
ชื่องาน : คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การบริหารพัสดุ 
 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ
กรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง   
 พัสดุ  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
 สินค้า  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งาน บริการที่รวมอยู่ในสินค้า
นั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขน ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการ จ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงาน ของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวล กฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  
 งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคารงานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง อ่ืนใด และการ
ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกันต่อ อาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก
สร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่ มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงาน
ก่อสร้างนั้น  
 อาคาร  หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทํา การ โรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้ง สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ํา หอ ถังน้ํา ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็น
ส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 สาธารณูปโภค หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ โทรคมนาคม การระบายน้ํา 
การขนส่งทางท่อ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง ซึ่งดําเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน 
หรือเหนือพ้ืนดิน  
 การบริหารพัสดุ  หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ บํารุงรักษา และ
การจําหน่ายพัสดุ  
 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่น เสนอไว้ซึ่งสามารถ
จัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปนื้ 
  1. ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 
  2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
  3. ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 
  4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 



 เงินงบประมาณ  หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้
ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือ กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลั ง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตาม กฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็น
รายได้ของราชการ ส่วน ท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ 
รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
 เจ้าหน้าที่  หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ ได้รับ มอบหมายจากผู้
มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ หน่วยงานของรัฐ  
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การ จัดซื้อจัดจ้างหรือการ
บริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ นั้นกําหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  การจัดทําแผน 2 วัน แบบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.  การจัดซื้อจัดจ้าง 5 – 20 วัน 
ประกาศรับ/ขายแบบ
กําหนดเวลาตามวงเงิน 

- เอกสาร TOR 
- คําสั่ง 
- ประกาศ 

3.  การจัดทําสัญญา 7 วัน สัญญา 

4.  การตรวจรับพัสดุ 1 วัน ใบตรวจรับพัสด 

5.  การเบิกจ่าย 1 วัน เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างทุกชุด 

 
 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4.  กฎกระทรวงการคลัง 

 


