผิด 

 

- พิมพเลขผิด 

 

- คนหารหัสผิด 

 
- พิมพราคาตอหนวยผิด 

- ใสรหัสบัญชีแยกประเภทผิด 

- ใสรหัสแหลงของเงินผิด 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดิน” 
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7. การรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน 

 7.1 หลังจากไดรับใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา โดยใชแบบฟอรม GFMIS.บส01-eGP กลับคืน 
เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ ดังนี้  
  7.1.1 กรณีจัดซ้ือจัดจางวัสดุสิ้นเปลือง เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบเบิกพัสดุ (ภาพ 19) 
ออกเลขใบเบิกพัสดุ  
  7.1.2 กรณีจัดจางซอมครุภัณฑ เปนครุภัณฑท่ีไดรับมาตั้งแตป 2540 จนถึงปจจุบัน 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงประวัติซอมในระบบฐานขอมูลครุภัณฑ แตหากครุภัณฑท่ีไดรับมาต่ํากวาป 2540 
สงใหงานพัสดุ1 ลงประวัติซอม 
  7.1.3 กรณีจัดซ้ือจัดจางวัสดุคงทนถาวร เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบเบิกวัสดุคงทน
ถาวร (ภาพ 20) ออกหมายเลขวัสดุคงทนถาวร และจัดทําทะเบียนคุมวัสดุคงทนถาวร และข้ึนทะเบียน
ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑในระบบ 3 มิติ 
  7.1.4 กรณีจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑ เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบเบิกครุภัณฑ (ภาพ 21 – 
23) และสงใหงานพัสดุ 1 ออกหมายเลขครภุัณฑ 
 7.2  เจาหนาท่ีพัสดุคณะตรวจสอบเอกสารซ้ือจางท้ังหมด และลงลายมือชื่อดานหลังใบสง
ของ เจาหนาท่ีพัสดุสําเนาเอกสารจัดซ้ือจัดจาง เขียนลงสมุดรับ-สงเรื่อง และสงเอกสารซ้ือจางใหกับ
หนวยการเงินเพ่ือเขาสูข้ันตอนการวางฎีกาตอไป 
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ภาพ 19  แสดงตัวอยางใบเบิกพัสดุ 
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ภาพ 20  แสดงตัวอยางใบเบิกวัสดุคงทนถาวร 
 

 
 

ภาพ 21  แสดงตัวอยางใบเบิกครุภัณฑ 
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ภาพ 22  แสดงตัวอยางใบเบิกครุภัณฑ (ตอ) 

 
 
ภาพ 23  แสดงตัวอยางใบเบิกครุภัณฑ (ตอ) 
 

ภาพ 23  แสดงตัวอยางใบเบิกครุภัณฑ (ตอ) 
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บทที่ 5 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 
 คู มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตกลงราคาโดยเบิกจายจากเงิน
งบประมาณแผนดิน ผูจัดทําไดรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
จากการประชุม อบรม สัมมนาเก่ียวกับดานพัสดุ และจากการปฏิบัติงานจริงของเจาหนาท่ีพัสดุ โดย
สรุปไวดังนี้ 
 

1.  ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 

1.1   ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
 1.1.1  มีการจัดซ้ือจัดจางวัสดุกรณีเรงดวน หรือจัดซ้ือจัดจางกอนขอความเห็นชอบหลายครั้ง 
แนวทางแกไข 
  สวนใหญ การจัดซ้ือจัดจางวัสดุกรณีเรงดวน จะนํามาใชในการเรียนการสอน ซ่ึงสวนใหญ
อาจารยผูสอนจะเปนผูซ้ือเอง โดยไมไดวางแผนไวลวงหนา และนําใบเสร็จรับเงินมาใหเจาหนาท่ีพัสดุ
ตั้งเบิก ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดุควรประสานงานกับอาจารยผูสอนในแตละรายวิชาวาตองการวัสดุอะไรบาง 
และเจาหนาท่ีพัสดุควรจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางวัสดุ และใหอาจารยผูสอนกําหนดรายละเอียดวัสดุ
ใหชัดเจน เพ่ือจะไดจัดหาไดทันตามระยะเวลาท่ีตองการใช และไดวัสดุท่ีมีคุณภาพตามท่ีผูใชตองการ  
 
