
คู่มือปฏิบัติงานพัสดุ  วธิตีกลงราคา 
 
หลักการและเหตุผล 

ตามท่ี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  ได้มีค าสั่งที่  648/2556 สั่ง  ณ  วันที่  30   
มิถุนายน  2556  และค าสั่งที่ 505/2557 สั่ง ณ วันที่  12  พฤษภาคม  2557  เรื่อง  มอบอ านาจและภารกิจ
ให้คณบดี  ผู้อ านวยการ  สถาบัน  ส านัก  ที่มีต าแหน่งเทียบเท่าคณะ  และผู้อ านวยส านักงานอธิการบดี  
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี   

เพ่ือให้การบริหารงาน / โครงการต่าง ๆ  ของแต่ละหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ 
ประจ าปี  2558  ด าเนินงานจัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ ในวงเงินไม่เกิน  100,000  บาท  ด้วยวิธีตกลงราคา  เป็นไป
ด้วยความถูกต้องและบรรลุวัตถุประสงค์ของงาน / โครงการที่ก าหนดไว้  ถึงแม้การจัดหารพัสดุ  จะไม่ใช่เรื่อง
ใหม่  แต่ส าหรับผู้ที่ไม่ได้ท าหน้าที่เก่ียวกับการจัดหารพัสดุแล้ว  ก็ไม่ใช่เรื่องง่าย  ที่จะจัดท าได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ  โดยไม่มีข้อผิดพลาด    

งานพัสดุ  กองคลัง  ซึ่งเป็นหน่วยงานหลักในการจัดหาพัสดุ  ของมหาวิทยาลัย  ด้วยวิธีการ 
ต่าง ๆ  ซึ่งมีความตระหนักถึงความส าคัญในการท าหน้าที่จัดหาพัสดุของหน่วยงานต่าง ๆ  ด้วยหลักเกณฑ์และ
แนวทางท่ีมีความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบพัสดุ อย่างมีประสิทธิภาพ  จึงได้จัดท าคู่มือการจัดหาพัสดุโดยวิธี
ตกลงราคาขึ้น  เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องและผู้ปฏิบัติงานได้มีความรู้และความเข้าในในกระบวนการจัดหา
พัสดุโดยละเอียด  ตามคู่มือเล่มนี้จึงได้เจาะลึกลงไปในรายละเอียดของขั้นตอนการท างานของแต่ละหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องด้วย เพ่ือให้มองเห็นภาพรวมที่ชัดเจนขึ้น 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
2. เพ่ือเป็นคู่มือในการก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้งานพัสดุ  ของหน่วยงานต่าง ๆ  ในมหาวิทยาลัยมีคู่มือการปฏิบัติงานที่มาจาก 

การมีส่วนร่วมของหน่วยงานและน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
2. เพ่ือให้บุคลากรหน่วยงานต่าง ๆ ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการจัดหาพัสดุที่ถูกต้อง ตามกฎ  

ระเบียบและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
3. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุของงานพัสดุ  และหน่วยงานต่าง ๆ  มีความรวดเร็วถูกต้องและมี 

ประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขต  
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เป็นการน าเสนอวิธีการจัดหาพัสดุ  โดยวิธีตกลงราคา  ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ  19 และข้อ  39  เท่านั้น 
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ค าจ ากัดความ  
  การพัสดุ  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอื่น ๆ    
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

พัสด ุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก 
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 

การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง 
อ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

การจ้าง  ให้หมายความว่า การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
พาณิชย์และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง 
การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา   
การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง  
ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เก่ียวกับการพัสดุตามท่ีองค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด  หรือข้าราชการอ่ืนซึ่ง
ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  แล้วแต่กรณี 
  เจ้าหน้าที่พัสดุ  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ  หรือ
ผู้ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

การจัดหาพัสดุ หมายถึง การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างในรูปของการ 
ด าเนินการต่าง ๆ เช่น การจัดท าของ การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  
การแลกเปลี่ยน การเช่า ซึ่งจะต้องด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรมและตรวจสอบได้ 
ทั้งนี้ข้ันตอนการจัดหาพัสดุจะต้องด าเนินการดังนี้ 

