
 

 

➢ การจัดซื้อจัดจ้างวิธีต่าง ๆ ตามกฎหมาย  
     ระเบียบ การพัสด ุ
➢ แนวปฏิบัติในการจัดทำเอกสารเพื่อให้ สคส.  

     ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
➢ การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  

     ที่เปน็อำนาจของสำนัก 
➢ การดำเนินการตามข้อ 79 วรรคสอง  

     ของระเบียบการพัสดุ 
➢ แนวปฏิบัติในการจ้างเหมาบริการ 
➢ แนวปฏิบัติในการตรวจรบังาน 
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การจดัซ้ือ/จดัจ้าง 
ของหน่วยงานในสงักดั สพฐ. (ส่วนกลาง)

ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสัง่การท่ีเก่ียวข้อง

กลุ่มบริหารงานพสัด ุ
ส านักการคลงัและสินทรพัย์

24 มีนาคม 2566

• พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจ้างและ
การบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560

• ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและ
การบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560

• กฎกระทรวง

กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง ท่ีเก่ียวข้อง

103



การจดัซ้ือจดัจ้าง

“การด าเนินการเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่พัสดุ”

ซ้ือ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน

พสัดุ

สินค้า

งานจ้าง
ก่อสร้าง

งาน
บริการ

งานจ้าง
ท่ีปรึกษา

งานจ้างออกแบบ
และควบคมุงาน

ก่อสร้าง
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พรบ. 60 

มาตรา 4 เจ้าหน้าท่ี หมายถงึ “ผูม้หีน้าทีเ่กีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้งหรอืการบรหิารพสัดุ 
หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูม้อี านาจใหป้ฏบิตัหิน้าทีเ่กีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้งหรอื
การบรหิารพสัดุของหน่วยงานของรฐั

ระเบียบฯ 60 

ขอ้ 4 หวัหน้าเจา้หน้าที ่หมายความวา่ ผูด้ ารงต าแหน่งหวัหน้าสายงานซึง่
ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้งหรอืการบรหิารพสัดุตามทีก่ฎหมายเกีย่วกบั
การบรหิารงานบุคคลของหน่วยงานของรฐันัน้ก าหนด หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย
จากหวัหน้าหน้าหน่วยงานของรฐัใหเ้ป็นหวัหน้าเจา้หน้าที่

ขอ้ 205 การจา่ยพสัดุ ใหห้วัหน้าหน่วยพสัดุทีม่หีน้าทีเ่กีย่วกบัควบคุมพสัดุหรอื
ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าหน่วยงานของรฐัเป็นหวัหน้าหน่วยพสัดุ เป็นผู้
สัง่จา่ยพสัดุ

การแต่งตัง้เจ้าหน้าท่ี หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี
หวัหน้าหน่วยพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ี

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี

หวัหน้าหน่วยพสัดุ

พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครฐั 
พ.ศ. 2560 มาตรา 4

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและ
การบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 4

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและ
การบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 205
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ตวัอย่างค าสัง่แต่งตัง้

ตวัอย่างค าสัง่แต่งตัง้
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ขัน้ตอนการจดัซ้ือจดัจ้าง

งบประมาณได้รบัอนุมติั

จดัท าและประกาศแผน
การจดัซ้ือจดัจ้างประจ าปี

จดัท า TOR/SPEC/แบบ

ด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง
จนถึงการประกาศผูช้นะ

การเสนอราคา

บริหารสญัญา         ท าสญัญา/บนัทึกข้อตกลง       อทุธรณ์
ส่งมอบพสัด/ุ 
ตรวจรบั

มาตรา 4  “เงินงบประมาณ” 

เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซ่ึง
หน่วยงานของรฐัได้รบัไว้โดยได้รบัอนุญาตจากรฐัมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลงั
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลงั
เงินซ่ึงหน่วยงานของรฐัได้รบัไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลงัเป็นรายได้แผ่นดินตาม
กฎหมาย และเงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีตกเป็น
รายได้ของราชการส่วนท้องถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถ่ินมี
อ านาจเรียกเกบ็ตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ 
และเงินอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง

พรบ.60
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งบประมาณกบัการจดัซ้ือจดัจ้าง 

งบด าเนินงาน งบลงทุน งบรายจ่ายอ่ืน

ใช้ในการจดัซ้ือ/จ้าง
วสัดุ
ซ่อมแซม
จ้างเหมาบริการ
ค่าเช่า

ใช้ในการจดัซ้ือ/จ้าง
ครภุณัฑ์
ท่ีดิน
ส่ิงก่อสร้าง

ใช้ในการจ้าง
ท่ีปรึกษา 

มาตรา 11 การจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจ้างประจ าปี 

ใหห้น่วยงานของรฐัจดัท าแผนการจดัซือ้จดัจา้งประจ าปี และประกาศเผยแพร่
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และของหน่วยงานของรฐั
ตามวธิกีารทีก่รมบญัชกีลางก าหนด และใหปิ้ดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ี
ปิดประกาศของหน่วยงานนัน้ เว้นแต่

(1) มคีวามจ าเป็นเรง่ด่วนหรอืเป็นพสัดุทีใ่ชใ้นราชการลบั
(2) มวีงเงนิในการจดัซือ้จดัจา้งตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวงหรอืมคีวาม

จ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุโดยฉุกเฉินหรอืเป็นพสัดุทีจ่ะขายทอดตลาด
(3) เป็นงานจา้งทีป่รกึษาทีม่วีงเงนิคา่จา้งตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง

หรอืทีม่คีวามจ าเป็นเรง่ด่วน หรอืทีเ่กีย่วกบัความมัน่คงของชาติ
(4) เป็นงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้งทีม่คีวามจ าเป็นเร่งด่วน

หรอืทีเ่กีย่วกบัความมัน่คงของชาติ

พรบ.60
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การจดัท า TOR/SPEC/แบบ 

ระเบียบฯ ข้อ 21
วรรคหนึ่ง  ในการซือ้หรอืจา้งทีม่ใิชง่านก่อสรา้ง ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัแต่งตัง้
คณะกรรมการขึน้มาคณะหนึ่ง หรอืจะใหเ้จา้หน้าทีห่รอืบุคคลใดบุคคลหนึ่งรบัผดิชอบ
ในการจดัท ารา่งขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะซือ้
หรอืจา้ง รวมทัง้ก าหนดหลกัเกณฑก์ารพจิารณาขอ้เสนอดว้ย

วรรคสอง  ในการจา้งก่อสรา้ง ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัแต่งตัง้คณะกรรมการขึน้มา
คณะหน่ึง หรอืจะใหเ้จา้หน้าทีห่รอืบุคคลใดบุคคลหนึ่งจดัท าแบบรปูรายการงานก่อสรา้ง

TOR คืออะไร

รา่งขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR)

 เป็นขอ้ก าหนดเงือ่นไขการด าเนินการจดัหาพสัดุ

 เป็นเอกสารแสดงขอ้มลู รายการ รายละเอยีดทีป่ระกาศเชญิชวน
หรอืมหีนงัสอืเชญิชวน เพือ่แจง้ใหผู้ป้ระกอบการทราบถงึ
ความตอ้งการของพสัดุทีจ่ะด าเนินการจดัหา
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องคป์ระกอบของการก าหนด TOR 

ความเป็นมา

วตัถปุระสงค์

คณุสมบติัผูเ้สนอราคา

รปูแบบ หรือรายละเอียด
คณุลกัษณะเฉพาะ

ระยะเวลาด าเนินการ

ระยะเวลาส่งมอบของหรือ
ส่งมอบงาน

วงเงินในการจดัหา

การจดัท ารายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
(Specifications)

พรบ. มาตรา 9

การก าหนดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดท่ีุจะท าการจดัซ้ือจดัจ้าง ให้หน่วยงาน
ของรฐัค านึงคณุภาพ เทคนิค และวตัถปุระสงคข์องการจดัซ้ือจดัจ้างพสัดนัุน้ 
และห้ามมิให้ก าหนดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดใุห้ใกล้เคียงกบัย่ีห้อใดย่ีห้อ
หน่ึง หรือของผูข้ายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เว้นแต่พสัดท่ีุจะท าการจดัซ้ือ
จดัจ้างตามวตัถปุระสงคนั์น้มีย่ีห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของย่ีห้อใด กใ็ห้
ระบย่ีุห้อนัน้ได้
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แหล่งท่ีมาของราคากลาง

(1) ราคาท่ีได้มา
จากการค านวณ
ตามหลกัเกณฑ์
ท่ีคณะกรรมการ

ราคากลาง
ก าหนด

(2) ราคาท่ีได้มา
จากฐานข้อมลู
ราคาอ้างอิงของ

พสัดท่ีุ
กรมบญัชีกลาง

จดัท า

(3) ราคาท่ี
ส านัก

งบประมาณ
หรือ

หน่วยงาน
กลางอ่ืน
ก าหนด

(4) ราคาท่ี
ได้มาจากการ

สืบราคา
จาก

ท้องตลาด

(5)  ราคาท่ี
เคยซ้ือหรือ
จ้างครัง้
หลงัสดุ
ภายใน

ระยะเวลา
สอง

ปีงบประมาณ

(6) ราคาอ่ืน
ใดตาม

หลกัเกณฑ ์
วิธีการ หรือ
แนวทาง
ปฏิบติัของ
หน่วยงาน
ของรฐันัน้ ๆ

การจดัซ้ือจดัจ้างมีก่ีวิธี

มาตรา 55

วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป

วิธีคดัเลือก

วิธีเฉพาะเจาะจง
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วิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีประกวดราคา
อิเลก็ทรอนิกส ์(Electronic Bidding : e-bidding)