 1.1.2 การจัดซ้ือวัสดุชนิดเดียวกันในระยะเวลาใกลเคียงกัน วงเงินรวมกันแลวเกินกวาหนึ่งแสน
บาท ซ่ึงเขาขายการแบงซ้ือแบงจาง 
แนวทางแกไข 
  เจาหนาท่ีพัสดุ ควรสํารวจความตองการใชวัสดุ ตั้งแตตนปงบประมาณ มีวัสดุใดบางท่ี
จําเปนตองใชพรอมกัน หรือใชงานรวมกัน เชน โตะ เกาอ้ี และจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางวัสดุ เพ่ือ
ปองกันการกระทําผิดระเบียบ  
 
 1.1.3 คณะวิทยาศาสตรไดรับจัดสรรเงินงบประมาณมาจํานวนหนึ่ง และคณะฯไดจัดสรรเงิน
งบประมาณใหภาควิชาใชจายเก่ียวกับการเรียนการสอน ซ่ึงงานนโยบายและแผนจะเปนผูจัดสรรเงิน
ให และมีการควบคุมคาใชจายในระบบฐานขอมูลการเงินของคณะฯ แตการเบิกจายเงินผานระบบ
บัญชี 3 มิติ เงินงบประมาณแผนดินไมไดแบงตามหนวยงานยอยตามท่ีคณะจัดสรร โดยใหมาเพียงกอน
เดียวในหนวยงานสํานักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร ดังนั้นเม่ือใกลสิ้นปงบประมาณเงินในระบบ
บัญชี 3 มิติ จะไมตรงกับระบบฐานขอมูลการเงินคณะ บางหนวยงานเงินในระบบฐานขอมูลการเงิน
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คณะยังไมหมด แตไมสามารถปอนขอมูลในระบบบัญชี 3 มิติได เนื่องจากงบประมาณคงเหลือมีไม
เพียงพอ  
แนวทางแกไข 
   เจาหนาท่ีพัสดุของภาควิชาและคณะ ควรเขาไปตรวจสอบรายการเบิกจายในระบบบัญชี 
3 มิติ วาตรงกับระบบฐานขอมูลการเงินคณะหรือไม อยางนอยไตรมาสละ 1 ครั้ง เพ่ือสอบทานวามี
รายการใดบางในระบบ 3 มิติ ท่ีอาจจะยังไมไดยกเลิก แตทําเรื่องใหมไปแลว หรือมีการคุมเงินในระบบ
ฐานขอมูลการเงินคณะผิด โดยอาจเลือกแหลงเงินผิดพลาด แทนท่ีจะคุมเงินในแหลงเงินงบประมาณ
แผนดิน แตกลับไปคุมเงินในแหลงเงินรายไดแทน  
 
1.2   การสืบราคาและคัดเลือกผูขาย 
 1.2.1 เจาหนาท่ีพัสดุบางหนวยงานจะจัดซ้ือวัสดุดวยวิธีตกลงราคาโดยผูกขาดอยูกับผูขายเพียง
รายเดียว ซ่ึงมีรานอ่ืนท่ีเปดเครดิตไวกับมหาวิทยาลัยอีกหลายราย แตก็ไมเคยซ้ือรานอ่ืนเลย  
แนวทางแกไข 
   เจาหนาท่ีพัสดุคณะท่ีผานเรื่องจัดซ้ือจัดจาง ควรสุมตรวจรายการพัสดุ วามีหนวยงาน
ใดบางท่ีซ้ือพัสดุอยางเดียวกันและเปรียบเทียบราคาดู หากราคาสูงกวาหนวยงานอ่ืนมากเกินไป ควร
ใหเจาหนาท่ีพัสดุกลับไปสืบราคาหรือตกลงราคาใหม ท้ังนี้เพ่ือปองกันการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึน  
 