หลักการจัดหาพัสดุและขั้นตอนการจัดหา 
    ส่วนราชการจะต้องด าเนินการจัดหาพัสดุให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  มาตรา  23   ดังนี้ 
    มาตรา 23 ก าหนดว่า “ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ส่วนราชการด าเนินการโดย เปิดเผยและ
เที่ยงธรรมโดยพิจารณาถึงประโยชน์และผลเสียทางสังคม ภาระต่อประชาชนคุณภาพวัตถุประสงค์ที่จะใช้
ราคาและประโยชน์ระยะยาวของส่วนราชการที่จะได้รับประกอบกัน” 
    ในกรณีที่วัตถุประสงค์ในการใช้เป็นเหตุให้ต้องค านึงถึงคุณภาพและการดูแลรักษาเป็นส าคัญ
ให้สามารถกระท าได้โดยไม่ต้องถือราคาต่ าสุดในการเสนอซื้อหรือ จ้างเสมอไป 
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    ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่ดูแลระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุปรับปรุงระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
ส่วนราชการด าเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    การจัดหาพัสดุ เพ่ือเกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value for Money) ความโปร่งใส
(Transparency)   ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  (Efficiency  and  Effectiveness) และความ
รบัผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน  (Accountability) ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของการจัดหาต้อง 
ด าเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิด โอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม โดยค านึงถึงคุณสมบัติ
และความสามารถของผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน เว้นแต่กรณีท่ีมีลักษณะเฉพาะอันเป็นการยกเว้นที่ก าหนด 
ไว้ในระเบียบ 
    การด าเนินการแต่ละข้ันตอนผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการ  
ด าเนินการพร้อมทั้งระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในขั้นตอนที่ส าคัญไว้เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
    นอกจากนี้ยังจะต้องด าเนินการโดยเปิดเผยข้อมูลในการจัดหาพัสดุแต่ละครั้งที่ได้ด าเนินการ
ตั้งแตเ่ริ่มกระบวนการจนได้พัสดุนั้นมาเพ่ือใช้ประโยชน์ในราชการ และรวมถึงการตรวจสอบการติดตาม
ประเมินผล 

การด าเนินการจัดหาพัสดุเมื่อส่วนราชการได้รับทราบวงเงินที่จะต้องด าเนินการจัดหาพัสดุ 
ส่วนราชการจะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างและขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนดพร้อมที่จะ
ท าสัญญาได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน  การด าเนินการจัดหาพัสดุที่เป็นครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 100,000
บาท และที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกิน  2,000,000  บาท ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  เรื่อง 
การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2546 ก าหนดให้ต้องมีการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างให้
แล้วเสร็จภายในวันที่  15  ของเดือนตุลาคมของทุกปี  และส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน
วันที่  31  ตุลาคมของทุกปีและหากแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างได้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหรือตัด
ทอน รายละเอียดในแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้แก้ไข  เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมหรือตัดทอน รายละเอียดนอกจากนั้นส่วนราชการยัง
จะต้องจัดให้มีการตรวจสอบติดตามผลปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและให้รายงานส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินภายใน  30  วันท าการสุดท้ายของไตรมาส 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ  13  
หลังจากได้ทราบยอดเงินที่จะน ามาใช้ในการจัดหาแล้ว  ให้ส่วนราชการรีบด าเนินการให้เป็นไปตามแผน  และ
ตามข้ันตอนของระเบียบนี้    เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาได้ทันที่เม่ือได้รับอนุมัติทางการเงิน 

ขั้นตอนการจัดหาพัสดุจะต้องด าเนินการดังนี้ 
1. การเตรียมส ารวจเพื่อการจัดหาพัสดุ 
2. การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ 
3. การให้ความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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4. การด าเนินการจัดหาพัสดุ 
5. การขออนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
6. การจัดท าสัญญา 
7. การด าเนินการตามสัญญา 
8. การตรวจรับพัสดุหรืองาน 
9. การด าเนินการเบิกจ่าย 