การจดัซือ้จดัจา้งทีม่ ี

วงเงนิเกนิ 500,000 บาท

ระเบียบฯ ข้อ 31

สนิคา้หรอืงานบรกิารทีไ่มไ่ด้
ก าหนดรายละเอยีดคุณลกัษณะ
เฉพาะของพสัดุไวใ้นระบบขอ้มลู

สนิคา้  (e-catalog)

ใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไปแลว้ แต่ไมม่ผีูย้ ืน่ขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอ
นัน้ไมไ่ดร้บัการคดัเลอืก

พสัดุทีต่อ้งการจดัซือ้จดัจา้งมคีุณลกัษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรอืซบัซอ้น
หรอืตอ้งผลติ จ าหน่าย ก่อสรา้ง หรอืใหบ้รกิารโดยผูป้ระกอบการทีม่ี
ฝีมอืโดยเฉพาะ หรอืมคีวามช านาญเป็นพเิศษ หรอืมทีกัษะสูง และ
ผูป้ระกอบการนัน้มจี านวนจ ากดั

มคีวามจ าเป็นเรง่ดว่นทีต่อ้งใชพ้สัดุนัน้อนัเน่ืองมาจากเกดิเหตุการณ์ที่
ไมอ่าจคาดหมายได ้ซึง่หากใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไปจะท าใหไ้ม่
ทนัต่อความตอ้งการใชพ้สัดุ

เป็นพสัดุทีโ่ดยลกัษณะของการใชง้าน หรอืมขีอ้จ ากดัทางเทคนิคทิี่
จ าเป็นตอ้งระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ

เป็นพสัดุทีจ่ าเป็นตอ้งซือ้โดยตรงจากต่างประเทศ หรอืด าเนินการโดย
ผา่นองคก์ารระหวา่งประเทศ

เป็นพสัดุทีใ่ชใ้นราชการลบั หรอืเป็นงานทีต่อ้งปกปิดเป็นความลบัของ
หน่วยงานของรฐัหรอืทีเ่กีย่วกบัความมัน่คงของประเทศ

เป็นงานจา้งซ่อมพสัดุทีจ่ าเป็นตอ้งถอดตรวจ ใหท้ราบความช ารุด
เสยีหายเสยีก่อนจงึจะประมาณคา่ซ่อมได ้เชน่ งานซ่อมเครื่องจกัร 
เครื่องมอืกล เครื่องยนต ์เครื่องไฟฟ้า หรอืเครื่องอเิลก็ทรอนิกส์

กรณีอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง

ก

ข

ค
ง

จ

ฉ
ช
ซ

วิธีคัดเลือก
มาตรา 56(1)
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วิธีเฉพาะเจาะจง
มาตรา 56(2)

(ข) การจดัซือ้จดัจา้งพสัดทุี่การผลิต จ าหน่าย หรอืใหบ้รกิารทั่วไป และมี
วงเงินในการจดัซือ้จดัจา้งครัง้หนึ่งไมเ่กินวงเงินตามที่ก  าหนดในกฎกระทรวง

(ก) ใชท้ัง้วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปและวิธีคดัเลือกแลว้ แต่
ไมม่ีผูย่ื้นขอ้เสนอ หรือขอ้เสนอ

ไมไ่ดร้บัการคดัเลือก

(ค) มีผูป้ระกอบการท่ีมีคณุสมบตัิ
โดยตรงเพียงรายเดียว หรอื
ผูป้ระกอบการซึง่เป็นตวัแทน

จ าหน่าย หรอืตวัแทนผูใ้หบ้รกิาร
โดยชอบดว้ยกฎหมายเพียงราย
เดียวในประเทศ และไม่มีพสัดอ่ืุน

ท่ีจะใชท้ดแทนได้

(ง) มีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดโุดย
ฉกุเฉิน เน่ืองจากอบุตัิภยั หรอื
ธรรมชาติพบิตัิภยัและการจดัซือ้
จดัจา้งโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรอืวิธีคดัเลือกอาจ

ก่อใหเ้กิดความล่าชา้และอาจท า
ใหเ้กิดความเสียหายรา้ยแรง

(จ) เป็นพสัดท่ีุเก่ียวพนักบัพสัดท่ีุได้
จดัซือ้จดัจา้งไวก่้อนแลว้ และมีความ
จ าเป็นตอ้งจดัซือ้จดัจา้งเพิ่มเติม โดย
มลูค่าของพสัดท่ีุจดัซือ้จดัจา้งเพิ่มเติม
จะตอ้งไม่สงูกว่าพสัดท่ีุไดจ้ดัซือ้จดัจา้ง

ไวก่้อนแลว้

(ฉ) เป็นพสัดท่ีุจะขายทอดตลาด 
โดยหน่วยงานของรฐั องคก์าร
ระหว่างประเทศ หรอืหน่วยงาน

ของต่างประเทศ

(ช) ท่ีดินและสิ่งก่อสรา้ง

(ซ) กรณีอ่ืนท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง

งานจ้างท่ีปรึกษา

มาตรา 69

วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป

วิธีคดัเลือก

วิธีเฉพาะเจาะจง

มาตรา 73
ทีป่รกึษาทีจ่ะเขา้รว่มการเสนองานกบัหน่วยงานของรฐั ตอ้งเป็นทีป่รกึษาทีไ่ดข้ึน้ทะเบยีนไวก้บัศูนยข์อ้มลูทีป่รกึษา 

กระทรวงการคลงั เวน้แต่จะมหีนงัสอืรบัรองจากศูนยข์อ้มลูทีป่รกึษา กระทรวงการคลงั ว่าไมม่ทีีป่รกึษาเป็นผูใ้หบ้รกิารใน
งานจา้งนัน้ หรอืเป็นงานจา้งทีป่รกึษาของหน่วยงานของในต่างประเทศ
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งานจ้างท่ีปรึกษา (ต่อ)

วิธีประกาศ
เชิญชวนทัว่ไป

วิธีคดัเลือก

วิธี
เฉพาะเจาะจง

งานทีไ่มซ่บัซอ้น งานทีม่ลีกัษณะเป็นงานประจ าของ
หน่วยงานรฐั หรอืงานทีม่มีาตรฐานตามหลกัวชิาชพี และมทีี่

ปรกึษาซึง่สามารถท างานนัน้ไดเ้ป็นการทัว่ไป
ก. ใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป

แลว้ แต่ไมม่ี
ผูย้ ืน่ขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอนัน้
ไมไ่ดร้บัการคดัเลอืก

ข. เป็นงานทีซ่บัซอ้น ซบัซอ้น
มาก หรอืมเีทคนิคเฉพาะไม่
เหมาะทีจ่ะด าเนินการโดยวธิี
ประกาศเชญิชวนทัว่ไป

ค. เป็นงานจา้งทีม่ทีีป่รกึษาใน
งานทีจ่ะจา้งนัน้จ านวนจ ากดั

ง. กรณอีื่นตามทีก่ าหนดใน
กฎกระทรวง

ก. ใชท้ัง้วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไปและวธิคีดัเลอืก หรอืใชว้ธิี
คดัเลอืกแลว้แต่ไมม่ผีูย้ ืน่ขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอนัน้ไมไ่ด้
รบัการคดัเลอืก

ข. งานจา้งทีม่วีงเงนิคา่จา้งครัง้หนึ่งไมเ่กนิวงเงนิตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง

ค. เป็นงานทีจ่ าเป็นตอ้งใหท้ีป่รกึษารายเดมิท าต่อจากงานที่
ไดท้ าไวแ้ลว้เนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค

ง. เป็นงานจา้งทีม่ทีีป่รกึษาในงานทีจ่ะจา้งนัน้จ านวนจ ากดั
และมวีงเงนิคา่จา้งครัง้หนึ่งไมเ่กนิวงเงนิตามทีก่ าหนดใน
กฎกระทรวง

จ. เป็นงานจา้งทีม่ทีีป่รกึษาในงานทีจ่ะจา้งนัน้เพยีงรายเดยีว
ฉ. เป็นงานทีม่คีวามจ าเป็นเรง่ด่วนหรอืทีเ่กีย่วกบัความ

มัน่คงของชาต ิหากล่าชา้จะเสยีหายแกห่น่วยงานของรฐั
หรอืความมัน่คงของชาติ

ช. กรณีอืน่ตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง

หลกัเกณฑก์ารจดัส่งเอกสารให้กลุ่มบริหารงานพสัด ุ
สคส. เพ่ือด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง

บนัทึกข้อความ
ขออนุมติัหลกัการ

1 สิง่ทีค่วรก าหนด
เหตุผลความจ าเป็นในการขออนุมตัจิดัซือ้จดัจา้ง

(กรณวีงเงนิเกนิงบประมาณเกนิ 500,000 บาท และมี
ความจ าเป็นเรง่ด่วน ตอ้งระบุเหตุผลความจ าเป็นเรง่ด่วน)

แหลง่เงนิงบประมาณ/วงเงนิงบประมาณ

การขออนุมตัริา่งขอบเขตของงาน (TOR)

การมอบหมายให ้สคส. ด าเนินการในสว่นทีเ่กีย่วขอ้ง

กรณีมกีารเปลีย่นแปลงงบประมาณ ใหร้ะบุมอบให ้
สคส. ด าเนินการเปลีย่นแปลง

 ใบกนัเงนิงบประมาณของส านกั/กลุม่งาน/ศนูย์

การเสนอผูม้อี านาจเพือ่
อนุมตัหิลกัการจดัซือ้จดัจา้ง
 เลขาธกิาร 
 รองเลขาฯ 
 ผูช้ว่ยเลขาฯ
 ผูอ้ านวยการส านกั

