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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การดำเนินงานพัสดุ วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

 
๑. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๑.๑ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการดำเนินงานพัสดุ วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง และช่วยลดความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

๑.๒ เพื่อให้บุคลากรที่มีความสนใจสามารถนำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่
รับผิดชอบของตนให้เกิดประโยชน์ต่อไป 
 ๑.๓ เพื่อให้หัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้อำนวยการกอง/ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 
2. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 2.1 ความสำคัญของงาน  
  การจัดซื้อจัดจ้าง เป็นงานพัสดุอย่างหนึ่งที่เป็นเรื่องสำคัญของหน่วยงาน มีความจำเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อ
จัดจ้างเกี่ยวกับงานพัสดุ โดยมีหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวง หนังสือแจ้งเวียนต่างๆ ก่อนนำเสนอผู้มีอำนาจลงนามใบสั่งจ้าง 
  จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ. 2543 
  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ ซึ่งหมายถึงผู้มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอง 
การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย  
และการดำเนินการอื่นๆ ที่กำหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุ มีความสำนึกในการปฏิบัติงาน  
และพัฒนางานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ และเพื่อให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
พ.ศ. 2540 มาตรา 77 จึงเห็นสมควรกำหนดให้มีจรรยาบรรณที่หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งได้กำหนดไว้แล้วด้วย ดังนี ้

(1) วางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ 
(2) ปฏิบัตหิน้าที่ด้วยจิตสำนึก และด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเก่ียวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา 
(3) มีความมุ่งมั่นในการที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้ถึงเทคนิค วิทยากรใหม่ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ 

และนำมาใช้ปฏิบัติงานให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 
(4) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย กฎ ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
(5) ดำเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัด คุ้มค่า และให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
(6) คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ส่วนรวมของราชการเป็นหลัก โดยคำนึงถึงความถูกต้อง 

ยุติธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบด้วย 
(7) ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือช่วยเหลือในเรื่องการ

ให้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกัน และการพัฒนางาน 
(8) ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดทั้งโดยตรงและโดยอ้อมจากผู้ขาย ผู้รับจ้าง 

หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุ เพื่อตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ 
(9)ปฏิบัติต่อ… 
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(9) ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุ รวมถึง
การรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำใจ แต่ทั้งนี้ การปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการ
แข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 

(10)  ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้าน
พัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง 

(11)  ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลยพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริม สนับสนุน การให้คำปรึกษา 
คำแนะนำ และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 

(12)  ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และกำชับให้ผู้ปฏิบัติงาน ประพฤติปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามจรรยาบรรณนี้ให้ดำเนินการตามควรแก่
กรณี เพื่อให้มีการดำเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณนี้ต่อไป 

 

  หลักการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 
(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งานของ

หน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และแผนมีการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่าง

เป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ  
มีหลักฐานการดำเนินงานชันเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์
ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 
 
 2.2 ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อกฎหมาย และระเบียบต่างๆ โดยจะต้องศึกษา
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อให้เข้าใจและทราบรายละเอียด นำมาปฏิบัติตามขั้นตอนให้ถูกต้องและโปร่งใส  
  นอกจากระเบียบดังกล่าวแล้ว ยังควรต้องศึกษากฎกระทรวงและหนังสือแจ้งเวียนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานเพ่ิมเติมด้วย เช่น 

(1)  ศึกษากฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

(2)  ศึกษาหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 0405.4/ว322 ลงวันที่  24 สิงหาคม 2560 เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) 

(3) ศึกษาคู่มือ… 
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(3)  ศึกษาคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 

