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คู่มือการด าเนินงานด้านพสัด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 2 

การพสัด ุ
1. ค าจ ากดัความ 
            “การพสัดุ” หมายถงึ การจดัท าเอง การซื้อ การจ้าง การเช่า การจ าหน่าย การประกนัภยั และการ
ด าเนินการอืน่ใดทีก่ าหนดไวใ้นระเบยีบกองทนุสนบัสนุนการสรา้งเสรมิสขุภาพ ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารบรหิารการ
พสัดุ พ.ศ. 2559  

“พสัดุ” หมายถงึ วสัดุ ครภุณัฑ ์สิง่ปลกูสรา้งและการจา้ง เวน้แต่ในระเบยีบจะก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอืน่ 
 “วสัดุ” หมายถงึ สิง่ของทีม่คีวามหมดเปลอืงจากการใช ้ช ารุด หรอืเสื่อมสภาพได้ง่าย หรอืสิง่ของทีใ่ช้
เพื่อการบ ารุงรกัษา ซ่อมแซม เสรมิสรา้ง หรอืปรบัปรุงพสัดุ รวมทัง้อะไหล่ ชุดอะไหล่ หรอืส่วนประกอบของ
ครุภณัฑ์หลกั แบบพมิพ์ต่าง ๆ หรอืสิง่ตพีมิพ์ทีแ่ผนงาน/โครงการก าหนดหรอืจดัใหพ้มิพ์เพื่อใชใ้นกจิการของ
แผนงาน/โครงการ  
 “ครุภณัฑ”์ หมายถงึ สิง่ของทีม่ลีกัษณะคงทนถาวรและมอีายุการใชง้านมากกว่า 1 ปี และมรีาคาตัง้แต่
5,000 บาท (หา้พนับาท) ขึน้ไป อาทเิชน่ โน้ตบุ๊ต โปรเจคเตอร ์ตูจ้ดัเกบ็เอกสาร เป็นตน้ 
 “ครภุณัฑต์ ่ากว่าเกณฑ”์ หมายถงึ สิง่ของทีม่ลีกัษณะคงทนถาวรและมอีายกุารใชง้านมากกว่า 1 ปี และมี
ราคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุไม่เกนิ 5,000 บาท (หา้พนับาท) อาทเิช่น เครื่องบนัทกึเสยีง ปริน้เตอร ์อุปกรณ์ส ารอง
ขอ้มลู เป็นตน้ 
 “การซื้อ” หมายถึง การซื้อพสัดุทุกชนิดทัง้ที่มกีารติดตัง้ ทดลอง และบริการที่ เกี่ยวเนื่องอื่น แต่ไม่
หมายความรวมถงึการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง 
 “การจา้ง” หมายถงึ การจา้งท าของ การจา้งเหมาบรกิาร การจา้งทีป่รกึษา รวมทัง้การออกแบบและการ
ควบคมุงาน แต่ไมห่มายความรวมถงึการจา้งเจา้หน้าที ่ลกูจา้ง หรอืบุคคลอืน่ 
 “การจ าหน่ายพสัดุ” หมายถงึ การมอบโอน การตดับญัช ีการแลกเปลีย่น การขาย การแปรสภาพ หรอื
การท าลาย 
 
2. การจดัซ้ือจดัจ้างพสัด ุ

หลกัการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพื่อใหก้ารจดัซื้อและจดัจา้งของแผนงาน/โครงการเป็นไปตามนโยบายและหลกัการของ สสส. ขา้งต้น 
หากไม่มีการตกลงไว้เป็นการเฉพาะ  ขอให้ผู้จดัการแผนงาน/ผู้รบัผิดชอบโครงการปฏิบติัตามแนวทาง
ของหลกัเกณฑก์ารบริหารการพสัด ุพ.ศ.2559 ของ สสส. ซึง่สรปุได ้ดงันี้  
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วิธีการ ก าหนด

วงเงิน/ครัง้ 
วิธีด าเนินการ/การตรวจรบั 

1.การจดัหาโดยการตกลงราคา 
 

ไม่เกนิ 
500,000 บาท 

1. ตกลงราคากบัผูข้ายหรอืผูร้บัจา้งโดยตรง 
2. กรณีวงเงินเกิน 50,000 บาท ให้ ผู้จ ัดการ
แผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการแต่งตัง้คณะกรรมการ
ตรวจรบัอย่างน้อย 3 คน ทัง้นี้ ในการจดัหาพสัดุครัง้
เดียวกัน ห้ามแต่งตัง้คณะกรรมการจัดหาเป็น
คณะกรรมการตรวจรบั 

2. การจดัหาพสัดุโดยการเปรยีบเทียบราคา
ด าเนินการในกรณีทีพ่สัดุ/งานมคีุณลกัษณะ
มาตรฐานหรอืรปูแบบรายละเอยีดของพสัดุ/การ
จา้งทีช่ดัเจน 

เกนิกว่า 
500,000 บาท 

1. ใหผู้จ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการแต่งตัง้
บุคคลหรอืคณะบุคคลเพื่อก าหนดรายละเอยีดพสัดุ/
งาน รวมทัง้เปรยีบเทยีบราคาอย่างน้อย 2 ราย เพื่อ
สรุปและเสนอแนะตามความเหมาะสม 
2. ด าเนินการจดัหา โดยใหม้คีณะกรรมการตรวจรบั
ตามทีผู่จ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการแต่งตัง้
อย่างน้อย 3 คน 

3. การจดัหาพสัดุโดยการเปรยีบเทียบราคา
ด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส ์