114



หลกัเกณฑก์ารจดัส่งเอกสารให้กลุ่มบริหารงานพสัด ุสคส. 
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง (ต่อ)

แผนการจดัซือ้จดัจา้ง
(กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท)

2

TOR/SPEC/แบบ/
รายละเอยีดประกอบ

แบบ

3
คณะกรรมการหรอืเจา้หน้าที ่หรอืบุคคลใด
บุคคลหนึ่ง
เซน็รบัรองทุกหน้า 
จดัสง่เป็นเอกสารตน้ฉบบั

รายละเอยีดแผนการจดัซือ้จดัจา้ง

หลกัเกณฑก์ารจดัส่งเอกสารให้กลุ่มบริหารงานพสัด ุสคส. 
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง (ต่อ)

แบบ บก 06
(งานจดัซ้ือจดัจ้างท่ีมิใช่

งานก่อสร้าง)

เอกสารการสืบราคาจาก
ผูป้ระกอบการ

ตารางแสดงวงเงิน 
งบประมาณ/
ราคากลาง

4

แบบ บก 01
(งานก่อสร้าง)

ใบประมาณราคา 
ปร4, ปร5, ปร6 

แบบ บก 05
(งานจ้างท่ีปรึกษา)

ใบประมาณการ
ค่าใช้จ่าย
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หลกัเกณฑก์ารจดัส่งเอกสารให้กลุ่มบริหารงานพสัด ุ
สคส. ด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง (ต่อ)

รายช่ือคณะกรรมการซ้ือ
จ้างตามระเบียบฯ ข้อ 25

5

วิธีประกาศเชิญชวน 
โดยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์

(Electronic Bidding : e-bidding)
วิธีคดัเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง

• คณะกรรมการพจิารณาผล
การประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์

• คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

• คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิี
คดัเลอืก

• คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

• คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง

• คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

*** คณะกรรมการประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซ่ึงแต่งตัง้จากข้าราชการ ลกูจ้างประจ า พนักงานราชการ
พนักงานมหาวิทยาลยั พนักงานของรฐั หรือพนักงานของหน่วยงานรฐัท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน

*** ในกรณีท่ีการจดัซ้ือจดัจ้างมีวงเงินเลก็น้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตัง้บคุคลหน่ึงบคุคลใดเป็นผูต้รวจรบัพสัดกุไ็ด้ 
(ตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงนิการจดัซือ้จดัจา้งพสัดุโดยวธิเีฉพาะเจาะจง วงเงนิการจดัซือ้จดัจา้งทีไ่มท่ าขอ้ตกลงเป็นหนงัสอื และวงเงนิการจดัซือ้จดัจา้ง
ในการแต่งตัง้ผูต้รวจรบัพสัดุ ขอ้ 5)

กรณีการจดัซ้ือจดัจ้างทัว่ไปท่ี
มิใช่งานก่อสร้าง

หลกัเกณฑก์ารจดัส่งเอกสารให้กลุ่มบริหารงานพสัด ุ
สคส. ด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง (ต่อ)

คณะกรรมการซ้ือจ้าง
ตามระเบียบฯ ข้อ 25

5 กรณีเป็นงานก่อสร้าง

วิธีประกาศเชิญชวน 
โดยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์

(Electronic Bidding : e-bidding)
วิธีคดัเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง

• คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
• คณะกรรมการพจิารณาผล

การประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์
• คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ
• ผูค้วบคุมงาน

• คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
• คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิี

คดัเลอืก
• คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ
• ผูค้วบคุมงาน

• คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
• คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิี

เฉพาะเจาะจง
• คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ
• ผูค้วบคุมงาน

*** คณะกรรมการประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซ่ึงแต่งตัง้จากข้าราชการ ลกูจ้างประจ า พนักงานราชการ
พนักงานมหาวิทยาลยั พนักงานของรฐั หรือพนักงานของหน่วยงานรฐัท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน

*** ในกรณีท่ีการจดัซ้ือจดัจ้างมีวงเงินเลก็น้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตัง้บคุคลหน่ึงบคุคลใดเป็นผูต้รวจรบัพสัดกุไ็ด้ 
(ตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงนิการจดัซือ้จดัจา้งพสัดุโดยวธิเีฉพาะเจาะจง วงเงนิการจดัซือ้จดัจา้งทีไ่มท่ าขอ้ตกลงเป็นหนงัสอื และวงเงนิการจดัซือ้จดัจา้ง
ในการแต่งตัง้ผูต้รวจรบัพสัดุ ขอ้ 5)
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คณะกรรมการซ้ือจ้างตาม
ระเบียบฯ ข้อ 26

ในการซ้ือจ้างครัง้เดียวกนั                      แต่งตัง้ผูเ้ป็น...
• กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์
• คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
• คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก

กรรมการตรวจรบัพสัดุ

ห้าม

เป็น

หลกัเกณฑก์ารจดัส่งเอกสารให้กลุ่มบริหารงานพสัด ุ
สคส. ด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง (ต่อ)

รายช่ือคณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษา 

ระเบียบฯข้อ 105
5

วิธีประกาศเชิญชวน 
โดยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์

(Electronic Bidding : e-bidding)
วิธีคดัเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง

• คณะกรรมการพจิารณาผล
การประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์

• คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

• คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิี
คดัเลอืก

• คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

• คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง

• คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

*** คณะกรรมการประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 4 คน ซ่ึงแต่งตัง้จากข้าราชการ ลกูจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลยั พนักงานของรฐั หรือพนักงานของหน่วยงานรฐัท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน

*** คณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาทุกคณะ ควรแต่งตัง้ผูช้ านาญการหรือผูท้รงคณุวฒิุเก่ียวกบังานจ้างนัน้ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย

กรณีการจ้างท่ีปรกึษา
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ขออนุมติัหลกัการจดัซ้ือ
จดัจ้าง

ท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง

ด าเนินการจดัหา

ขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จ้าง

การท าสญัญา/ใบสัง่ซ้ือ/
ใบสัง่จ้าง

ตรวจรบั

ขัน้ตอนการจดัซือ้
จดัจา้ง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

ผูมี้อ านาจสัง่ซ้ือสัง่จ้าง
1.  หวัหน้าหน่วยงานของรฐั
2.  ผูมี้อ านาจเหนือชัน้ขึน้ไป

หวัหน้าหน่วยงานของรฐั

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

TOR/SPEC/แบบรปู

การจดัท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง

หลกัการ ก่อนการซือ้หรอืจา้ง ทุกวธิ ีตอ้งท ารายงานขอซือ้ขอจา้ง

เจ้าหน้าท่ี

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี

หวัหน้าหน่วยงานของ
รฐั
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ข้อยกเว้น ไม่ต้องท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง

ระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง 

ในกรณทีีม่คีวามจ าเป็นเรง่ดว่นทีเ่กดิขึน้โดยไมค่าดหมายไวก้่อน และไมอ่าจ
ด าเนินการตามปกตไิดท้นั ใหเ้จา้หน้าทีห่รอืผูท้ีร่บัผดิชอบในการปฏบิตังิานนัน้
ด าเนินการไปก่อนแลว้รบีรายงานขอความเหน็ชอบต่อหวัหน้าหน่วยงานของรฐั 
และเมือ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัใหค้วามเหน็ชอบแลว้ ใหถ้อืวา่รายงานดงักลา่ว
เป็นหลกัฐานการตรวจรบัโดยอนุโลม

การด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง

ข้อยกเว้น วิธีการ

 กรณจี าเป็นเรง่ดว่น

 ไมไ่ดค้าดหมายไวก้่อน

 ด าเนินการตามปกตไิมท่นั

เจา้หน้าที ่ หรอืผูร้บัผดิชอบ
ด าเนินการไปก่อน

รายงานขอความเหน็ชอบเสนอ
หวัหน้าหน่วยงานของรฐั

 ใชร้ายงานเป็นหลกัฐานการ
ตรวจรบั
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เอกสารประกอบการด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง 
ตามข้อ 79 วรรคสอง   

1 รายงานขอความเหน็ชอบ กรณีเรง่ดว่น

2 กรณีเป็นโครงการ แนบเอกสารขออนุมตัจิดัโครงการ

3 เอกสารการกนัเงนิงบประมาณ

เอกสารประกอบการด าเนินการจดัซ้ือจดัจ้าง 
ตามข้อ 79 วรรคสอง   

ใบเสรจ็รบัเงิน

บิลเงินสด

ใบส าคญัรบัเงิน

4

120



สาระส าคญัของใบเสรจ็รบัเงิน/บิลเงินสด

 ช่ือสถานประกอบการ

 เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร

 วนัเดือนปี ท่ีรบัเงิน

 รายการแสดงการรบัเงิน ว่าเป็นค่าอะไร

 จ านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร

 ลายมือช่ือผูร้บัเงิน

ข้อควรระวงั  กรณีเร่งด่วน

เกดิขึน้โดยไมไ่ดค้าดหมายไวก้่อน

ไมอ่าจด าเนินการตามปกตไิดท้นั

มคีวามจ าเป็นเรง่ด่วน เชน่ ยางรถรัว่  ทอ่น ้าแตกหกั ฯลฯ

มิใช่การด าเนินการทกุกรณีจะสามารถจดัซ้ือจดัจ้างมาก่อน แล้วรายงานภายหลงัได้ 
หากมีเอกสารตีกลบัไม่สามารถเบิกจ่ายได้หน่วยงานต้นเร่ืองรบัผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง 
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ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของรฐัท่ีได้รบัการยกเว้น
ไม่ต้องปฏิบติัตามระเบียบฯ ข้อ 22
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การจ้างเช่าหรือการจ้างต่อเน่ืองท่ีต้องกระท า
ต่อไปในปีงบประมาณใหม่

