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บทท่ี 1 
บทน า 

1.1  ความเป็นมา  ความจ าเป็น  และความส าคัญ 
 ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียน การสอน การวิจัย
ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ก่อตั้งขึ้นพร้อมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ตามราชกิจจานุเบกษา  
ฉบับพิเศษ เล่มที่109 ตอนที่ 131 ประกอบด้วย (1) ฝ่ายหอสมุด ให้บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า  
บริการยืม–คืน หนังสือ วารสาร บริการยืมระหว่างห้องสมุด บริการสืบค้นสารนิเทศออนไลน์ บริการวารสาร 
นิตยสาร จุลสาร และหนังสือพิมพ์ เป็นต้น ( 2) ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา บริการผลิตสื่อภาพนิ่ง  สื่อ
มัลติมีเดีย สื่อวีดิทัศน์ สื่อบันทึกเสียง ออกแบบศิลปกรรมกราฟิก  บริการโสตทัศนูปกรณ์ ประเภท เครื่องเสียง 
เครื่องฉาย และอุปกรณ์จัดแสดง  เป็นต้น และ (3) ฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร ผลิตเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ 
(4) ส านักงานเลขานุการ เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการของฝ่ายหอสมุด และฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 ส านักงานเลขานุการ ส านักวิทยบริการ เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการของฝ่ายหอสมุด ฝ่าย
เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร โดยมีภาระหน้าที่ด้านบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 
งานบุคคล งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานยานพาหนะ งานสวน  ด้านการเงินและพัสดุ ประกอบด้วย 
งานการเงิน งานพัสดุ ด้านแผนงบประมาณและสารสนเทศ ประกอบด้วย งานนโยบายและแผน งานประกัน
คุณภาพ 

 งานพัสดุมีหน้าที่รับผิดชอบ ในการจัดหาสื่อการเรียนการสอน  การวิจัย  และจัดหาวัสดุอุปกรณ์  
ครุภัณฑ์  รวมถึงสิ่งก่อสร้าง ต่างๆ  เพ่ือให้มีความพร้อมต่อการให้บริการแก่นักศึกษา  อาจารย์  บุคลากร 
ประชาชนทั่วไป  และสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงาน  ทั้งนี้เพื่อเป็นการพัฒนางานพัสดุและการ
ให้บริการของส านักงานเลขานุการ  สนับสนุนให้บุคลากรสามารถการปฏิบัติงานแทนกันได้  จึงเห็นควรจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุขึ้น  เพื่อให้บุคคลที่สนใจสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบังเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

1.2  วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ   
1.2.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุได้ถือปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจน

สิ้นสุดกระบวนการจัดหาพัสดุ 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
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1.4  ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ  ครอบคลุมขั้นตอนและกระบวนการในการจัดหาพัสดุตั้งแต่      
วิธีตกลงราคา  และวิธีสอบราคา  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  ตั้งแต่การขออนุมัติหลักการ  การท าข้อตกลง  การท าสัญญา  การฝาก – เบิกหลักประกันสัญญา  
การส่งมอบการตรวจรับพัสดุ  การเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  เป็นต้น 

1.5 ค าจ ากัดความ  เบื้องต้น 
 “การพัสดุ”   หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอื่นๆ  ที่ก าหนดไว้
ในระเบียบนี้ 
 “พัสด”ุ   หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลองและบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  หมายความว่า  ให้ความหมายรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์  การจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
 “เงินงบประมาณ”   หมายความว่า  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 
 “ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทะบวง  กรม  ส านักงาน  หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้ง
ในส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  หรือในต่างประเทศ  แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินส่วนท้องถิ่น  หรือหน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป้นราชการบริ
หารส่วนท้องถิ่น 
 “หัวหน้าส่วนราชการ” 
 - ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง  หมายความว่า  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
 - ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หมายความว่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  
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 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ”   หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เก่ียวกับการพัสดุตามท่ีองค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด  หรือข้าราชการอ่ืนซึ่ง
ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้ว แต่กรณี 
 “เจ้าหน้าที่พัสดุ”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ  หรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 
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บทท่ี 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  โดยใช้ความรู้  

ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  งานธุรการ  งานสารบรรณ  
งานประชาสัมพันธ์  งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถิติ  หรืองานบริการ
ทั่วไป  ตามค าสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติ  หรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้างๆ  ภายใต้การก ากับ  ตรวจสอบ  
ตลอดจนให้ค าปรึกษา  แนะน า  และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ  เช่น  งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่อง

คอมพิวเตอร์  งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานประชาสัมพันธ์  งานงบประมาณ  งาน
การเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถิติ  งานบริการทั่วไปธุรการ  เพื่อ
สนับสนุนให้งานต่างๆ  ด าเนินไปได้โดยสะดวก 

(2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

(3) ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าแนะน าปรึกษา  ตอบปัญหา  แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แต่ผู้รับบริการ  ทั้ง

ภายในและภายนอกหน่วยงาน  เพื่อความสะดวก  และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจใน
การบริหารงานทั่วไป 

(2) ประสานแลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอก   
หน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  โดยแบ่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ดังนี้ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหาร
ต่างๆ  เช่น  งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับ
เครื่องคอมพิวเตอร์  งานธุรการ  งานสาร
บรรณ  งานประชาสัมพันธ์  งานงบประมาณ  
งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  
งานเวชสถิติ  งานบริการทั่วไปธุรการ  เพื่อ
สนับสนุนให้งานต่างๆ  ด าเนินไปได้
โดยสะดวก 

 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ  ได้แก่  งานจัดหาวัสดุ    
  ครุภัณฑ์  และงานจ้างเหมาบริการ  งานจ้าง  
  ก่อสร้าง  
- จัดท าข้อตกลงซื้อ/จ้าง  สัญญา  การฝาก-เบิก  
  หลักประกันสัญญา 
- ควบคุมและจัดท าทะเบียนต่างๆ เช่น ทะเบียน 
  ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์  ทะเบียนประวัติการซ่อม 
  บ ารุง  ทะเบียนการยืม – คืน พัสดุ  

(2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายใน
หน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 

- ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานพัสดุกับบุคคลทั้ง 
  ภายในและภายนอกหน่วยงาน  เช่น ประสานการ 
  จัดซื้อ/จัดจ้าง  การส่งมอบพัสดุ  การส่งมอบงาน   
  การตรวจรับพัสดุ  การเบิกจ่ายเงิน  เป็นต้น 
 
 

(3) ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด/จัดจ้างพัสดุ   
  เช่น ขออนุมัติหลักการ  จัดท าใบตรวจรับ  จัดท า 
  เอกสารเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  จัดท าเอกสาร 
  ประกอบการจัดหาอื่น เป็นต้น 

2. ด้านการบริการ  
(1) ให้ค าแนะน าปรึกษา  ตอบปัญหา  แก้ไข

ปัญหาในการปฏิบัติงานให้แต่ผู้รับบริการ  
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  เพื่อความ
สะดวก  และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจใน
การบริหารงานทั่วไป 

 

- ให้ค าแนะน าปรึกษา  ตอบปัญหา  แก้ไขปัญหาใน 
  งานพัสดุแก่ผู้รับบริการ  ทั้งภายในและภายนอก 
  หน่วยงาน   
- ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานพัสดุ   
  เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจในงานพัสดุ  
- จัดท าคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
- จัดท าเว็บไซต์ฐานข้อมูลงานพัสดุเพ่ือให้บริการและ 
  เผยแพร่ข้อมูล 
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(2) ประสานแลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ  
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและ
ภายนอก หน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

 

- ประชุม  ประสานงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูล 
  ต่างๆ  เกี่ยวกับงานพัสดุ ทั้งภายในและภายนอก 
  หน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 
  สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 

 

2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ  ส านักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย  เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
พ.ศ. 2534  แบ่งส่วนราชการส านักวิทยบริการ  ออกเป็น 4 ส่วน  คือ  ส านักงานเลขานุการ  ฝ่ายหอสมุด  
ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา  ฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร  ดังนี้ 
 
 

2.3.1 โครงสร้างของงาน ส านักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการ 

ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายเทคโนโลยี          
ทางการศึกษา 

ฝ่ายหอสมุด ฝ่ายผลิต                  
และบริการเอกสาร 
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2.3.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน  ส านักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์อริยาภรณ์  พงษ์รัตน์ 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 

 

 
รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ

(ว่าง) 

 
นางสาวอุษา  ผูกพันธ ์

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

 

นายเทวิน  ศรีดาโคตร 
หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 

นางสาวชุษณา  นราจันทร ์
หัวหน้าฝ่ายหอสมุด 

 
 งานบริหารงานท่ัวไป 

 งานคลังและพัสด ุ

 งานแผนงบประมาณ     
     และสารสนเทศ 

 