 1.2.2 ในใบเสนอราคา มักปรากฏวาผูท่ีเสนอราคาไมมีอํานาจในการเสนอราคา 
แนวทางแกไข 
  ใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบชื่อผูลงนามในใบเสนอราคาวาเปนผูมีอํานาจในการลงนาม
หรือไมดูจากหนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชยวาใครมีอํานาจ เชน ตรวจจากหนังสือรับรองวานาย 
ก มีอํานาจ แตนาย ข เปนผูลงนามใบเสนอราคาถือวาไมถูกตอง ดังนั้นตองมีหนังสือมอบอํานาจจาก
นาย ก วาใหนาย ข เปนผูอํานาจในการเสนอราคาดังกลาว 
 
1.3   การจัดทําใบขอซ้ือ/ใบขอจาง (PR) 
 1.3.1 เอกสารซ้ือจางในระบบ 3 มิติ ไดแก ใบขอซ้ือ (PR) ใบสั่งซ้ือ/จาง (PO) ใบตรวจรับ (RC) 
และใบสําคัญท่ัวไป (AP) ไมมีการแสดงภาษีมูลคาเพ่ิม 7% ทําใหเจาหนาท่ีพัสดุไมสามารถตรวจสอบ
ไดวาปอนภาษีครบถวนทุกรายการหรือไม จะทราบอีกทีวาปอนผิดก็ตอเม่ือเจาหนาท่ีการเงินของกอง
คลังจัดทําใบภาษี ซ่ึงยอดในระบบ 3 มิติจะไมตรงกับใบกํากับภาษีของผูขาย เม่ือปรากฏวามีการปอน
ภาษีผิด เจาหนาท่ีพัสดุตองยกเลิกเรื่องท้ังหมดและปอนขอมูลในระบบ 3 มิติใหมตั้งแตข้ันตอนแรกจน
เสร็จสิ้น  
แนวทางแกไข 
  ฝายพัฒนาระบบบัญชี 3 มิติ ไดปรับปรุงสวนของการกรอกภาษีในแตละรายการใหม ซ่ึง
จะชวยลดความผิดพลาดลงได ดังนี้ 
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จากเดิม ใหพิมพตัวเลขภาษี 0% หรือ 7% 

 
 

ภาพ 24 แสดงการกรอกภาษีแบบเดิม 
 

ปรับปรุงเปน ใหคลิ๊กท่ีชอง 0% หรือ 7% 

 
 

ภาพ 25 แสดงการกรอกภาษีแบบใหม 
 

 และเม่ือปอนขอมูลรายการพัสดุครบถวนทุกรายการ เจาหนาท่ีพัสดุควรตรวจสอบดูวา
ภาษีมูลคาเพ่ิมท่ีปรากฏในระบบ 3 มิติ ตรงกับใบเสนอราคา หรือใบกํากับภาษีหรือไม 

 

 
 

