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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานของงานพัสดุ วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีขอนแก่น ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็น

กรอบแนวทางและมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของวิทยาลัยฯ ให้มี
ความเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตลอดจนกฎกระทรวง หนังสือเวียน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของกรมบัญชีกลางอย่าง
ครบถ้วน 

การปฏิบัติงานด้านพัสดุถือเป็นกระบวนการหลังบ้าน (Back Office) ที่มีความสำคัญอย่างยิ่งในการ
สนับสนุนการเรียนการสอนด้านเกษตรกรรม เทคโนโลยี นวัตกรรมอาหาร และการบริหารจัดการฟาร์มฝึก
ปฏิบัติของวิทยาลัยฯ การที่เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้างาน และคณะกรรมการชุดต่าง ๆ มีความเข้าใจขั้นตอนอย่าง
ถูกต้อง จะช่วยให้การจัดหาสินค้า บริการ และงานจ้างก่อสร้างต่าง ๆ เป็นไปด้วยความรวดเร็วและคุ้มค่าสูงสุด 
วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีขอนแก่น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน และช่วยยกระดับความโปร่งใสในกระบวนการจัดหาพัสดุตามเกณฑ์ประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) สืบไป 

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีขอนแก่น 
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บทที่ 1: บทนำและกรอบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1. วัตถุประสงค์ 
• เพ่ือมุ่งหวังให้การจัดหาพัสดุ วัสดุอุปกรณ์ และการจ้างงานต่าง ๆ ของวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี

ขอนแก่น เป็นไปด้วยความรวดเร็ว สอดคล้องกับความจำเป็นในการเรียนการสอนและงานฟาร์มศึกษา 
• เพ่ือสร้างแนวปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และคณะกรรมการให้ถูกต้องตรงตามหลักเกณฑ์ของ

กระทรวงการคลังและกรมบัญชีกลาง 
• ลดโอกาสเกิดข้อผิดพลาดในการตีความกฎหมายหรือระเบียบพัสดุ ซึ่งอาจนำไปสู่ความผิดทางวินัย

และอาญา 
• เปิดเผยกระบวนการจัดหาพัสดุให้สาธารณชนรับทราบ เพ่ิมความโปร่งใสตามเกณฑ์การประเมิน ITA 

2. ขอบเขตของงาน 
คู่มือฉบับนี้ใช้บังคับกับพัสดุทุกประเภทที่จัดหาโดยใช้แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน (งบดำเนินงาน งบ

ลงทุน) เงินรายได้สถานศึกษา (ค่าเทอม เงินบำรุงการศึกษา ผลผลิตฟาร์ม) รวมถึงเงินบริจาค เงินทุนสนับสนุน
โครงการพิเศษ และเงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ ที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี
ขอนแก่น 
3. กรอบกฎหมายและระเบียบหลักที่ใช้อ้างอิง 

ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้และหมั่นศึกษาปรับปรุงฐานข้อมูลกฎหมายพัสดุอยู่เสมอ โดยมีกรอบอ้างอิงหลัก
ประกอบด้วย: 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560: ซึ่งเป็นกฎหมายแม่บทใน
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560: 
แนวทางปฏิบัติทางเทคนิคโดยละเอียด 

3. กฎกระทรวงต่าง ๆ: อาทิเช่น การกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การกำหนด
หลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้มีสิทธิเสนอราคา 

4. หนังสือเวียนแนวทางปฏิบัติ (หนังสือ ว.): ออกโดยคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ (กวพ.) และกรมบัญชีกลาง ซึ่งมีการปรับปรุงแนวปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

5. ระเบียบและระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP): ระบบดิจิทัลในการลงข้อมูลและ
ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง 

  



บทที่ 2: ขั้นตอนการเตรียมการและการวางแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 

การเตรียมการและวางแผนล่วงหน้าเป็นกุญแจสำคัญท่ีจะป้องกันปัญหาพัสดุขาดแคลน หรือ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างล่าช้าไม่ทันต่อการเปิดภาคเรียน หรือรอบการผลิตพืชและสัตว์ของวิทยาลัยฯ โดยมี
กระบวนการเตรียมงานดังนี้: 

