
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

คูมือปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหครูที่ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่พัสดุ ฝาย กลุม สาระฯ/งาน 

และผูเกี่ยวของ ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบที่ทางราชการกำหนด 

เนื่องจากงานพัสดุเปนงานที่ผูเกี่ยวของดำเนินการตามระเบียบและเปนไปตามขั้นตอน การปฏิบัติงานและอีก

ประการหนึ่งเพื่อใหการดำเนินงานโครงการตางๆ ในแผนปฏิบัติการไดดำเนินการไปอยางสะดวกรวดเร็วอันจะ

สงผลใหการทางานดานการสนับสนุนการสอน การจดัการเรียนการสอนในโรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

อยางสูงสุด กลุมบริหารงานงบประมาณหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานพัสดุ เลมนี้คงเปนเครื่องมือการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุและผูเกี่ยวของตลอดทั้งเปนการสรางความเขาใจอันดีระหวางผูใหบริการอันจะสงผล

ใหเกิดประโยชนสูงสุด ขอขอบคุณทุกทาน ที่มีสวนทำใหการจัดทำคูมือปฏิบัติงานพัสดุเลมนี้สำเร็จลุลวงดวยดี  

หากมีขอเสนอแนะใดเพื่อปรับปรุงใหคูมือเลมน้ีสมบูรณ และมีคูมือปฏิบัติงานพัสดุที่ดียิ่งๆ ข้ึนไป  

 

 

 งานพัสดุ  

  กลุมบริหารงานงบประมาณ 

    โรงเรียนพัชรพิทยาคม สพม.เพชรบูรณ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หนา 

คำนำ  
สารบัญ  
ความหมายของพัสดุและการพัสด ุ 
พระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้ันตอนการจดัซ้ือพัสด ุ 
มาตรา ๔ แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจดัจางฯ  
การปฏิบัติตามหนังสือดวนที่สุดที ่กค(กวจ)๐๔๐๕.๒/ว.๑๑๙ ลงวันที่๗ มนีาคม ๒๕๖๑  
เรื่อง แนวทางการปฏิบัตใินการดำเนินการจดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน  
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงาน  
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความหมายของพัสดุและการพัสด ุ

“การพัสดุ” หมายความวา การจัดทำเอง การซ้ือ การจาง การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและ
ควบคุมงานการแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจำหนาย และการดำเนินการอื่น ๆ ทีก่ำหนดไวในระเบียบน้ี  

“พัสดุ” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางทีก่ำหนดไวในหนังสือการจำแนกประเภท
รายจาย ตามงบประมาณ ของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงนิกูจากตางประเทศ 
หนังสือการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณไดจำแนกรายจาย คาวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ไว
ดังน้ี  

วัสดุ แยกออกเปนวัสดุสิน้เปลืองและวัสดุถาวร  

วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซ่ึงโดยสภาพยอมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันสัน้
รวมทั้ง สิ่งของที่สวนราชการซ้ือมาเพื่อการบารุงรกัษาซอมแซมทรัพยสิน  

วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของตามปกติที่มีอายุการใชยืนนาน แตมีราคาหนวยละไมเกิน 5,000 บาท ตาม
ตัวอยางสิ่งของ ซ่ึงตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของซ่ึงตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนานตามตวัอยางสิง่ ของที่
เปนครุภัณฑ รวมทั้งสิ่งของที่เกิดข้ึนจากการประกอบ ดัดแปลงรือตอเติมสิ่งของดังกลาวและใหหมายรวมถึงวัสดุ
ถาวรที่มรีาคา หนวยละเกิน 5,000 บาท ดวย  

ท่ีดินสิ่งกอสราง หมายถึง ที่ดินหรือสิ่งกอสราง รวมทั้งสิ่งตางๆ ทีต่ิดอยูกบัที่ดินหรือสิ่งกอสรางและ
คาใชจายตางๆ ที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปรับปรุงที่ดนิและสิ่งกอสรางที่มี ใชการซอมแซมตามปกต ิ

การพัสดุท่ีดำเนินการในสถานศึกษามี ดังน้ี  
1. การจัดหา ไดแก การจัดซ้ือ การจดัจาง การจดัทำเอง การแลกเปลี่ยน การเชา  
2. การควบคุม ไดแก การจัดหาบัญชีวัสดุ การจัดทาทะเบียนครุภัณฑ การเบิกจาย การยืม การดูแล

บำรุงรักษา การตรวจสอบและรายการ  
3. การจำหนาย ไดแก การขาย การแลกเปลี่ยน การโอน การแปรสภาพหรือการทำลาย การจำหนายเปน

