
การจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบรหิารพัสด ุ



 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4. ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงาน
ก่อสร้าง 
 5. หนังสือเวียนต่าง ๆ  

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 



ปัญหาท่ีพบเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างรอบปีที่ผา่นมา 

1. ไม่จัดท าแผนจัดซื้อจดัจ้าง หรือโครงการฯ 
2. ไม่จัดท ารายละเอียดหรือร่างขอบเขตงานของพัสดุท่ีจะซ้ือ

หรือจ้าง 
3. ไม่จัดท าราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
4. ไม่ระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการขอซื้อ 
5. ไม่แยกรายการที่เป็นวัสดุ - ครุภัณฑ์ 
6. ไม่รายงานผลการน าพัสดุไปใช้  
7. ผลที่คาดว่าจะได้รับเขียนไม่สอดคล้องกับส่ิงท่ีจัดซ้ือหรือ

จ้าง 



ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา 
ว้าด้วยการส่งเสริมผลผลิตในสถานศกึษา 

พ.ศ. 2549 

1. โครงการฝึกและประมาณการค่าใช้จ่าย (สผ.1) 
2. จัดท าบันทึกรายงานผลการฝึก (สผ.2) 
3. บันทึกทะเบียนผลผลิตของแผนก (สผ.3)  
4. บันทึกทะเบียนผลผลิตของงานการค้าฯ (สผ.4)  
5. รายงานผลผลิตของสถานศึกษา (สผ.5) 
 



การจัดท าค าขอซื้อขอจ้างพัสดุผ่านระบบบริหาร
งบประมาณ  วิทยาลัยเทคนิคยโสธร  (MyPSD V.2.0) 

db.yt.ac.th/mypsd2/  

http://db.yt.ac.th/mypsd2/index.php?r=site/login
http://db.yt.ac.th/mypsd2/index.php?r=site/login
http://db.yt.ac.th/mypsd2/index.php?r=site/login


การจัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง (แผนกวิชา) 



บันทึกข้อความขอจัดซื้อหรือจ้าง พิมพ์จ านวน  1 แผ่น 

ระบุเหตุผลความจ าเป็น 



เลือกเหตุผลความจ าเป็น 



แบบโครงการฝึกฯ พิมพ์จ านวน  4 แผ่น 



ประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
พิมพจ์ านวน  4 ชุด 

รายละเอียดขอจัดซื้อ/จัดจ้าง  
พิมพ์ จ านวน  1 ชุด 
 



แบบรายงานผลการฝึก 
พิมพ์จ านวน  4 แผ่น 



พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 พัสดุ  หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ี
ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการ
ด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน ส่ิงปลูกสร้าง และ
ทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่
มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 



ตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37  
ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 

วัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท  ได้แก่ 

ก. วัสดุคงทน / วัสดุถาวร 
ข. วัสดุสิ้นเปลือง 
ค. วัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ 



1. ครุภัณฑ์ หมายถึง  สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ใน
การด าเนินงานมีลักษณะคงทน และ มีอายุการใช้งาน
เกินกว่า 1 ปีและมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป 

         (แต่ระบบบัญชีจะรับรู้สินทรัพย์ทีม่ีมูลค่าตั้งแต่  10,000 บาท ขึ้นไป เป็นครุภัณฑ์) 

 

2.  ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ หมายถึง วัสดุท่ีมีลักษณะ
คงทนถาวร มีราคาต่อหน่วยหรือ ต่อชุดไม่ถึง 5,000 
บาท 

 (ตามหนังสือกรมบัญชกีลาง ที่ กค 0410.3/ ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549) 

ครุภัณฑ์ ได้แก่ ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการ
ใช้งานยืนนาน เม่ือช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิม มี 2 ประเภท ได้แก่ 



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ส่วนท่ี ๑ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย (ข้อ 202 – 206) 
ส่วนท่ี 2 การยืม (ข้อ 207 – 211)  
ส่วนท่ี 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ (ข้อ 212 – 214)  
ส่วนท่ี 4 การจ าหน่ายพัสดุ (ข้อ 215 – 219) 

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี...  

หลักฐานการรับพัสดุ 
  1. ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
 2. ใบเสร็จรับเงิน 
 3. หนังสือของผู้บริจาค  ใบโอนให้ และอ่ืน ๆ 

หลักฐานการเบิกจ่าย - พัสดุ 
  1. ใบเบิก/ส่งคืน (แบบ พ.3101) 
 2. ใบเบิกภายใน (แบบ พ.3101-1)(แบบ พ.001) เล่มสีน้ าตาล 
  



เอกสารประกอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปี...  

