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คํานํา 
 
  คูมือการควบคุมพัสดุที่ไดจัดทําข้ึนสําหรับการใชงาน และเปนการพัฒนาการควบคุมพัสดุของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ            

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ

และข้ันตอนการควบคุมพัสดุ โดยใหผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและใหดีข้ึนอยางตอเน่ือง  

  กองคลั ง งานพั ส ดุ  จึ งจัดทํ า  คู มื อป ระกอบ การควบ คุมพั ส ดุ  เพื่ อ ให ดํ า เนิน งาน                              
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและ                
การบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เปนไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 
กอใหเกิดประโยชนสูงสุด และสอดคลองกับหลักการ “คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตรวจสอบ
ได” และกองคลัง งานพัสดุ หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการควบคุมพัสดุ ฉบับน้ีจะชวยใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจ
และมีแนวทางในการปฏิบัติงานทําใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และผูที่พบเห็นคูมือฉบับน้ีสามารถทํา
ความเขาใจไดในเน้ือหาสาระที่ไดเผยแพรน้ี  
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วัตถุประสงค  

  เพื่อใหทราบถึงข้ันตอนการดําเนินการควบคุมพัสดุ จํานวนพัสดุ ที่หนวยงานมีไวใชในราชการ

โดยจัดทําบัญชี หรือทะเบียนจําแนกประเภท และจะไดมีหลักฐานในการเบิกจายพัสดุ และปฏิบัติใหเปนแนวทาง

เดียวกัน ซึ่งใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    

ขอบเขต  

  การควบคุมพัสดุใหเปนไปตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สามารถปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด สําหรับผูปฏิบัติงาน ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแต                             

รับเอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุและเอกสารจัดซื้อ เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารการ การลงทะเบียนควบคุม

พัสดุ เจาหนาที่จัดทําใบเบิกพสัดุใหผูควบคุมดูและพัสดุเปนผูเบิกพัสดุ  เจาหนาที่พัสดุเปนผูจายพัสดุ รวมไปถึงมี

การจัดเก็บหลักฐานไวตรวจสอบรับ-จายพัสดุพรอมบันทึกใชเปนหลักฐาน 

คําจํากัดความ  

     พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

     ครุภัณฑ หมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพื่อใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุ

การใชงานเกินกวา 1 ป 

     การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก 

พัสดุ การจายพัสดุ 

    การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจายในบัญชีหรือ 

ทะเบียนโดยจําแนกแตละประเภท/ชนิด แตละรายการของพัสดุ 

     การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุใหปลอดภัย เปนระเบียบเรียบรอย ถูกตอง 

ครบถวน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  

     การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หนวยงานตองการใชพัสดุแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ เพื่อใชใน 

ราชการตอหัวหนาหนวยพัสดุ  

     การจายพัสดุ หมายถึง การที่หัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายพัสดุใหแกหนวยงานที่แจงความ 

ประสงคขอเบิกพัสดุ 
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ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

1. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132มาตรา) เริ่มใช

บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

 2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ขอ) 

2. คํานิยาม 

 1. การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 2.  พัสดุ แบงเปน 6 ประเภท ดังน้ี 

  (1) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่

รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” น้ัน 

  (2) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 

  (3) งานจางกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สรางอื่นใด

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นใดที่มีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางน้ัน รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง

กวามูลคา “งานกอสราง” น้ัน  

  อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคารที่ทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลกัษณะทํานองเดียวกันรวมทั้งสิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่ง

สรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารน้ันๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายนํ้าหอถังนํ้า ถนน ประปาไฟฟา หรือ

สิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 

  สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม

การระบายนํ้า การขนสงทางทอ ทางนํ้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของซึ่งดําเนินการใน

ระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

  (4) งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให

คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 

การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่

อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

  (5) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ

บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

  (6) การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา 

และการจาหนายพัสดุ 
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 4. ราคากลาง หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอไว                

ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

 (1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 

 (2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

 (3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 

 (4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

 (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆในกรณีที่มีราคา

ตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (1) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) 

หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่

ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให

คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

 5. เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมายวา

ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ

อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 

เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 

คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือที่ราชการสวน

ทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอื่นตามที่กําหนด  

ในกฎกระทรวง 

 6. หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวย

ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระ

ของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 7. มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 

 8. หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด

จาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด หรือผูที่

ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

 9. เจาหนาที่ “หมายความวา”ผูมีหนาที่เกี่ยวของกบัการจดัซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุขงหนวยงานของรัฐ 

 

 

 

 

 

 



4 
 

องคประกอบของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ ประกอบดวย 15 หมวด 132 มาตรา ไดแก นิยาม 

 หมวดที่ 1 บททั่วไป  

 หมวดที่ 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต  

 หมวดที่ 3 คณะกรรมการ  

 หมวดที่ 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

 หมวดที่ 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ  

 หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจางหมวด  

 หมวดที่ 7 งานจางที่ปรึกษา  

 หมวดที่ 8 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

 หมวดที่ 9 การทําสัญญา  

 หมวดที่ 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

 หมวดที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  

 หมวดที่ 12 การทิ้งงาน  

 หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ  

 หมวดที่ 14 การอุทธรณ  

 หมวดที่ 15 บทกําหนดโทษ บทเฉพาะกาล 

หลักการจัดซื้อจัดจาง 

 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงาน

ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี  

 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการ ใชงาน

ของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

  2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขัน

อยางเปนธรรมมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ เพียงพอตอ

การย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ บริหารพัสดุ

ในทุกข้ันตอน 

  3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี

การประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  

 4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อประโยชน

ในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ การจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุหากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ จัดซื้อจัดจาง 

อยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัดจางน้ัน ยอมไมเสียไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

เริ่มตน 

รับเอกสารรายงาน

การตรวจรับพัสดุ

และเอกสารจัดซ้ือ

เจาหนาที่

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนควบคุมพัสดุ  

 

เจาหนาที่จัดทําใบเบิกพัสดุใหผูควบคุมดู           

และพัสดุเปนผูเบิกพัสดุ  

เจาหนาที่พัสดุเปนผูจายพัสดุ  

จัดเก็บหลักฐานไวตรวจสอบ 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

การควบคุมพัสดุ 

1. เจาหนาท่ีพัสดุรับเอกสารรายงานการตรวจรับ และเอกสารในการจัดซื้อ 
- เจาหนาที่พัสดุรับเอกสารและตรวจเอกสาร 
2. เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการตรวจสอบเอกสารใหถูกตองครบถวน 
- กรณีเอกสารไมครบ นําสงคืนหนวยงานเพื่อแกไข 
- กรณีเอกสารครบถวน ดําเนินการตอไป 
3. เจาหนาท่ีพัสดุลงทะเบียนรายการตางๆ และจัดทําบัญชีตามแบบท่ี กวพ.กําหนดโดยแยกชนิดใหชัดเจน 
- ขอ 203 เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปน้ี 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยางที่

คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวยสําหรับ

พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได 

(2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียนการ

เบิกจายพัสดุ    

4. หนวยงานตนเรื่องดําเนินการจัดทําใบเบิกพัสดุเพ่ือขอเบิกพัสดุตามรายการ 
- ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุน้ันเปนผูเบิก 

5. เจาหนาท่ีพัสดุจายพัสดุตามรายการท่ีไดรับอนุมัติตามเลขท่ีเอกสารใบเบิก และลงบัญชีใหครบถวนตาม
รายการท่ีเบิก 
- ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน
ดวย 
- ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นใหอยูในดุลพินิจของ

หัวหนาหนวยงานของรัฐน้ัน โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

6. เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บเอกสารตางๆ เพ่ือเปนขอมูลในการตรวจสอบตอไป 
- เจาหนาที่จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของ และเพื่อใหเปนขอมูลในการสืบคนตอไป  
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ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
    พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 

 
    กฎกระทรวงซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
    การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 

      
      
    ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
    พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 

    แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคาและการคํานวณราคากลาง
    เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานภาครัฐ 
 

 
 
 
 
 

    การกําหนดหมายเลขพัสดุ 
 
 

 


