


เหตุผล

เนื่องจากงานด้านพัสดุเป็นงานที่มีความเสี่ยงสูง การปฏิบัติงานต้อง

อยู่ภายใต้กฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ   ซึ่ งอาจเกิดความผิดพลาดได้

ตลอดเวลา  หากวิเคราะห์ปัญหาผิดพลาดแม้เพียงเล็กน้อย รวมทั้งปัจจุบันได้

มีเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ามาเก่ียวข้องมากมาย  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน

ของวงจรพัสดุจะต้องเข้าไปเก่ียวข้อง  เช่นปัจจุบันมีระบบการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ หรือ ระบบ E-GP (E-GOVERNMENT PROCUREMENT)  แม้แต่

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา หรือคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุก็ต้องเข้าไปตรวจสอบ E-MAIL ของท่านเพื่ออัพเดทข้อมูลจากกรม

บัญชีกลาง  หากไม่เข้าไป   ตรวจสอบอาจพลาดข้อมูลข่าวสารอันเป็น

ประโยชน์ต่อท่าน และอาจก่อให้เกิดความผิดพลาดในหน้าที่ได้   เป็นต้น



วัตถุประสงค์

• เพื่อน าความรู้ความเข้าใจที่ได้รับจากการเข้าร่วมอบรมสัมมนา และ

ประสบการณ์การท างาน  มาเผยแพร่เพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องให้แก่

ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  และผู้ที่เกี่ยวข้อง

• เพื่อให้เกิดความผิดพลาดในการท าผิด

ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ให้น้อยที่สุด

• เพื่อเป็นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานด้าน

พัสดุ อันจะน าไปสู่การปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน

• เพื่อลดความขัดแย้งอันเกิดจากการสื่อสารที่อาจก่อให้เกิดความเข้าใจผิด



การจ้างเหมาบรกิาร, จ้างบริการ และการเช่า

การจ้างเหมาบริการ : จะเป็นการจ้างเหมาบริการทั้งทรัพย์สิน และเจ้าหน้าที่ (เช่น

จ้างเหมาบริการรถยนต์พร้อมคนขับรถ)

การจ้างบริการ : เป็นการจ้างบริการเฉพาะบุคคล ไม่รวมทรัพย์สิน

การเช่า : จะเป็นการเช่าทรัพย์สินเท่าน้ัน  (เช่นการเช่าสถานที่ เช่ารถไม่มีคนขับ)

การจ้างเหมาบุคคลธรรมดา  : ถือเป็นการจ้างเอกชนเพ่ือท างาน  โดยหวัง

ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก  ส่วนราชการไม่มีอ านาจควบคุมในเรื่องการลงเวลาเขา้ 

– ออกการท างาน หรือการลางาน เป็นต้น   เพราะจะเข้าข่ายเป็นการจา้งแรงงาน  

ทั้ง 4 กรณี  : จะต้องมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ



เอกสารประกอบการขออนุมัติซื้อ/จ้าง

เนื่องจากการซ้ือ/จ้างพัสดุ  ต้องซ้ือ/จ้างจากผู้ที่มีอาชีพประกอบกิจการน้ัน ๆ โดยตรง  
จึงจ าเป็นต้องมีเอกสารเพื่อตรวจสอบ  ดังน้ี
การจ้างเหมาบุคคลธรรมดา  : ต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้
รับจ้างทุกครั้ง
การจ้างเหมาบริการรถยนต์ : ต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และใบขับขี่
ให้ถูกประเภท  (ประเภทรถยนต์ส่วนบคุคลไม่สามารถรับจ้างได้)

การจ้างนิติบุคคล : กรณีที่ยังไม่มีข้อมูลผู้ขายให้แนบส าเนาเอกสารการจดทะเบยีน, 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน,
(กรณีถ้าเป็นบริษัท ให้แนบหนังสือบริคณห์สนธิ, บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นและ
รายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่เพิ่มเติม)

และต้องยื่นเอกสารทุกคร้ังที่เจ้าหน้าที่ขอเพ่ือตรวจสอบ



 การจัดซือ้วัสดุหลายชิน้ เม่ือน ามาประกอบกันแล้ว สิ่งสุดท้ายมีสภาพ
คงทนเกินกว่า 1 ปี  ถือว่าเป็นครุภัณฑ์  ต้องเบิกจ่ายในงบลงทุน  หาก
เบิกจ่ายในงบด าเนินงานถือว่าเป็นการเบิกจ่ายผิดประเภทงบประมาณ

 การจัดซือ้วัสดุมาเพื่อด าเนินการในลักษณะที่เข้าข่ายเป็นสิ่งก่อสร้าง  
: หากมีมูลค่าทรัพย์สินเกินกว่า 50,000 บาท  และไม่ได้รับอนุมัติ
งบประมาณให้ด าเนินการก่อสร้าง  ถือเป็นการเบิกจ่ายเงนิผิดประเภท
งบประมาณ  



 การซ่อมแซมพัสดุ : คือ การท าให้พสัดขุองเดมิท่ีซึง่มี
สภาพช ารุด  ให้กลบัมามีสภาพดีดงัเดิม  