แผนภูมิกระบวนการทำงานเตรียมพัสดุ (Pre-Procurement Flowchart) 

 
 
รายละเอียดการปฏิบัติงานเฉพาะบุคคล: 
1. ผู้ใช้พัสดุ (แผนกวิชา/งาน) 

ต้องร่วมกันจัดตั้งคณะกรรมการร่างคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของพัสดุที่จะซื้อ โดยห้ามมิให้ระบุ
ยี่ห้อใดเป็นการเฉพาะเจาะจง เว้นแต่จะมีเหตุผลความจำเป็นทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีที่ระบุไว้ชัดเจนและ
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
2. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

ต้องจัดทำราคากลางตามลำดับความสำคัญของกฎหมายพัสดุ โดยพิจารณาตามราคามาตรฐานของ
สำนักงบประมาณหรือสืบราคาตลาดจากผู้ประกอบการที่น่าเชื่อถืออย่างน้อย 3 ราย พร้อมลงชื่อรับรองราคา
กลาง 
  



บทที่ 3: วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีขอนแก่น ดำเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการหลัก 3 วิธี ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยแบ่งตามเงื่อนไขวงเงินและลักษณะของพัสดุ ดังนี้: 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (Open Tender) 

ใช้สำหรับการจัดหาพัสดุที่มีวงเงินสะสมต่อครั้งเกินกว่า 500,000 บาทขึ้นไป ดำเนินการผ่านระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง ประกอบด้วย 3 รูปแบบย่อย: 

• วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market): ใช้กับสินค้าที่เป็นมาตรฐานทั่วไป มีการกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะสินค้าไว้ในระบบแล้ว (เช่น กระดาษ เครื่องเขียน ครุภัณฑ์สำนักงานบางประเภท) 

• วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding): ใช้สำหรับครุภัณฑ์เกษตร ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการ
วิเคราะห์ งานจ้างเหมาก่อสร้างอาคารเรียน หรือพัสดุที่มีเทคนิคซับซ้อน 

• วิธีสอบราคา (Inquiry): ใช้เฉพาะกรณีหน่วยงานรัฐตั้งอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล มีอุปสรรคด้าน
อินเทอร์เน็ตในการเข้าถึงระบบ e-GP 

2. วิธีคัดเลือก (Selection) 
ใช้ในกรณีที่ดำเนินตามวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่มีผู้ยื่นเสนอราคา หรือราคาท่ีเสนอสูงเกิน

วงเงินงบประมาณ หรือเป็นพัสดุที่มีลักษณะเฉพาะตัว เทคนิคสูง หรือเรื่องจำเป็นเร่งด่วน โดยเชิญ
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามความต้องการไม่น้อยกว่า 3 รายมายื่นข้อเสนอแข่งขันราคา 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง (Specific) 

เป็นวิธีปฏิบัติงานปกติส่วนใหญ่ของวิทยาลัยฯ สำหรับการดำเนินโครงการย่อย งานดูแลแปลงเกษตร ซื้อ
เมล็ดพันธุ์ ปุ๋ย ยา หรือซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างชำรุด โดยมีเงื่อนไขสำคัญคือ: 

• การจัดจัดจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (ตามกฎกระทรวงคลัง) 
• เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างที่เฉพาะเจาะจงในการซื้อขาย 
• พัสดุที่มีความจำเป็นเร่งด่วนอันอาจเกิดความเสียหายหากล่าช้า (เช่น อุปกรณ์ระบบน้ำเกษตรชำรุด

กะทันหัน) 
  



บทที่ 4: ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) 
 
เพ่ือให้การดำเนินการรวดเร็วและถูกต้อง งานพัสดุได้กำหนดตารางแสดงขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่ต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) ไว้ดังนี้: 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบหลัก เอกสารประกอบสำคัญ 

1 เสนอขออนุมัติโครงการ/หลักการจัดหา
พัสดุ 

หัวหน้าแผนกวิชา/
ผู้ใช้พัสดุ 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ + รายการ
รายละเอียดพัสดุ 