1. ใบเบกิ 4 สี [แบบ พ. 3101] 
2. ทะเบียนเอกสารใบเบิกวัสดุ - 

ครุภัณฑ์ [แบบ พ.3105] 
3. บัญชคีุมครุภัณฑ์ [แบบ พ. 3103] 
4. บัญชคีุมวัสดุ [แบบ พ. 3104] 
5. ใบเบิกภายใน [แบบ พ. 3101-1] 
       (พ.001) 

1. ทะเบียนเอกสารวัสดุ - ครุภัณฑ์ 

[แบบ พ.3105] 
2. บัญชคีุมพัสดุ (วัสดุสิ้นเปลือง – 

ถาวร) [แบบ พ.3102-7] 
3. บัญชคีุมพัสดุ (ครุภัณฑ์) [แบบ 

พ. 3102-8] 
4. บัญชคีุมล าดับเลขครุภัณฑ์ 

(แบบ พ.3107) 
5. บัญชคีุมครุภัณฑ์จ่ายให้หน่วย 

(แบบ พ.3108) 
6. บันทึกประวัติการใช้งานครุภัณฑ์ 

(แบบ พ.3109) 

เอกสารหน่วยจ่าย เอกสารหน่วยเบกิ 



ใบเบิกหรือใบส่งคืน [แบบ พ. 3101]  ใบเบิก 4 สี  
 
ฉบับที่ 1 สีชมพู ใช้บันทึกการจ่ายหรือรับคืนพัสดุ 
ฉบับที่ 2 สีฟ้า เป็นส าเนาฉบับที่ 1 ใช้บันทึกการเบิกหรือส่งคืนพัสดุ 
ฉบับที่ 3 สีเขียว เป็นส าเนาฉบับที่ 2 จนท.รวบรวมเสนอ ผอ. ทราบเพื่อ

ควบคุมงบประมาณ 
ฉบับที่ 4 สีขาว เป็นส าเนาฉบับที่ 3 จนท.รวบรวม เสนอหัวหน้าหน่วยเบิก

ทราบ 



ทะเบียนเอกสาร [แบบ พ.3105] 

ทะเบยีนเอกสาร [แบบ พ.3105] ให้แยกตามประเภทพัสด ุ
- ทะเบยีนเอกสาร (วัสด)ุ แบบ พ.3105 

- ทะเบยีนเอกสาร (ครุภัณฑ)์ แบบ พ.3105   



บัญชีคุมครุภัณฑ์ [แบบ พ. 3103] 



บัญชคีุมวัสดุ [แบบ พ. 3104] 



ใบเบิกภายใน [แบบ พ. 3101-1] (พ.001) 



การเตรียมการรับการตรวจพัสดุประจ าปี ของหน่วยเบิก 

1. หน่วยเบิก(สาขาวิชาหรืองาน) จัดท าบัญชีรายการพัสดุ
ได้แก่ วัสดุส้ินเปลือง วัสดุถาวร ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
และครุภัณฑ์ คงเหลือ ณ วันที่ 30  กันยายน 2566  

2. จัดท าบัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ ไม่ใช้
ราชการ โดยแยกเป็นแต่ละประเภทพัสดุ คือ วัสดุถาวร  
ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ และครุภัณฑ์ จ านวน 2 ชุด 
ส่งงานพัสดกุ่อน วันท่ี  15 กันยายน 2566 



เอกสารรายงานการตรวจรับจ่ายพัสดุประจ าปี 



บัญชวีัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือ 

เอกสารรายงานการตรวจรับจ่ายพัสดุประจ าปี 



บัญชคีรุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์คงเหลือ บัญชคีรุภัณฑ์คงเหลือ 

เอกสารรายงานการตรวจรับจ่ายพัสดุประจ าปี 



การด าเนินการของคณะกรรมการ 

1. ตรวจนับพัสดุคงเหลือ ในวันสิ้นงวด (30 กันยายน 2566) 
ว่ามีตัวพัสดุ (วัสดุส้ินเปลือง , วัสดุถาวร,และครุภัณฑ์) 
อยู่ตรงตามบัญชีคุมพัสดุ (แบบ พ.3102-7,พ.3102-8)
บัญชีคุมครุภัณฑ์ (แบบ พ.3103) บัญชีคุมวัสดุ (แบบ 
พ.3104)  หรือไม่ 

2. ตรวจบัญชีรายการวัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ ไม่ใช้ราชการ
ของหน่วยเบิก กับตัวพัสดุช ารุดว่าจริงหรือไม่ มีสภาพ
ช ารุดอย่างไร หากปรากฏมีพัสดุช ารุดนอกบัญชีให้จัดท า
เพิ่มเติม 



สรุป การเตรียมข้อมูลส าหรับรับการตรวจสอบพัสดุ 
 
 - ให้หน่วยเบิกตรวจสอบว่า มีการจัดท า
ทะเบียนวัสดุ-ครุภัณฑแ์ละหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน
หรือไม่ 
 - ให้หน่วยเบิกตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน ของข้อมูลที่บันทึกในทะเบียน เช่น วัน 
เดือน ปี ราคาที่ได้มา จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 
 - ให้หน่วยเบิกตรวจสอบว่ามีการระบุเลขรหัส
สินทรัพย์ที่ระบบก าหนดให้ หรือรหัสประจ าครุภัณฑ์ไว้
ในทะเบียนหรือไม่ 