เกนิกว่า 
500,000 บาท 

1. ใหผู้จ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการแต่งตัง้
บุคคลหรอืคณะบุคคลเพื่อก าหนดรายละเอยีดพสัดุ/
งาน โดยจะต้องมีผู้เข้าแข่งขันหรือเคาะราคาใน
ระบบไม่น้อยกว่า 2 ราย  
2. ด าเนินการจดัหา โดยใหม้คีณะกรรมการตรวจรบั
ตามทีผู่จ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการแต่งตัง้
อย่างน้อย 3 คน 

3. การจดัหาพสัดุโดยการคดัเลือก ให้
ด าเนินการไดใ้นกรณีดงัต่อไปนี้ 
- ไม่อาจก าหนดรายละเอยีดคุณลกัษณะ

มาตรฐานทีค่รบถว้นได ้
- ตอ้งจดัหาโดยเรง่ด่วนหากล่าชา้อาจสง่ผล

เสยีหายต่อการด าเนินงาน 
- เคยจดัหาแลว้แต่มคีวามจ าเป็นตอ้งจดัหา

เพิม่ด่วนเพื่อประโยชน์ของแผนงาน/
โครงการ 

- ตอ้งซือ้หรอืเช่าโดยตรงจากต่างประเทศ
หรอืด าเนินการผ่านองคก์รระหวา่งประเทศ 

- โดยลกัษณะของการใชง้านหรอืมขีอ้จ ากดั
ทางเทคนิคทีต่อ้งระบยุีห่อ้หรอืสถานทีเ่ป็น
การเฉพาะ เช่น อะไหล่ต่างๆ การก าหนด
สถานีเพื่อการออกอากาศประชาสมัพนัธ ์

- โดยลกัษณะเป็นทีด่นิ หรอืสิง่ปลกูสรา้งที่

เกนิกว่า 
500,000 บาท 

1. ใหผู้จ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดหาอย่างน้อย 3 คน ท าหน้าที่
ก าหนดรายละเอียด ส ารวจข้อมูลและด าเนินการ
ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
2. หากผู้จดัการแผนงาน/ผู้รบัผดิชอบโครงการเหน็
ว่าเป็นงานเฉพาะด้านที่ต้องการค าแนะน า ให้
ผูจ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการพจิารณาจา้ง
ผู้ออกแบบ ที่ปรึกษา หรือผู้ควบคุมงานเป็นการ
เฉพาะกไ็ด ้
3. คณะกรรมการจดัหาทีไ่ดร้บัมอบหมายด าเนินการ
และเสนอผลการด าเนินงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
4. ด าเนินการจดัหาพสัดุโดยมคีณะกรรมการตรวจ
รับตามที่ผู้จ ัดการแผนงาน/ผู้ร ับผิดชอบโครงการ
แต่งตัง้อย่างน้อย 3 คน  



หน้า 4 

วิธีการ ก าหนด
วงเงิน/ครัง้ 

วิธีด าเนินการ/การตรวจรบั 

จ าเป็นตอ้งซือ้หรอืเช่าเฉพาะแหง่เช่นการ
ตดิตัง้ป้ายประชาสมัพนัธ ์การเชา่ส านกังาน 
เป็นตน้ 

- จดัหาโดยวธิเีปรยีบเทยีบราคาแลว้ไม่ไดผ้ล 

หมายเหต ุการจดัซื้อจดัจา้งครุภณัฑท์ีไ่ม่ไดร้ะบุไวใ้นงบประมาณตามเอกสารแนบทา้ยขอ้ตกลงด าเนินงานสรา้ง
เสรมิสขุภาพ  ผูร้บัทนุจะตอ้งตกลงกบั สสส. ผา่นส านกัทีเ่กีย่วขอ้งเป็นกรณีเฉพาะกอ่นด าเนินการ 

 

3. ขัน้ตอนในการจดัหาพสัด ุ
3.1 การวางแผนและการจดัหาพสัด ุ

แผนงาน/โครงการควรจัดท าแผนการจดัหาพสัดุที่จ าเป็นต้องใช้งานไว้ล่วงหน้าตามระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยจะตอ้งไดร้บัการอนุมตังิบประมาณในการจดัหาวสัดุหรอืครภุณัฑจ์ากส านกัผูใ้หทุ้นก่อนด าเนินการ 
เพือ่ใหส้ามารถตรวจสอบการใชจ้่ายงบประมาณไดแ้ละเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละแนวทางในการจดัหาพสัดุ 

เมื่อแผนงาน/โครงการจะด าเนินการจดัหาครุภณัฑห์รอืวสัดุใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตังิานจดัท า “ใบขอซื้อ
ขอจา้ง/แต่งตัง้คณะกรรมการจดัหา/แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบั” (พน.1) ระบุรายละเอยีดครุภณัฑห์รอืวสัดุที่
ตอ้งการจดัหา งบประมาณทีต่อ้งใช ้และงบประมาณคงเหลอื และวนัทีต่อ้งการใชง้าน โดยเลอืกวธิกีารจดัหาพสัดุ
ใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑก์ารบรหิารการพสัดุ พ.ศ. 2559 ของ สสส. และเสนอผูจ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบ
โครงการพจิารณาอนุมตัโิดยค านึงถงึความจ าเป็นและความคุม้คา่ในการซือ้หรอืจา้ง 