2 ตรวจสอบงบประมาณและยอดเงิน
คงเหลือ 

งานวางแผนและ
งบประมาณ 

ทะเบียนคุมยอดเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

3 จัดทำบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอ
จ้าง และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/งาน
พัสดุ 

บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง, ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ 

4 เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ
รายงานและคำสั่ง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -> 
ผู้อำนวยการ 

แฟ้มเสนอขออนุมัติจัดจัดซื้อจัด
จ้าง 

5 ติดต่อขอใบเสนอราคาจากผู้ขาย และ
สืบราคากลาง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ใบเสนอราคา (Quotation) 
จากผู้ประกอบการที่มีตัวตน
จริง 

6 จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ในระบบ e-
GP 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ที่ปริ้นท์
จากระบบ e-GP 

7 ลงนามใบสั่งซื้อ/สัญญาคู่ฉบับ และส่ง
มอบให้ผู้ขาย 

ผู้อำนวยการ และ
ตัวแทนร้านค้า 

ใบสั่งซื้อลงนามครบถ้วน 2 
ฝ่าย 

8 ตรวจรับพัสดุหลังส่งมอบ (ภายใน 3 วัน
ทำการ) 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้, ใบตรวจ
รับพัสดุผ่าน e-GP 

9 ทำบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินและส่งงาน
การเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -> 
งานการเงิน 

เอกสารขอเบิกจ่าย, ทะเบียน
คุมหนี้สิน 

 
  



บทที่ 5: การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 
1. การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

การจัดหาพัสดุที่อนุมัติแล้ว จะต้องลงนามทำสัญญาหรือข้อตกลงซื้อขายตามความเหมาะสมของวงเงิน: 
• วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท: สามารถใช้ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือบันทึกข้อตกลงอย่างง่ายได้ โดยได้รับ

ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
• วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท: ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ผ่านระบบ e-GP 

ซึ่งมีผลผูกพันทางกฎหมายเทียบเท่าสัญญา 
• วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป: ต้องทำสัญญาตามแบบมาตรฐานที่คณะกรรมการนโยบายการ

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐกำหนด (มีหลักประกันสัญญา 5%) 
2. บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ถือเป็นผู้รับผิดชอบหลักในการควบคุมมาตรฐานพัสดุที่วิทยาลัยฯ ได้รับ มี
ภาระหน้าที่สำคัญดังต่อไปนี้: 

1. ตรวจพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ: ตรวจรับตามเวลาที่นัดหมาย ห้ามตรวจรับของนอกสถานศึกษาโดยไม่
มีเหตุอันควร 

2. ตรวจคุณลักษณะเฉพาะ (Spec): ตรวจวัดขนาด ปริมาณ จำนวน และเทคนิคการทำงานของ
เครื่องมือและพัสดุ ให้ตรงตามเอกสารแนบท้ายสัญญาอย่างเคร่งครัด 

3. การทดลองระบบและเครื่องจักร: สำหรับเครื่องจักรกลการเกษตร (เช่น รถแทรกเตอร์ ระบบโรงเรือน
อัจฉริยะ อุปกรณ์แปรรูปอาหาร) คณะกรรมการต้องดำเนินการทดลองเดินระบบจริง ร่วมกับครูผู้สอน
สาขาวิชานั้น ๆ และบันทึกผลการทดสอบแนบหลังรายงานการตรวจรับ 

4. กำหนดการตรวจรับ: ดำเนินการตรวจรับให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทำการ นับจากวันที่ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย
แจ้งส่งมอบงาน หากพัสดุถูกต้องให้ส่งเอกสารให้งานพัสดุเพ่ือเบิกจ่ายทันที 

5. กรณีผิดสัญญา: หากพัสดุไม่ตรงตามข้อกำหนด คณะกรรมการต้องปฏิเสธการรับมอบโดยทำหนังสือ
แจ้งไปยังหัวหน้าหน่วยงานเพื่อสงวนสิทธิ์การปรับ และแจ้งคู่สัญญาดำเนินการแก้ไขทันที 

  