 

วิธีตกลงราคา  ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 19    การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่ 
การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000.-   บาท   
  รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  ตามข้อ 27  ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี  นอกจากการซื้อ
ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างตามข้อ 28   ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการตามรายการ  
ดังต่อไปนี้ 

(1)  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 
(3) ราคามาตรฐาน  หรือราคากลางของทางราชการ  หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด

ภายในระยะเวลา  2  ปีงบประมาณ 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน

ช่วยเหลือที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  หรือใช้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง  เหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) ข้อเสนออ่ืน ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการซื้อหรือ

จ้าง  การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 
ตามระเบียบพัสดุฯ  ข้อ  29  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 

ตามข้อ  27  หรือข้อ  28  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามวิธีการซื้อหรือการจ้างนั้นต่อไป 
วิธีตกลงราคา ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 39   การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา  โดยให้ 

เจ้าหน้าที่พัสดุตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อหรือจ้างได้ภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจตามข้อ  29   

วิธีตกลงราคา ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 39 วรรคสอง  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซ่ึง 
มีราคาไม่เกิน 100,000.- บาท ในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึน้โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจ
ด าเนินการตามปกติได้ทัน เชน่ ตู้น้ าดื่มมีน้ ารั่วซึมอยู่ตลอดเวลา จ าเป็นต้องเรียกช่างมาซ่อมด่วนเพื่อป้องกัน   
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มิให้เกิดไฟซ็อต เป็นต้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ด าเนินการไป
ก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  กรณีหน่วยงานต่าง ๆ  ให้รายงาน
ขอความเห็นชอบต่อคณบดี  ผู้อ านวยการ  ส านัก /สถาบัน / ศูนย์ และเมื่อผู้อ านวยการ คณบดี  ให้ความ
เห็นชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
  ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ตามระเบียบพัสดุ  ข้อ  34  ในการ 
ด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง   ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น  เพ่ือปฏิบัติการตาม
ระเบียบนี้  พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี   

การแต่งตั้งคณะกรรมการ โดยวิธีตกลงราคา  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะ 
กรรมการตรวจการจ้างแล้วแต่กรณี คือ  (6)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (7) คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  ข้อ 35  คณะกรรมการแต่ละคณะประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอย่างน้อย   
2  คน    ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการ  พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานของรัฐ  โดยค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  และในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกินสองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   แต่จะต้องมิใช่ผู้ซื้อหรือจัดจ้างท า
หน้าที่ผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้น 
  วิธีตกลงราคา  การซื้อการจ้างวงเงินไม่เกิน  10,000  บาท  จะใช้ผู้ตรวจรับเพียงท่านเดียว   
แต่ถ้าการซื้อการจ้างเกิน  10,000  บาท  ก าหนดให้องค์ประกอบของคณะกรรมการ  คือ  ประธาน  1  คน  
กรรมการอย่างน้อย  2 คน   
    

  การจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ข้อ 19)  กรณีจัดซื้อวัสดุ   

  ได้แก่  การจัดซื้อหรือการจัดจ้างครั้งหนึ่ง    ซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000.-  บาท  มีวิธีปฏบิัติ

ดังนี้ 

1.  เจ้าหน้าที่พัสดุ   คณะ / ส านัก /สถาบัน / ศูนย์  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยมี
รายละเอียดของวัสดุ เหตุผลที่ต้องการด าเนินการ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  
2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 27 , 29  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับสายงาน   โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ   พิจารณาเห็นสมควรจัดหาพัสดุแล้วลงนามจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 39  จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  
(อธิการบดี)  หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ  (คณบดี  ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการ
สถาบัน  ผู้อ านวยการศูนย์  )  พร้อมขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้น   หรือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน  แล้วแต่กรณี  (ตามแบบ 
งพด.1 : ภาคผนวก)   
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  2.  หัวหน้าส่วนราชการ  (อธิการบดี)  หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบ  (อนุมัติ)

  3.  เมื่อผู้มีอ านาจเห็นชอบให้ด าเนินการแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ / ส านัก /สถาบัน / 

ศูนย ์   ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย / ผู้รับจ้างโดยตรงตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.  