สุดท้ายเมื่อผู้ขายหรือผู้รบัจ้างส่งมอบงานตามที่ระบุไว้ในใบสัง่ซื้อสัง่จ้างเป็นที่เรยีบร้อยแล้ว ให้
คณะกรรมการตรวจรบัด าเนินการตรวจรบัพสัดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้ตกลงไว้ กรณีที่เป็นการจัดซื้อ
ครุภณัฑ์ ให้แผนงาน/โครงการจดัท าทะเบยีนครุภณัฑต์ามแบบฟอร์มทะเบยีนครุภณัฑ์ (พน .3) ส าหรบักรณีที่
เป็นการจดัซือ้วสัดุส านกังานหรอืสือ่รณรงค ์ให ้แผนงาน/โครงการจดัท าทะเบยีนคุมวสัดุตามแบบฟอรม์ทะเบยีน
คมุวสัดุ (พน.4) ทัง้นี้ สามารถอธบิายเป็นแผนผงัการปฎบิตังิานได ้ดงันี้ 
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3.2 วิธีการจดัหาพสัด ุ
การจดัหาพสัดุม ี4 วธิ ีคอื 
1) วิธีการตกลงราคา ใชก้บัการจดัหาทีม่วีงเงนิครัง้หนึ่งไม่เกนิ 500,000 บาท โดยใหเ้จ้าหน้าที่

ผูป้ฏบิตังิานตดิต่อตกลงราคากบัผูข้ายหรอืผูร้บัจา้งไดโ้ดยตรง ทัง้นี้ ผูด้ าเนินการจดัหาควรตดิต่อสอบถามราคา
และคณุภาพของพสัดุกอ่นตกลงราคา กรณีการจดัหามวีงเงนิเกนิกว่า 50,000 บาท จะตอ้งแต่งตัง้คณะกรรมการ
ตรวจรบัเพือ่ท าหน้าทีใ่นการตรวจสอบคณุภาพและความครบถว้นของพสัดุตามทีส่ ัง่ซือ้หรอืสัง่จา้ง 

2) วิธีเปรียบเทียบราคา 
การจดัหาโดยวธิเีปรยีบเทยีบราคา ใชก้บัการจดัหาทีม่วีงเงนิครัง้หนึ่งเกนิกว่า 500,000 บาท ให้

แต่งตัง้คณะกรรมการจดัหา อยา่งน้อย 3 คน และด าเนินการ โดยการ 
(1) ก าหนดรายละเอยีดพสัดุหรอืขอ้ก าหนดขอบเขตงานใหม้คีวามชดัเจนและตรงตามความ

ตอ้งการของผูป้ฏบิตังิานทีร่บัผดิชอบในการปฏบิตังิานนัน้ 
(2) ประกาศขา่วสารการจดัหาพสัดุเพื่อใหผู้ข้ายหรอืผูร้บัจา้งเสนอราคา โดยระบุสถานทีแ่ละวนั

เวลาทีร่บัการเสนอราคา ทัง้นี้ควรประกาศกอ่นวนัรบัใบเสนอราคาไมน้่อยกว่า 5 วนั ดงันี้ 
- ปิดประกาศอยา่งเปิดเผย ณ ทีท่ าการของแผนงาน/โครงการ 
- ประกาศทางเวบ็ไซต ์
- กรณีทีแ่ผนงาน/โครงการเหน็เป็นการสมควร อาจส่งประกาศไปยงัแหล่งผูม้อีาชพีขายหรอื

รบัจา้งโดยตรงหรอืโฆษณาโดยวธิอีืน่กไ็ด ้
(3) ตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูเ้สนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาลอ็กหรอืรปูแบบและรายละเอยีด

และพจิารณาคดัเลอืกผูเ้สนอราคาทีถ่กูตอ้งตามเงือ่นไขทีก่ าหนด โดยใหเ้ปรยีบเทยีบราคาของผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง
อยา่งน้อย 2 ราย 

(4) คดัเลอืกพสัดุของผูเ้สนอราคาทีถ่กูตอ้งเหมาะสม มคีณุภาพและคณุสมบตัทิีเ่ป็นประโยชน์แก่
แผนงาน/โครงการมากทีสุ่ด และเสนอใหผู้จ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการพจิารณาอนุมตัใิหซ้ื้อหรอืจ้าง
ภายในวงเงนิที่ก าหนดไว้ และด าเนินการสัง่ซื้อหรอืจ้างต่อไป ทัง้นี้ ให้อยู่ในดุลยพนิิจของคณะกรรมการที่จะ
ต่อรองราคาหรอืไมก่ไ็ด ้

- กรณีผู้ขายที่ได้รบัอนุมตัิให้ซื้อหรอืจ้างไม่เขา้ท าสญัญาหรือไม่ตอบรบัการสัง่ซื้อ ให้
คณะกรรมการพจิารณาจากผูเ้สนอราคารายอืน่ในล าดบัถดัไป 

- กรณีราคาของผูเ้สนอราคาทีค่ณะกรรมการเหน็สมควรซื้อหรอืจ้างสูงกว่าวงเงนิทีก่ าหนด 
คณะกรรมการสามารถยกเลกิและพจิารณาเปรยีบเทยีบราคาใหมไ่ด้ 