บทที่ 6: การบริหารพัสดุและการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
การบริหารพัสดุเริ่มต้นตั้งแต่กระบวนการรับมอบ การจัดเก็บเข้าคลัง การจำหน่ายจ่ายแจก และการ

ตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อรักษาผลประโยชน์สูงสุดของแผ่นดินและวิทยาลัยฯ ดังนี้: 
1. การควบคุมพัสดุ (Inventory Control) 

• ประเภทวัสดุ (Supplies): ของสิ้นเปลือง หมดไป (เช่น น้ำมันเชื้อเพลิง อาหารสัตว์ สารเคมี) ต้อง
บันทึกการรับและเบิกจ่ายใน "บัญชีวัสดุ" (บัตรคุมพัสดุ/Stock Card) ทุกครั้งอย่างเป็นระบบและเป็น
ปัจจุบัน 

• ประเภทครุภัณฑ์ (Asset): สินค้าถาวร ทนทาน (เช่น อุปกรณ์แล็บ รถแทรกเตอร์ คอมพิวเตอร์) ต้อง
ลงทะเบียนใน "ทะเบียนคุมครุภัณฑ์" และเขียน/พ่นหมายเลขครุภัณฑ์ (เช่น วศ.กษ.ขก. ปี พ.ศ./
ลำดับที่) หรือใช้ QR Code ติดบนตัวเครื่องให้เห็นได้ชัดเจน 

2. การตรวจสอบพัสดุประจำปี (Annual Physical Inventory Audit) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ วิทยาลัยฯ ต้องดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีทุกปีงบประมาณตาม

แนวทางต่อไปนี้: 
1. การแต่งตั้งผู้ตรวจสอบ: ผู้อำนวยการแต่งตั้งข้าราชการ/ครูที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุอย่างน้อย 1 คน เป็น 

"ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี" ภายในเดือนกันยายน 
2. การดำเนินการตรวจสอบ: เริม่ตรวจสอบยอดวัสดุคงคลังและสภาพครุภัณฑ์ตั้งแต่วันเปิดทำการแรก

ของปีงบประมาณใหม่ (วันที่ 1 ตุลาคม เป็นต้นไป) 
3. การรายงานผล: ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ รับทราบภายใน 

30 วันทำการ 
3. การจำหน่ายพัสดุชำรุด (Disposal/Write-off) 

หากครุภัณฑ์หรือวัสดุสิ้นสภาพ ชำรุดจนใช้งานไม่ได้ หรือสูญหาย ให้ดำเนินกระบวนการจำหน่ายพัสดุ
ออกจากทะเบียน โดยใช้วิธีขายทอดตลาด โอนให้โรงเรียนในสังกัด หรือทำลายทิ้งหากหมดมูลค่าเชิงพาณิชย์ 
  



บทที่ 7: บทลงโทษและการอุทธรณ์ 
 
1. บทลงโทษทางกฎหมายและวินัย 

พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดบทลงโทษท่ีรุนแรงต่อผู้ปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบ ดังนี้: 

• โทษทางอาญา: เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะกรรมการ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติคนใด ปฏิบัติหน้าที่หรือละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ หรือโดยทุจริต เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ต้องระวางโทษ
จำคุกตั้งแต่ 1 ปี ถึง 10 ปี หรือปรับตั้งแต่ 20,000 บาท ถึง 200,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

• ความรับผิดทางละเมิด: หากสร้างความสูญเสียทางการเงินแก่รัฐ ต้องชดใช้ค่าเสียหายตาม พ.ร.บ. 
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

2. สิทธิและการยื่นอุทธรณ์ของผู้เสนอราคา 
ผู้ประกอบการที่ไม่ได้รับเลือกในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถยื่นอุทธรณ์ต่อวิทยาลัยฯ ได้ภายใน 

7 วันทำการ นับแต่วันประกาศผลในระบบ e-GP โดยวิทยาลัยฯ มีหน้าที่ตรวจสอบ พิจารณาอุทธรณ์ และ
รายงานผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ของกรมบัญชีกลางภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้อย่าง
เคร่งครัด 
 