 งานจัดหาและวิเคราะห ์
      ทรัพยากร 
 งานบริการทรัพยากร 
     สารสนเทศ 
 งานข้อมูลท้องถิ่น 

 งานบริการโสตทัศนูปกรณ ์

 งานพัฒนาและผลิตสื่อโสต 
     ทัศน์ 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์แก้ว  อุดมศิริชาคร 
รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและสารสนเทศ 
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2.3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานพัสดุ  ส านักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

 



 9 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ     

2.3.4 แผนผังภาระงานพัสดุ  
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 การบริหารงานด้านพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้างในส่วนราชการจะต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2538 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2541 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
5) พ.ศ.2542 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2552  โดยมีหลักเกณฑ์
และวิธีการดังต่อไปนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2538 , 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2541 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ.
2542 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2552  มีหลักในการปฏิบัติงาน
คือ “การจัดหาพัสดุตามระเบียบนี้  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของการจัดหา  ต้องด าเนินการโดย
เปิดเผย  โปร่งใส  และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  ทั้งนี้  โดยค านึงถึงคุณสมบัติและ
ความสามารถของผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน  เว้นแต่กรณีท่ีมีลักษณะเฉพาะอันเป็นข้อยกเว้นตามที่ก าหนดไว้
ในระเบียบนี้ 
 ในการด าเนินการแต่ละข้ันตอน  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการด าเนินการ  
ตั้งแต่การขออนุมัติหลักการ  การจัดท าข้อตกลง  สัญญา  การฝาก – เบิก หลักประกันสัญญา  การส่งมอบ 
การตรวจรับพัสดุ  การเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจด้วย” 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติงานภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2538 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2541 , แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2542 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2552  ดังนี้ 

3.2.1  ประเภทของการจัดหา 
  การจัดหาแบ่งออกเป็น 6 ประเภท  คือ  

1) การซื้อ 
2) การจ้าง 
3) การจ้างที่ปรึกษา  
4) การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
5) การแลกเปลี่ยน 
6) การเช่า 
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3.2.2  วิธีการจัดหา 
  วิธีการจัดหากระท าได้ 6 วิธี คือ  

1) วิธีตกลงราคา  ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000 บาท 
2) วิธีสอบราคา  ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท  แต่

ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
3) วิธีประกวดราคา   ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 

บาท 
4) วิธีพิเศษ   ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท  ให้

กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  ตามระเบียบฯ ข้อ 23 (ส าหรับการซื้อ)  และข้อ 
24 (ส าหรับการจ้าง)   

5) วิธีกรณีพิเศษ   ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ  ตามระเบียบฯ ข้อ 26  
ในกรณีเป็นผู้ผลิตพัสดุหรือท างานจ้างนั้นเอง  และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือ
จ้าง  มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซื้อหรือจ้าง และในกรณีนี้ให้รวมถึง
หน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย   

6) วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เป็น
การซื้อหรือการจ้างโดยไม่จ ากัดวงเงิน  แต่ไม่รวมถึงการจ้างที่ปรึกษา   การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษที่
สามารถท าได้ตามระเบียบอื่น 

 
3.2.3  ขั้นตอนกระบวนการจัดหา (ทุกวิธี) 

ขั้นตอน วิธีการ 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างพัสดุ ตามระเบียบฯ   
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ให้ความเห็นชอบในจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
3. ผู้มีอ านาจ ให้ความเห็น หากเห็นชอบอนุมัติและแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงาน 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุ  ด าเนินการ
จัดหาตามระเบียบฯ  

ด าเนินการจัดหาตามระเบียบฯ  (วิธีการจัดหาขึ้นอยู่
กับวงเงินวงเงินที่จะจัดซื้อหรือจ้างในแต่ละครั้ง  โดยมี
เงื่อนไขตามระเบียบ) 
1) ตกลงราคา 
2) สอบราคา 
3) วิธีประกวดราคา 
4) วิธีพิเศษ 
5) วิธีกรณีพิเศษ 
6) วิธีอิเล็กทรอนิคส์  e – Action 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดท าข้อตกลง กรณีไม่วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะท าเป็น
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ซื้อจ้าง สัญญา ข้อตกลงซื้อจ้างก็ได้ 
6. เจ้าหน้าที่พัสดุ  ประสานการส่ง
มอบ/การตรวจรับ 

ด าเนินการดังนี้ 
1) ประสานการส่งมอบพัสดุ 
2) ประสานคณะกรรมการเพื่อตรวจรับพัสดุ 
3) จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
4) จัดท าเอกสาประกอบการตรวจรับ (ถ้ามี) 

 
7. เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดท าเอกสาร
การเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 

ด าเนินการ  ดังนี้ 
1) ตรวจสอบเอกสารหลังฐานการส่งมอบตรวจรับ
พัสดุ 
2) จัดท ารายงานผลเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุหลังจากท่ี
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว 
 

 

3.2.4  อ านาจในการสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
วิธี วงเงิน (บาท) ผู้มีอ านาจในการสั่งซ้ือ/

สั่งจ้าง 
ตกลงราคา ไม่เกิน 100,000 บาท หัวหน้าส่วนราชการ 
สอบราคา ไม่เกิน 50 ล้านบาท หัวหน้าส่วนราชการ 
ประกวดราคา ไม่เกิน 50 ล้านบาท 

เกิน 50 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 100 ล้านบาท 
เกิน 100 ล้านบาท 

หัวหน้าส่วนราชการ 
ปลัดกระทรวง 
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเงิน 

วิธีพิเศษ ไม่เกิน 25 ล้าน 
เกิน 25 ล้าน  แต่ไม่เกิน 50 ล้าน 
เกิน 50 ล้าน 

หัวหน้าส่วนราชการ 
ปลัดกระทรวง 
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเงิน 

กรณีพิเศษ ไม่จ ากัดวงเงิน หัวหน้าส่วนราชการ 
e - Auction ไม่จ ากัดวงเงิน หัวหน้าส่วนราชการ 

 
3.2.5  กรรมการ  ผู้ควบคุมงาน และหน้าที่ 

กรรมการ  ตามระเบียบฯ ข้อ 34 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้น  เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
กรรมการ  แล้วแต่กรณี  คือ 

(1)  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
(2) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
(4) คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
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(5) คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
(6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(7) คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

ตามระเบียบฯ “ข้อ 35  คณะกรรมการตามข้อ 34  แต่ละคณะ  ประกอบด้วย  ประธาน  
กรรมการและกรรมการอ่ืนอย่างน้อยสองคน  ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการ  พนักงานราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัย  หรือพนักงานของรัฐ  โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น
ส าคัญในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกหรือไม่เกินสองคนร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้” 

 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 42  มีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) เปิดซองใบเสนอราคา  และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ  ของ 

ผู้เสนอราคาทุกราย  โดยเปิดเผย  ตาม วัน เวลา  และสถานที่ที่ก าหนด  และตรวจสอบรายการเอกสารตาม
บัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย  แล้วให้คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 

(2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปรายการ 
ละเอียดแล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตาม (2)  ที่มีคุณภาพและ 
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว  ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าว  ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับส่วนราชการใน 
เวลาที่ก าหนดตามเอกสารสอบราคา  ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 
  ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย  ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อม
กันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 
  ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างสูงกว่าวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  ด าเนินการตามระเบียบฯ  ข้อ 43 

(4) ในกรณีที่มีผู้เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียด  และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ใน 
เอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการด าเนินการตาม (3)  โดยอนุโลม 

(5) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ 
ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  

   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ  ข้อ 71  มีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ 

ข้อตกลงการ 
ตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อ่ืน  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องรับอนุมัติจาก 

หัวหน้าส่วนราชการก่อน 
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(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลอง 
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมา
ให้ค าปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็
ได ้
  ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชา
ทางสถิต ิ  

(3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง  และให้ด าเนินการให้ 
เสร็จสิ้นไป  โดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท าใบตรวจ
รับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 
ฉบับ  เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  และรายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวน 
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง  
โดยถือปฏิบัติตาม (4)  และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ
ภายใน 3 วันท าการ  นับแต่วันที่ตรวจพบ  แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างใน
จ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง 
หนึ่งไปแล้วไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติ
ให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ  นับแต่วันที่ตรวจ
พบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ  โดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4)  
หรือ (5)  แล้วแต่กรณี 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง  ให้ด าเนินการตามระเบียบ  ข้อ 72 มีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน 

รายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด  และข้อก าหนดในสัญญาทุกสัปดาห์  รวมทั้งรับทราบหรือ
พิจารณาการสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 

(2) การด าเนินการตาม (1)  ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าตามหลักวิชาช่างไม่น่าจะ 
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เป็นไปได้  ให้ออกตรวจงานจ้าง  ณ  สถานที่ท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ  โดยมีอ านาจ
สั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 