ภาพ 26 แสดงการคํานวณภาษีมูลคาเพ่ิมในระบบบัญชี 3 มิติ 
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1.4   การทําสัญญา 
 1.4.1 เนื่องจากสํานักงบประมาณมักจะอนุมัติเงินประจํางวดใหไมทันภายในวันท่ี 1 ตุลาคม 
ของทุกป ซ่ึงจะมีปญหากรณีท่ีตองทําสัญญาเชาหรือจาง ท่ีตองกระทําตอเนื่องไปในปงบประมาณใหม 
เชน การจางเหมาดูแลบํารุงรักษาลิฟต การจางเหมาทําความสะอาด ทําใหการจางงานตางๆ ขาด
ความตอเนื่อง  
แนวทางแกไข 
  กรณีท่ีหนวยงานมีเงินรายได การทําสัญญาอาจระบุวาใชเงินรายไดเบิกคาใชจายใน 2 
เดือนแรก และสวนท่ีเหลือจึงเบิกจากเงินงบประมาณแผนดิน 
  แตหากกรณีท่ีหนวยงานไมมีเงินรายได ใหปฏิบัติตามหนังสือเวียน ท่ี กค (กวพ)0408.4/ว 
351 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2548 เรื่อง การอนุมัติยกเวนใหการเชาหรือการจาง ท่ีตองกระทําตอเนื่องไป
ในปงบประมาณใหมแตไมอาจลงนามในสัญญาไดทัน มีผลยอนหลัง ระบุไววา ใหการเชาหรือการจาง 
ท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเชาหรือจางตอเนื่องไปในปงบประมาณใหม ภายหลังจากสัญญาเดิม
สิ้นสุดลง กับผูใหเชาหรือผูรับจางรายเดิมหรือรายใหมแลวแตกรณี ซ่ึงสวนราชการไดดําเนินการจัดหา
ไวแลว แตไมสามารถลงนามในสัญญาไดทันภายในวันท่ี 1 ตุลาคม อันเนื่องมาจากพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป ยังไมมีผลใชบังคับ หรือมีผลใชบังคับแลว แตสํานักงบประมาณยังอนุมัติ
เงินประจํางวดใหไมทันภายในวันท่ี 1 ตุลาคม อันเปนวันเริ่มตนปงบประมาณใหม โดยใหสัญญาเชา
หรือสัญญาจางมีผลยอนหลังไปตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม อันเปนวันเริ่มตนปงบประมาณหรือวันท่ีมีการเชา
หรือการจางจริง แลวแตกรณี  
 
 1.4.2 ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง มักปรากฏวาผูท่ีลงนามไมมีอํานาจในการทําสัญญา 
แนวทางแกไข 
  ใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบชื่อผูลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง วาเปนผูมีอํานาจในการลงนาม
หรือไมดูจากหนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชยวาใครมีอํานาจ เชน ตรวจจากหนังสือรับรองวานาย 
ก มีอํานาจ แตนาย ข เปนผูลงนามใบเสนอราคาถือวาไมถูกตอง ดังนั้นตองมีหนังสือมอบอํานาจจาก
นาย ก วาใหนาย ข เปนผูอํานาจในการเสนอราคาดังกลาว 
 
1.5   การสงมอบ การปรับ และการตรวจรับ 
 1.5.1 กรรมการตรวจรับมักจะไมคอยมีเวลามาตรวจรับพัสดุ อาจารยบางทานไปราชการ วางไม
ตรงกันทําใหการตรวจรับลาชา 
แนวทางแกไข 
   หากพบวา กรรมการตรวจรับทานใดไปราชการนานๆ ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําบันทึก
ขอความขอเปลี่ยนแปลงกรรมการตรวจรับ และเขาไปบันทึกยกเลิก/เปลี่ยนคณะกรรมการตรวจรับใน
ระบบ 3 มิติ และจะตองแนบบันทึกขอความ และใบเปลี่ยนแปลง/แกไขคณะกรรมการในระบบ 3 มิติ 
แนบกับเรื่องจัดซ้ือจัดจางเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายเงิน 
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 1.5.2 ผูขายสงมอบพัสดุครบถวนถูกตองเรียบรอยแลวภายในกําหนดเวลาการสงมอบ แต
หลักฐานใบสงของ/ใบกํากับภาษีผิด ผูขายแกไขและสงเอกสารกลับมาลาชา ทําใหไมทันการปดงวด
บัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ ซ่ึงจะปดงวดประมาณวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
แนวทางแกไข 
   เจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติบันทึกรายการในระบบ 3 มิติเปนวันท่ี
ปจจุบัน โดยชี้แจงเหตุผลท่ีทําใหบันทึกขอมูลไมทัน เม่ือบันทึกขอความไดรับการอนุมัติใหเจาหนาท่ี
พัสดุบันทึกขอมูลการตรวจรับในระบบ 3 มิติเปนวันท่ีปจจุบัน แตใบสงของ/ใบกํากับภาษียังคงยึดตาม
วันท่ีท่ีสงมอบจริง 
 
