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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
วัตถุประสงค์  
  ๑. เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของวิทยาลัยประมง
ติณสูลานนท์ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่าง ถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
  ๒. เพื่อลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี ่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของวิทยาลัยประมงติณสูลานนท์  
  ๓. เพื่อให้การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสมเพียงพอต่อ
การปฏิบัติงาน  
  ๔. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ ๑ 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 

๑. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
  ๑.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๑.๒ กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๑.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. สรุปสาระสำคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
แบ่งออกเป็น ๑๕ หมวด จำนวน ๑๓๒ มาตรา ดังนี้  
  มาตรา ๑-๕ บทนิยาม  
  มาตรา ๖-๑๕ หมวด ๑ บททั่วไป  
  มาตรา ๑๖-๑๙ หมวด ๒ การมีส่วนร่วมชองภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการ 
ทุจริต  
  มาตรา ๒๐-๔๕ หมวด ๓ คณะกรรมการ  
   ส่วนที่ ๑ คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
   ส่วนที่ ๒ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
   ส่วนที่ ๓ คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
   ส่วนที่ ๔ คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต  
   ส่วนที่ ๕ คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน  
  มาตรา ๔๖-๕๐ หมวด ๔ องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  มาตรา ๕๑-๕๓ หมวด ๕ การข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ  
  มาตรา ๕๔-๖๘ หมวด ๖ วธิกีารจัดซื้อจัดจ้าง  
  มาตรา ๖๙-๗๘ หมวด ๗ วธิกีารจ้างที่ปรึกษา  
  มาตรา ๗๙-๙๒ หมวด ๘ วธิกีารจ้างออกแบบและควบคุมงาน  
  มาตรา ๙๓-๙๙ หมวด ๙ การทำสัญญา  
  มาตรา ๑๐๐-๑๐๕ หมวด ๑๐ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
  มาตรา ๑๐๖-๑๐๘ หมวด ๑๑ การประเมินผลการปฏิบัติงำนชองผู้ประกอบการ  
  มาตรา ๑๐๙-๑๑๑ หมวด ๑๒ การทิ้งงานและการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน  
  มาตรา ๑๑๒-๑๑๓ หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ  
  มาตรา ๑๑๔-๑๑๙ หมวด ๑๔ การอุทธรณ์  
  มาตรา ๑๒๐-๑๒๑ หมวด ๑๕ บทกำหนดโทษ  
  มาตรา๑๒๒-๑๓๒ บทเฉพาะกาล  
๓. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ  
  การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
  พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
  สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่น ๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น  

1 



 
 

  งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน  
  งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการซ่อมแซม 
ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่ง
ปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของ งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้าง
นั้น  
  อาคาร หมายถึง สิ ่งปลูกสร้างถาวรที ่บุคคลอาจเข้าอยู ่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร ที ่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน  
  สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการ
ระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอื่นที่เกี่ยวช้องซึ่งดำเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  
  งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็น ผู้ให้คำปรึกษาหรือ
แนะนาแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นที่อยู่ ในภารกิจ
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  
  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
  การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบำรุงรักษา การยืม การ
ตรวจสอบ และการจำหน่ายพัสดุ  
  ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้  
  (๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
  (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
  (๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด  
  (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
  (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
  (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
  ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ 
(๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๔) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใด
ตาม (๔) (๔) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ชองหน่วยงานชองรัฐเป็นสำคัญ  
  หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการ
ชองศาล มหาวิทยาลัยในกำกับชองรัฐ หน่วยงานลังกัดรัฐสภาหรือในกำกับ ชองรัฐสภาหน่วยงานอิสระชองรัฐ 
และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ทุน,หมุนเวียนที่มี ลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าดว้ย
การบริหารทุนหมุนเวียน)  
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้าง
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หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลชองหน่วยงาน ชองรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานชองรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่'ได้รับ มอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุชองหน่วยงานของรัฐ 
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บทที่ 2 
แผนภูมิการบริหารงาน งานพัสดุ วิทยาลัยประมงติณสูลานนท์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานพัสดุ 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

วิธีการคัดเลือก 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

การตรวจรับพัสดุ 

การยืมพัสดุ 

การจำหน่ายพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-idding) 

วิธีสอบราคา 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุ 

  วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ตามมาตรา ๕๕ ดังแผนภาพต่อไปน  
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บทที่ 4 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานพัสดุ วิทยาลัยประมงติณสูลานนท์ ประจำปีการศึกษา 2568 

 

 
ว/ด/ป 

งานที่ปฏิบัติ 
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

งาน/แผนกวิชา ผู้รับผิดชอบ 
ตลอดปี สืบราคาพัสดุ พัสดุ นายสันติธรรม  เทพฉิม 

      น.ส.สาธิตา ช่อดอก 
   น.ส.จุฑารัตน์ บุญแอ 

ตลอดปี  รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ นายสันติธรรม  เทพฉิม 
   น.ส.สาธิตา ช่อดอก 
   น.ส.จุฑารัตน์ บุญแอ 

ตลอดปี ดำเนินการจัดซื้อ การเบิกจ่าย  พัสดุ นายสันติธรรม  เทพฉิม 
     น.ส.สาธิตา ช่อดอก 

      น.ส.จุฑารัตน์ บุญแอ 
ตลอดปี จัดทำชุดเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ พัสดุ นายสันติธรรม  เทพฉิม 

     น.ส.สาธิตา ช่อดอก 
      น.ส.จุฑารัตน์ บุญแอ 

ตลอดปี จัดทำการเบิกจ่ายเงินให้แก่ร้านค้า พัสดุ นายสันติธรรม  เทพฉิม 
  ผ่านระบบ e-GP และ GFMIS  น.ส.สาธิตา ช่อดอก 

      น.ส.จุฑารัตน์ บุญแอ 
ตามระยะ ควบคุมยานพาหนะ น้ำมันเชื้อเพลิง พัสดุ นายสันติธรรม  เทพฉิม 

  ของราชการ  น.ส.สาธิตา ช่อดอก 
   พนักงานขับรถ 

     
 น.ส.จุฑารัตน์ บุญแอ 

ก.พ. มี.ค. พ.ค. ก.ค. ดำเนินการต่อทะเบียน และ พ.ร.บ.  พัสดุ นายสันติธรรม  เทพฉิม 
  ยานพาหนะทุกคัน   น.ส.สาธิตา ช่อดอก 
   น.ส.จุฑารัตน์ บุญแอ 
      พนักงานขับรถ 
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