(3) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  3 วันท าการ  นับแต่วันที่ประธาน 
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน  และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อ 
ก าหนดในสัญญาแล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น  และให้ท า
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด  แล้วแต่กรณี  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ  
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ  เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง  และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

  ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา  ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือทราบหรือสั่ง
การ  แล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน  โดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้  จึงด าเนินการ
ตาม (4) 

ผู้ควบคุมงาน  ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ  ข้อ 73  มีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ทุก 

วัน  ให้เป็นไปตามแบบรูป  รายการละเอียดและข้อก าหนดไว้ในสัญญาทุกประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป  รายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา  ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใด
หรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อนจนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการ
ตรวจรับการจ้างทันท ี

(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูป  รายการละเอียดหรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน   
หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาแต่
เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรงหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี  หรือไม่ปลอดภัย  ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน  
และรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว 

(3) จดบันทึกภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน  พร้อมทั้ง 
ผลการปฏิบัติงาน  หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ  เพ่ือรายงานให้
คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบทุกสัปดาห์  และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  เมื่อเสร็จงานแต่
ละงวด  โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้        
ด้วย 
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(4) ในวันก าหนดลงมือท าการของผู้รับจ้างตามสัญญา  และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ 
ละงวดให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง
ทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันถึงก าหนดนั้นๆ 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
  การปฏิบัติงานพัสดุมีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน  และต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบฯ  
หากปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก าหนดแล้ว  จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการเป็น
อย่างยิ่ง  ดังนั้น  ผู้ปฏิบัติงานพัสดุต้องศึกษาระเบียบฯ ให้มีความเข้าใจอย่างถ่องแท้  และการปฏิบัติงานพัสดุ
นั้น  ต้องอาศัยทักษะความช านาญ  จึงจะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่นบังเกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อทางราชการ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านักวิทยบริการ มีกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้

ประสบความส าเร็จ ดังนี้ 
(1) น าเป้าประสงค์และตัวชี้วัดจากระดับมหาวิทยาลัย  ตามแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี ระยะ 5 ปีสู่ระดับหน่วยงาน โดยจัดการประชุมเพื่อการถ่ายทอดเป้าประสงค์  ตัวชี้วัด และค่า
เป้าหมายตามกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย  

(2) แผนปฏิบัติราชการต้องระบุรายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลา และงบประมาณที่จะต้อง
ใช้ในการด าเนินการของแต่ละขั้นตอน เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความส าเร็จ 

(3) จัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ  
(4) งบประมาณประจ าปี มีการจัดท ารายรับ รายจ่ายเปรียบเทียบระหว่างปีที่ล่วงมาแล้ว ปี

ปัจจุบันและปีที่ขอตั้งงบประมาณรายจ่าย อธิบายเกี่ยวกับประมาณการรายรับ และชี้แจงเกี่ยวกับงบประมาณ
รายจ่ายที่ขอตั้ง 

(5) ก าหนดโครงการต่างๆ  โดยจัดท ารายละเอียดของโครงการ  ผลผลิต กิจกรรม ตัวชี้วัด
ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณของโครงการอย่างชัดเจน  เพ่ือให้สามารถตรวจสอบและติดตามการด าเนินงาน
ของโครงการต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4.1.1 แผนกลยุทธ์ส านักวิทยบริการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 – 2561 
  ส านักวิทยบริการ มีการจัดท าแผนกลยุทธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558-2561 โดยมีการ
ร่วมมือจากบุคลากรส านักวิทยบริการ ในการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรค ของส านักวิทยบริการ 
และรับฟังข้อคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย คือ นักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และน าข้อมูลดังกล่าวมาจัดท า
เป็นแผนกลยุทธ์ ของส านักวิทยบริการ ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และโสตทัศนูปกรณ์ ที่สอดคล้องกับความ 
         ต้องการของผู้ใช้บริการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาการให้บริการเพ่ือสร้างความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 ส่งเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการ 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 ส่งเสริมและสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 การบริหารองค์กรอย่างมีธรรมาภิบาล 

 4.1.2 แผนปฏิบัติราชการรายบุคคล งานพัสดุ 
  จากแผนกลยุทธ์ส านักวิทยบริการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558-2561 เพ่ือให้บรรลุตาม 
เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย ของส านักวิทยบริการ นั้น งานพัสดุ จึงได้จัดท าแผนการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตามแผนปฏิบัติราชการรายบุคคล ดังนี้ 
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แผนปฏิบัติราชการรายบุคคล  นางสาวพิมใจ  ค าฝอย  ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
ประจ าปีงบประมาณ 2558 

ช่ือโครงการ/กิจกรรม ตัวช้ีวัด
ความส าเร็จ 

เป้าหมาย กิจกรรม ระยะเวลา หมายเหต ุ

1.โครงการบริหารจัดการ
ภายในส านักฯ 
   1.1 จ้างเหมาบริการทั่วไป 
   1.2 จ้างซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

จ านวนการ
ด าเนินการ 

ครบทุก
กิจกรรม 

1. จัดท าแผนการจัดซื้อ/จ้าง 
2. ด าเนินการตามแผน 
  - จัดหาตามระเบียบฯ 
  - จัดท าข้อตกลง สัญญา   
   หลักประกัน 
  - สั่งซื้อ ประสานการ 
   ส่งมอบ/ตรวจรับพัสด ุ
  - เบิกจ่ายเงินค่าพัสด ุ
3. ก ากับติดตาม และ 
   ประสานงาน 

ก.ย.57 
ต.ค.57-ก.ย.58 

 
 
 
 
 
 

ต.ค.57-ก.ย.58 

 

2.โครงการจัดหาครุภัณฑ ์ จ านวนการ
ด าเนินการ 

ครบทุก
กิจกรรม 

1. จัดท าแผนการจัดซื้อ/จ้าง 
2. ด าเนินการตามแผน 
  - จัดหาตามระเบียบฯ 
  - จัดท าข้อตกลง สัญญา   
   หลักประกัน 
  - สั่งซื้อ ประสานการ 
   ส่งมอบ/ตรวจรับพัสด ุ
  - เบิกจ่ายเงินค่าพัสด ุ
3. ก ากับติดตาม และ 
   ประสานงาน 

ก.ย.57 
ต.ค.57-ก.ย.58 

 
 
 
 
 
 

ต.ค.57-ก.ย.58 

 

3.โครงการปรับปรุงภูมิทัศน์
ของหน่วยงาน 

จ านวนการ
ด าเนินการ 

ครบทุก
กิจกรรม 

1. จัดท าแผนการจัดซื้อ/จ้าง 
2. ด าเนินการตามแผน 
  - จัดหาตามระเบียบฯ 
  - จัดท าข้อตกลง สัญญา   
   หลักประกัน 
  - สั่งซื้อ ประสานการ 
   ส่งมอบ/ตรวจรับพัสด ุ
  - เบิกจ่ายเงินค่าพัสด ุ
3. ก ากับติดตาม และ 
   ประสานงาน 

ก.ย.57 
ต.ค.57-ก.ย.58 

 
 
 
 
 
 

ต.ค.57-ก.ย.58 

สรุปผลจาก
การท า Swot 

4.โครงการบ ารุงรักษาระบบ
สาธารณูปโภค 
(Maintenance ลิฟท์โดยสาร 
, เครื่องปรับอากาศ) 

จ านวน
กิจกรรมที่
ด าเนินการ 

ครบทุก
กิจกรรม 

1. จัดท าแผนการจัดซื้อ/จ้าง 
2. ด าเนินการตามแผน 
  - จัดหาตามระเบียบฯ 
  - จัดท าข้อตกลง สัญญา   
   หลักประกัน 
  - สั่งซื้อ ประสานการ 
   ส่งมอบ/ตรวจรับพัสด ุ
  - เบิกจ่ายเงินค่าพัสด ุ
3. ก ากับติดตาม และ 

ก.ย.57 
ต.ค.57-ก.ย.58 

 
 
 
 
 
 

ต.ค.57-ก.ย.58 

สรุปผลจาก
การท า Swot 



 19 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ     

   ประสานงาน 
 

5.โครงการบริหารงานพัสด ุ
   5.1 การควบคุม 
   5.2 การรายงานข้อมูลสถิต ิ

จ านวนการ
ด าเนินการ 

ครบทุก
กิจกรรม 

1. จัดท าแผนการด าเนินงาน 
2. ควบคุม บันทึกทะเบียน  
และให้หมายเลข 
3. สรุปรายงาน 

ก.ย.57 
ต.ค.57-ก.ย.58 
 
ต.ค.57-ก.ย.58 
 

 

6. โครงการพัฒนาตนเองและ
พัฒนางาน 

โครงการพัฒนาตนเอง 
6.1 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
พัสด ุ รอบที่ 1 (บทที่ 1 - 3) 
    
 
 
 
 