การอนุมตัยิกเวน้ใหก้ารเชา่หรอืการจา้งทีต่อ้งกระท าต่อเน่ืองไปในปีงบประมาณ
ใหม ่แต่ไมอ่าจลงนามในสญัญาไดม้ผีลยอ้นหลงั
หนงัสอื ด่วนทีส่ดุ ที ่กค (กวจ) 0405.2/346 ลงวนัที ่8 กนัยายน 2560

การเช่าหรอืการจา้งเหมาบรกิารทีม่คีวามจ าเป็นตอ้งเชา่หรอืจา้งรายเดมิ
หนงัสอื ดว่นทีส่ดุ ที ่กค (กวจ) 0405.2/347 ลงวนัที ่8 กนัยายน 2560
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หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย ด่วนท่ีสดุ ท่ี กค (กวจ)
0405.2/ 0405.2/346 ลงวนัท่ี 8 กนัยายน 2560

อนุมตัใิหส้ญัญามผีลยอ้นหลงั

อนุมตัยิกเวน้เฉพาะสญัญาเชา่
หรอืสญัญาจา้ง ทีจ่ าเป็นตอ้ง

เชา่หรอืจา้งต่อเนื่องใน
ปีงบประมาณใหม ่ภายหลงั

สญัญาเดมิสิน้สดุ

แต่หน่วยงานของรฐัไม่
สามารถลงนามในสญัญาได้

ทนัวนัที ่1 ตุลาคม  
เนื่องจาก….

1.  พรบ. งบประมาณรายจา่ยประจ าปี
ยงัไมม่ผีลบงัคบั หรอื

2.  ยงัไมไ่ดร้บัอนุมตัเิงนิประจ างวดจาก
ส านกังบประมาณ

3.  อนุมตัเิงนิงบประมาณไมท่นัในวนั
แรก

ของปีงบประมาณ

ผลของสญัญา

ใหส้ญัญามผีลยอ้นหลงัได้
• ตัง้แต่วนัที ่1 ตุลาคม อนัเป็น

วนัเริม่ตน้ของปีงบประมาณ
หรอื

• วนัอื่นอนัเป็นวนัเริม่ตน้ของ
ปีงบประมาณ หรอื

• วนัทีม่กีารเชา่หรอืจา้งจรงิ

โดยมเีงือ่นไขวา่
1.  หน่วยงานของรฐัไดด้ าเนินการจดัหาไวก้่อน

สิน้ปีงบประมาณ และรูต้วัผูใ้หเ้ช่าหรอืผูร้บัจา้ง
ทีจ่ะลงนามในสญัญาแลว้ ไม่ว่าจะเป็นรายเดมิ
หรอืรายใหม่กต็าม

2.  ผูม้อี านาจไดอ้นุมตัใิหเ้ชา่หรอืจา้งจากรายทีไ่ด้
จดัหาไวแ้ลว้ก่อนสิน้ปีงบประมาณ เพยีงแต่อยู่
ในขัน้ตอนไม่อาจลงนามในสญัญาไดท้นัภายใน
วนัที ่1 ตุลาคม อนัเป็นวนัเริม่ตน้ของ
ปีงบประมาณหรอืวนัอื่นอนัเป็นวนัเริม่ตน้
ปีงบประมาณของหน่วยงาน หรอืวนัทีม่กีารเช่า
หรอืจา้งจรงิ 

หนงัสือด่วนท่ีสดุ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว347 ลงวนัท่ี 8 กนัยายน 2560

หน่วยงานของรฐัไดท้  าสญัญาเช่าหรอืการจา้งเหมาบรกิารท่ีมีช่วงเวลาสิน้สดุของสญัญาเป็นระยะเวลาหนึ่งๆ หรอืเป็นราย
ปีและเม่ือครบก าหนดระยะเวลาการเช่าหรอืการใหบ้รกิารตามสญัญาแลว้ บางกรณีมีความจ าเป็นตอ้งเช่าพสัดจุากผูใ้หเ้ช่าราย
เดิม หรอืจา้งผูใ้หบ้รกิารรายเดิมต่อเน่ืองไปอีก จงึไม่สามารถด าเนินการจดัหาเช่าหรอืจดัจา้งโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรอื
วิธีคดัเลือกได้

คณะกรรมการวินิจฉยั เห็นว่า เพ่ือใหเ้ป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเรว็และเกิดความคล่องตวัยิ่งขึน้ กรณีท่ีมีเหตผุลความ
จ าเป็นท่ีจะตอ้งเช่าพสัดจุากผูใ้หเ้ช่ารายเดิม หรอืจา้งผูใ้หบ้รกิารรายเดิมต่อเน่ืองเพ่ือประโยชนข์องทางราชการ อยู่ในหลกัเกณฑ์
ท่ีหวัหนา้หน่วยงานของรฐัสามารถพจิารณาจดัเช่าหรือจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบฯ ขอ้ 78 (ค)

ระเบียบขอ้ 78 (1)(ค)
เดิมตามสญัญาหรอืขอ้ตกลง ซึง่ยงัไม่สิน้สดุระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอใหมี้
การซือ้หรอืจา้งตามรายละเอียดและราคาท่ีต ่ากว่าหรอืราคาเดิมภายใตโ้ดย
ค านงึถึงราคาต่อหน่วยตามเง่ือนไขท่ีดีกว่าหรอืเง่ือนไขเดิมประโยชนส์งูสดุ

ต่อหน่วยงานสญัญาเดิม (ถา้มี) เพ่ือใหเ้กิดของรฐั

หนังสือด่วนท่ีสดุ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว347
ลงวนัท่ี 8 กนัยายน 2560

หน่วยงานของรฐัไดท้ าสญัญาเชา่หรอืการจา้งเหมาบรกิารทีม่ชีว่งเวลาสิน้สดุของสญัญาเป็นระยะเวลา
หนึ่งๆ หรอืเป็นรายปีและเมือ่ครบก าหนดระยะเวลาการเชา่หรอืการใหบ้รกิารตามสญัญาแลว้ บางกรณีมคีวาม
จ าเป็นตอ้งเชา่พสัดุจากผูใ้หเ้ชา่รายเดมิ หรอืจา้งผูใ้หบ้รกิารรายเดมิต่อเนื่องไปอกี จงึไมส่ามารถด าเนินการจดัหา
เชา่หรอืจดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป หรอืวธิคีดัเลอืกได้

คณะกรรมการวนิิจฉยั เหน็วา่ เพือ่ใหเ้ป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเรว็และเกดิความคลอ่งตวัยิง่ขึน้ กรณทีี่
มเีหตุผลความจ าเป็นทีจ่ะตอ้งเชา่พสัดุจากผูใ้หเ้ชา่รายเดมิ หรอืจา้งผูใ้หบ้รกิารรายเดมิต่อเนื่องเพือ่ประโยชน์ของ
ทางราชการ อยูใ่นหลกัเกณฑท์ีห่วัหน้าหน่วยงานของรฐัสามารถพจิารณาจดัเชา่หรอืจดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
ตามระเบยีบฯ ข้อ 78 (1) (ค)

ระเบยีบข้อ 78 (1)(ค)
เดมิตามสญัญาหรอืขอ้ตกลง ซึง่ยงัไมส่ิน้สุดระยะเวลาสง่มอบ เพือ่ขอใหม้ี
การซือ้หรอืจา้งตามรายละเอยีดและราคาทีต่ ่ากวา่หรอืราคาเดมิภายใต้
โดยค านึงถงึราคาต่อหน่วยตามเงือ่นไขทีด่กีวา่หรอืเงือ่นไขเดมิประโยชน์

สงูสุดต่อหน่วยงานสญัญาเดมิ (ถา้ม)ี เพือ่ใหเ้กดิของรฐั
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การท าสญัญา

การลงนามในสญัญา (ขอ้ 161)
 เป็นอ านาจของหวัหน้าหน่วยงานของรฐั
 จะกระท าไดต้่อเมือ่ล่วงพน้ระยะเวลาอุทธรณ์และไมม่ผีูอุ้ทธรณ์ตาม ม.117

หรอืในกรณทีีม่กีารอุทธรณ์แต่คณะกรรมการพจิารณาอุทธรณ์ใหด้ าเนินการ
ต่อไปได้

เว้นแต่ การจดัซ้ือจดัจ้างท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนตาม ม.56 (1) (ค) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง หรือกรณีท่ีมีวงเงินเลก็น้อยตามท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงท่ีออกตาม ม.96 วรรคสอง
พ.ร.บ. มาตรา 66 วรรคสอง
 ระเบยีบ ฯ ขอ้ 161

แบบสญัญาท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด

1. สญัญาจา้งก่อสรา้ง

2. สญัญาซือ้ขาย

3. สญัญาจะซือ้จะขายราคาคงที่
ไมจ่ ากดัปรมิาณ

4. สญัญาซือ้ขายและอนุญาตให้
ใชส้ทิธใินโปรแกรมคอมพวิเตอร์

5. สญัญาเชา่คอมพวิเตอร์

6. สญัญาจา้งบรกิารบ ารุงรกัษา
และซ่อมแซมแกไ้ขคอมพวิเตอร์

7. สญัญาจา้งท าความสะอาด
อาคาร

8. สญัญาจา้งใหบ้รกิารรกัษา
ความปลอดภยั

9. สญัญาแลกเปลีย่น

10 สญัญาเชา่รถยนต์

11. สญัญาเชา่เครื่องถ่ายเอกสาร

12. สญัญาซือ้ขายคอมพวิเตอร์

13. สญัญาจา้งออกแบบและ
ควบคุมงานก่อสรา้ง

14. สญัญาจา้งผูเ้ชีย่วชาญ
รายบุคคล หรอืจา้งบรษิทัทีป่รกึษา

15. สญัญาจา้งท าของ
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หน่วยงานรฐัอาจท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสอืโดยไมท่ าตามแบบสญัญาทีค่ณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดกไ็ด ้ในกรณดีงัต่อไปนี้

1. การจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรอื การจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรอื (ฉ) หรอืการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิเีฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 70 (3) (ข)

2. การจดัซือ้จดัจา้งจากหน่วยงานรฐั

3. กรณีทีคู่ส่ญัญาสามารถสง่มอบพสัดุไดค้รบถว้นภายใน 5 วนัท าการ นบัแต่วนัถดัจากวนัท า
ขอ้ตกลง

4. การเชา่ทีผู่เ้ชา่ไมต่อ้งเสยีเงนิอื่นใดนอกจากค่าเชา่

5. กรณีอื่นตามทีค่ณะกรรมการนโยบายประกาศในราชกจิจานุเบกษา

การจดัท าข้อตกลงเป็นหนังสือ

** การจัดซือ้จัดจ้างวงเงินเล็กน้อยตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้

ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซือ้จัดจ้างคร้ังน้ัน **

มาตรา 
96

เอกสารแนบท้ายใบสัง่จ้าง/ใบสัง่ซ้ือ/ข้อตกลงเช่า
1. ใบเสนอราคา
2. รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ (TOR)
3. ส าเนาหนงัสอืรบัรองบรษิทั
4. ส าเนาบตัรบตัรประชาชนตามผูม้อี านาจในหนงัสอืรบัรอง
5. ส าเนาหนงัสอืภาษมีลูคา่เพิม่ (ภ.พ. 20)
6. ส าเนาใบทะเบยีนการคา้
7. ส าเนาหน้าสมดุธนาคาร

เอกสารรายการ 3 – 6 ใหผู้ม้อี านาจตามหนงัสอืรบัรอง *รบัรองส าเนาถูกตอ้งและประทบัตราบรษิทัทุกแผน่*

กรณีการมอบอ านาจ
1. หนงัสอืมอบอ านาจ ตดิอากรแสตมป์ใหค้รบถว้น 

มอบอ านาจ 1 ขอ้ ตดิ 10 บาท  มอบอ านาจเกนิ 1 ขอ้ ตดิ 30 บาท
2. ส าเนาบตัรประชาชนผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ
3. ส าเนาหนงัสอืรบัรองบรษิทั
4. ส าเนาหนงัสอืภาษมีลูคา่เพิม่ (ภ.พ. 20)
5. ส าเนาใบทะเบยีนการคา้
6. ส าเนาหน้าสมดุธนาคาร

ผูร้บัจา้งหรอืผูข้าย อาจท าหนงัสอืมอบอ านาจเป็นรายปีกไ็ด้

เอกสารประกอบการท าสญัญา หรือข้อตกลง 
(ใบสัง่จ้าง/ใบสัง่ซ้ือ/ข้อตกลงเช่า)

ประทบัตราผู้ว่าจ้าง 
ผู้รับจ้าง หรือ ผู้เช่า 

ผู้ใหเ้ช่า
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การบริหารสญัญาและการตรวจรบัพสัดุ

มาตรา 
100 การด าเนินการตามสญัญา ใหผู้ม้อี านาจแต่งตัง้คณะกรรมการ

ตรวจรบัพสัดุเพือ่รบัผดิชอบการบรหิารสญัญาหรอืขอ้ตกลงและ
การตรวจรบัพสัดุ

การจดัซือ้จดัจา้งวงเงนิเลก็น้อยจะแต่งตัง้บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็น
ผูต้รวจรบัพสัดุกไ็ด้

ผูร้บัผดิชอบการบรหิารสญัญาและการตรวจรบัพสัดุ
 ซึง่ไมใ่ชผู่ท้ีไ่ดร้บัแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งใหด้ ารงต าแหน่งที่

ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้ง หรอืการบรหิารพสัดุให้
ไดร้บัคา่ตอบแทนตามทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด

การแก้ไขสญัญาหรือข้อตกลง

พรบ.ฯ มาตรา 97

สญัญาหรอืขอ้ตกลงเป็นหนงัสอืทีไ่ดล้งนามแลว้จะแกไ้ขไมไ่ด ้เวน้แต่ในกรณี
ดงัต่อไปน้ีใหอ้ยูใ่นดุลพนิิจของผูม้อี านาจทีจ่ะพจิารณาอนุมตัใิหแ้กไ้ขได้

(1) เป็นการแกไ้ขตามมาตรา 93 วรรคหา้
(2) ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็นตอ้งแกไ้ขสญัญาหรอืขอ้ตกลง หากการแกไ้ขนัน้ 

ไมท่ าใหห้น่วยงานของรฐัเสยีประโยชน์
(3) เป็นการแกไ้ขเพือ่ประโยชน์แก่หน่วยงานของรฐัหรอืประโยชน์สาธารณะ
(4) กรณีอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 
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การแก้ไขสญัญาหรือข้อตกลง

ชว่งเวลาการแกไ้ข
สญัญา/ขอ้ตกลง

การแกไ้ขเปลีย่นแปลง สญัญาหรอืขอ้ตกลง ชว่งเวลาใดกไ็ด้
 แต่ตอ้งเกดิขึน้ก่อน สง่มอบงานงวดสดุทา้ย 
 การแกไ้ขสญัญาหรอืขอ้ตกลง ตอ้งอยูภ่ายใตข้อบวตัถุประสงคเ์ดมิ

วธิกีารแกไ้ข
สญัญา/ขอ้ตกลง

 จดัท าสญัญาแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอืบนัทกึต่อทา้ยสญัญา
 พจิารณาเปรยีบเทยีบคุณภาพของพสัดุ หรอืรายละเอยีดของงาน

รวมทัง้ราคาของพสัดุ ก่อนแกไ้ขสญัญาหรอืขอ้ตกลง
 การจดัซือ้จดัจา้งเกีย่วกบัความมัน่คงแขง็แรง หรอืงานเทคนิค

เฉพาะอยา่ง จะตอ้งไดร้บัการรบัรองจากวศิวกรหรอืสถาปนิก

เอกสารประกอบการแก้ไขสญัญา หรือ
ข้อตกลง (ใบสัง่จ้าง/ใบสัง่ซ้ือ/ข้อตกลงเช่า)

1. หนงัสอืแจง้ความประสงคข์อเปลีย่นแปลงแกไ้ข
สญัญา/ขอ้ตกลง ของผูร้บัจา้ง/ผูข้าย/ทีป่รกึษา หรอื 
บนัทึกจากหน่วยงานเจ้าของโครงการแจ้ง
ความประสงค์

2. บนัทกึความเหน็ของคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

3. บนัทกึขออนุมตัแิกไ้ขสญัญา และบนัทกึแนบทา้ย
สญัญาหรอืขอ้ตกลง (เป็นไปตามผูม้อี านาจอนุมตัติาม
ค าสัง่ สพฐ. ที ่2020/2561 ลว. 27 ก.ย. 2561 
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การตรวจรบัพสัดุ

ระเบียบฯ ข้อ 175 : หน้าท่ีคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

สถานทีต่รวจรบั
พสัดุ

ทีท่ าการของผูใ้ชพ้สัดุ1

สถานทีซ่ึง่ก าหนดไวใ้นสญัญาหรอืขอ้ตกลง2

สถานทีอ่ื่น กรณีไมม่สีญัญาหรอืขอ้ตกลง
ตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหน้าหน่วยงานของรฐั

3

การตรวจรบัพสัด ุ

เจา้หน้าทีพ่สัดุ
แจง้กรรมการ

คณะกรรมการ
ตรวจรบั

ท าการตรวจรบั
ในวนันดัหมาย

ถูกตอ้งรบัไว้
ท าใบตรวจรบั

ไมถ่กูตอ้ง คนืสง่มอบใหม่
ผูข้าย/
ผูร้บัจา้ง

เจา้หน้าทีพ่สัดุ
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e - GP 
กับ 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ

e - GP
 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ

 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน

 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา

 จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

 จัดท าร่างสัญญา

 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา

 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา

 บริหารสัญญา

130



e - GP

C 7 การส่งมอบงาน การนับวัน เช่น ภายใน 150 วัน ให้เริ่มนับวันถัดไปเป็นวันแรก

e - GP เชื่อมโยงไประบบ
GFMIS
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e - GP
ข้อมูลสารส าคัญในสัญญา

ข้อมูลผู้ขาย

ส ำเนำบตัรประชน
ของกรรมกำร
ผูจ้ดักำร

หนงัสือรบัรองของบรษัิท

ภำษีมลูคำ่เพิ่ม
(ภพ.20)

ทะเบียนพำณิชย์

ส ำเนำใบสั่ง

ส ำเนำหนำ้สมดุธนำคำร
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ขอบคุณค่ะ

กลุ่มบริหารงานพัสดุ

ไลน์กลุ่มเจ้าหน้าที่พัสดุ สพฐ.
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การจ้างเหมาบริการ         
เพื่อสนับสนุน

การปฏิบัติของส านักงาน

• หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมา
บริการ งานจ้างท าของและ
การรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
แตไ่ม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทาง
ไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

คณะ รมต. ได้มีมตใิห้ส่วนราชการ
ยุบต าแหน่งข้าราชการที่เกษียณอายุ
ราชการ ต าแหน่งลูกจ้างประจ า
หมวดแรงงานทีว่่างลง และ
ให้ทบทวนงานทีส่ามารถ
ถ่ายโอนให้เอกชนด าเนินงานแทน 
ให้ส่วนราชการด าเนินการ
จ้างเหมาบริการ

งานบริการตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างฯ
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การจ้าง
เหมาบริการ

มาตรา 
56 (2) จ

มาตรา 
56 (2) ข

การจ้างเหมาบริการเพื่อ
สนับสนุนการปฏิบัติของ 
สพฐ. (ส่วนกลาง)

เป็นพัสดุที่ได้ท ำกำรจัดจ้ำงไว้
ก่อนแล้ว และมีควำม
จ ำเป็นต้องท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
เพิ่มเติมหรือต่อเนื่องในกำรใช้
พัสดุนั้นโดยมูลค่ำของพัสดุที่ท ำ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพิ่มเติมจะต้อง
ไม่สูงกว่ำพัสดุที่ได้ท ำกำรจัดซ้ือ
จัดจ้ำงไว้ก่อนแล้ว

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการ
ผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน
วงเงินตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
500,000

การจ้างต่อเนื่อง (ผู้รับจ้างรายเดิม)
ตาม มาตรา 56 (2) (จ)
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การจ้างเหมาบริการตาม มาตรา 56 (2) (จ)

หลักเกณฑ์การจ้างต่อเน่ือง (ขออนุมัติหลักการ)

รอหลักเกณฑก์ารจ้างเหมาบริการฯจาก สพร.
ส านัก/กลุ่ม/ศูนย์ เสนออนุมัติหลักการต่อ
เลขาธิการ กพฐ. ประกอบด้วย

เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจ้าง 
กรอบอัตราการจ้างตามท่ี สพร. แจ้ง 
รายละเอียดการจ้าง (TOR)

การจ้างเหมาบริการตาม มาตรา 56 (2) (จ)

เอกสารที่ต้องส่งมายัง
กลุ่มบริหารงานพัสดุ

ก่อนวันที่
30 กันยายน ของทุกปี

อนุมัติหลักการ

แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง,ราคากลางตามแบบ บก. 06

รายชื่อคณะกรรมการจัดจ้างและ
คณะกรรมการตรวจรับ

ใบเสนอราคา , ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, 
ส าเนาใบขับขี่ (พนักงานขับรถ), ส าเนาทะเบียน
บ้าน, ส าเนาใบแสดงผลการศึกษา. ส าเนาหน้า
สมุดบัญชีธนาคาร

รายละเอียดการจ้าง (TOR) (ลงนามก ากับทุกหน้า)
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การจ้างเหมาบริการตาม มาตรา 56 (2) (จ)
ส านัก/กลุ่ม/ศูนย

ส่งเรื่องอนุมัติหลักการ
มายังกลุ่มบริหารงานพัสดุ

กลุ่มบริหารงานพัสดุ

ท ารายงานขอซื้อขอ
จ้าง

คณะกรรมการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

ท ารายงานคณะกรรมการจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

กลุ่มบริหารทั่วไปของส านัก/
กลุ่ม/ศูนย์

รวบรวมเอกสารและจัดส่ง
กลุ่มบริหารงานพัสดุ

กลุ่มบริหารงานพัสดุ

ท าเรื่องอนุมัติจ้าง

เลขาธิการ กพฐ.

อนุมัติจ้าง

การจ้างเหมาบริการตาม มาตรา 56 (2) (จ)

ส านัก/กลุ่ม/ศูนย์ ได้รับแจ้งจัดสรร
งบประมาณจาก สนผ. ให้ท าเรื่องขอใช้
งบประมาณเสนอต่อเลขาธกิาร กพฐ. 

ส านัก/กลุ่ม/ศูนย์ กันเงินของส านัก 
แล้วส่งมายังกลุ่มบริหารงานพสัดุ

กลุ่มบริหารงานพัสดุ กันเงินเรียบร้อย
แจ้งส านัก/กลุ่ม/ศูนย์ มาลงนามใบสั่ง
จ้าง...

การลงนามใบสั่งจ้าง
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การจ้างทดแทน 
กรณีลาออกก่อนครบก าหนด
ตาม มาตรา 56 (2) (ข)

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผู้รับจ้าง

หัวหน้าส่วนราชการ อนุมัติยกเลิก

รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
ชี้แจ้งภารกิจที่ได้รับมอบหมายเสร็จสิ้น 
จึงขอยกเลิกการจ้างเหมาบริการดังกล่าว

รับทราบ และยินดียกเลิก
สัญญาจ้าง

การจ้างทดแทน
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ส านัก/กลุ่ม/ศูนย์

กลุ่มบริหารงานพัสดุ

หัวหน้าส่วนราชการ
อนุมัติจ้างและ
ลงนามใบสั่ง
จ้าง

ขออนุมัติหลักการต่อท่านเลขาธิการ กพฐ. 
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจ้าง
โดยใช้วงเงินที่ได้อนุมัติไว้แล้ว

รายงานขอซื้อขอจ้างและ
อนุมัติจ้าง พร้อมลงนาม
ใบสั่งจ้าง

การจ้างทดแทน

การจ้างเหมาบริการตาม มาตรา 56 (2) (ข)

เอกสารที่ต้องส่งมายัง
กลุ่มบริหารงานพัสดุ

อนุมัติหลักการ

รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ

ใบเสนอราคา , ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, 
ส าเนาใบขับขี่ (พนักงานขับรถ), ส าเนาทะเบียน
บ้าน, ส าเนาใบแสดงผลการศึกษา. ส าเนาหน้า
สมุดบัญชีธนาคาร

รายละเอียดการจ้าง (TOR) (ลงนามก ากับทุกหน้า)
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การจัดท าขอบเขตของงาน (TOR)

การจัดท าขอบเขตของงาน (TOR)

1. หลักการและเหตุผล 

4. ขอบเขตการด าเนินงาน 

2. วัตถุประสงค์ 

3. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 

5. งบประมาณ 

6. ระยะเวลาการด าเนินงาน 

7. การส่งมอบงาน 

8. การจ่ายค่าจ้างและ
ค่าตอบแทน 

9. ค่าปรับ 

10. หน่วยงานที่รับผิดชอบ
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การจัดท าขอบเขตของงาน (TOR)

ขอบเขตการด าเนินงาน
ระบุตามภารกิจของส านักงาน

...ต้องการให้ผู้รับจ้าง ท าอะไร...

งบประมาณ
งบประมาณปี พ.ศ. ....... 
จ านวนเงินจ้าง............

ระยะเวลาด าเนินงาน
ระยะเวลา 12 เดือน 
ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2565 ถึงเดือนกันยายน 2566

แบ่งการส่งมอบงานเป็น 12 งวด ดังนี้
งวดที่ 1 ส่งมอบงานภายในเดือนตุลาคม 2565
งวดที่ 2 ส่งมอบงานภายในเดือนพฤศจิกายน 2565
งวดที่ 3 ส่งมอบงานภายในเดือนธันวาคม 2565
งวดที่ 4 ส่งมอบงานภายในเดือนมกราคม 2566
งวดที่ 5 ส่งมอบงานภายในเดือนกุมภาพันธ์ 2566
งวดที่ 6 ส่งมอบงานภายในเดือนมีนาคม 2566
งวดที่ 7 ส่งมอบงานภายในเดือนเมษายน 2566
งวดที่ 8 ส่งมอบงานภายในเดือนพฤษภาคม 2566
งวดที่ 9 ส่งมอบงานภายในเดือนมิถุนายน 2566
งวดที่ 10 ส่งมอบงานภายในเดือนกรกฎาคม 2566
งวดที่ 11 ส่งมอบงานภายในเดือนสิงหาคม 2566
งวดที่ 12 ส่งมอบงานภายในเดือนกันยายน 2566

การจัดท าขอบเขตของงาน (TOR)

การส่งมอบงาน
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การจ่ายค่าจ้างและค่าตอบแทน 
อัตราค่าจ้างเป็นจ านวนเงิน 180,000.-บาท (หนึ่งแสนแปดหมื่นบาทถ้วน) 

โดยเบิกจ่ายเป็นรายงวด จ านวน 12 งวด งวดละ 15,000.-บาท (หนึ่งหม่ืนห้าพัน                       
บาทถ้วน) เมื่อส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว

ค่าจ้างที่เพ่ิมขึ้น
ผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเพิ่มขึ้นจากค่าจ้างตามข้อตกลง 

ในกรณีไปปฏิบัติราชการ ต่างจังหวัด โดยอนุโลมให้เบิกจ่ายตามอัตรา ดังต่อไปนี้
(1) ค่าเบี้ยเลี้ยง ในอัตราวันละ 240 บาท
(2) ค่าที่พัก ในอัตราเหมาจ่ายคืนละ 600 บาท
(3) ค่าพาหนะ ตามที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท

การจัดท าขอบเขตของงาน (TOR)

การจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย
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หนังสือส่งมอบงาน

ใบตรวจรับ

ใบสรุปงาน

ส าเนาใบส่ัง, อนุมัตจิาาง

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ใบสรุปงาน ใบสรุปงาน
สรุปรายการงานที่ด าเนินการ 

(รายการงานเป็นไปตามรายละเอียดใน TOR)
1.
2.
3.