สูญ การลงจายออกบัญชีหรือทะเบียน  

ประเภทของเงินท่ีตองดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ไดแก  
1. เงินงบประมาณ  
2. เงินบำรุงการศึกษา  
3. เงินบริจาค  
4. เงินนอกงบประมาณอื่น ๆ เชน ลูกเสือ เนตรนารี ยวุกาชาด อุดหนุนการศึกษา นักเรียนยากจนใน

ชนบท ตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา ฯลฯ 
 



ผูมีอำนาจหรือหนาท่ีเกี่ยวกับพัสดุ ไดแก  
1. เจาหนาที ่ 
2. หัวหนาเจาหนาที ่ 
3. หัวหนาหนวย  
4. คณะกรรมการตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการซ้ือ การจาง การจัดทำเอง การแลกเปลี่ยน การตรวจสอบและ การ 
   จำหนาย  
5. หัวหนาสถานศึกษา (ตามที่ไดรับมอบอำนาจจากหัวหนาสวนราชการ)  
6. หัวหนาสวนราชการ  
7. ปลัดกระทรวง  
8. รัฐมนตรี  

“การซื้อ” หมายความวา การซ้ือพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเน่ืองอื่น ๆ แต
ไม รวมถึงการจดัหาพัสดใุนลักษณะการจาง  

“การจาง” ใหหมายความรวมถึง การจางทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
และ การจางเหมาบริการแตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขน 
ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางที่ปรกึษา การจาง 
ออกแบบ และควบคุมงาน และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

“หัวหนาสวนราชการ”  
- สำหรับราชการบริหารสวนกลาง หมายความวา อธิบดี หรอืหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอืน่และม ี

ฐานะเปนนิติบุคคล  
- สำหรับราชการบริหารสวนภูมภิาค หมายความวา ผูวาราชการจังหวัด  

“หัวหนาเจาหนาที่” หมายความวา หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงาน ใน
สายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องคกรกลางบริหารบุคคลกำหนด หรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับแตงตั้งจากหัวหนา 
สวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ แลวแตกรณี  

“เจาหนาที่” หมายความวา เจาหนาที่ซึ่งดำรงตำแหนงที่มีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผูไดรับการแตงตั้ง
จาก หัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่เกี่ยวกับการ หรือผู ไดรับแตงตั ้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบน้ี  

“อำนวยการโครงการ” หมายความวา ผูซึ ่งไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหมีหนาที่รีบผิดชอบในการ
ดำเนินการ เกี่ยวกับการพัสดุตามโครงการเงินกูหรือโครงการเงินชวยเหลือ 

 
 

 
 



พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

1. การบังคับใช ใหยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจาง หรือการบริหารพัสดุ ในกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ขอบัญญัติ และขอกำหนดใด ๆ ของหนวยงานของรัฐที ่อยู  ภายใตบังคับแหง 
พระราชบัญญัตินี้ และใหใชบังคับเมื่อพนกำหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันประกาศ ในราชกิจจานุเบกษา เปน
ตนไป (ประกาศ ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐)  

2. นิยามศัพทสำคัญ เชน “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการ 
ซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง “พัสดุ” หมายความวา สินคา งาน
บริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ ควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอื่น
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง “การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การ
ตรวจสอบ การ บำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการ
สวนภูมิภาค ราชการสวน ทองถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกร
อิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือใน
กำกับของ รัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง “เจาหนาที่” หมายความ
วา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ  

3.หลักการการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก 
หนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได  

4. ผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางพัสดุ โดยวิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้จะเปน ผูดำรงตำแหนงใดและ 
ภายในวงเงินเทาใด ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี รมต.การคลัง) กำหนด  

5.กำหนดใหมีคณะกรรมการและองคกร ไดแก คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐคณะกรรมการราคากลาง 
และข้ึนทะเบียนผูประกอบการ คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทจุริต คณะกรรมการพิจารณาอทุธรณ และ
ขอรองเรียน และกำหนดใหกรมบัญชีกลางเปนองคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ  

6. วิธีการการจัดซื้อจัดจางพัสดุ (ยกเวนงานจางที่ปรึกษา และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง
อาจกระทำไดโดยวิธ ี

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี คุณสมบัติตรง 
    ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ  
2) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม เงื่อนไขที่ 

หนวยงานของรัฐกำหนด ซึ ่งต องไมนอยกวาสามรายใหเขายื ่นขอเสนอเวนแตในงานนั ้น มี  
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดนอยกวาสามราย 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตาม เงื่อนไขที่ 
    หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหน่ึงใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา รวมทั้งการ  



    จัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน เวนแตเขาลักษณะของเงื ่อนวิธีการ 
คัดเลือกและเฉพาะเจาะจง  

รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุในหมวดนี้ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ในระบบเครือขาย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด  

7. การดำเนินการจดัหาพัสดุ โดยในการจัดซื้อจัดจางพัสดุแตละครั้ง ใหผูมีอำนาจแตงตั้งผูรับผิดชอบการ 
จัดซื้อจัดจางนั้น ซึ่งจะกระทำโดยคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจางหรือเจาหนาที่คนใดคนหนึ่งก็ได องคประกอบ
และองคประชุมซ่ึงกระทำโดยคณะกรรมการ และหนาที่ของผูรับผิดชอบการจัดซ้ือ จัดจางตามวรรคหน่ึง ใหเปนไป
ตามระเบียบที ่ร ัฐมนตรีกำหนด คาตอบแทนผู ร ับผิดชอบการจัดซื ้อจัดจางตามวรรคหนึ ่ง ใหเปนไปตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด  

ในการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ใหผู มีอำนาจแตงตั ้งคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุเพื่อ
รับผิดชอบ การบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ องคประกอบ องคประชุม และหนาที่ของ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด  

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง บุคคลใด
เปน ผูตรวจรับพัสดุนั้น โดยใหปฏิบัติหนาที่เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได ผูรับผิดชอบการบริหาร 
สัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุซึ่งไมใชผูที่ไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซ้ือ 
จัดจางหรือการบริหารพัสดุใหไดรับคาตอบแทนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  

8. การบริหารพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง ใหมีการ 
ใชและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ     
การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ ใหเปนไปตาม ระเบียบ      
ที่รัฐมนตรีกำหนด 

9. บทกำหนดโทษ ผูใดเปนเจาหนาที่หรือเปนผูมีอำนาจหนาที่ในการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซ้ือ จัดจาง 
หรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ในการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ โดยมิชอบ เพื่อให
เกิดความเสียหายแกผูหนึ่งผูใด หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ในการจัดซื้อจัดจาง หรือการ บริหารพัสดุ
โดยทุจริต ตองระวางโทษจำคุกตั้งแตหน่ึงปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
ผูใดเปนผูใชหรือผูสนับสนุนในการกระทำความผิดตามวรรคหนึ่ง ผูนั ้นตองระวางโทษตามที่ กำหนดไวสำหรับ
ความผิดตามขางตน  

10.บทเฉพาะกาล ใหระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535และระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 และบรรดา ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ 
ขอบัญญัติ และขอกำหนดใด ๆ เกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจาง หรือการ บริหารพัสดุ ของหนวยงานของรัฐอื่น 
รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจาง หรือการ บริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐยังคงใชบังคับ



ไดตอไปเทาที่ไมขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัตินี้จนกวาจะมี กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศ ในเรื่องนั้น ๆ 
ตามพระราชบัญญัติน้ีใชบังคับ  

การดำเนินการออกกฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศตามวรรคหนึ่ง ใหดำเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน
หน่ึงปนับแตวันที่พระราชบัญญัติน้ีใชบังคับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุ 
1.วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

กระทำได 3 วิธี (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) ดังน้ี 
(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) คือ การซ้ือหรือจาง ที่มีรายละเอียดไมซับซอน มีมาตรฐาน ทั่วไป 

และตองมีขอมูลสินคาใน e-catalog  
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การซื้อหรือจาง ที่ไมมีสินคาหรือ บริการในระบบ

ขอมูลสินคา e-catalog  
(3) วิธีสอบราคา คือ ใหใชไดเฉพาะหนวยงานของรัฐตั ้งอยู ในพื ้นที ่ที ่มีขอจากัดในการ ใชสัญญา

อินเตอรเน็ต  

2. วิธีคัดเลือก  
1. ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว ไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก  
2. พัสดุที ่ม ีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน หรือตองผลิต กอสราง หรือใหบริการโดย

ผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูงและผูประกอบการมี จำนวนจำกัด  
3. มีความจำเปนเรงดวน อันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได  
4. ลักษณะของการใชงานหรือมีขอจากัดทางเทคนิคที่จาเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ  
5. ตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดาเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ ประเทศ  
6. ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกับความมั่นคงของ  
7. งานจางซอมพัสดุที่จำเปนถอดตรวจใหทราบความชำรุดเสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคาซอมไดวิธี 

คัดเลือก  
8. กรณีอื่นที่กำหนดในกฎกระทรวง 

3. วิธี เฉพาะเจาะจง  
1. ใชทั ้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรือใชวิธีคัดเลือกแลว แตไมมีผูยื ่นขอเสนอ หรือ 

ขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก  
2. การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่การผลิต จำหนาย หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้ง 

หน่ึงไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
3. มีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจำหนายได  
4. มีความจำเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัยและการจัดซื้อจัดจางโดย 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทาใหเกิดความเสียหายรายแรง  
5.เปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความจำเปนตองจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติม 

โดยมูลคาของพัสดุที่จัดซ้ือจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว  
6. เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาด โดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงานของ 

ตางประเทศ  
7. ที่ดินและสิ่งกอสราง  
8. กรณีอื่นที่กำหนดในกฎกระทรวง 



 
 
 
 
 
 
 
 



ตามมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
“การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ โดย
นิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงาน
กอสราง รวมทั้งการดาเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

“สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูใน สินคา
น้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน  

“งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขนตามประมวล 
กฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของ หนวยงาน
ของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐงานจางที่ปรึกษา งานจาง
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

“งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอื่นใด และ การ
ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทาอื่นที่มีลักษณะทานองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่ง
ปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง กวามลูคา
ของงานกอสรางน้ัน  

“อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทาการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสรางอื่น ๆ ซ่ึงสรางข้ึน เพื่อ
ประโยชนใชสอยสาหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายนา หอถังนา ถนน ประปา ไฟฟา หรือสิ่ง อื่น ๆ ซ่ึง
เปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน  

“สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคมการ ระบาย
น้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของซ่ึงดาเนินการในระดับพื้นดิน 
ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน  

“งานจางที่ปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูใหคาปรึกษา หรือ
แนะนาแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยู ในภารกิจของ
รัฐหรือของหนวยงานของรัฐ  

“งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพื่อ
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

 

 



การปฏิบัติตาม หนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค(กวจ)0405.2/ว.119 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2561  
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน  

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงาน 

การจัดซื้อจัดจาง ตามหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2 ว.119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ ปฏิบัติในการ
ดำเนินการจัดหาพัสดุเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ การประชุม
ของหนวยงานของรัฐ ใหดำเนินการตามบันทึกแจงเว ียนที ่ บร 05/2517 ลงวันที ่ 29 ก ันยายน 2566               
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารดานการพัสดุ ดังน้ี  

1.รายการคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานภาครัฐ ตาราง 1 ใหปฏิบัติ ดังน้ี  
1.1 กรณีจัดซ้ือจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซ้ือจัดจางครั้งหน่ึง ไมเกิน 

10,000 บาท ใหจัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง เพื่อขอความเห็นชอบภายใน 4 วันทำการถัดไป นับ ถัดจาก
วันจัดซ้ือจัดจาง  

1.2 กรณีจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งเกิน 
10,000 บาท ใหจัดทำ 1) รายงานขอซื้อขอจาง 2) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั ่งซื ้อสั ่งจาง และ         
3) ใบสั่ง (ซ้ือ/จาง/เชา)  

2. รายการคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานภาครัฐ ตาราง 2 ใหจัดซื ้อจัดจางโดยไมตอง 
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สรุปเน้ือหา  
1. ใหยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบฯจัดซ้ือจัดจาง ขอ 22 วรรคหน่ึง  
2. เฉพาะการจัดซ้ือจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานที่มีรายการในตารางที่ 1 (15 รายการ) 
3. หลักการคือใชกับ การบริหารงาน/การฝกอบรม/การจัดงาน/การประชุมของหนวยงาน  
4. วงเงินไมเกิน 10,000 บาท  
5. ใหเจาหนาที่หรือผู ที ่ไดรับมอบหมายดำเนินการจัดซื ้อจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความ 

เห็นชอบพรอมดวยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางน้ันเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
6. ภายใน 5 วันทำการถัดไป  
7. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาว เปน

หลักฐานในการตรวจรบัโดยอนุโลม  
8. สำหรับรายการตามตารางที่ 2 (15 รายการไมตองจัดซ้ือจัดจางตาม พรบ.60)  

ข้ันตอน  
1. ตรวจสอบรายการที่จะจัดซ้ือหรือจาง วาเขาเง่ือนไขตามตาราง 1 หรือไม  
2. เจาหนาที่ หรือผูไดรับมอบหมาย ไปดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง  
3. ภายใน 5 วันทำการถัดไปใหจัดทำรายงานขอความเห็นชอบตามตัวอยางที่แนบมาน้ี  
4. ภายหลังจากรับความเห็นชอบแลว นำเอกสารที่เกี่ยวของทำการเบิก จายเงินไดเลย  
5. ทั้งน้ี ตองเปนกรณีวงเงินครั้งหน่ึงไมเกิน 110,000 บาท 



 



 