 
 
รอบที่ 2 (บทที่ 4 - 5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.2 โครงการแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้ เรื่อง “ การจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานพัสดุ” 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการพัฒนางาน 
6.3 การพัฒนาบุคลากรใน
การน าเทคโนโลยีมาใช้ในการ

 
 

จ านวนการ
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนการ
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนการด
น าเนินการ 

 
 

ครบทุก
กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ข้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบทุก
กิจกรรม 

 
 
1. จัดท าแผนการจัดท าท า 
คู่มือการปฏิบัติงานพัสด ุ
2. รวบรวมข้อมูลและจัดท า 
คู่มือ 
3. ส่งคู่มือให้คณะกรรมการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. ปรับปรุงแก้ไขตาม 
ข้อเสนอแนะ 
5. ส่งคู่มือ บทท่ี 1-3 
 
6. จัดท าคู่มือ บทท่ี 4-5 
7. ส่งคู่มือให้คณะกรรมการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
8. ปรับปรุงแก้ไขตาม 
ข้อเสนอแนะ 
9. จัดส่งคู่มือฉบับสมบูรณ ์
และรายงานผลการจัดท า
คู่มือฯ (บทที่ 1-5) 
10. เผยแพร่คู่มือการ 
ปฏิบัติงานพัสด ุ
 
1. จัดท าแผนการด าเนินงาน
โครงการ 
2. เข้ารับการอบรมเรื่องการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
3. สรุปและรายงานการเข้า 
รับการอบรม 
4. แลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่อง 
การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
1. จัดท าแผนพัฒนางาน 
2. เข้ารับการอบรม (เชิญ 

 
 

ก.ย.57 
 

ต.ค.-พ.ย.57 
 

ธ.ค.57 
 

ธ.ค.57-ม.ค.58 
 

ม.ค.58 
 

พ.ค.-ก.ค.58 
ก.ค.58 

 
ก.ค.-ส.ค.58 

 
ส.ค.58 

 
 

ส.ค.58 
 
 

ก.ย.57 
 

ม.ค.58 
 

ก.พ.58 
 

ก.พ.58 
 
 
 
 

ก.ย.57 
ต.ค.-พ.ย.57 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลจาก
การท า Swot 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลจาก
การท า Swot 



 20 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ     

ปฏิบัติงาน : Google App 
for Education 
 
 
6.4 โครงการถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับกฎระเบียบที่
เปลี่ยนแปลง  
 
 
 
 
 
6.5 โครงการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
6.6 โครงการจัดท าระบบแจ้ง
ซ่อมพัสดุออนไลน ์

 
 
 

 
จ านวนผู้รับ
การถ่ายทอด
ความรู ้
 
 
 
 
 
ผลประเมิน
ความพึงพอใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวน
กิจกรรมที่
ด าเนินการ 

 
 

 
 

ไม่น้อย
กว่าร้อย
ละ 90 
 
 
 
 
 
ไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 ระบบ 

วิทยากรมาให้ความรู้) 
3. สรุปและรายงานการเข้า 
รับการอบรม 
 
1. จัดท าแผนการด าเนินงาน 
2. ศึกษาค้นคว้ากฎระเบียบ
ที่เปลี่ยนแปลง 
3. เผยแพร่และถ่ายทอด 
ความรู้ให้กับบุคลากร 
4. รายงานผลการถ่ายทอด 
ความรู ้
 
1. จัดท าแผนการด าเนินงาน 
2. รวบรวมความรู้เทคนิค 
และวิธีการปฏิบัติงาน 
3. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้ตามกลุ่มงาน 
4. สรุปและรายงานแนว 
ปฏิบัติที่ดีจากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้
5. แจ้งเวียนแนวปฏิบัติที่ด ี
 
1. จัดท าแผนการด าเนินงาน 
2. ศึกษาข้อมูล 
3. ด าเนินการปรับปรุงและ 
พัฒนาตามโครงสร้าง 
4. สรุปผลการด าเนินงาน 
5. รายงานผลการด าเนินงาน
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 
ต.ค.-พ.ย.57 

 
 

ก.ย.57 
ต.ค.57-ส.ค.58 

 
ต.ค.57-ส.ค.58 

 
ต.ค.57-ส.ค.58 

 
 

ก.ย.57 
ต.ค.57-ส.ค.58 

 
ต.ค.57-ส.ค.58 

 
ต.ค.57-ส.ค.58 

 
 

ต.ค.57-ส.ค.58 
 

เม.ย.58 
เม.ย.58 

เม.ย.-ส.ค.58 
 

ส.ค.58 
ส.ค.58 

 
 
 
 

สรุปผลจาก
การท า Swot 

 
 
 
 
 
 

สรุปผลจาก
การท า Swot 

7. โครงการประเมินความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ 
รอบที่ 1/2558 
 
 
 
 
 
 
 
รอบที่ 2/2558 

 
 

ระดับความพึง
พอใจ 

 
 
 
 
 
 

ระดับความพึง
พอใจ 

 
 

ไม่ต่ ากว่า 
3.50 

 
 
 
 
 
 

ไม่ต่ ากว่า 
3.50 

 
 
1. จัดประชุมท าข้อตกลง 
แบบประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 
2. ประเมินความพึงพอใจ  
ครั้งท่ี 1 
3. น าผลการประเมินมา 
ปรับปรุง กรณีต่ ากว่า 3.50 
 
1. จัดประชุมท าข้อตกลง 
แบบประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 
2. ประเมินความพึงพอใจ  
ครั้งท่ี 1 

 
 

ก.ย.57 
 
 

พ.ย.57 
 

ม.ค.58 
 
 

เม.ย.58 
 
 

พ.ค.58 
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3. น าผลการประเมินมา 
ปรับปรุง กรณีต่ ากว่า 3.50 
 

มิ.ย.-ก.ค.58 

8. โครงการ 5 ส. จ านวน
ผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

ไม่น้อย
กว่าร้อย
ละ 80 

เป็นผู้เข้าร่วมโครงการตาม
แผน 

พ.ย.57-ม.ค.58 สรุปผลจาก
การท า Swot 

 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ตามระเบียบฯ ข้อ 27  ก่อนด าเนินการซื้อจ้างทุกวิธี  นอกจากการซื้อท่ีดินและหรือ
สิ่งก่อสร้างตามระเบียบฯ ข้อ 28  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 
  (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
  (2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง  
  (3) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ  หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
  (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  วงเงินตามโครงการเงินกู้  หรือเงิน
ช่วยเหลือที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างใน
ครั้งนั้น 
  (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
  (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง  และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
  (7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง  
การออกประกาศสอบราคาหรือประกวดราคา 
  ** การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท  และการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีพิเศษกรณีเร่งด่วนตามระเบียบฯ ข้อ 23 (2)  หรือข้อ 24 (3)  ซึ่งไม่อาจท ารายงานได้ตามปกติได้  เจ้าหน้าที่
พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นว่า
จ าเป็นก็ได ้
  ตามระเบียบฯ ข้อ 29  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบตามรายงานขอที่เสนอตาม
ระเบียบฯ ข้อ 27  หรือข้อ 28 แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามวิธีการซื้อหรือการจ้างนั้นต่อไปได้ 

4.2.1 ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ  โดยวิธีตกลงราคา 
ตามระเบียบฯ  ข้อ 39  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลง 

ราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง  แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อหรือจัดจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการตามข้อ 29 
  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีท่ีจ าเป็นและเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยมิได้คาดหมาย
ไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
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นั้น  ด าเนินการไปก่อน  แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ  และเมื่อหัวหน้าส่วนราชการ
ให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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ค าอธิบายขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีตกลงราคา 
(1) เจ้าของเรื่อง  แจ้งความประสงค์และความจ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง  โดยการกรอก 

แบบฟอร์มใบเสนอซื้อจ้าง 
(2) ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น (หัวหน้างาน,หัวหน้าฝ่ายฯ)  พิจารณาให้ความเห็นในการเสนอซ้ือ 

จ้าง  พร้อมเสนอรายชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ   
(3) เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบฯ  ข้อ 27  หรือข้อ 28 (โดย 

บันทึกขออนุมัติงบประมาณในระบบ UBUFMIS) 
(4) งานสารบรรณ  ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

  (5) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารรายงานขอซื้อจ้างตามระเบียบฯ 
  (6) งานการเงิน  ตรวจสอบเอกสารรายงานขอซื้อจ้างและผูกพันงบประมาณ   
  (7) หัวหน้าส่วนราชการ  

-    พิจารณาให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับรายงานขอซื้อจ้าง ของเจ้าหน้าที่พัสดุตาม    
     ระเบียบฯ ข้อ 29 
- แต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆเพ่ือด าเนินงานตามระเบียบฯ ข้อ 32 และ ข้อ 34 