(4)  ศึกษาแนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

(5)  ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 
 2.3 สาระสำคัญของการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบญัญตัิการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2.3.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ต้องคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อ
จัดจ้าง และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุย่ีห้อนั้นได้ 
  2.3.2 การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มี 3 วิธี คือ 
   (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เป็นการเชิญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด
เข้ามายื่นข้อเสนอ ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วิธีสอบราคา 
   (2) วิธีคัดเลือก เป็นการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย 
ให้เข้ามายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย ทั้งนี้ สามารถใช้วิธีคัดเลือกได้ภายใต้
หลักเกณฑ์เงื่อนไข ดังนี ้
   - ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
   - พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้าง หรือให้บริการโดย
ผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูงและผู้ประกอบการมีจำนวนจำกัด 
   - มีความจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได ้
   - ลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
   - ต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือดำเนินการโดยผ่านองค์กรระหว่างประเทศ 
   - ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกับความมั่นคงของ
ประเทศ 
   - งานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความชำรุดเสียหายก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ 
   - กรณีอื่นที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นการประกาศเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดรายใดรายหนึ่งให้
เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง ตามเง่ือนไขดังนี้ 
   - ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ
ไม่ได้รับการคัดเลือก 

การจัดซื้อ… 
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   - การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัด
จ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 1   
   - การจัดซื้อจัดจ้างที่มีผู้ประกอบซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทน
จำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
   - มีความจำเป็นต้อใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายร้ายแรง 
   - พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความ
จำเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติม โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมต้องไม่สูงกว่า 
      - เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
   - เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
   - กรณีอื่นที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 2.4 บทกำหนดโทษ 
  ตามมาตรา 120 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้กำหนดบท
กำหนดโทษ ดังนี้ “ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ปฏิบัติหรือละเว้น การปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ  
หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยมิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นหน้าที่
ตามพระราชบัญญัตินี้โดยทุจริต ต้องระวงโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจำ
ทั้งปรับ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.ลักษณะ… 
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3. ลักษณะงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ตามที่อธิบดีกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม ได้มีคำสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ตำแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่  ของกองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดล้อม เพื่อเป็นผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพบรรลุตามแผนงาน
ที่กำหนดไว้ 
 3.1 โครงสร้างของการปฏิบัติงานพัสดุของกองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  การปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวง หนังสือแจ้งเวียนต่างๆ โดยมีหน้าที่ดังนี ้
  (1) ดำเนินการจัดหาผู้ยื่นข้อเสนอในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ 
  (2) ลงข้อมูลการจัดซื้ อจัดจ้างตามขั้ นตอนในระบบ การจัดซื้ อจัดจ้ างภาครัฐด้ วยอิ เล็กทรอนิกส์   
(e-Government Procurement System : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  
   (3) ดำเนินการจัดซื้อ ควบคุมการเบิกจ่าย และรายงานข้อมูลคงเหลือของวัสดุสำนักงานของกองส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม ประจำปีงบประมาณ 
 

(4)ดำเนินการ… 

ผู้อำนวยการกองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อการ
เปลีย่นแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอ้ม 
(ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ โดยปฏิบัติราชการแทน อสส. 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไมเ่กิน 6,000,000 บาท) 
 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

(กำกับการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง) 

หัวหน้าเจ้าหนา้ที ่
(ตรวจสอบ/ตรวจทานความถูกต้องงานด้านพัสดุก่อน

นำเสนอ ผอ.กองฯ) 

เจ้าหน้าที ่
(จัดหา ประสานงานกับผู้รับจา้ง จัดเก็บ/รวบรวม

เอกสารงานด้านพัสดุ และตรวจสอบครุภัณฑ์
สำนักงานของกองฯ) 

เจ้าหน้าที ่
(ลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนในระบบ การจัดซื้อจัด

จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement 
System : e-GP) และตรวจสอบวัสดุสำนักงานของกองฯ) 
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  (4) ดำเนินการซื้อ กำกับ และรายงานครุภัณฑ์สำนักงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม ประจำปีงบประมาณ 
  (5) ดำเนินการจัดส่งรายชื่อให้กับกลุ่มการคลัง เพื่อแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ทำหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ประสานงานกับกลุ่มงานภายใต้กองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม ให้มีการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบพัสดุและรายงานผลภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  (6) ดำเนินการจำหน่ายพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพหรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน ตามระเบียบพัสดุ 
  (7) ตรวจสอบ และตรวจทานการจัดทำขออนุมัติดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มงานภายใต้กองส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 
  (8) ให้คำปรึกษาและแนะนำวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบต่างๆ (เบื้องต้น) 
  (9) ติดตามการบริหารพัสดุและการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของงานจ้างแต่ละรายการ 
 
4. ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ก่อนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการดำเนินงาน ควรต้องศึกษาและทำความเข้าใจความหมายของคำต่างๆ ของการ
จัดซื้อจัดจ้างของระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่น
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้ง
การดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัด
จ้างได้จริงตามลำดับ ดังนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

 
 
 
 

เงินงบประมาณ… 
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  เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลัง
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ  
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้  
เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
   หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานธุรการของศาล มหาวิทยาลัยใน
กำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง 
  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี ้

(1) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
(2) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(3)  ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 
(4)  รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อำนวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี

ฐานะเทียบเท่า 
(5)  องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อำนวยการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 
(6)  องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการ

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาต ิ

(7)  องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
(8)  หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสำนักงานศาลปกครอง เลขาธิการ

สำนักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
(9)  มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบด ี
(10)  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 
(11)  หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 
(12)  หน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหาร
พัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่… 
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 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 การบริหารพัสดุ หมายถึง การควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุ  
ที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด รวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม  
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด   
  
 4.1 แนวทางการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหลักพิจารณาดำเนินการ ดังนี ้
   การจัดซื้อจัดจ้าง โดยเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณต้องดำเนินการจัดหาพัสดุตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง หนังสือแจ้งเวียนต่างๆ  
  4.1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 หมวด 6 ได้กล่าวถึงการ
จัดซื้อจัดจ้าง ไว้ดังนี ้
  - มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  - มาตรา 55 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
  - มาตรา 56 (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
   (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ
นั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
   (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อ  
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินที่กำหนดในกฎกระทรวง 
   (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว ในประเทศไทยและ 
ไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได ้
   (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือโรคติดต่ออันตราย
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า
และอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
   (จ) พัสดุที่จัดทำการซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความ
จำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อ  
จัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
   (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 

(ช)เปน็พัสด…ุ 
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   (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
   (ซ) กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  - มาตรา 78 รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนงานจ้างที่ปรึกษาที่ไม่ได้บัญญัติไว้ในหมวดนี้ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด  
 
  4.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560  
ได้กล่าวถึงวิธีปฏิบัติโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ดำเนินการตามข้อ 22 โดยจัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของ
รัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งเข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ
ดังต่อไปนี ้

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือ

จ้าง แล้วแต่กรณ ี
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ

หรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออกประกาศ

และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามข้อ 55 (4) 
ดำเนินการจัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย 
ดังต่อไปนี ้

(ก) รายการพัสดุที่จัดซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายช่ือผู้ที่ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ที่ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
 

4.1.3การทำ… 
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  4.1.3 การทำสัญญาหรือข้อตกลง 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามมาตรา  
96 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้กล่าวถึงการทำสัญญาหรือข้อตกลงดังนี ้
  - มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได้ 
เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี ้
  (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ข) 
  (2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
  (3) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันทำการนับตั้งแต่วันถัดจากวันทำข้อตกลงเป็น
หนังสือ 
  (4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
  (5) กรณีอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
  ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 
แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
  - มาตรา 97 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได ้
ทั้งนี้ การจัดทำข้อตกลง หรือสัญญาจ้าง โดยผู้รับจ้างต้องดำเนินการติดอากรแสตมป์ 1 บาท ต่อ วงเงินการจ้าง 1,000 บาท 
หากมีเศษให้ปัดขึ้น และกรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท จะต้องชำระอากรเป็นตัวเงินแทนการติดอากรแสตมป์  ภายใน
ระยะเวลา 15 วัน โดยไปชำระ ณ สำนักงานสรรพากรพื้นที่สาขาในเขตทอ้งที่ที่สำนักงานตั้งอยู่ สำนักงานสรรพากรพื้นที่สาขาใน
เขตท้องที่อื่น 
 
  4.1.4 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 100 ได้กล่าวถึงการบริหาร
สัญญาและการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ ในการดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด ในกรณีที่การจัดจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้
นำบทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 ได้กล่าวถึงหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง ส่วนการตรวจ
รับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
 
 