(5) ในกรณีทีม่ผีูเ้สนอราคาถกูตอ้งตามเงือ่นไขเพยีงรายเดยีว ใหค้ณะกรรมการยกเลกิการเสนอ
ราคานัน้ โดยเปิดใหม้กีารเสนอราคารอบใหม ่หรอืตามทีค่ณะกรรมการมมีตเิป็นอยา่งอืน่ 
     3) วิธีเปรียบเทียบราคาด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส ์
         การจดัหาโดยวธิเีปรยีบเทยีบราคาด้วยวธิกีารทางอเิล็กทรอนิกส์ ใชก้บัการจดัหาทีม่วีงเงนิครัง้
หนึ่งเกนิกว่า 500,000 บาท ใหแ้ต่งตัง้คณะกรรมการจดัหา อยา่งน้อย 3 คน และด าเนินการ ดงันี้ 
         (1) การจดัหาโดยวธิเีปรยีบเทยีบราคาดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส ์หากผูร้บัทนุมคีวามพรอ้มใน
การใหบ้รกิารจดัการเปรยีบเทยีบราคาดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกสก์ส็ามารถด าเนินการเองไดห้รอืใชบ้รกิารจาก
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นิตบิุคคลทีใ่หบ้รกิารจดัการเปรยีบเทยีบราคาด้วยวธิกีารทางอเิล็กทรอนิกส์จากรายชื่อทีไ่ด้ขึน้ทะเบียนไว้กบั
กรมบญัชกีลาง กระทรวงการคลงักไ็ด ้

       (2) ก าหนดรายละเอยีดพสัดุหรอืขอ้ก าหนดขอบเขตงานให้มคีวามชดัเจนและตรงตามความ
ตอ้งการของผูป้ฏบิตังิานทีร่บัผดิชอบในการปฏบิตังิานนัน้ 

       (3) ให้คณะกรรมการจดัหาหรอืนิติบุคคลที่ใหบ้รกิารจดัการเปรยีบเทยีบราคาด้วยวธิีการทาง
อเิลก็ทรอนิกส ์แจง้เชญิชวนผูส้นใจเขา้รว่มประมลู โดยการ 

  - ปิดประกาศอยา่งเปิดเผย ณ ทีท่ าการของแผนงาน/โครงการ 
  - ประกาศทางเวบ็ไซต ์
  - ส่งประกาศไปยงัแหล่งผูข้ายหรอืผูร้บัจา้งหรอืโฆษณาโดยวธิอีื่นกไ็ด้ เช่น การประกาศทาง

วทิยกุระจายเสยีงหรอืหนงัสอืพมิพร์ายวนั เป็นตน้ 
 

 การจัดท าประกาศเชิญชวนเข้าร่วมประมูลและรายละเอยีดของพสัดุ จะต้องประกอบด้วย
รายการต่อไปนี้ 

(ก) รายละเอยีดและคณุสมบตัเิฉพาะของพสัดุทีต่อ้งการซือ้หรอืงานทีต่อ้งการจา้ง และจ านวนที่
ตอ้งการ 

(ข) คุณสมบตัขิองผูเ้ขา้ร่วมประมูล ถ้าเป็นการซื้อต้องเป็นผูผ้ลติหรอืผูแ้ทนจ าหน่ายหรอืผูค้า้
พสัดุนัน้ ถา้เป็นการจา้งตอ้งเป็นผูร้บัจา้งทีม่ผีลงานตามเกณฑท์ีก่ าหนด 

(ค) ก าหนดวนัและเวลาในการด าเนินการเปรยีบเทยีบราคาดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
(ง) ขอ้ก าหนดและเงือ่นไขทัว่ไปในการจดัหา 
(จ) กฎเกณฑใ์นการเปรยีบเทยีบราคาดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส ์
(ฉ) รายการสนิคา้ สถานทีส่ง่มอบ และก าหนดระยะเวลาสง่มอบ 
(ช) จ านวนเงนิหลกัประกนัในการเขา้ร่วมการเปรยีบเทยีบราคาดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส ์

ใหก้ าหนดมลูค่าเป็นจ านวนเงนิเตม็ในอตัรารอ้ยละ 5 ของวงเงนิหรอืราคาพสัดุทีจ่ดัหาครัง้นัน้ แลว้แต่กรณี เว้น
แต่การจดัหาพสัดุทีผู่ม้อี านาจอนุมตัจิดัหาพสัดุเหน็ว่ามคีวามส าคญัเป็นพเิศษ จะก าหนดอตัราสงูกว่ารอ้ยละ 5 
แต่ไมเ่กนิรอ้ยละ 10 กไ็ด ้และเงือ่นไขการรบิหลกัประกนัในกรณีทีผู่เ้ขา้รว่มการเปรยีบเทยีบราคาดว้ยวธิกีารทาง
อเิล็กทรอนิกสถ์อนการเขา้ร่วมการเปรยีบเทยีบราคาด้วยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส์หรอืไม่เขา้ท าสญัญาภายใน
ก าหนด ส าหรบัการเปรยีบเทยีบราคาดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกสท์ีม่วีงเงนิไม่เกนิ 1 ลา้นบาท (หนึ่งลา้นบาท) 
จะใหม้หีลกัประกนัซองหรอืไมก่ไ็ด ้

(ซ) เงือ่นไขของราคาทีป่ระมลู 
(ฌ) ขอ้สงวนสทิธิข์องแผนงาน/โครงการทีจ่ะไมพ่จิารณาผูเ้ขา้ร่วมเปรยีบเทยีบราคาดว้ยวธิกีาร

ทางอเิล็กทรอนิกส์ทีเ่ป็นผูท้ิ้งงานของทางราชการ และสทิธขิองผูร้บัทุนที่จะงดจดัหาหรอืเลกิการจดัหาโดยไม่
จ าเป็นต้องจดัหากบัผู้เขา้ร่วมการเปรยีบเทยีบราคาด้วยวธิีการทางอเิล็กทรอนิกส์ที่เป็นผูช้นะ หากแผนงาน/
โครงการพจิารณาแลว้เหน็ว่ามคีวามจ าเป็นเพือ่ประโยชน์ของแผนงาน/โครงการเป็นส าคญั 