2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ 39         

  4. ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างท าใบเสนอราคา  (กรณีวงเงินตั้งแต่  5,000  บาทขึ้นไป)   

  5.  เจ้าหน้าที่พัสดุท าบัญชีเทียบราคา  (ถ้ามี)     

  6.  เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปความเห็นพร้อมเหตุผลต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณารับราคากรณี

อยู่ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจ     

  กรณีเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบให้รายงานต่อผู้มีอ านาจพิจารณารับราคา  

เมื่อผู้มีอ านาจเห็นชอบรับราคาแล้ว  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือขอเงินงบประมาณเพ่ิมเติม  

  ในกรณีการจัดซื้อมีราคาไม่เกิน 10,000  บาท  หรือในกรณีการซื้อ/จ้าง  ซึ่งใช้วิธีด าเนินการ

ตามข้อ  19  วรรคสอง  จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันได้ แต่ในกรณีการจัดซื้อมีราคาเกิน  10,000  

บาท ใหผู้้ได้รับอบอ านาจจากอธิการบดีหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม  ใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้าง  (ตามแบบ 

งพด 4/1,2  และ  งพด 5/1,2  : ภาคผนวก)  สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไข

เปลี่ยนแปลงมิได้  ยกเว้นเพื่อประโยชน์ของทางราชการให้อยู่ในอ านาจหัวหน้าส่วนราชการที่พิจารณาอนุมัติให้

แก้ไขเปลี่ยนแปลง  ทั้งนี้  ตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติมข้อ  136            

  7.  การติดตามและการควบคุม       

   7.1  ติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  

   7.2  ติดตามให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ปฏิบัติตามข้อตกลง    

   7.3  ติดตามการควบคุมงานจ้างให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ  พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ 73       

  8.  เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งของหรืองานจ้าง  ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจรับด าเนินการ

ตรวจรับตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 71 ,72   

  9.  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน  ส่ง

หน่วยงานที่รับผิดชอบในการเบิกจ่ายเงิน  โดยแนบเอกสารดังนี้  
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   9.1 หนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง  (แบบ งพด.1)    

   9.2 ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง (ถ้ามี)   (แบบ งพด 4/1,2  และ  งพด 5/1,2)    

   9.3 ใบส่งมอบของ  (พร้อมประทับตราการลงทะเบียนหมายเลขวัสดุ   

        หรือวัสดุต่ ากว่าเกณฑ์ และตรามหาวิทยาลัย)    

   9.4 ใบตรวจรับพัสดุ  (แบบ งพด.6)     

   9.5 ใบเบิกพัสดุ  (แบบ งพด.7)      

   9.6 ใบขออนุมัติเบิกเงิน  (แบบ กง.1)     

   9.7 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน        

   9.8 บันทึกการรับ – ส่งฎีกา  

  10. กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  ด าเนินการเบิกจ่ายจริงตามยอดจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้ขาย 

/ ผู้รับจ้าง  ตามระเบียบฯ ต่อไป         

  11. เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งของหรือส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว  ติดตามให้ผู้ขายหรือผู้

รับจ้างปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญา  เช่น  การรับประกันความช ารุดบกพร่อง  การให้บริการหลังการขาย  ฯลฯ 

  การจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ข้อ 19)  กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์  

  ได้แก่  การจัดซื้อหรือการจัดจ้างครั้งหนึ่ง    ซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000.-  บาท  มีวิธีปฏบิัติ

ดังนี้ 

1.  เจ้าหน้าที่พัสดุ   คณะ / ส านัก /สถาบัน / ศูนย์  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยมี
รายละเอียดของครุภัณฑ์  เหตุผลที่ต้องการด าเนินการ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 27 , 29  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับสายงาน   โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ   พิจารณาเห็นสมควรจัดหาพัสดุแล้วลงนามจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 39  จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  
(อธิการบดี)  หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ  (คณบดี  ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการ
สถาบัน  ผู้อ านวยการศูนย์  )  พร้อมขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้น   หรือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน  แล้วแต่กรณี  (ตามแบบ 
งพด.2 : ภาคผนวก)   

2. ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุกลางตรวจสอบ 
  3. หัวหน้าส่วนราชการ  (อธิการบดี)  หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบ  (อนุมัติ)  
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  4. เมื่อผู้มีอ านาจเห็นชอบให้ด าเนินการแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ / ส านัก /สถาบัน / 

ศูนย ์   ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย / ผู้รับจ้างโดยตรงตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.  