(2)ตรวจรับพัสดุ… 
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(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทาง
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง
หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วย
ทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิต ิ

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน

ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่าง
น้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของ
หน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตาม
ข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 
ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

 
4.1.5 ค่าปรับ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้กล่าวถึงค่าปรับ ดังนี ้
ข้อ 162 การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา

ตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน 
ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่า  
100 บาท สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 
ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  

ในการทำสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่กำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความ
เสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำสัญญากำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้น  

การกำหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจำนวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
คำนึงถึงราคา กำหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของหน่วยงานของ
รัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี 

4.2ขั้นตอน… 
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  4.2 ขัน้ตอนกอ่นดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    
  ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อหรือการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน 
ไม่เกิน 500,000 บาท ขั้นตอนในการดำเนินการโดยสรุป ดังนี้  

(1) กลุ่มงานภายใต้กองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม  
ต้องตรวจสอบแผนดำเนินการจัดซื้อหรือการจัดจ้างว่ามีรายการใดที่ดำเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาจง เพื่อดำเนินการตาม
ขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนดไว้ในแผนงาน 

(2) กลุ่มงานภายใต้กองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม  
จัดทำงานรายละเอียดคุณลักษณะหรือขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) โดยชื่อการจัดซื้อหรือการจัดจ้าง
ตามที่กำหนดต้องตรงกับชื่อที่ปรากฏในเอกสารงบประมาณ 
   (3) กลุ่มงานภายใต้กองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม จัดทำ
บันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อหรือการจัดจ้างมายังผู้ปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดว่าเป็นไปตาม
แผนงบประมาณหรือไม่อีกครั้งหนึ่ง  
 

 4.3 ขั้นตอนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  ขั้นตอนการขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท  
  กรณีที่ 1 การจัดซื้อหรือจัดจ้างตามปกต ิ 
  (1) เมื่อกลุ่มงานภายใต้กองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานจัดทำบันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อหรือการจัดจ้างมายังผู้ปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ตรวจสอบรายละเอียดว่าเป็นไปตามแผนงบประมาณหรือไม่อีกครั้งหนึ่งเรียบร้อยแล้ว จะเสนอผู้อำนวยการกองส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม อนุมัติดำเนินการจ้าง โดยมีเอกสารประกอบการเสนออนุมัติ 
ประกอบด้วย รายละเอียดคุณลักษณะหรือขอบเขตของจ้าง แผนดำเนินการจัดซื้อหรือการจัดจ้างในงบประมาณประจำปี 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 1 
พฤษภาคม 2562)  
 
  (2) เชิญชวนผู้ประกอบการ จำนวนไม่น้อยกว่า 3 ราย ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่กำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง และผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง 
พิจารณากำหนดราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 

(3)เจ้าหน้าที่… 



-13- 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป/กสร. 

  (3) เจ้ าหน้ าที่ จัดรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ใน ระบบการจัดซื้ อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิ เล็กทรอนิกส์   
(e-Government Procurement System : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง เพื่อเสนอผู้อำนวยการกองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อ
การเปลี่ยนแปลงสภาพภมูิอากาศและสิ่งแวดล้อมพิจารณาเห็นชอบและอนุมัต ิโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีรายการดังนี ้
   - เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   - ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ  
หรือจ้าง แล้วแต่กรณ ี
   - ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
   - วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะ
ซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   - กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   - วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   - หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   - ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออกประกาศ
และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน (ตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ .ศ. 2560 ข้อ 5 ใน
กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้) 

(4) เจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานผลการพิจารณา ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิ เล็กทรอนิกส์   
(e-Government Procurement System : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง เพื่อเสนอผู้อำนวยการกองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อ
การเปลี่ยนแปลงสภาพภมูิอากาศและสิ่งแวดล้อมพิจารณาอนุมัต ิโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และประกาศผู้ชนะในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์กรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม และแจ้งให้ผู้เสนอราคา
ทราบ 
  (5) เจ้าหน้าที่จัดทำใบสั่งจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement System : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง เพื่อเสนอผู้อำนวยการกองส่งเสริมการมีส่วนร่วมต่อการเปลี่ยนแปลง
สภาพภมูิอากาศและสิ่งแวดล้อมพิจารณาลงนามใบสั่งจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และนัดผู้รับจ้างเข้ามาลงนามใบสั่ง
จ้าง 