(ญ) ก าหนดเงือ่นไขในการสงวนสทิธิท์ีจ่ะถอืว่าผูท้ีไ่ม่เขา้ท าสญัญาหรอืขอ้ตกลงกบัแผนงาน/
โครงการเป็นผูท้ิง้งาน 

(ฎ) ก าหนดเงือ่นไขใหผู้ท้ีท่ าสญัญากบัแผนงาน/โครงการจะตอ้งเปิดเผยขอ้มลูและขอ้สงวนสทิธิ ์
ต่างๆ (ถา้ม)ี 
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 โดยในการประกาศเชญิชวนไมว่่าจะด าเนินการดว้ยวธิใีด ควรทีจ่ะด าเนินการก่อนวนัเริม่ประมลูไม่
น้อยกว่า 15 วนั ตัง้แต่วนัออกประกาศแจง้ความประมลู ทัง้นี้ คณะกรรมการจดัหาอาจพจิารณาก าหนดระยะเวลา
เกนิกว่า 15 วนักไ็ดต้ามความจ าเป็น โดยค านึงถงึขนาด ปรมิาณ ลกัษณะ และสภาพแห่งพสัดุทีต่อ้งการจดัหา
เป็นส าคญั 
        (4) การจดัใหม้กีารเปรยีบเทยีบราคาดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส ์จะตอ้งมผีูเ้ขา้แขง่ขนัหรอืเคาะ
ราคาในระบบไมน้่อยกว่า 2 ราย 

4) วิธีคดัเลือก 
การจดัหาโดยวธิคีดัเลอืก ใชก้บัการจดัหาทีม่วีงเงนิครัง้หนึ่งเกนิกว่า 500,000 บาท ใหแ้ตง่ตัง้

คณะกรรมการจดัหา อยา่งน้อย 3 คน และด าเนินการดงันี้ 
(1) ก าหนดรายละเอยีดพสัดุหรอืขอ้ก าหนดขอบเขตงานใหม้คีวามชดัเจนและตรงตามความ

ตอ้งการของผูป้ฏบิตังิานทีร่บัผดิชอบในการปฏบิตังิานนัน้โดยอาจขอความเหน็หรอืค าปรกึษาแนะน าจากส านักที่
เกีย่วขอ้งหรอืค าแนะน าจากคณะกรรมการก ากบัทศิ 

(2) ประกาศขา่วสารการจดัหาพสัดุเพือ่ใหผู้ข้ายหรอืผูร้บัจา้งเสนอราคา โดยระบสุถานทีแ่ละวนั
เวลาทีร่บัการเสนอราคา ทัง้นี้ควรประกาศกอ่นวนัรบัใบเสนอราคาไมน้่อยกว่า 5 วนั โดยการ 

- ปิดประกาศอยา่งเปิดเผย ณ ทีท่ าการของแผนงาน/โครงการ 
- ประกาศทางเวบ็ไซต ์
- สง่ประกาศไปยงัแหล่งผูข้ายหรอืผูร้บัจา้งหรอืโฆษณาโดยวธิอีืน่กไ็ด้ เช่น การประกาศทาง

วทิยกุระจายเสยีงหรอืหนงัสอืพมิพร์ายวนั เป็นตน้ 
(3) ตรวจสอบคุณสมบตัิของผูเ้สนอราคา เพื่อใหไ้ด้ผู้เสนอราคาที่มคีวามรู้ความสามารถ

เหมาะสมกบักจิกรรมและงานทีจ่ะด าเนินการ 
(4) ในกรณีทีต่อ้งจดัหาโดยเรง่ด่วน ใหเ้ชญิผูข้ายและผูร้บัจา้งโดยตรงใหม้าเสนอราคา หากเหน็

ว่าราคาสงูกว่าราคาในทอ้งตลาดหรอืทีค่ณะกรรมการเหน็สมควร ใหต้่อรองราคาลงมาเทา่ทีจ่ะท าได้ 
(5) ในกรณีทีเ่คยจดัหาพสัดุนัน้มาแล้วแต่มคีวามจ าเป็นตอ้งจดัหาเพิม่ด่วน ใหเ้จรจากบัผูข้าย

หรอืผูร้บัจา้งรายเดมิเพื่อขอใหม้กีารขายหรอืรบัจ้างตามรายละเอยีดเดมิในราคาทีต่ ่ากว่าหรอืราคาเดมิ  ภายใต้
เงือ่นไขทีด่กีว่าเดมิหรอืเงือ่นไขเดมิ โดยค านึงถงึราคาต่อหน่วยตามสญัญาเดมิ (ถา้ม)ี 

(6) ในกรณีตอ้งซื้อหรอืเช่าพสัดุโดยตรงจากต่างประเทศหรอืผ่านองค์การระหว่างประเทศ ให้
น าเสนอผูจ้ดัการแผนงานหรอืผูร้บัผดิชอบโครงการพจิารณาสัง่การเป็นรายกรณี 

 

ข้อควรปฏิบติัในการจดัหาพสัด ุ
1) แผนงาน/โครงการจะตอ้งไดร้บัการอนุมตังิบประมาณในการจดัซือ้/จดัจา้งพสัดุจากส านกัผูใ้หทุ้น