1.6   การจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา(GFMIS) และการปอนขอมูลในระบบ eGP 
 1.6.1 วันท่ีสงมอบท่ีออกจากระบบ eGP กับใบสั่งซ้ือสั่งจางนอกระบบไมตรงกัน 
แนวทางแกไข 
  เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ ใบสั่งซ้ือสั่งจาง วานับกําหนดสงมอบผิดหรือไม หรือ ตรวจสอบ
การปอนขอมูลในระบบ eGP ในลูกบอลท่ี 5 จัดทํารางสัญญา สวนของสัญญาหรือขอตกลง เรื่องการ
สงมอบ การแจงกําหนดเวลาการสงมอบ แถว C7 ตรวจดูวาปอนจํานวนวันท่ีจะใหสงมอบถูกตอง
หรือไม และตรวจดูวามีเครื่องหมายถูก อยูในชอง นับเฉพาะวันทําการหรือไม หากมีเครื่องหมายถูกอยู
ใหคลิ๊กเอาเครื่องหมายถูกออก ท่ีถูกตองจะปรากฏในภาพ 27 

 
 

ภาพ 27 แสดงการปอนกําหนดเวลาการสงมอบในระบบ eGP 
  
1.7   การรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน  
 1.7.1 บางหนวยงานซ้ือฮารดดิสก หรือแรมมาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานของเครื่อง
คอมพิวเตอร แตมักจะไมลงประวัติการซอมครุภัณฑ 
แนวทางแกไข 
   เจาหนาท่ีพัสดุ ตองระบุในใบเสนอซ้ือ/จาง วาซ้ือฮารดดิสก หรือแรมมาใสในครุภัณฑ
อะไรและหมายเลขครุภัณฑใด และตรวจเช็คประวัติการซอมกอนวาครุภัณฑดังกลาวเคยเปลี่ยน
ฮารดดิสก หรือเพ่ิมแรมมากอนหรือไม และตองลงประวัติการซอมครุภัณฑดังกลาว ท้ังนี้เพ่ือความ
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สะดวกในการตรวจสอบประวัติการซอมบํารุงครุภัณฑ และสินคาดังกลาวมีระยะเวลาการรับประกัน 
ซ่ึงจะงายในการตรวจสอบระยะเวลาการหมดประกันดวย 
 
 1.7.2  เอกสารจัดซ้ือจัดจางสูญหาย  
แนวทางแกไข 
   เนื่องจากเคยเกิดกรณีท่ีเอกสารการจัดซ้ือจัดจางสูญหาย เพราะข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง
มีหลายข้ันตอน และตองผานหลายหนวยงานกวาฎีกาจะออก การติดตามเรื่องจัดซ้ือจัดจางจึงมี
ความสําคัญมาก ดังนั้นเจาหนาท่ีพัสดุควรเขาไปตรวจสอบสถานะเอกสารจัดซ้ือจัดจาง ในระบบ
ฐานขอมูลการเงินอยางสมํ่าเสมอ หากเกิน 1 เดือนแลว เรื่องใดท่ีฎีกายังไมออกควรติดตามสอบถาม
กับเจาหนาท่ีการเงิน เพ่ือเปนการยืนยันวาเอกสารมิไดสูญหาย 
 

2. ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  

2.1  การแบงซ้ือแบงจาง 
 “การแบงซ้ือแบงจาง” คือ การดําเนินการจัดหาโดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางในครั้ง
เดียวกัน เพ่ือใหวงเงินต่ํากวาท่ีกําหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพ่ือใหอํานาจสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนไป ซ่ึง
เปนเรื่องท่ีมีการตรวจพบบอย ผูรับผิดชอบมักอางเหตุผลวาเพ่ือความคลองตัว ซ่ึงเปนเหตุผลท่ีไม
สมควร เพ่ือความปลอดภัย หนวยงานควรกําหนดแผนการจัดซ้ือใหชัดเจนวา จะจัดซ้ือเม่ือมีของใน
คลังคงเหลือเทาไร (Minimum stock)  
  