(6) (ตามระเบียบฯ ข้อ 35  ส าหรับการซื้อหรือจ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000 
บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าคนหนึ่งซึ่งมิใช่ผู้จัดซื้อหรือจัดจ้าง
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้น  โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างก็ได้) 

-    สั่งซื้อสั่งจ้าง 
  (8) เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  

-    ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ 29 
-    ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง  ตามระเบียบฯ  ข้อ 39 
-    จัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการจัดซื้อ การตรวจรับพัสดุ  เพื่อท าการเบิก  
     เงินตามระเบียบฯ ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังและรายงานให้หัวหน้าส่วน 
     ราชการทราบ (บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุในระบบ UBUFMIS) 

(9) กรรมการตรวจรับพัสดุ  ตรวจรับพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 71 
(10) เจ้าหน้าที่พัสดุ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ (โดยบันทึกงบประมาณที่จัดซื้อจ้างตามจริง 

ในระบบ UBUFMIS) 
(11) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสอบเอกสารรายงานขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุตาม 

ระเบียบฯ 
(12) งานการเงิน  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายงานขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  ตาม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
 (13) หัวหน้าส่วนราชการ  อนุมัติรายงานเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 
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(14) เจ้าหน้าที่พัสดุ  ส าเนาเก็บเอกสารรายงานขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  และจัดส่ง 
เอกสารต้นฉบับไปที่  กองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชการธานี  เพื่อเบิกจ่ายเงิน 

4.2.2 ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ  โดยวิธีสอบราคา 
  ตามระเบียบฯ ข้อ 40  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคา  โดยอย่างน้อยให้แสดง
รายการ  ดังต่อไปนี้ 
  (1) คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการซื้อและจ านวนที่ต้องการ  หรือแบบรูปรายการ
ละเอียดและปริมาณงานที่ต้องการจ้าง 
  ในกรณีที่จ าเป็นต้องดูสถานท่ี  หรือชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติมประกอบตามวรรคหนึ่ง  ให้
ก าหนดสถานที่  วัน  เวลาที่นัดหมายไว้ด้วย 
  (2) คุณสมบัติของผู้เข้าเสนอราคาซึ่งจะต้องมีอาชีพขายหรือรับจ้างตาม (1)  โดยให้ผู้เสนอ
ราคาแสดงหลักฐานดังกล่าวด้วย 
  (3) ในกรณีจ าเป็นให้ระบุผู้เข้าเสนอราคาส่งตัวอย่าง  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปรายการ
ละเอียดไปพร้อมกับใบเสนอราคา 
  (4) ถ้าจ าเป็นต้องมีการตรวจทดลอง  ให้ก าหนดจ านวนตัวอย่างให้พอแก่การตรวจทดลอง
และเหลือไว้ส าหรับการท าสัญญาด้วย  ทั้งนี้  ให้มีข้อก าหนดไว้ด้วยว่าทางราชการไม่รับผิดชอบในความ
เสียหายใดๆ  ที่เกิดขึ้นจากการทดสอบตัวอย่างนั้น 
  (5) สถานที่ติดต่อเกี่ยวกับแบบรูปรายการละเอียด  ในกรณีที่มีการขายให้ระบุราคาไว้ด้วย  
  (6) ข้อก าหนดให้ผู้เข้าเสนอราคาเสนอราคารวมทั้งสิ้น  และราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ 
(ถ้าท าได้)  พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์โดยชัดเจนว่า  จะพิจารณาราคารวมหรือราคาต่อหน่วยหรือต่อรายการ  
ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคาให้พิจารณาราคารวม  
  (7) แบบใบเสนอราคา  โดยก าหนดไว้ด้วยว่าในการเสนอราคาให้ลงราคารวมทั้งสิ้นเป็น
ตัวเลขและต้องมีตัวหนังสือก ากับ  ถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญ  
  ในการสอบราคาจ้างก่อสร้าง  ให้ก าหนดแบบบัญชีรายการก่อสร้างตามความเหมาะสมของ
ลักษณะและประเภทของงาน  เพ่ือให้ผู้เข้าเสนอราคากรอกปริมาณวัสดุและราคาด้วย  
  (8) ก าหนดระยะเวลายืนราคาเท่าท่ีจ าเป็นต่อทางราชการ  และมีเงื่อนไขด้วยว่าซองเสนอ
ราคาที่ยื่นต่อทางราชการและลงทะเบียนรับซองแล้วจะถอนคืนมิได้ 
  (9) ก าหนดสถานที่ส่งมอบพัสดุและวันส่งมอบโดยประมาณ (ส าหรับการซื้อ)  หรือก าหนด
วันที่จะเริ่มท างานและวันแล้วเสร็จโดยประมาณ (ส าหรับการจ้าง) 
  (10) ก าหนดสถานที่ วัน เวลา เปิดซองสอบราคา  
  (11) ข้อก าหนดให้ผู้เสนอราคาผนึกซองราคาให้เรียบร้อยก่อนยื่นต่อทางราชการ  จ่าหน้าซอง
ถึงประธานกรรมการเปิดซองสอบราคาการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น  และส่งถึงส่วนราชการก่อนวันเปิดซอง  
โดยให้ส่งเอกสารหลักฐานต่างๆ  พร้อมจัดท าบัญชีรายการเอกสารเสนอไปพร้อมกับซองราคาด้วย  
  ส าหรับกรณีที่จะให้มีการยื่นซองทางไปรษณีย์ได้  ให้ก าหนดวิธีการปฏิบัติไว้ให้ชัดเจนด้วย  
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  (12) ก าหนดเงื่อนไขในการสงวนสิทธิ์ที่จะถือว่าผู้ที่ไม่ไปท าสัญญาหรือข้อตกลงกับทาง
ราชการเป็นผู้ทิ้งงาน 
  (13) ข้อก าหนดว่าผู้เข้าเสนอราคาที่ได้รับคัดเลือกให้ไปท าสัญญาจะต้องวางหลักประกัน
สัญญาตามชนิดและอัตรา ตามระเบียบฯ ในข้อ 141 และข้อ 142 
  (14) ร่างสัญญา รวมทั้งการแบ่งงวดงาน การจ่ายเงิน เงื่อนไขการจ่ายเงินล่วงหน้า (ถ้ามี) 
และอัตราค่าปรับ 
  (15) ข้อสงวนสิทธิ์ว่า ส่วนราชการจะไม่พิจารณาผู้เสนอราคาที่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
และส่วนราชการทรงสิทธิ์ไว้ที่จะงดซื้อหรือจ้างหรือเลือกซื้อหรือจ้างโดยไม่จ าเป็นต้องซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอ
ราคาต่ าสุดเสมอไป  รวมทั้งพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษผู้เสนอราคาเสมือนเป็นผู้ทิ้งงาน  หากมี
เหตุที่เชื่อได้ว่าการเสนอราคากระท าโดยไม่สุจริตหรือมีการสมยอมกันในการเสนอราคา   

ตามระเบียบฯ ข้อ 41  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา  ให้ด าเนินการดังนี้ 
  (1) ก่อนวันเปิดซองสอบราคาไม่น้อยกว่า 10 วัน  ส าหรับการสอบราคาในประเทศ  หรือไม่
น้อยกว่า 45 วัน ส าหรับการสอบราคานานาชาติ  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคาและ
เอกสารสอบราคาไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรง  หรือโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มาก
ที่สุดเท่าที่จะท าได้  กับให้ปิดประกาศเผยแพร่การสอบราคาไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ท าการของส่วนราชการนั้น  
  (2) ในการยื่นซองสอบราคา  ผู้เสนอราคาจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานกรรมการเปิด
ซองสอบราคาการซื้อหรือการจ้างครั้งนั้น  และส่งถึงส่วนราชการผู้ด าเนินการสอบราคาก่อนวันเปิดซองสอบ
ราคา  โดยยื่นโดยตรงต่อส่วนราชการ  หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนในกรณีที่ส่วนราชการก าหนดให้กระท า
ได้ 
  (3) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ในกรณีที่ผู้เสนอ
ราคามายื่นซองโดยตรง  ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง  ส าหรับกรณีที่เป็นการยื่นซองทางไปรษณีย์  ให้ถือวัน
และเวลาที่ส่วนราชการนั้นลงรับจากไปรษณีย์เป็นเวลารับซองและให้ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ทันที 
  (4) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซองและเม่ือถึง
ก าหนดเวลาเปิดซองสอบราคาแล้ว  ให้ส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา  เพื่อด าเนินการต่อไป 
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ค าอธิบายขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีสอบราคา 
  (1) เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง
ก าหนดรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อจ้างจ้าง  ตามระเบียบฯ  ข้อ 27 หรือข้อ 28  (บันทึกข้อมูลขออนุมัติ
งบประมาณในระบบ UBUFMIS) 
  (2) เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดท าเอกสารสอบราคาตามระเบียบฯ ข้อ 40  และด าเนินการตาม
ระเบียบฯ ข้อ 41(บันทึกข้อมูลโครงการและจัดท าโครงการในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่ 
www.gprocurement.go.th) 
  (3) งานสารบรรณลงทะเบียนหนังสือส่ง 
  (4) เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง  เอกสารสอบราคา  และ
รับผิดชอบควบคุมดูแลการจัดท าหลักฐานการเผยแพร่และการปิดประกาศสอบราคาภายในระยะเวลาที่
ก าหนดตามระเบียบฯ ข้อ 45 
  (5) เสนองานการเงิน  เพ่ือตรวจสอบเอกสารรายงานขอซื้อจ้างและผูกพันงบประมาณ   