2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ 39         

  4. ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างท าใบเสนอราคา  (กรณีวงเงินตั้งแต่  5,000  บาทข้ึนไป)   

  5.  เจ้าหน้าที่พัสดุท าบัญชีเทียบราคา  (ถ้ามี)     

  6.  เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปความเห็นพร้อมเหตุผลต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณารับราคากรณี

อยู่ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจ  

  กรณีเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบให้รายงานต่อผู้มีอ านาจพิจารณารับราคา  

เมื่อผู้มีอ านาจเห็นชอบรับราคาแล้ว  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือขอเงินงบประมาณเพ่ิมเติม  

  ในกรณีการจัดซื้อมีราคาไม่เกิน 10,000  บาท  หรือในกรณีการซื้อ/จ้าง  ซึ่งใช้วิธีด าเนินการ

ตามข้อ  19  วรรคสอง  จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันได้ แต่ในกรณีการจัดซื้อมีราคาเกิน  10,000  

บาท ใหผู้้ได้รับอบอ านาจจากอธิการบดีหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม  ใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้าง  (ตามแบบ 

งพด 4/1,2  และ  งพด 5/1,2  : ภาคผนวก)  สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไข

เปลี่ยนแปลงมิได้  ยกเว้นเพื่อประโยชน์ของทางราชการให้อยู่ในอ านาจหัวหน้าส่วนราชการที่พิจารณาอนุมัติให้

แก้ไขเปลี่ยนแปลง  ทั้งนี้  ตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติมข้อ  136            

  7.  การติดตามและการควบคุม       

   7.1  ติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  

   7.2  ติดตามให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ปฏิบัติตามข้อตกลง    

   7.3  ติดตามการควบคุมงานจ้างให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ  พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ 73       

  8.  เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งของหรืองานจ้าง  ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจรับด าเนินการ

ตรวจรับตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 71 ,72   

  9.  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

คือ ใบตรวจรับพัสดุ (ตามแบบ งพด.6)  ใบเบิกพัสดุ (ตามแบบ งพด.7)   ส่งงานพัสดุกลางลงทะเบียนคุม

ครุภัณฑ์และออกหมายเลขครุภัณฑ์   
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  10.  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน  ส่ง

หน่วยงานที่รับผิดชอบในการเบิกจ่ายเงิน  โดยแนบเอกสารดังนี้     

   10.1 หนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง  (แบบ งพด.2)    

   10.2 ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง (ถ้ามี)   (แบบ งพด 4/1,2  และ  งพด 5/1,2)   

   10.3 ใบส่งมอบของ  (พร้อมประทับตราการลงทะเบียนหมายเลขครุภัณฑ์ 

           และตรามหาวิทยาลัย)      

   10.4 ใบตรวจรับพัสดุ   (แบบ งพด.6)     

   10.5 ใบเบิกพัสดุ  (แบบ งพด.7)      

   10.6 ใบขออนุมัติเบิกเงิน  (แบบ กง.1)     

   10.7 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน        

   10.8 บันทึกการรับ – ส่งฎีกา  

  11. กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  ด าเนินการเบิกจ่ายจริงตามยอดจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้ขาย 

/ ผู้รับจ้าง  ตามระเบียบฯ ต่อไป         

  12. เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งของหรือส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว  ติดตามให้ผู้ขายหรือผู้

รับจ้างปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญา  เช่น  การรับประกันความช ารุดบกพร่อง  การให้บริการหลังการขาย  ฯลฯ 

