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คํานํา 
 
  คูมือการควบคุมพัสดุที่ไดจัดทําข้ึนสําหรับการใชงาน และเปนการพัฒนาการควบคุมพัสดุของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ            

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ

และข้ันตอนการควบคุมพัสดุ โดยใหผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและใหดีข้ึนอยางตอเน่ือง  

  กองคลั ง งานพั ส ดุ  จึ งจัดทํ า  คู มื อป ระกอบ การควบ คุมพั ส ดุ  เพื่ อ ให ดํ า เนิน งาน                              
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและ                
การบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เปนไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 
กอใหเกิดประโยชนสูงสุด และสอดคลองกับหลักการ “คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตรวจสอบ
ได” และกองคลัง งานพัสดุ หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการควบคุมพัสดุ ฉบับน้ีจะชวยใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจ
และมีแนวทางในการปฏิบัติงานทําใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และผูที่พบเห็นคูมือฉบับน้ีสามารถทํา
ความเขาใจไดในเน้ือหาสาระที่ไดเผยแพรน้ี  
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วัตถุประสงค  

  เพื่อใหทราบถึงข้ันตอนการดําเนินการควบคุมพัสดุ จํานวนพัสดุ ที่หนวยงานมีไวใชในราชการ

โดยจัดทําบัญชี หรือทะเบียนจําแนกประเภท และจะไดมีหลักฐานในการเบิกจายพัสดุ และปฏิบัติใหเปนแนวทาง

เดียวกัน ซึ่งใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    

ขอบเขต  

  การควบคุมพัสดุใหเปนไปตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สามารถปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด สําหรับผูปฏิบัติงาน ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแต                             

รับเอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุและเอกสารจัดซื้อ เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารการ การลงทะเบียนควบคุม

พัสดุ เจาหนาที่จัดทําใบเบิกพสัดุใหผูควบคุมดูและพัสดุเปนผูเบิกพัสดุ  เจาหนาที่พัสดุเปนผูจายพัสดุ รวมไปถึงมี

การจัดเก็บหลักฐานไวตรวจสอบรับ-จายพัสดุพรอมบันทึกใชเปนหลักฐาน 

คําจํากัดความ  

     พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

     ครุภัณฑ หมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพื่อใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุ

การใชงานเกินกวา 1 ป 

     การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก 

พัสดุ การจายพัสดุ 

    การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจายในบัญชีหรือ 

ทะเบียนโดยจําแนกแตละประเภท/ชนิด แตละรายการของพัสดุ 

     การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุใหปลอดภัย เปนระเบียบเรียบรอย ถูกตอง 

ครบถวน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  

     การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หนวยงานตองการใชพัสดุแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ เพื่อใชใน 

ราชการตอหัวหนาหนวยพัสดุ  

     การจายพัสดุ หมายถึง การที่หัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายพัสดุใหแกหนวยงานที่แจงความ 

ประสงคขอเบิกพัสดุ 
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ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

1. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132มาตรา) เริ่มใช

บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

 2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ขอ) 

2. คํานิยาม 

 1. การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 2.  พัสดุ แบงเปน 6 ประเภท ดังน้ี 

  (1) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่

รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” น้ัน 

  (2) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 

  (3) งานจางกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สรางอื่นใด

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นใดที่มีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางน้ัน รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง

กวามูลคา “งานกอสราง” น้ัน  

  อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคารที่ทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลกัษณะทํานองเดียวกันรวมทั้งสิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่ง

สรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารน้ันๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายนํ้าหอถังนํ้า ถนน ประปาไฟฟา หรือ

สิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 

  สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม

การระบายนํ้า การขนสงทางทอ ทางนํ้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของซึ่งดําเนินการใน

ระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

  (4) งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให

คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 

การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่

อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

  (5) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ

บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

  (6) การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา 

และการจาหนายพัสดุ 
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 4. ราคากลาง หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอไว                

ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

 (1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 

 (2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

 (3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 

 (4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

 (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆในกรณีที่มีราคา

ตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (1) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) 

หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่

ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให

คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

 5. เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมายวา

ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ

อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 

เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 

คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือที่ราชการสวน

ทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอื่นตามที่กําหนด  

ในกฎกระทรวง 

 6. หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวย

ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระ

ของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 7. มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 

 8. หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด

จาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด หรือผูที่

ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

 9. เจาหนาที่ “หมายความวา”ผูมีหนาที่เกี่ยวของกบัการจดัซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุขงหนวยงานของรัฐ 
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องคประกอบของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ ประกอบดวย 15 หมวด 132 มาตรา ไดแก นิยาม 

 หมวดที่ 1 บททั่วไป  

 หมวดที่ 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต  

 หมวดที่ 3 คณะกรรมการ  

 หมวดที่ 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

 หมวดที่ 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ  

 หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจางหมวด  

 หมวดที่ 7 งานจางที่ปรึกษา  

 หมวดที่ 8 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

 หมวดที่ 9 การทําสัญญา  

 หมวดที่ 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

 หมวดที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  

 หมวดที่ 12 การทิ้งงาน  

 หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ  

 หมวดที่ 14 การอุทธรณ  

 หมวดที่ 15 บทกําหนดโทษ บทเฉพาะกาล 

หลักการจัดซื้อจัดจาง 

 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงาน

ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี  

 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการ ใชงาน

ของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

  2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขัน

อยางเปนธรรมมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ เพียงพอตอ

การย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ บริหารพัสดุ

ในทุกข้ันตอน 

  3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี

การประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  

 4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อประโยชน

ในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ การจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุหากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ จัดซื้อจัดจาง 

อยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัดจางน้ัน ยอมไมเสียไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

เริ่มตน 

รับเอกสารรายงาน

การตรวจรับพัสดุ

และเอกสารจัดซ้ือ

เจาหนาที่

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนควบคุมพัสดุ  

 

เจาหนาที่จัดทําใบเบิกพัสดุใหผูควบคุมดู           

และพัสดุเปนผูเบิกพัสดุ  

เจาหนาที่พัสดุเปนผูจายพัสดุ  

จัดเก็บหลักฐานไวตรวจสอบ 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

การควบคุมพัสดุ 

1. เจาหนาท่ีพัสดุรับเอกสารรายงานการตรวจรับ และเอกสารในการจัดซื้อ 
- เจาหนาที่พัสดุรับเอกสารและตรวจเอกสาร 
2. เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการตรวจสอบเอกสารใหถูกตองครบถวน 
- กรณีเอกสารไมครบ นําสงคืนหนวยงานเพื่อแกไข 
- กรณีเอกสารครบถวน ดําเนินการตอไป 
3. เจาหนาท่ีพัสดุลงทะเบียนรายการตางๆ และจัดทําบัญชีตามแบบท่ี กวพ.กําหนดโดยแยกชนิดใหชัดเจน 
- ขอ 203 เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปน้ี 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยางที่

คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวยสําหรับ

พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได 

(2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียนการ

เบิกจายพัสดุ    

4. หนวยงานตนเรื่องดําเนินการจัดทําใบเบิกพัสดุเพ่ือขอเบิกพัสดุตามรายการ 
- ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุน้ันเปนผูเบิก 

5. เจาหนาท่ีพัสดุจายพัสดุตามรายการท่ีไดรับอนุมัติตามเลขท่ีเอกสารใบเบิก และลงบัญชีใหครบถวนตาม
รายการท่ีเบิก 
- ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน
ดวย 
- ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นใหอยูในดุลพินิจของ

หัวหนาหนวยงานของรัฐน้ัน โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

6. เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บเอกสารตางๆ เพ่ือเปนขอมูลในการตรวจสอบตอไป 
- เจาหนาที่จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของ และเพื่อใหเปนขอมูลในการสืบคนตอไป  
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ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
    พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 

 
    กฎกระทรวงซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
    การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 

      
      
    ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
    พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 

    แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคาและการคํานวณราคากลาง
    เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานภาครัฐ 
 

 
 
 
 
 

    การกําหนดหมายเลขพัสดุ 
 
 

 