ลงชื่อ..................
(นาย/นาง/นางสาว......) 
......./พ.ย./65

143



ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ                  
เดินทางไปราชการ

ใบตรวจรับ

หนังสือส่งมอบงาน

ค าสั่งคณะท างาน

เรื่องอนุมัติโครงการ

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
กรณีไปราชการ
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➢ การจัดทำทะเบียนคุม ครุภัณฑ์ของสำนัก 
➢ การออกรหัสสินทรัพย์ เพื่อบันทึกเข้าสู่ระบบ 

     New GFMIS Thai  
➢ แนวปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุ ประจำปี 
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การบรหิารพสัดุ
ส ำนกักำรคลงัและสนิทรพัย์

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พ้ืนฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร

พระราชบญัญตัิการจดัซื้อจดัจา้  

และการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560

การบรหิารพสัด ุ(มาตรา 112 - 113)

ใหห้น่วย านขอ รฐัจดัใหมี้การควบคุมและดูแลพสัดุใหม้ีการ

ใชแ้ละการบริหารพสัดุท่ีเหมาะสม คุม้ค่า และเกิดประโยชน์

มากท่ีสุด ซึ ่รวมถึ การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยืม 

การตรวจสอบ การบ าร ุรกัษา และการจ าหน่ายพสัด ุใหเ้ป็นไป

ตามระเบยีบท่ีรฐัมนตรกี าหนด
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ระเบยีบกระทรว การคล ัว่าดว้ย       

การจดัซื้อจดัจา้  และการบริหาร

พสัดภุาครฐั พ.ศ.2560

กำรเก็บ

กำรบนัทกึ

กำรเบิกจำ่ย

กำรควบคมุ

กำรจ ำหน่ำย

ส่วนที่ 1

ส่วนที่ 3

ส่วนที่ 4

แบง่เนือ้หาออกเป็น 4 สว่น

กำรยืม

ส่วนที่ 2

การบรหิารพสัดุ
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การเกบ็ การบันทึก การเบิกจ่าย
ส่วนที่ 1

การบริหารพัสดุของหน่วยงาน             
ของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี ้เว้นแต่               
มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมาย
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  (ข้อ 202)

เม่ือเจ้าหน้าทีพ่สัดุได้รับมอบพสัดุแล้ว 
ให้ด าเนินการ ดงันี้

1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพสัดุ แล้วแต่กรณี 
แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่างที่ กวพ. 
ก าหนด โดยมีหลกัฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน
ไว้ประกอบรายการเป็นหลกัฐานด้วย

ข้อ 203

* ส าหรับพสัดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสด
ทุกชนิดในบัญชีเดยีวกนักไ็ด้
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2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบ
เ รี ยบ ร้อย  ปลอดภัย  และ ใ ห้
ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน

ปรับปรุง

หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33
ลงวนัที่ 18 มกราคม 2553

ลงวนัที่ 6 มกราคม 2559                     
หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37

เร่ือง หลกัการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

ก าหนดว่าอะไรเป็นวสัดุ อะไรเป็นครุภัณฑ์        
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วสัดุ หมายถงึ

สิ น ท รั พ ย์ ที่ ห น่ ว ย ง า น มี ไ ว้ เ พ่ื อ ใ ช้ ใ น                    
การด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่
สูงไม่มลีกัษณะคงทนถาวร เป็นวสัดุส้ินเปลือง
หรือเป็นวสัดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่

ครุภณัฑ์ หมายถงึ

สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงาน 
มีลักษณะคงทนและมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี 
เม่ือช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งาน
ได้ดังเดิม โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และให้ค านวณค่าเส่ือมราคา
ประจ าปีด้วย
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หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.3/ว 43 ลงวนัที่ 29 ม.ค. 2562

คู่มือการบัญชีภาครัฐ 
เร่ือง ทีด่นิ อาคาร และอปุกรณ์ 

การรับรู้สินทรัพย์ที่มีมูลค่าขั้นต ่าตั้งแต่
10,000 บาทขึ้นไป ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป จะต้องบันทึก
ทะ เ บียนคุมท รัพย์ สินและค านวณ                   
ค่าเส่ือมราคา
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ทั้ งนี้  สินทรัพย์แต่ละรายการอาจมี มูลค่า                  
ต ่ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด แต่มูลค่าโดยรวมของ
สินทรัพย์ประเภทน้ัน สูงกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด
ก็ ใ ห้น ามารวมกันและรับ รู้ เ ป็นประเภท                
ของสินทรัพย์น้ัน ๆ เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน
(ชุดรับแขก) ชุดเคร่ืองเสียง เป็นต้น

ถือว่าเป็นสินทรัพย์ถาวร
มูลค่าขั้นต า่ทีก่ าหนด 10,000 บาท

ส าหรับวัสดุที่มีมูลค่าไม่ถึง 10,000 บาทและมี
ลักษณะคงทนถาวร ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่า ย
ประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์และให้
บันทึกรายละเอียดของวัสดุดังกล่าวในทะเบียน
คุมทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมรายการ
ทรัพย์สินของทางราชการโดยไม่ต้องค านวณค่า
เส่ือมราคาประจ าปี
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ไ ม่ ต้ อ ง บั น ทึ ก ใ น ร ะ บ บ  GFMIS 
แต่ให้ควบคุมในทะเบียนคุมสินทรัพย์
โ ด ย บั น ทึ ก บั ญ ชี ค่ า ค รุ ภั ณ ฑ์               
ต ่ากว่าเกณฑ์

กรณเีป็นครุภัณฑ์
ทีม่มูีลค่าไม่ถงึ 10,000 บาท

ครุภณัฑ์ต า่กว่าเกณฑ์
การก าหนดหมายเลขครภุณัฑ์

1. หลกัฐานการรับพสัดุ เช่น ใบส่งของ

2. หลกัฐานการจ่ายพสัดุ เช่น ใบเบิกพสัดุ

3. ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 1 ใบ ต่อทรัพย์สิน 1 หน่วย/ชุด/กลุ่ม

เอกสารและหลกัฐานในการท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน
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ED /DD /SS /KK /YY /RRRR

การจัดท าหมายเลขครุภณัฑ์
มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์ ของ สพฐ.

• ED - ครุภณัฑมู์ลค่าต ่ากวา่เกณฑ ์(Equipment down)
• DD - รหสัหน่วยงานท่ีดูแลรับผดิชอบ (Division)
• SS - ประเภทของครุภณัฑ ์(Sort)
• KK - ชนิดของครุภณัฑ ์(Kind)
• YY - ปีงบประมาณท่ีใชใ้นการจดัซ้ือ (Year)
• RRR- หมายเลขล าดบัท่ีของครุภณัฑ ์(Rang)

ตวัอย่างประเภทของครุภณัฑ์ 
(สินทรัพย์ถาวร)

01 - ครุภณัฑส์ านกังาน
02 - ครุภณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร่
03 - ครุภณัฑไ์ฟฟ้าและวทิยุ
04 - ครุภณัฑค์อมพิวเตอร์
05 - ครุภณัฑก์ารศึกษา
06 - ครุภณัฑว์ทิยาศาสตร์
07 - ครุภณัฑ.์......
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ตัวอย่าง

ED-สพฐ.สคส.-01-01-65-053

ครุภณัฑ์มูลค่าต า่กว่าเกณฑ์ 

หน่วยงานทีดู่แล

ครุภณัฑ์ส านักงาน 01 โต๊ะท างาน 01

ซ้ือเม่ือปี 2565

ล าดบัที่ 53

ตวัอย่า 

ตัวอย่างทะเบียนคุมครุภัณฑ์มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์ ของ สพฐ.
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ตวัอย่า 

ตัวอย่างทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวร ของ สพฐ.

การก าหนดอายุการใช ้าน                             

และอตัราค่าเสือ่มราคาทรพัยส์นิ

ส านกั านคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พื้นฐาน
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เริม่ใช ้านต ั ้แต่ปี บประมาณ 2547 เป็นตน้ไป

ตวัอย่า 

ตัวอย่างบัญชีวสัดุ
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ตรวจสอบความถูกต้องของ

ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี)

เก็บใบเบิกไว้เป็น
หลักฐาน

ลงบัญชี/ทะเบียน 

ทุกครั้งที่มีการจ่าย

หน้าทีผู้่จ่ายพสัดุ
ข้อ 205

การเบิกพสัดุของหน่วยงานของรัฐ 
มีข้อก าหนด ดงันี้

• ก า ร เ บิ ก พั ส ดุ จ า ก ห น่ ว ยพั ส ดุ                    
ของหน่วยงานของรัฐให้หัวหน้างาน
ทีต้่องใช้พสัดุน้ันเป็นผู้เบิก

ข้อ 204
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ผู้ส่ังจ่าย ได้แก่
• หัวหน้าหน่วยพสัดุ ที่มีหน้าที่ควบคุมพสัดุ
• ข้าราชการอ่ืน ซ่ึงได้รับแต่งตั้ งจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

กรณีที่มีความจ าเป็นหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็น
อย่างอ่ืนก็ได้ แต่ต้องแจ้งให้ส านักงานตรวจ
เงนิแผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาค ทราบด้วย

การจ่ายพสัดุ

หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ

ข้าราชการ 
ทีไ่ด้รับ
แต่งตั้ง

หัวหน้า
หน่วยพัสดุ

ตวัอย่า 

ตัวอย่างใบเบิก
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การยืมพสัดุ
หมายถงึ การทีบุ่คคล/นิตบุิคคล 
ซ่ึงเรียกว่า  ผู้ให้ยืมให้บุคคล/หรือนิติบุคคล 
ซ่ึงเรียกว่า ผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่า
จะคืนทรัพย์สินน้ันเม่ือได้ใช้เสร็จแล้ว

การให้ยืม หรือน าพสัดุไปใช้ในกจิการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามไิด้ (ข้อ 207)

ก่อนส้ินเดือน ก.ย. ของ
ทุ ก ปี  ใ ห้ หั วห น้ า ส่ วน
ราชการ หรือ หัวหน้า
หน่วยงานซ่ึงมีพัสดุไว้
จ่ายตามข้อ 205

แตง่ตัง้เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานซึง่มิใช่เจ้าหน้าทีพ่สัดุ
ท าการตรวจสอบการรับ-จ่าย พัสดุ