  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  กรณีจ าเป็นเร่งด่วน  (ระเบียบฯ  ข้อ 39 วรรคสอง)

  เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  และไม่อาจด าเนินการตามแผน

ปกติได้ทันตามความต้องการใช้พัสดุ     

  ขั้นตอนการด าเนินการ  มีดังต่อไปนี้      

  1.  เป็นกรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน   

  2.  ไม่อาจด าเนินการตามแผนปกติได้ทันตามความต้องการใช้พัสดุ   

  3.  เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน 

  4.  เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น  จัดท ารายงานขอความ

เห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ         

  5.  หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบ     

  6.  ถือรายงานที่หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ  เป็นหลักฐานการตรวจรับ 
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  การด าเนินการเบิกจ่าย        

  เมื่อได้ด าเนินการจัดหาพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการรวบรวมหลักฐาน

อันเป็นเอกสารแห่งหนี้ที่เกี่ยวกับการด าเนินการจัดหาพัสดุ  เพื่อส่งให้แก่หน่วยงานการเงินเพื่อด าเนินการ

เบิกจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการการจัดซื้อหรือจดัจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ข้อ 19) กรณีจัดซือ้วัสด ุ

 

-  ท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  (ข้อ  27)   (แบบ งพด 1) 

     -  ตัดยอดเงินตามโครงการในระบบ GFMIS  , และในระบบ e-gp 

-  ตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ   

 

-  ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ข้อ 29) 

 

-  ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง  โดยตรง และออกใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 

      

-  จัดซื้อจัดจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ  (ข้อ  39) 

                                                        

-  ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติเบิกเงิน 

 

-  เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนนิการเบิกจ่ายตามระเบียบ 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

อธิการบดีหรือ            

ผู้ได้รับมอบอ านาจ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้ได้รับมอบอ านาจหรือ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

กองคลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดซื้อหรือจดัจ้างโดยวธิีตกลงราคา (ข้อ 19) กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ 

 

-  ท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  (ข้อ  27)  (แบบ งพด. 2) 

     -  ตัดยอดเงินตามโครงการในระบบ GFMIS  , และในระบบ e-gp  

-  ตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 

 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

-  ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (ข้อ 29) 

 

-  ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง  โดยตรง และออกใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 

      

-  จัดซื้อจัดจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ  (ข้อ  39) 

                                                        

-  ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติเบิกเงิน 

 

- เจ้าหน้าที่พสัดุรวบรวมเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ส่งงานพัสดุกลาง      
ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์และออกหมายเลขครุภัณฑ์ 

-  เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนนิการเบิกจ่ายตามระเบียบ 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 

อธิการบดีหรือ            

ผู้ได้รับมอบอ านาจ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้ได้รับมอบอ านาจหรือ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

กองคลัง 

เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 
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ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) เป็นระบบการท างานด้านการเงิน
การคลังภาครัฐที่กระทรวงการคลังได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารการคลัง
ภาครัฐ และสามารถใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจกับนโยบายการคลัง และการปรับทิศทางเศรษฐกิจของ
ประเทศไทยอย่างทันท่วงที โดยมีเป้าหมาย คือ ออกแบบ จัดสร้างระบบบริหารงานการคลังภาครัฐของ
ประเทศไทยอย่างสมบูรณ์แบบในด้านรายรับ รายจ่าย การกู้เงิน เงินคงคลัง บัญชีการเงินแบบเกณฑ์คงค้าง 
บัญชีสินทรัพย์ถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหารแบบ Single Entry (การน าเข้าข้อมูลเพียงครั้งเดียว) รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้าง การจดัท า การอนุมัติ การเบิกจ่าย การปรับปรุง และการติดตามการใช้งบประมาณที่เน้นการวัด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล แบบ Output – Outcome เพ่ือสร้างให้เกิดฐานข้อมูลกลางด้านการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบ Matrix และ Online Real Time ทั้งตามโครงสร้างกระทรวง ทบวง กรม และพ้ืนที่จังหวัด CEO 
โดยทุกส่วนราชการเริ่มใช้งานระบบจริง ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2547   