กอ่นถงึจะด าเนินการจดัซือ้/จดัจา้งได ้
2) ควรด าเนินการจดัหาพสัดุโดยค านึงถงึความโปรง่ใสทีส่ามารถชีแ้จงและตรวจสอบได้ 
3) ควรหลกีเลีย่งกรณีของความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) เช่น การตัง้

กรรมการจดัหาพสัดุและกรรมการตรวจรบัพสัดุเป็นบุคคลเดยีวกนั การจดัหาพสัดุจากผูข้ายทีเ่ป็นญาตกินั 
4) ควรเกบ็รกัษาเอกสารการจดัหาพสัดุใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยและตรวจสอบงา่ย 
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3.3 การตรวจรบัพสัด ุ
ใหค้ณะกรรมการตรวจรบัด าเนินการ ดงันี้ 
1) ตรวจรบัพสัดุ ณ ทีท่ าการของแผนงาน/โครงการหรอืสถานทีท่ีก่ าหนดไวใ้นขอ้ตกลง 
2) ตรวจรบัพสัดุใหถ้กูตอ้งตามทีต่กลงไวใ้นการสัง่ซือ้หรอืจา้งหรอืตามทีร่ะบุในขอ้ตกลง 
3) ควรตรวจรบัพสัดุในวนัทีผู่ข้ายหรอืผูร้บัจา้งน าพสัดุมาสง่ และตรวจรบัใหเ้สรจ็โดยเรว็ทีส่ดุ 
4) เมื่อตรวจรบัพสัดุถูกต้องครบถว้นแล้ว ใหร้บัพสัดุไวแ้ล้วมอบแก่เจา้หน้าทีพ่สัดุพรอ้มท าใบ

ตรวจรบั โดยลงชื่อไวเ้ป็นหลกัฐาน 2 ฉบบั มอบใหแ้ก่ผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง 1 ฉบบั เจา้หน้าทีพ่สัดุ 1 ฉบบั เพื่อ
ด าเนินการเบกิจ่ายเงนิ 

ในกรณีที่เห็นว่าพสัดุที่ส่งมอบไม่เป็นไปตามข้อตกลง ให้รายงานผู้จัดการแผนงานหรือ
ผูร้บัผดิชอบโครงการเพือ่พจิารณาสัง่การ 

5) ในกรณีการส่งมอบพสัดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจ านวนหรอืครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทัง้หมด ให้
ตรวจรบัตามจ านวนทีถู่กตอ้ง โดยใหร้บีรายงานใหผู้จ้ดัการแผนงานหรอืผูร้บัผดิชอบโครงการเพื่อแจ้งใหผู้ข้าย
หรอืผูร้บัจา้งทราบภายใน 3 วนั นับแต่วนัทีต่รวจพบ แต่ทัง้นี้ไม่ตดัสทิธแิผนงาน/โครงการทีจ่ะปรบัผูข้ายหรอืผู้
รบัจา้งในจ านวนทีส่ง่มอบไมค่รบถว้นหรอืไมถ่กูตอ้ง 

6) การตรวจรบัพสัดุทีป่ระกอบเป็นชุดหรอืหน่วย ถา้ขาดส่วนประกอบใดอย่างหนึ่งไปแลว้จะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถอืว่าผู้ขายหรอืผู้รบัจ้างยงัมไิด้ส่งมอบพสัดุนัน้  และใหร้บีรายงานผู้จดัการ
แผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการเพือ่แจง้ใหผู้ข้ายหรอืผูร้บัจา้งทราบภายใน 3 วนัท าการนบัแต่วนัทีต่รวจพบ 

7) ถา้กรรมการตรวจรบัพสัดุบางคนไม่ยอมรบัพสัดุโดยท าความเหน็แยง้ไว้ ใหเ้สนอผูจ้ดัการ
แผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการสัง่การ 

 
4. การควบคมุพสัด ุ
 เมือ่แผนงาน/โครงการไดด้ าเนินการจดัซือ้/จดัจา้งครภุณัฑม์าแลว้ใหด้ าเนินการ ดงันี้ 

1) รหสัครุภณัฑ์ ใหแ้ผนงาน/โครงการออกหมายเลขครุภณัฑ์ ติดแถบใหเ้หน็ชดัเจนและ
สามารถตรวจสอบอา้งองิได ้

2) ทะเบยีนครภุณัฑ ์ใหจ้ดัท าทะเบยีนครภุณัฑ ์(พน.3) เพื่อใชเ้ป็นทะเบยีนคุมครุภณัฑ ์โดยใน
แต่ละรายการใหถ้่ายส าเนาใบส่งของ / ใบก ากบัภาษ ี/ ใบเสรจ็รบัเงนิ (อย่างใดอย่างหนึ่ง) พรอ้มระบุวนัทีร่บั
ครภุณัฑช์ิน้นัน้ๆ แนบไวด้ว้ย 

3) อุปกรณ์ควบหรอืเสรมิ ในส่วนทีเ่ป็นอุปกรณ์ควบหรอืเสรมิของระบบคอมพวิเตอร์ ดจิติอล 
หรอื computer accessories ถงึแมร้าคาไมถ่งึ 5,000 บาท (หา้พนับาท) กใ็หใ้สใ่น “ทะเบยีนครภุณัฑ”์ ดว้ย 

4) การตรวจนับ อย่างน้อยทุก 6 เดอืน จะตอ้งมกีารตรวจนับความถูกตอ้งครบถว้น พรอ้มระบุ
สภาพการใชง้าน ผูจ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการจะตอ้งลงนามรบัทราบก ากบัผลการตรวจนับด้วยทุก
ครัง้ 