ตรวจสอบพัสดุงวดวันที่
1 ต.ค.  ปี ก่อน –30 ก.ย. 
ของปีปัจจุบันว่า คงเหลือ
ตรงตามบัญชี /ทะเบียน 
หรือไม่

การตรวจสอบพสัดุประจ าปี

ข้อ 213
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หน้าทีผู้่ได้รับแต่งตั้ง
ให้ตรวจสอบพสัดุประจ าปี

• เร่ิมตรวจตั้งแต่วนัท าการวนัแรกของเดือนตุลาคม
• รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วนั

ท าการ นับแต่วนัเร่ิมด าเนินการตรวจสอบ

เม่ือหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าว
ตาม ข้อ  212  และปรากฏ ว่ ามีพัส ดุช า รุ ด 
เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป กใ็ห้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึน้คณะหน่ึงโดยให้น าความในข้อ 25 
และ ข้อ 27 มาใช้บังคบัโดยอนุโลม 

ข้อ 214
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เว้นแต่ กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการ
เส่ือมสภาพ เน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาส่ังการให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได้

ข้อ 214

* ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้อง
หาตัว ผู้ รับผิดด้วย ให้หัวหน้าส่วน
ราชการด าเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการที่ เกี่ยวข้อง
ต่อไป (พรบ. ละเมิด)

ข้อ 214
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การจ าหน่าย

พสัดุของส่วนราชการเม่ือหมดความจ าเป็น
หรือหากใช้ในราชการต่อไปจะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก
ให้เจ้าหน้าทีพ่สัดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ

เพ่ือพจิารณาส่ังการ 

ส่วนที ่3

ข้อ 215

การจ าหน่าย
*  โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั นับแต่วนัที่
หัวหน้าส่วนราชการส่ังการ และส าหรับราชการ
บริหารส่วนภูมภิาคจะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนด้วย

ส่วนที ่3

ข้อ 215
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การจ าหน่าย
สามารถด าเนินการได้ 4 วธีิ
1. การขาย 
2. การแลกเปลีย่น 
3. การโอน 
4. การแปรสภาพหรือ ท าลาย

การขายพสัดุของส่วนราชการสามารถกระท าได้ ดงันี้

ให้ด าเนินการขาย
โดยวธีิขายทอดตลาดก่อน

ถ้าขายทอดตลาดไม่ได้ผล ให้น าวิธีท่ี
ก าหนดเก่ียวกบัการซ้ือมาใชโ้ดยอนุโลม

การขาย
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การขายโดยวธีิตกลงราคา

การขาย

• กรณีขายให้แก่ส่วนราชการ/หน่วยงาน
ทอ้งถ่ิน/รัฐวิสาหกิจ/องค์การสถานสาธารณ
กศุลตามประมวลรัษฎากร

• การขายพสัดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาซ้ือหรือได้มา
รวมกนัไม่เกนิ 100,000 บาท

โดยทัว่ไปการขายทอดตลาดจะมีขั้นตอน ดงัน้ี

1. จดัท าประกาศขายทอดตลาด
รายละเอียดพสัดุท่ีจะขายทอดตลาด

วนั เดือน ปี เวลาท่ีจะดูสภาพพสัดุ

ก าหนด วนั เดือน ปี เวลาท่ีจะขายทอดตลาด

สถานท่ีจะขายทอดตลาด

เกณฑก์ารตดัสิน

การช าระเงินสดค่ามดัจ าและก าหนดจ านวนวนัช าระส่วนท่ีเหลือ
เง่ือนไขอ่ืนๆ
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โดยทัว่ไปการขายทอดตลาดจะมีขั้นตอน ดงัน้ี

2. ส่งใบประกาศขายทอดตลาดเผยแพร่ไป
ยงัผูส้นใจ

3. รายงานผลการจ าหน่ายโดยวิธีการขาย
ทอดตลาดเสนอต่อหวัหนา้ส่วนราชการ

การแลกเปลีย่น มีหลกัเกณฑ์ ดงันี้

เ ป็ น ก า ร แ ล ก เ ป ลี่ ย น ค รุ ภั ณ ฑ ์                   
กับครุภัณฑป์ระเภทและชนิดเดยีวกัน

ครุภัณฑบ์างชนิดหรือกรณีต้องจ่ายเงินเพิม่ 
ต้องขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ
ก่อน

166



การแลกเปลีย่น มีหลกัเกณฑ์ ดงันี้
กรณีเป็นครุภัณฑต์่างประเทศหรือต่างชนิด
กั น  ใ ห้ ข อ ท า ค ว า ม ต ก ล ง กั บ ส า นั ก
งบประมาณก่อนทุกกรณี

การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุประเภทและชนิด
เดยีวกัน ทีไ่ม่ต้องจ่ายเงนิเพิม่  หากต้องจ่ายเงนิ
เพิม่ ใหข้อตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน

การโอนพสัดุของส่วนราชการ จะท าได้กต่็อเม่ือ

1. เป็นการโอนใหแ้ก่หน่วยงานของรัฐ หรือองคก์ารสถาน
สาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่งประมวลรัษฎากร 

2. เป็นพสัดุทีห่มดความจ าเป็น หรือ หากใช้ราชการต่อไป
จะสิน้เปลืองค่าใช้จ่ายมาก

3. ใหท้ าหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย
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การแปรสภาพหรือท าลาย

ในกรณีพัสดุของส่วนราชการเกิดการช ารุด
หรือเส่ือมสภาพอย่างมากจนไม่สามารถใช้การได้
และไม่อาจจ าหน่ายโดยวิ ธี อ่ืนใด ได้สามารถ            
จะด าเนินการโดยวิธีแปรสภาพ หรือท าลายตาม
หลกัเกณฑ์ที่ส่วนราชการก าหนดขึน้

การจ าหน่าย
เงนิที่ได้จากการจ าหน่ายพสัดุให้ถือปฏิบัติตาม

กฎหมายว่าด้วยวธีิการงบประมาณหรือข้อตกลง
ในส่วนทีใ่ช้เงนิกู้หรือเงนิช่วยเหลือแล้วแต่กรณี

*  ท าหลงัจากด าเนินการตรวจสอบพสัดุประจ าปี
และด าเนินการตามข้อ 215 แล้ว

ข้อ 216
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การจ าหน่ายเป็นสูญ
หมายถึง   การลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมพสัดุ ส่วนราชการจะจ าหน่ายเป็นสูญ
ได้ในกรณีใดกรณีหน่ึง ดงัต่อไปนี้

พสัดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตวัผู้รับผดิ

ข้อ 217

การจ าหน่ายเป็นสูญ

พั ส ดุ สู ญ ไ ป โ ด ย มี ตั ว ผู้ รั บ ผิ ด แ ต่ 
ไม่สามารถชดใช้ได้

มตีวัพสัดุอยู่แต่ไม่สามารถ ขาย แลกเปลีย่น 
โอน แปรสภาพ หรือ ท าลายได้

ข้อ 217
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หลกัเกณฑ์การจ าหน่ายพสัดุเป็นสูญ
• ถ้าพัสดุน้ันมีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
1,000,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พจิารณา
อนุมตัิ
• ถ้ าพัส ดุ น้ันมี ร าคา ซ้ือห รือไ ด้มารวมกัน เกิน 
1,000,000 บาท ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง
หรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายเป็น              
ผู้พจิารณาอนุมตัิ

เ ม่ื อ ไ ด้ด า เ นินการตาม ข้อ  2 15  แ ล้ ว                 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุน้ันออกจาก
บัญ ชีห รือทะ เบี ยนทันที  แ ล้ วแ จ้ ง ใ ห้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน
30 วนั นับแต่วนัลงจ่ายพสัดุน้ัน

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ข้อ 218
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การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

เม่ือได้ด าเนินการตามข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่
พสัดุลงจ่ายพสัดุน้ันออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทันทีแล้วแจ้งให้กระทรวงการคลังหรือส่วน
ราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย และ 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน
นับแต่วนัลงจ่ายพสัดุน้ัน 

ข้อ 218

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

ส าห รับพัส ดุ ซ่ึง ต้องจดทะเ บียนตาม
กฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย

ข้อ 218
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กรณก่ีอนการตรวจสอบพสัดุประจ าปี

กรณทีีพ่สัดุช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อน
มีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้
ด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของ
ทางราชการที่เกีย่วข้อง หรือระเบียบนีโ้ดย
อนุโลม แล้วแต่กรณเีสร็จส้ินแล้ว

ข้อ 219 

กรณก่ีอนการตรวจสอบพสัดุประจ าปี

ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้   
เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตาม
ข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 โดยอนุโลม

ข้อ 219 
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ทะเบยีนคุม ครุภณัฑ์ต า่กว่าเกณฑ์

ทะเบียนคุมสินทรัพย์

อายุการใช้งานครุภณัฑ์

หนังสือส านักงบประมาณ ที ่นร 0704/ว 37

หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที ่กค 0410.3/ว 43 ลงวันที ่29 ม.ค. 2562
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ภาคผนวก 
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ระเบียบและแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ 

 

กลุ่มตดิตามและเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

 

 

                                             

 

กลุ่มบริหารงานพัสด ุ

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารเงินนอกงบประมาณและเงินสวสัดกิาร 

 

 

 

แบบฟอร์มใบเบิกค่าการศึกษาบุตร      แบบฟอร์มใบเบิกค่ารักษาพยาบาล              ใบมอบฉันทะ 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรมจัดงานและการประชุม 

การเบิกค่าปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

คำสั่งมอบอำนาจ และ
แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้าง 

พรบ. และระเบียบ  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎกระทรวง กำหนดวงเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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