(6) เสนอหัวหน้าส่วนราชการ  ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับรายงานขอซื้อ/จ้าง ของเจ้าหน้าที่ 
พัสดุตามระเบียบฯ ข้อ 29 และแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆเพ่ือด าเนินงานตามระเบียบฯ ข้อ 32,ข้อ 34 (1), 
(6), (7) 

ตามระเบียบข้อ 37ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
ที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้างจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าในสังกัด  
หรือข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าในสังกัดอ่ืนตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าส่วนราชการของผู้นั้นแล้ว  
ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน  จะแต่งตั้งผู้ความคุม
งานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้ 

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามผู้ออกแบบเสนอแนะ  และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่า 
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างที่ปรึกษาและผู้ควบคุมงานแทนข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าตาม 
วรรคหนึ่ง  ให้ถือปฏิบัติตามหมวด 2 ส่วนที่ 3 หรือส่วนที่ 4  แล้วแต่กรณี   

(7) เจ้าหน้าที่พัสดุ  รับ – ยื่น ซองเอกสารสอบราคาโดยไม่เปิดซอง ตามระเบียบฯ ข้อ 41 (3) 
(8) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  เก็บรักษาซองผู้เสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซองและส่งมอบให้ 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อคระกรรมการฯ เพ่ือด าเนินการตามต่อไป 
ตามระเบียบฯ ข้อ 41 (4) 

(9) กรรมการเปิดซองสอบราคาในวันและเวลาที่ก าหนดตามประกาศสอบราคา  เพ่ือให้ 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคา  เปิดซองใบเสนอราคา  และรายงานผลการ
พิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาผลการ
จัดหา และสั่งการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยด าเนินการตามระเบียบฯ  ข้อ 42 , 43 

(10)  เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา  และท าหนังสือแจ้งให้ผู้ที่ 

http://www.gprocurement.go.th/
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ได้รับคัดเลือกเข้าท าสัญญากับหน่วยงาน 
(11)  เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดท าร่างสัญญาซื้อจ้างตามตัวอย่างสัญญาที่ กวพ. ก าหนด  และ 

ก าหนดอัตราค่าปรับระเบียบฯ ข้อ 134 
หลักประกันสัญญาให้ใช้เป็นอย่างหนึ่งอย่างใดก็ได้ตามระเบียบฯ ข้อ 141 ทั้งนี้ หลักประกัน 

สัญญาจะก าหนดในอัตราร้อยละห้าของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาในครั้งนั้น  เว้นแต่การจัดหาพัสดุที่หัวหน้า
ส่วนราชการเห็นว่าส าคัญเป็นพิเศษ  จะก าหนดสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้   

(12)  เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดส่งร่างสัญญาให้นิติกรตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้อง 
ของสัญญา  (ที่ส านักงานกฎหมายและนิติการ  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี)  หากไม่มีการแก้ไขให้เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการลงนามในสัญญา 

(13)  เจ้าหน้าที่พัสดุ  บริหารสัญญา 
(14)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือ 

สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา  โดยด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 71  
(15)  คณะกรรมการตรวจการจ้าง  มีหน้าที่ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง   

ที่ผู้ควบคุมงานได้รายงาน  เมื่อเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาแล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนนับแต่วันที่ผู้รับจ้างนั้นส่งมอบงาน  โดยให้ด าเนินการตาม
ระเบียบฯ ข้อ 72  

(16)  เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าเอกสารหลักฐานการตรวจรับพัสดุ เพ่ือท าการเบิกเงินตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังและรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ (บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุ , ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินในระบบ UBUFMIS และบันทึกข้อมูลการด าเนินงานโครงการในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่ 
www.gprocurement.go.th) 

(17)  เสนองานธุรการ  ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
(18)  เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสอบเอกสารรายงานขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 
(19)  เสนองานการเงิน ตรวจสอบเอกสารรายงานขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  ตามระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 
(20)  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อพิจารณาและอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 
(21)  เจ้าหน้าที่พัสดุ  ส าเนาจัดชุดเอกสารและจัดส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุไปที่   

งานกองคลัง  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เพ่ือเบิกจ่ายเงิน   

4.2.3  สัญญา   
  ตามระเบียบฯ ข้อ 132  การลงนามสัญญาในการจัดหาพัสดุ  เป็นอ านาจหน้าที่ของหัวหน้า
ส่วนราชการ  และให้ท าเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ  ตามตัวอย่างท่ี กวพ.ก าหนด 
  การท าสัญญารายใดถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากตัวอย่างสัญญาที่ 
กวพ. ก าหนด  โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ในตัวอย่างสัญญาและไม่ท าให้ทางราชการเสียเปรียบก็ให้

http://www.gprocurement.go.th/
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กระท าได้  เว้นแต่หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างสัญญา
นั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน 
  ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนดได้  และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่
ต้องส่งร่างสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน  เว้นแต่หัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควรท าสัญญา
ตามแบบท่ีเคยผ่านการพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุดมาแล้ว  ก็ให้กระท าได้ 
  ส าหรับสัญญาเช่าซึ่งผู้เช่าจะต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า  หรือในกรณีท่ีหัวหน้าส่วน
ราชการเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ให้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดหรือ
อัยการจังหวัด แล้วแต่กรณี ตรวจพิจารณาก่อน 
  ในกรณีจ าเป็นต้องท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษ  แต่ต้องมีค า
แปลตัวสัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญาเฉพาะที่ส าคัญเป็นภาษาไทยไว้ด้วย  เว้นแต่เป็นการท าสัญญาตาม
ตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด  ไม่ต้องแปลเป็นภาษาไทย 
  การท าสัญญาของส่วนราชการในต่างประเทศ  จะท าสัญญาเป็นภาษาอังกฤษหรือภาษาของ
ประเทศท่ีหน่วยงานนั้นตั้งอยู่  โดยผ่านการพิจารณาของผู้เชี่ยวชาญหรือผู้รู้กฎหมายของส่วนราชการนั้นๆ ก็ได้     

*** ตามระเบียบฯ  ข้อ 133  การจัดหาในกรณีดังต่อไปนี้  จะท าเป็นข้อตกลงหรือหนังสือไว้ 
ต่อกัน  โดยไม่ต้องท าเป็นสัญญาตามข้อ 132  ก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  

1) การซื้อ  การจ้าง  หรือการแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงราคาหรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตก
ลงราคาท่ีมีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท 

2) การจัดหาที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการของทางราชการ  
นับตั้งแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 

3) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ  และการจัดหาจากส่วนราชการ 
4) การซื้อโดยวิธีพิเศษตามข้อ 23 (1) (2) (3) (4) และ (5) 
5) การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ 24 (1) (2) (3) (4) และ (5) 
6) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
ในกรณีที่การจัดหาซึ่งมีราคาไม่เกิน 10,000 บาท  หรือในกรณีการซื้อหรือการจ้างซึ่งได้ใช้ 

วิธีด าเนินการตามข้อ 39 วรรคสอง  จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 
  *** ตามระเบียบฯ ข้อ 134  การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  นอกจากการจ้างที่
ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01-0.20  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับ
มอบ  เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน  เป็นจ านวน
เงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10  ของราคางานจ้างนั้น  แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท  ส าหรับงาน
ก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร  ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25  ของ
ราคางานจ้างนั้น  แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์ที่ กวพ. ก าหนด 
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  ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา  หากส่วนราชการเห็นว่า  ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะ
เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  ให้ส่วนราชการผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราหรือจ านวน
เงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10  ของราคางานจ้างนั้นได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
  การก าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใดให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  โดยค านึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่คู่สัญญา
ของทางราชการจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา  หรือกระทบต่อการจราจรหรือความเสียหายแก่ทางราชการ
แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด  ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว  
จะไม่สามารถใช้งานโดยสมบูรณ์  แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญาแต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน  ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกิดก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบของ
นั้นเลยให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
  ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย  ถ้าติดตั้งหรือทองลอง
เกินกว่าก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด  ให้รับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด 
  เมื่อครบก าหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง  ให้ส่วนราชการรีบแจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญา  หรือข้อตกลงจากคู่สัญญา  และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้ส่วนราชการบอกสงวนสิทธิการเรียก
ค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย   
  ** ตามระเบียบฯ ข้อ 136  สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว  จะแก้ไข
เปลี่ยนแปลงมิได้  เว้นแต่การแก้ไขนั้นจะเป็นความจ าเป็นโดยไม่ท าให้ทางราชการต้องเสียประโยชน์หรือเป็น
การแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้อยู่ในอ าอาจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลงได้  แต่ถ้ามีการเพิ่มวงเงิน  จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือท าความ
ตกลงในส่วนใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ  แล้วแต่กรณีด้วย 
  ** ตามระเบียบฯ ข้อ 139  การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา  หรือการขยายเวลาการท า
ตามสัญญาหรือข้อตกลง  ให้อยู่ในอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึน
จริงเฉพาะกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของส่วนราชการ 
(2) เหตุสุดวิสัย 
(3)  เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