5) การดูแลรกัษา แผนงาน/โครงการเป็นผูร้บัผดิชอบดูแลรกัษาครุภณัฑ์ใหอ้ยู่ในสภาพที่
เหมาะสมและปลอดภยั หากเกดิความเสยีหายทีไ่มใ่ชเ่กดิจากเหตุสดุวสิยั ไมถ่อืเป็นความรบัผดิชอบทีจ่ะตอ้งจ่าย
จากเงนิของแผนงาน/โครงการ ทัง้นี้ค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้น ผู้รบัผิดชอบจะต้องด าเนินการซ่อมหรอืจดัหามาให้
แผนงาน/โครงการใชง้านไดต้ามปกต ิ 
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6) การเบกิเงนิงวด การปิดโครงการหรอืยกเลกิโครงการ จะต้องแนบ “ทะเบยีนครุภณัฑ์”  
(พน.3) (ถา้มรีายการ) ทกุครัง้ 
 

4.1 การจดัท าทะเบียนครภุณัฑ์ 
ในกรณีที่แผนงาน/โครงการมกีารจดัซื้อครุภณัฑ์ เพื่อความสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ ให้

แผนงาน/โครงการจดัท าทะเบยีนครภุณัฑ ์(พน.3) โดยมแีนวทางปฏบิตั ิดงันี้ 
 1) เมื่อเจา้หน้าทีพ่สัดุได้รบัใบส าคญัจ่าย (Payment Voucher) ทีแ่สดงใหเ้หน็ว่าเป็นการซื้อ

ครุภณัฑ์จากเจ้าหน้าทีก่ารเงนิ เจ้าหน้าที่พสัดุตอ้งบนัทกึรายการดงักล่าวลงในทะเบยีนครุภณัฑ์ (พน.3) ทนัท ี
โดยทีท่ะเบยีนครภุณัฑ ์ควรประกอบดว้ย 

 ล าดบัที ่
 รหสัครภุณัฑท์ีก่ าหนดขึน้เป็นตวัเลขเพือ่ใชใ้นการควบคมุ และจดัท าป้ายตวัเลขตดิ

ทีค่รภุณัฑน์ัน้ๆ เพือ่สะดวกในการตรวจสอบ 
 จ านวน 
 รายละเอยีดของครภุณัฑ ์
 วนัทีไ่ดม้า 
 เลขทีเ่อกสารอา้งองิ น ามาจากใบส าคญัจ่าย 
 ราคาทนุหรอืราคาทีซ่ือ้มา 
 สถานทีต่ัง้ กรณีสง่มอบครภุณัฑน์ัน้ใหห้น่วยงานอืน่เป็นผูใ้ชป้ระโยชน์ตอ้งจดัท า

หนงัสอืสง่มอบการดแูลรกัษาเป็นหลกัฐาน 
 เกบ็ส าเนาหลกัฐานใบเสรจ็รบัเงนิ / ใบก ากบัภาษทีีใ่ชป้ระกอบการบนัทกึทะเบยีน

คมุครภุณัฑแ์นบไวก้บัตวัทะเบยีนดว้ย 
 

 2) ส ารวจตรวจนบัและรายงานผลใหผู้จ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการทราบทกุ 6 เดอืน 
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4.2 การจดัท าทะเบียนครภุณัฑท่ี์มีอายกุารใช้งานเกินกว่า 1ปี แต่มีราคาไม่เกิน 5,000 บาท 
ในกรณีทีแ่ผนงาน/โครงการเหน็ว่าครุภณัฑ์ทีม่อีายุการใชง้านคงทนถาวรเกนิกว่า 1 ปี ซึ่งแม้ว่าจะมี

ราคาไม่เกนิ 5,000 บาท แต่เหน็ว่ามรีาคาที่สมควรได้รบัการควบคุมดูแล อาทเิช่น เครื่องปริ้นเตอร์ เครื่อง
อดัเสยีง ขอใหจ้ดัท าทะเบยีนควบคมุไวแ้ยกต่างหากจากครภุณัฑ ์โดยอาจใชร้ปูแบบของทะเบยีนครภุณัฑม์าปรบั
ใชไ้ด ้

4.3 การจดัท าทะเบียนคมุวสัด ุ
ในกรณีทีแ่ผนงาน/โครงการมกีารจดัซือ้วสัดุมาใชง้าน จะตอ้งมกีารควบคมุและตรวจสอบเพือ่ใหท้ราบว่า

มจี านวนคงเหลอืเทา่ไร โดยจดัท าเป็นทะเบยีนคมุหรอื Stock Card ซึง่มแีนวปฏบิตั ิดงันี้ 
1) เมือ่เจา้หน้าทีพ่สัดุไดร้บัเอกสารการรบัพสัดุทีส่ ัง่ซือ้ใหบ้นัทกึทะเบยีนคมุวสัดุ (พน.4) ซึง่มขีอ้มลูดงันี้ 

- ชือ่ ชนิด ขนาด และหน่วยนบัของวสัดุ 
- สถานทีเ่กบ็ 
- วนัทีไ่ดม้า 
- ผูข้าย 
- ราคาต่อหน่วย 
- จ านวนทีไ่ดร้บั 
- จ านวนทีจ่่ายออก และจ านวนคงเหลอื 