2.2  การจัดซ้ือครุภัณฑ 
 ดูรายการครุภัณฑในหนังสืองบประมาณประจําปท่ีไดรับ และถายเอกสารรายการครุภัณฑ
ในงบประมาณแนบมาดวยทุกครั้งท่ีจัดซ้ือจัดจาง ไฮไลทเฉพาะรายการท่ีจัดซ้ือจัดจาง ระบุงบประมาณ
ท่ีไดรับใหถูกตอง เชน แผนงาน หนวยงาน งาน โครงการ  หมวด และกองทุน หรือมีการเปลี่ยนแปลง
รายการ การโอนหมวดเงิน ตองแนบสําเนาเรื่องท่ีขอเปลี่ยนแปลงรายการ หรือเรื่องท่ีโอนหมวดเงิน
แนบเรื่องจัดซ้ือจัดจาง มาดวยทุกครั้ง เพราะงานพัสดุ1 จะตองตรวจสอบงบประมาณ และรายการวา
มีจริงหรือไม ถาไมมีงบประมาณจะไมสามารถดําเนินการซ้ือจัดจางได 
 การจัดซ้ือพัสดุดวยวิธีตกลงราคาดวยเงินงบประมาณตองไดรับอนุมัติเงินประจํางวดกอนจึง
จะสามารถจัดซ้ือจัดจางได และการจัดซ้ือพัสดุ หามระบุยี่หอ รุนของพัสดุ และหามกําหนด
รายละเอียดใหใกลกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง                                                     
          
2.3  ขอผิดพลาดเรื่องหลักฐานการจัดซ้ือ/จาง 
ใบเสนอราคา   
 การเขียนรายการท่ีจะจัดซ้ือจัดจางในใบเสนอราคา บางครั้งเขียนชื่อรายการไมตรงกับ
งบประมาณท่ีไดรับ ตัวอยางเชน ชั้นวางเอกสาร เปนชั้นวางของ  
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 กรณีเสนอราคาพัสดุใดท่ีมียี่หอ รุน ตองระบุยี่หอและรุนไวในใบเสนอราคาดวย เพราะจะมี
ผลถึงการตรวจรับ การตรวจรับจะดูวาผูขายสงพัสดุท่ีมียี่หอ รุน ตรง กับใบเสนอราคาหรือไม  
 การเสนอราคาเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับหรือเกินราคามาตรฐานครุภัณฑท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด คณะกรรมการหรือผูจัดซ้ือตองทําการตอรองราคาใหอยูในวงเงิน เกินวงเงินไมได 
 
หนังสือมอบอํานาจ  
 ตรวจดูวาใครมอบอํานาจใหใคร โดยผูมอบอํานาจตองมีอํานาจตามหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนพาณิชย และผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ จะตองถายสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนาถูกตองมาดวยทุกครั้ง 
 การมอบอํานาจตองมีวันท่ีมอบดวยจะไดทราบวามอบอํานาจตั้งแตเม่ือใดมอบใหทํา
อะไรบาง ก่ีอยาง (ถามอบอํานาจใหทําอยางเดียว ติดอากรแสตมป 10 บาท  และถามอบอํานาจใหทํา 
2 อยางข้ึนไป ติดอากรแสตมป 30 บาท)  ลายเซ็นในหลักฐานการมอบอํานาจ ตองมีผูมอบอํานาจ 
ผูรับมอบ และพยาน อยางนอย 2 คน บางครั้งตรวจพบวา พยาน ผูมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจเปน
ลายเซ็นท้ังหมดและไมมีตัวบรรจงบอกใหทราบวาใครเปนใคร นามสกุลอะไร ตรงนี้ตองระบุใหชัดเจน
เพราะไมสามารถตรวจสอบไดวาผูมอบอํานาจเปนใครมีอํานาจจริงหรือไม เพราะตรวจจากหนังสือ
รับรองจะไมมีลายเซ็นตัวอยาง พยานหรือผูรับมอบก็เชนเดียวกันตองวงเล็บบอกดวยวาชื่ออะไร 
นามสกุลอะไร   
 