 กรณีต้องเปล่ียนอะไหล่  :  อะไหลท่ี่เปลี่ยนจะต้องเป น
Spec เดิม เช่นคอมพิวเตอร์เสีย ต้องเปลี่ยนแรมขนาด 2 
GB ก ต้องเป น 2GB จะเปลี่ยนเป น 4 GB ไมไ่ด้

 การเปลี่ยนยางรถยนต์หรือแบตเตอร่ีรถยนต์  ต้องน าของเก่า
กลบัมาด้วยทกุครัง้ เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายพสัดปุระจ าปี



 เน่ืองจากปัจจบุนัการจดัซือ้ต้องกระท าในระบบ E-GP ซึง่เป นระบบท่ีต้องลง
บนัทกึรายการจดัซือ้ในเว ปไซต์ของกรมบญัชีกลาง  โดยระบบบงัคบัให้ท าแผน
จดัซือ้ และไมส่ามารถลงวนัท่ีย้อนหลงัได้  ดงันัน้  จงึต้องมีการวางแผนการจดัซือ้ให้
ดี  

 ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างจะต้องเป นผู้ ท่ีได้ลงทะเบียนผู้ ค้ากบัภาครัฐแล้วเท่านัน้  

• ต้องแนบใบเสนอราคา  จ านวนไมน้่อยกวา่  3 ราย ตอ่การขอซือ้ขอจ้าง 1 ครัง้  

(ระบบบงัคบั)

• วสัดท่ีุใช้ในโครงการ (ย.002)  จะต้องลงบนัทกึในระบบ E-GP ด้วย

• คณะกรรมการด าเนินการต้องสง่ข้อมลูสว่นตวัให้หน่วยพสัด ุเพ่ือบนัทกึรายการใน

ระบบ



 ภาคบงัคบั : รถราชการต้องจดัให้มีการประกนัภยัตาม 
พรบ. คุ้มครองผู้ประสบภยัจากรถ พ.ศ. 2535

 ภาคสมคัรใจ : ให้ท าตามความจ าเป นและเหมาะสมกบั
ภารกิจของแต่ละโดยให้เสนอคณะกรรมการกลัน่กรอง
การจดัเอาประกนัภยัทรัพย์สนิของรัฐ



หน้าที่กรรมการตรวจรับพสัดุ

1. ตรวจรับพสัด ุณ ท่ีท าการของผู้ใช้พสัดนุัน้ หรือสถานท่ีซึง่ก าหนดไว้ในสญัญา
2. ตรวจรับพสัดใุห้ถกูต้อง  ครบถ้วนตามหลกัฐานท่ีตกลงกนัไว้
3. ตรวจรับพสัดใุนวนัท่ีผู้ขายหรือผู้ รับจ้างน าพสัดมุาสง่ และให้ด าเนนิการให้เสร จ
สิน้โดยเร วท่ีสดุ
4.  เม่ือตรวจถกูต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพสัดไุว้และถือวา่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างได้สง่
มอบพสัดถุกูต้องครบถ้วนตัง้แตว่นัท่ีผู้ขายหรือผู้ รับจ้างน าพสัดนุัน้มาสง่ แล้วมอบ
ให้แก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกบัท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป นหลกัฐานอย่างน้อย 2 ฉบบั 
มอบแก่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง 1 ฉบบั และเจ้าหน้าท่ี 1 ฉบบั  เพ่ือด าเนินการเบกิ
จา่ยเงินตามระเบียบ และให้รายงานหวัหน้าหนว่ยงานของรัฐทราบ



หน้าที่กรรมการตรวจรับพสัดุ
• ในกรณีท่ีเห นวา่พสัดท่ีุส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป นไปตามข้อก าหนด ให้รายงานหวัหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีเพ่ือทราบและสัง่การ

5. กรณีท่ีพสัดถุกูต้องแตไ่ม่ครบจ านวน หรือครบจ านวนแตไ่ม่ถกูต้อง ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้
ก าหนดไว้เป นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถกูต้อง  และให้รีบรายงานหวัหน้าหน่วงานของ
รัฐผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างทราบภายใน 3 วนัท าการ นบัถดัจากวนัตรวจ
พบ แตท่ัง้นีไ้ม่ตดัสิทธ์ิหน่วยงานของรัฐท่ีจะปรับผู้ขายหรือผู้ รับจ้างในส่วนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถกูต้องนัน้
6. การตรวจรับพสัดท่ีุประกอบกนัเป นชดุหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึง่ไปแล้ว ไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบรูณ์ ให้ถือวา่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างยงัมิได้ส่งมอบพสัดนุัน้ และโดยปกตใิห้รีบ
รายงานหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างทรายภายใน 3 วนัท าการ นบัถดัจาก
วนัท่ีตรวจพบ
7. ถ้ากรรมการตรวจรับพสัดบุางคนไม่ยอมรับพสัดโุดยท าความเห นแย้งไว้  ให้เสนอหวัหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสัง่การ ถ้าหวัหน้าหน่วยงานของรัฐสัง่การให้รับพัสดนุัน้ไว้ จงึด าเนินการตาม ข้อ 4
หรือ 5 แล้วแตก่รณี



การลาออกจากคณะกรรมการ
ด าเนินการ

•ไม่สามารถกระท าได้   

เนื่องจากถือว่าเป็นหน้าที่ที่

ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจ

แล้ว  เว้นแต่เหตุสุดวิสัยที่

สามารถพิสูจน์ได้