PO หมายถึง ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ในระบบ GFMIS มี 2 แบบฟอร์ม 
(1) บส.01 คือแบบฟอร์มที่มีการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ไม่เกิน 15 รายการ 
(2) บส. 01-1 คือแบบฟอร์มที่มีการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า เกินกว่า 15 รายการ 
ระบบ e-GP หมายถึง ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  

Government Procurement : e-GP) เป็นระบบงานที่จัดท าเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถ
เข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึงเป็นศูนย์ข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ และเก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อ และ
ข้อมูลผู้ค้าส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่างๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง และเป็น
ต้นแบบการประมูลด้วยอเิล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพื่อเพ่ิมความ
โปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่น ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานตามระเบียบ ลดความซ้ าซ้อนในการ
บันทึกข้อมูลและฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบ Online Real time ในระบบ รวมถึงเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้ง่ายเงินงบประมาณได้  (คู่มือการการใช้งานระบบ ดาวน์โหลดจาก 
http://www.gprocurement.go.th/ ) 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
อธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  :  พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาและรายงานการ 

จัดหา อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง รับทราบการตรวจรับพัสดุ อนุมัติเบิกจ่าย และอนุมัติจ่ายเงิน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ : เสนอขอความเห็นชอบจากอธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ : ตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง และจัดท าบันทึกขอซื้อหรือจ้าง 

ด าเนินการตรวจรับพัสดุเมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ และท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

http://www.gprocurement.go.th/
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ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ด าเนินการตรวจรับพัสดุ เมื่อ 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ และท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย โดยมีหน้าที่ 

1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง 

2. ตรวจรับให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ (ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจ 
นับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาสถิติ) 

3. ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง น าพัสดุหรืองานจ้างมาส่งมอบ และให้ด าเนินการ 
ให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด แต่อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท าการ หรือ  7 วัน นับแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมา
ส่งมอบ  ทั้งนี้ระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถึงระยะเวลาในการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทาง
วิทยาศาสตร์ 

4. เมื่อตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ 
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุหรืองานจ้างนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ
พร้อมท าใบตรวจรับพัสดุ   โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2  ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ 
และเจ้าหน้าที่พัสดุ  1  ฉบับ  เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากงานคลัง  
และรายงานให้คณบดี  ผู้อ านวยการ  ส านัก  สถาบัน  ทราบ กรณีท่ีเห็นว่าพัสดุหรืองานจ้างที่ส่งมอบมี
รายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือใบสั่งให้รายงาน  คณบดี  ผู้อ านวยการ ส านัก สถาบัน   
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

5. กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ 
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือใบสั่งมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน   ให้ตรวจรับเฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง   และให้รีบ
รายงานคณบดี  ผู้อ านวยการ ส านัก  สถาบัน  เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  3 วันท าการนับแต่
วันตรวจพบ 

6. กรณีการตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด หรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง 
หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรีบรายงานคณบดี  ผู้อ านวยการ  ส านัก  สถาบัน  เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน  3  วันท าการนับแต่ที่วันตรวจพบ 

7.  มติคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์   ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุ 
บางคนไม่ยอมรับพัสดุ ให้ท าความเห็นแย้งไว้ และน าเสนอคณบดี  ผู้อ านวยการ   ส านัก สถาบัน  เพ่ือ
พิจารณาสั่งการ   ถ้าผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตามข้อ 4 หรือ 5 
แล้วแต่กรณี 
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เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบการจัดหาพัสดุของงานพัสดุ  กองกลาง : ด าเนินการจัดหา 
และจัดท ารายงานการจัดหาเสนออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบ จัดบันทึกขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้างและออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมท า PO ส่งให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์หน่วยงานพัสดุลงในระบบ GFMIS 
ลงทะเบียนคุมและตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
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คู่มือปฏิบัติงานพัสดุ   

วิธีตกลงราคา 
 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

 

 

                                                                                    

งานพัสดุ   กองคลัง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 