2) ท าการส ารวจตรวจนบัทกุสิน้เดอืน และรายงานใหผู้จ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการทราบถงึ
จ านวนคงเหลอืของวสัดุแต่ละรายการ 
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การเบิกจ่ายวสัดทุุกครัง้ต้องมีใบเบิกวสัด ุท่ีได้รบัอนุมติัจากผู้บริหารแผนงาน/โครงการก่อนเสมอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. แนวทางการจดัการครภุณัฑแ์ละวสัดเุม่ือส้ินสดุโครงการ 
 แผนงาน/โครงการที่ได้ร ับทุนสนับสนุนจาก สสส. ให้จัดหาครุภัณฑ์หรือวัสดุที่จ าเป็นส าหรบัการ
ด าเนินงาน เมือ่ปิดโครงการ ยตุโิครงการหรอืยกเลกิโครงการ ใหส้ านักทีร่บัผดิชอบร่วมกบัผูร้บัผดิชอบแผนงาน/
โครงการ ด าเนินการ ดงันี้ 
 1) จ าหน่ายโดยวิธีการขาย ส านกัทีร่บัผดิชอบและผูร้บัผดิชอบแผนงาน/โครงการ ด าเนินการ ดงันี้ 
  (1) ตัง้คณะกรรมการ  ใหแ้ผนงาน/โครงการตัง้คณะกรรมการเพื่อประเมนิสภาพและตรวจสอบ
ราคาคงเหลอืของพสัดุก่อนด าเนินการขาย โดยก าหนดให้ผูจ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการ เป็นประธาน 
กรรมการประกอบดว้ยเจา้หน้าทีข่องแผนงาน/โครงการ และนกัวชิาการส านกัของ สสส. ทีร่บัผดิชอบ  
  (2) คณะกรรมการจดัท าบนัทกึใหช้ดัเจนว่าขายใหก้บัใคร ราคาเท่าไร พร้อมเหตุผลประกอบ 
และน าเงนิทีไ่ดจ้ากการขายเขา้บญัชแีผนงาน/โครงการ  
  (3) ผูจ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการ จดัท าบนัทกึการจ าหน่ายพสัดุส่งมาพรอ้มกบัเรื่อง
ปิดโครงการหรอืยตุโิครงการหรอืยกเลกิโครงการ และโอนเงินทัง้หมดคืน สสส.   
 
 2) การโอน/บริจาคให้กบัโครงการอ่ืน ส านักทีร่บัผดิชอบและผูจ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการ 
ด าเนินการ ดงันี้ 
  (1) ท าไดใ้นกรณีโอนใหห้น่วยงานราชการหรอืหน่วยงานสาธารณะประโยชน์ 

(2) ท าบนัทกึส่งมอบพสัดุโครงการ พรอ้มแนบทะเบยีนคุมพสัดุตามจ านวนทีส่่งมอบใหก้บั
ผูอ้ านวยการส านกัทีร่บัผดิชอบ มาพรอ้มกบัการปิดโครงการหรอืยตุโิครงการหรอืยกเลกิโครงการ 
  (3) ส านักทีร่บัผดิชอบแจ้งฝ่ายอ านวยการพร้อมระบุเหตุผลการโอนครุภณัฑ์ทีช่ดัเจน พรอ้ม
แนบทะเบยีนพสัดุโครงการทีโ่อนใหก้บัโครงการอืน่เพือ่เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบต่อไป   
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 3) การจ าหน่ายด้วยวิธีอ่ืนๆ ได้แก่ การแลกเปลี่ยน การแปรสภาพหรือการท าลาย ให้ส านักที่
รบัผดิชอบและผูจ้ดัการแผนงาน/ผูร้บัผดิชอบโครงการ ด าเนินการ ดงันี้ 

(1) การแลกเปลีย่น ใหท้ าไดใ้นกรณีทีเ่ป็นประโยชน์ต่อส านกังานและมมีลูคา่ทีเ่ทา่เทยีมกนั 
 (2) การแปรสภาพหรอืท าลาย ในกรณีทีเ่ป็นประโยชน์ต่อส านกังานฯ 
 (3) จดัท าบนัทกึเหตุผลของการจ าหน่ายพสัดุพรอ้มแนบทะเบยีนคุมพสัดุ ส่งใหผู้อ้ านวยการ

ส านกัทีเ่กีย่วขอ้ง 
 (4) ส านกัทีร่บัผดิชอบแจง้ฝ่ายอ านวยการ พรอ้มแนบทะเบยีนพสัดุโครงการทีจ่ าหน่ายเพื่อเป็น

หลกัฐานในการตรวจสอบต่อไป    
 
4) การส่งคืนครภุณัฑ์โครงการกลบัคืนสสส. หากแผนงาน/โครงการ พจิารณาแนวทางการจดัการครุภณัฑ์

ตามแนวทางทัง้ 3 แนวทางขา้งต้นร่วมกบัส านักทีร่บัผดิชอบแลว้ ไม่มแีนวทางการด าเนินงานที่เหมาะสม ให้ส านักที่
รบัผดิชอบรว่มกบัผูร้บัผดิชอบแผนงาน/โครงการ ด าเนินการ ดงันี้ 

 (1) จดัท าบนัทกึขอส่งคนืครุภณัฑโ์ครงการกลบัคนืสสส. พรอ้มระบุเหตุผลการส่งคนืและแนบ
ทะเบยีนคมุครภุณัฑ ์สง่ใหผู้อ้ านวยการส านกัทีเ่กีย่วขอ้ง 

 (2) ส านกัทีร่บัผดิชอบแจง้ฝ่ายอ านวยการ พรอ้มแนบทะเบยีนครุภณัฑโ์ครงการทีไ่ดร้บัคนืเพื่อ
เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบต่อไป    