(6) บันทึ กข้อมูลใบสั่ งจ้ างใน ระบบการจัดซื้ อจัดจ้ างภาครัฐด้ วยอิ เล็กทรอนิกส์  (e-Government 
Procurement System : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง และสร้างใบสั่งจ้าง (PO) ในระบบระบบบริหารการเงินการคลัง ภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management System: GFMIS) 

(7) จัดเก็บเอกสารใบสั่งจ้าง และติดตามการบริหารสัญญา/การตรวจรับพัสด ุ
 

  กรณีที่ 2 การจัดซ้ือหรอืจ้างกรณีเร่งด่วน ไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรคสอง 
กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อำนวยการกองส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม และเมื่อให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐาน
การตรวจรับโดยอนุโลม 

/Work… 
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Work Flow ขั้นตอนการดำเนินงานพัสดุ วงเงินไม่เกนิ 500,000 บาท 
ขั้นตอนการดำเนนิงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ก่อนดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
     - ตรวจสอบแผนการจัดซื้ อจัดจ้ างในแผน
งบประมาณประจำป ี
     - กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะหรือขอบเขต
ของงานจ้าง 
     - จัดทำบันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อหรือ 
จัดจ้าง 

  เจ้าของเรื่อง  
(กลุ่มงาน) 

2. ดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
     2.1 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ
หรือจั ดจ้ าง และรายละเอี ยด ในการกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะหรือขอบเขตของงานจ้าง 
ก่อนเสนอ ผอ.กอง 

  
1-2 วันทำการ 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

     2.2 ผอ.กอง เพื่อพิจารณาอนุมัติดำเนินการ
จัดซื้อหรือจัดจ้างและมอบหมายผู้รับผิดชอบกำหนด
ราคากลาง 

 1 วันทำการ ผอ.กอง 

     2.3 เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติไม่
น้อยกว่า 3 ราย เข้ามายื่นข้อเสนอหรือให้มาเจรจา
ต่อรองราคา 

 1-3 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 

     2.4 พิจารณากำหนดราคากลางของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง 

 1 วันทำการ ผู้รับผิดชอบกำหนด
ราคากลาง 

     2.5 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสด ุ
 

 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 

2.6 ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจ
รับพัสดุ ก่อนเสนอ ผอ.กอง 

 1 วันทำการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

     2.7 ผอ.กอง พิจารณาอนุมัติจ้าง โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 1-2 วันทำการ ผอ.กอง 

     2.8 ประกาศผู้ชนะการจัดซื้อหรือการจัดจ้างใน
ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 

     2.9 จัดทำใบสั่งจ้าง  
 

 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 

/ขั้นตอน… 
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ขั้นตอนการดำเนนิงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     2.10 ตรวจสอบใบสั่งจ้าง ก่อนเสนอ ผอ.กอง 
 
 

 1 วันทำการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

     2.9 ประสานงานกับผู้ชนะการจัดซื้อหรือการ
จัดจ้างเข้ามาลงนามใบสั่งจ้าง 

 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 

     2.10 บันทึกข้อมูลใบสั่งจ้างในระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ (e-GP) และสร้างใบสั่งจ้าง (PO) ใน
ระบบ GFMIS 

 1 วันทำการ 
 

เจ้าหน้าที่ 

 
 หมายเหต:ุ   ๑. สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 

              แสดงถึง   

                จุดเริ่มต้น    

                และจุดสิ้นสุด 

                ของขั้นตอน 

            แสดงถึง 

             กิจกรรม และ 

                การ 

                ปฏิบัติงาน 

                แสดงถึง  

               การตัดสนิใจ  เช่น 

               พิจารณาเห็นชอบ/ 

               ยืนยัน 

              แสดงถึง 

             ทิศทางหรือการ 

             เคลื่อนไหวของ  

             งาน 

               แสดงถงึ  

              จุดเชื่อมตอ่       

              ระหว่างขั้นตอน 

 