ให้ส่วนราชการระบุไว้ในสัญญาก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้ส่วนราชการทราบ 
ภายใน  15 วัน  นับแต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง  หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนดคู่สัญญาจะมายกกล่าวอ้างเพ่ือ
ขอลดหรืองดค่าปรับหรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้  เว้นแต่กรณีตาม (1)  ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือส่วน
ราชการทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
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4.2.4  หลักประกัน 
  **ตามระเบียบฯ ข้อ 141  หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาให้ใช้เป็นอย่างใดอย่าง
หนึ่งดังต่อไปนี้ 

1) เงินสด 
2) เช็คท่ีธนาคารสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่  หรือก่อนวันนั้น

ไม่เกิน 3 วันท าการ 
3) หนังสือค าประกันของธนาคารภายในประเทศ  ตามตัวอย่างที่ กวพ.ก าหนด 
4) หนังสือค้้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยบริษัทเงินทุนหรือ

บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และ
ประกอบธุรกิจค้้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทยตามรายชื่อบริษัท
เงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ส่วนราชการต่างๆ  ทราบแล้วโดยอนุโลม
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้้าประกันของธนาคารที่ กวพ.  ก้าหนด 

5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
ตามระเบียบฯ  ข้อ 142  หลักประกันซองและหลักประกันสัญญาในข้อ 141  ให้ก าหนดเป็น 

มูลค่าจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่การจัดหา
พัสดุที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ  จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละ
สิบก็ได้ 
  ในการท าสัญญาจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี  และพัสดุนั้นไม่ต้องมี
การประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง เชน พัสดุใช้สิ้นเปลือง  ให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของราคา
พัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา  โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญา  และหาก
ในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน  ให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่
เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครอบรอบปี  ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางท่ีเพ่ิมข้ึนและคู่สัญญาไม่น า
หลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน 15 วัน  ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น  ให้ทางราชการ
หักจากเงินพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่ทางราชการจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 
  การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสาร
สอบราคาหรือเอกสารประกวดราคาและหรือในสัญญาด้วย 
  ในกรณีผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
เอกสารสอบราคาหรือเอกสารประกวดราคาหรือสัญญาให้อนุโลมรับได้ 

ตามระเบียบฯ  ข้อ 143  ในกรณีที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู้เสนอราคาหรือเป็น 
คู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 

ตามระเบียบฯ  ข้อ 144  ให้ส่วนราชการคืนหลักประกันสัญญาให้แก่ผู้เสนอราคา  คู่สัญญา 
หรือผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
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1)  หลักประกันซอง  ให้คืนแก่ผู้เสนอราคาหรือผู้ค้ าประกันภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่ได้ 
พิจารณาในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว  เว้นแต่ผู้เสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืน
ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง  หรือผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

2) หลักประกันสัญญา  ให้คืนแก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 15  
วันนับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
  การจัดหาที่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความช ารุดบกพร่อง  ให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา
หรือผู้ค้ าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุ  ซึ่งทางราชการได้รับมอบไว้แล้ว  แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขใน
เอกสารสอบราคาหรือเอกสารประกวดราคา  และในสัญญาด้วย 
  ****  การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร    บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย  บริษัทเงินทุน  หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  ในกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาไม่มารับ
ภายในก าหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับหรือหนังสือค้ าประกันให้แก่ผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาโดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว  พร้อมกันแจ้งให้ธนาคาร  บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  บริษัท
เงินทุน  หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  ผู้ค้ าประกัน ทราบด้วย 

4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
ให้บริการแก่ผู้รับบริการอย่างเต็มความสามารถ  ให้บริการด้วยความสะดวกรวดเร็วให้ข้อมูล   

ข่าวสารที่ถูกต้องเชื่อถือได้  และช่วยแก้ไขปัญหาให้ค้าปรึกษาแนะน้าท่ีดีกับผู้รับบริการ  ให้บริการด้วยความ
เต็มใจและเสมอภาคไม่เลือกปฏิบัติ  ใช้ภาษาท่ีสุภาพเหมาะสม 

4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ก าหนดไว้ว่า “ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตาม
แผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น”  ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  จึงมีวิธีการติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามแผนปฏิบัติราชการรายบุคคล  โดยมี
วิธีการ  ดังนี้ 

1) ก าหนดให้บุคลากรจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายบุคคล 
2) ก ากับและติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายบุคคล 
3) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
4) สรุปปัญหาและข้อเสนอแนะ(ถ้ามี) ต่อผู้บังคับบัญชา 

4.5 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
 4.5.1 ด้านการวางแผน 
  1) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุไว้ล่วงหน้า  เพื่อหลีกเลี่ยงการจัดหาอย่างเร่งด่วนโดยไม่มีเหตุผล
ความจ าเป็นอันสมควร 



 33 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ     

  2) ก ากับและติดตามการด าเนินงานตามแผน รวมถึงรายงานผลการด าเนินงานตามแผนให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 4.5.2 ด้านการจัดหา  
  1) ให้ค านึงถึงความคุ้มค่า  คุณภาพ  และประโยชน์ที่ได้รับจากการจัดหาพัสดุนั้น  โดยมี
ความจ าเป็นและเหมาะสมในการจ่ายใช้จ่ายเงิน 
  2) ก าหนดรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุที่ต้องการจัดหาให้ชัดเจน  มีความเหมาะสม
ทั้งคุณภาพ  ราคา  และปริมาณ ในการใช้พัสดุ  แต่จะต้องไม่เจาะจงหรือโน้มเอียงไปทางยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง 

3) เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันและเสนอราคาอย่างเป็นธรรม  และด าเนินการจัดหาโดยพัสดุ 
อย่างเปิดเผยโปร่งใส  สามารถตรวจสอบได้ 

4) การแต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดหาพัสดุทุกวิธี  จะต้องแต่งตั้งจากผู้ที่มีความรู้ความ 
ช านาญเกี่ยวกับรายการพัสดุที่ด าเนินการจัดหา 

5) ในการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการบันทึกข้อมูลหลักฐานใน 
การด าเนินการ  พร้อมทั้งระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในขั้นตอนที่ส าคัญไว้ด้วย 

4.5.3 การบริหารสัญญา 
 1)  ผู้รับผิดชอบงานบริหารสัญญาต้องท าความเข้าใจเกี่ยวกับเงื่อนไขและข้อก าหนดต่างๆ ใน  

สัญญา  หากเกิดปัญญาให้หารือกับส่วนงานที่รับผิดชอบด้านกฎหมายโดยเร่งด่วน  และบริหารสัญญาให้
เป็นไปด้วยความรอบคอบ 
  2) ผู้บริหารสัญญาต้องควบคุมและก ากับการปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ในสัญญาอย่างเคร่งครัด  
เพ่ือลดความเสี่ยงและความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน  

4.6 จรรยาบรรณ  คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. 2552  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้   
จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน  

1) บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ  
  2) บุคลากรพึงมีเจตคติท่ีดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม  จริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้  
ความสามารถ  ทักษะ ในการท างานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลและ
ต้องฝึกตนเองให้แตกฉานและแม่นย าช านาญ  
  3) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาพ และปราศจากอคติ  
  4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ  รอบคอบ  รวดเร็ว  
ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ  
  5) บุคลากรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา  และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์
ต่อทางราชการอย่างเต็มที ่ 
  6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า  โดย
ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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บทท่ี 5 
ปัญหา  อุปสรรค  แนวทางแก้ไข  และการพัฒนางาน 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ  ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา  อุปสรรค  แนวทางแก้ไข  และ
ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนางาน  ทั้งนี้ผู้เขียนได้รวบรวมทางประสบการณ์การท างานและการเข้าร่วมประชุมและ
การฝึกอบรม  โดยสรุปไว้ดังนี้ 

5.1.1 ปัญหาอุปสรรคในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  โดยวิธีตกลงราคา 
 

ล าดับที่ ขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ปัญหา  อุปสรรค 
1. การเสนอซื้อจ้าง 

 
 
 

เจ้าของเรื่อง 
 
 
 
 

- เจ้าของเรื่องไม่ทราบข้ันตอนการเสนอซ้ือ
จ้าง 
- เจ้าของเรื่องกรอกรายละเอียดข้อมูลการ
เสนอซื้อจ้างไม่ชัดเจน ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์  

2. ขั้นตอนการขออนุมัติ
หลักการ 

หัวหน้าส่วนราชการ (ผอ.) - กรณีต้องการใช้วัสดุเร่งด่วน  งานพัสดุไม่
สามารถด าเนินการให้ได้ทันทีเนื่องจาก
หัวหน้าส่วนราชการไม่อยู่ หรือติดราชการ  
  

3. การสั่งซื้อ ส่งมอบ ตรวจ
รับ และการเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

- หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทางการเงิน
ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
5.1.2 ปัญหาอุปสรรคในการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีสอบราคา 
 

ล าดับที่ ขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ปัญหา  อุปสรรค 
1. ขั้นตอนการจัดหา เจ้าหน้าที่พัสดุ 

กรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะครุภัณฑ(์Spec) 

ผู้เขียนแบบ 
กรรมการเปิดซองสอบราคา 

- ก าหนดรายละเอียดคุณสมบัติของ
ครุภัณฑ์ (Spec) ไม่ชัดเจนหรือพิมพ์ผิด   
- ก าหนดรายละเอียดคุณสมบัติครุภัณฑ์ 
(Spec) เฉพาะเจาะจงเป็นยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง  
ไม่เป็นกลาง 
- ก าหนดแบบรูปรายการไม่ชัดเจนไม่
ครอบคลุมหรือพิมพ์ผิด 
- การปลอมแปลงเอกสารของผู้เสนอราคา  
เช่น หนังสือรับรองผลงาน หนังสือค้ า
ประกันสัญญา 
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2. การส่งมอบ ตรวจรับ 
การเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ผู้ควบคุมงาน 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 
กรรมการตรวจการจ้าง 

- ส่งมอบพัสดุไม่ตรงตามรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะครุภัณฑ์ 
- ส่งมอบงานจ้างไม่เป็นไปตามแบบรูป
รายการ 
- ส่งมอบครุภัณฑ์หรือส่งมอบงาน 
ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตาม
สัญญา 
- หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทางการ
เงินไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

 

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

5.2.1 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน  เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีตกลงราคา 
สรุปปัญหา อุปสรรค ผู้รับผิดชอบ แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

1) เจ้าของเรื่องไม่ทราบข้ันตอน
การเสนอซื้อจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ - เจ้าหน้าที่พัสดุควรจัดท าขั้นตอนการเสนอซื้อ
จ้างและเผยแพร่ให้บุคลากรส านักวิทยบริการ 
ทราบและเข้าใจโดยทั่วกัน 
 

2) เจ้าของเรื่องกรอกรายละเอียด
ข้อมูลการเสนอซื้อจ้างไม่ชัดเจน 
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 

เจ้าของเรื่อง - ก่อนการเสนอซื้อจ้าง  เจ้าของเรื่องต้องท า
ท าความเข้าใจศึกษาข้ันตอนการเสนอซ้ือจ้าง
พร้อมกรอกข้อมูลและตรวจทานข้อมูลอย่าง
ละเอียดทุกครั้ง 
 

3) กรณีต้องการใช้วัสดุด่วน  งาน
พัสดุไม่สามารถด าเนินการให้ได้
ทันทีเนื่องจากหัวหน้าส่วนราชการ
ไม่อยู่ หรือติดราชการหลายวัน  

หัวหน้าส่วนราชการ - ควรมีการกระจายอ านาจการอนุมัติเอกสาร
ด้านพัสดุ ให้กับรองผู้อ านวยการ  หรือมีค าสั่ง
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่แทน กรณีท่ีหัวหน้า
ส่วนราชการไม่อยู่หรือติดราชการหลายวัน 

4) หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ทางการเงินไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

ในการส่งมอบพัสดุ  เจ้าหน้าที่พัสดุ  ต้องตรวจ 
สอบรายการพัสดุกับหลักฐานการส่งมอบอย่าง
ละเอียดทุกครั้ง  เพื่อป้องกันไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน
ค่าพัสดุ    โดยใบเสร็จรังเงิน  อย่างน้อยต้องมี
รายละเอียด ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2551  ข้อ 41 
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5.2.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน  เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีสอบราคา 
 

ปัญหา อุปสรรค ผู้เกี่ยวข้อง แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
1) ก าหนดรายละเอียด
คุณสมบัติของครุภัณฑ์ 
(Spec) ไม่ชัดเจนหรือเฉพะ
เจาะจงเป็นยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง 
ไม่เป็นกลาง 
 

กรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะครุภัณฑ์ 

(Spec) 
 

ควรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโดยตรงในการก าหนด
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะครุภัณฑ์ ในแต่ละ
ปีงบประมาณ  โดยแต่งตั้งจากผู้ที่มีความรู้
ความช านาญในงานที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 
ครั้ง นั้นๆ   

2) ก าหนดแบบรูปรายการ
ไม่ชัดเจนไม่ครอบคลุมหรือ
พิมพ์ผิด 
 

ผู้เขียนแบบ ก่อนการเสนออนุมัติแบบรูปรายการ  ควรมี
การประชุมผู้เกี่ยวข้องและเชิญผู้มีความรู้ใน
งานที่จะจ้างเพื่อให้ค าปรึกษาแนะน า และ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของแบบรูป
รายการ 
 

3) การปลอมแปลงเอกสาร
ของผู้เสนอราคา เช่น 
หนังสือรับรองผลงาน 
หนังสือค้ าประกันสัญญา 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

ผู้รับผิดชอบ  ต้องตรวจสอบข้อมูลอย่าง
ละเอียดและสอบทานข้อมูลไปยังผู้ออกหนังสือ
รับรองผลงาน  หรือหนังสือค้ าประกันสัญญา 

4) ส่งมอบพัสดุไม่ตรงตาม
รายละเอียดคุณสมบัติ 
เฉพาะครุภัณฑ์ (Spec)  
หรือส่งมอบตรงแต่ไม่ครบ
จ านวน หรือส่งมอบครบแต่
ไม่สามารถใช้งานได้โดย
สมบูรณ์ 
 

กรรมการตรวจรับพัสดุ ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการ โดย
ด าเนินการ  ตามระเบียบฯ ข้อ71 (4) (5) (6) 
(7) 

5) ส่งมอบงานจ้างไม่เป็นไป
ตามแบบรูปรายการ 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
กรรมการตรวจการจ้าง 

ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการโดย
ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 72 (4) 
 

6) ส่งมอบครุภัณฑ์หรือส่ง
มอบงานไม่เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
สัญญา 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
หัวหน้าส่วนราชการ 

ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 137 138 
และ 139 แล้วแต่กรณี  โดยพิจารณากรณีที่
เป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
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7) หลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายทางการเงินไม่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ในการส่งมอบพัสดุ  เจ้าหน้าที่พัสดุ  ต้องตรวจ 
สอบรายการพัสดุกับหลักฐานการส่งมอบอย่าง
ละเอียดทุกครั้ง  เพื่อป้องกันไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน
ค่าพัสดุ    โดยใบเสร็จรังเงิน  อย่างน้อยต้องมี
รายละเอียด ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2551  ข้อ 41 
 

 
5.3 ข้อเสนอแนะ 
  จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนาในการปฏิบัติงานพัสดุ  ดังกล่าวข้างต้น 
ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้  

1) เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ  และค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุ  อาจมี 
การเปลี่ยนแปลง  ดังนั้น  เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  จึงต้อง
หมั่นศึกษาและทบทวนกฎหมาย ระเบียบฯ อยู่เสมอ  และควรเข้ารับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ความช านาญในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ อย่างต่อเนื่อง 

2) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ  เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงานพัสดุ หรือ ผู้ที่สนใจ  ได้ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  และสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3) มีการจัดอบรมเก่ียวกับข้ันตอนการจัดหาพัสดุกฎหมาย  ระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง  ให้กับ
บุคลากรในหน่วยงาน  เพื่อให้ทราบ  เข้าใจ  และสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนได้ถูกต้อง 

4) จัดท าแผนในการจัดหาพัสดุในแต่ละปีงบประมาณ  ก าหนดวัตถุประสงค์  และระยะเวลาใน
จัดหาให้ชัดเจน  เพื่อให้การด าเนินงานจัดหามีประสิทธิภาพและส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ 
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