2.4  การตรวจรับและตรวจการจาง 
 การตรวจรับพัสดุ ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด แต
อยางชาไมเกิน 5 วันทําการ นับแตวันท่ีคูสัญญานําพัสดุมาสงมอบ ท้ังนี้ ระยะเวลาดังกลาวไมรวมถึง
ระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร 
 กรณีผูขายสงมอบของไมครบถวนถูกตอง คณะกรรมการตรวจรับตองรายงานหัวหนาสวน
ราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุอยางเรงดวน เม่ือหัวหนาสวนราชการสั่งการอยางไร งานพัสดุกลาง
จึงจะดําเนินการทําเรื่องถึงผูขายตอไป  อาจจะใหทําเรื่องใหสงงานโดยเร็วภายในวันท่ีเทาไร หรือ
ดําเนินแจงการปรับตามสัญญาแลวแตกรณี (การรายงานลาชาจะมีผลทําใหคาปรับของผูขายเพ่ิม
จํานวนวันดวย ถาผูขายไมยินยอมจะเกิดปญหาตามมาเพราะเปนความผิดพลาดของกรรมการตรวจรับ
เองท่ีรายงานลาชา) 
 กรณีการตรวจการจางใหปฏิบัติทํานองเดียวกัน จะแตกตางกันก็คือ ถางานไมแลวเสร็จตาม
สัญญา ผูควบคุมงานจะรายงานใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบแลวเสนออธิการบดีผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ เม่ือหัวหนาสวนราชการสั่งการใหทําอยางไร งานพัสดุกลางก็จะทําหนังสือถึงผูรับจาง
ตอไปโดยแจงปรับไวดวยจนกวาจะสงมอบงานแลวเสร็จตามสัญญา กรณีการจางกอสรางการสงวน
สิทธิการปรับจะคิดหลังจากสงมอบงานงวดสุดทายแลวโดยจะปรับท้ังสัญญา ถางานไมแลวเสร็จ และ
คณะกรรมการตรวจการจางยังไมรายงาน หรือรายงานลาชา ก็จะมีผลตอคาปรับเชนเดียวกัน รายงาน
ลาก่ีวันคาปรับก็จะเพ่ิมข้ึนตามจํานวนวันท่ีลาชานั้นเชนกัน 
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2.5  การลงบัญชีครุภัณฑและการขอหมายเลขครุภัณฑ 
 เม่ือหนวยงานผูซ้ือ นําเรื่องมาลงทะเบียนครุภัณฑท่ีงานพัสดุกลาง และเจาหนาท่ีพัสดุไดให
รหัสครุภัณฑไปแลว เจาหนาท่ีหนวยงานหรือเจาหนาท่ีพัสดุคณะควรจะรีบดําเนินการเขียนครุภัณฑ
อยาปลอยไวใหเนิ่นนานหรือลืมเขียน เพราะจากการท่ีไดสํารวจครุภัณฑ ท่ีผานมาปญหาสวนใหญท่ีพบ 
คือ ครุภัณฑไมมีหมายเลขครุภัณฑเปนจํานวนมาก  การแกปญหาจากการเขียนครุภัณฑไมทันอาจจะ
หาคนมาชวยเปนครั้งคราว กรณีท่ีมีงานเขียนครุภัณฑท่ีสงมาครั้งละจํานวนมาก ตัวอยางเชน เกาอ้ี 
โคมไฟ เปนตน การท่ีเขียนหมายเลขครุภัณฑไมทันกอนท่ีครุภัณฑเหลานั้นจะถูกนําไปใชงานยังหอง
ตาง ๆ และไมไดจัดทําทะเบียนคุมวาครุภัณฑเหลานี้อยูสวนใดของหนวยงาน เปนปญหาระยะยาว
เพราะมีผลทําใหบางครั้งการตรวจสอบครุภัณฑตามสัญญาไมครบตามจํานวน และปญหาท่ีเกิดข้ึนจะ
ตอเนื่องไปถึงการตรวจสอบครุภัณฑประจําปดวย 
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