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1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพสัดุ พศ. 2535
และแก้ไขเพิม่เตมิ 

2.   พ.ร.บ วธีิกำรงบประมำณ
3.   พ.ร.บ ละเมดิ, ระเบียบ ค.ต.ง.
4. พ.ร.บ ข้อมูลข่ำวสำร
5. มต ิค.ร.ม.ต่ำงๆทีเ่กีย่วกบัพสัดุ
6. หนังสือเวยีนทีเ่กีย่วข้องกบัพสัดุ 

ท ำงำนเร่ืองพสัดุต้องรู้
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นิยำม 1. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีพ่สัดุ (ต่อ)       
นพ.สสจ.อบ.ได้รับมอบอ ำนำจ
จำก ผวจ.อบให้ แต่งตั้ง
ข้ำรำชกำรของ สสจ.สสอ.รพช. 
เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ จึงมี 
คสจ.หลำยฉบับตำมที่หน่วยงำน 
ได้เสนอช่ือให้แต่งตั้ง(แต่ละ
หน่วยงำนอำจมีที่ค ำส่ังไม่
เหมือนกนั)                                                        
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2.เจ้ำหน้ำทีพ่สัดุ หมำยถงึ   
2.1เจ้ำหน้ำที่ซ่ึงด ำรงต ำแหน่งที่มีหน้ำทีเ่กีย่วกบั
กำรพสัดุ หรือ   

2.2ผู้ทีไ่ด้รับแต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ให้มีหน้ำทีป่ฏิบัตงิำนเกีย่วกบัพสัดุ
นพ.สสจ.อบ.ได้รับมอบหมำยให้แต่งตั้ง จนท.    
พสัดุของหน่วยงำน สสอ.รพช.สอ.ได้ ตำมที่
หน่วยงำนเสนอช่ือ(ที่ค ำส่ังแต่ละหน่วยอำจไม่ 
เหมือนกนั)                      
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3.หัวหน้ำหน่วยพสัดุ หมำยถงึ
-ผู้ทีไ่ด้รับแต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ให้มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนเกีย่วกบักำรอนุมัตจ่ิำยพสัดุ 
-นพ.สสจ.อบ.ได้รับมอบหมำยให้แต่งตั้ง หัวหน้ำ 
หน่วยพสัดุของหน่วยงำน สสอ.รพช.สอ.ได้  
ตำมที่หน่วยงำนเสนอช่ือ(ที่ค ำส่ังแต่ละหน่วย
อำจไม่เหมือนกนั)                      
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กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ
-คณะกรรมกำรแต่ละคณะประกอบด้วย

-ประธำน  1 คน
-กรรมกำรอย่ำงน้อย 2 คน

ปกติ แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดบั 3
ผดิปกติ ให้แต่งตั้งลูกจ้ำงประจ ำเป็นผู้ตรวจรับพสัดุได้

-ถ้ำประธำนปฏิบัตหิน้ำทีไ่ม่ได้ ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร
แต่งตั้งข้ำรำชกำรทีม่คุีณสมบัติ
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ขอ้หา้มการแต่งตั้งคณะกรรมการ

1.ซ้ือ/จ้ำง คร้ังเดยีวกนั  ห้ำมแต่งตั้ง (ข้อ 35 )
- กรรมกำรรับและ เปิดซองประกวดรำคำ
เป็นกรรมกำรพจิำรณำ ผ ล ประกวดรำคำ
- กรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ / กรรมกำร
พจิำรณำผล กำรประกวดรำคำ
เป็นกรรมกำร ตรวจรับพสัดุ

2. กำรซ้ือ/จ้ำงไม่เกนิ 10,000 บ .  ห้ำมแต่งตั้ง
ผู้จัดซ้ือ /จ้ำง เป็นผู้ตรวจรับพสัดุ
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ขั้นตอนกำรซ้ือ/จ้ำง ทุกวธีิ
จนท.พสัดุ

- ท ารายงานขอซ้ือ/จา้งทัว่ไป  (ขอ้ 27)
- ท่ีดิน (ขอ้ 28)

หน.ส่วนรำชกำร

ด ำเนินกำร

ขออนุมตัซ้ืิอ/จ้ำง (ขอ้ 65-67)

ท ำสัญญำ (ขอ้ 132-135 )

ตรวจรับ
ซ้ือจา้งทัว่ไป (ขอ้ 71)
ก่อสร้าง(ขอ้ 72-73 )

เปล่ียนแปลงรายการ (ขอ้ 136 )

เบิกจ่าย บอกเลิก (ขอ้ 137,138,140 ) ต่ออาย ุ( ขอ้ 139 )

-ใหค้วามเห็นชอบ (ขอ้29)
-แต่งตั้งคณะกรรมการ(ขอ้ 34)

- ตกลงราคา (ขอ้ 19,39)
-สอบราคา(ขอ้ 20,40-43)
-ประกวดราคา(ขอ้ 21,44-56)
-วธีิพิเศษ (ขอ้23,57,24,58)
-กรณีพิเศษ (ขอ้26, 59) 



12/27/2016

การควบคุมและการจ าหน่ายพสัดุ
กำรยืม

ส่วนตัวท ำไม่ได้ รำชกำรท ำได้

ครุภัณฑ์ วสัดุ

•ผู้ยืม  - ท ำหนังสือแสดงเหตุผล
- ก ำหนดส่งคืน

•กำรคืน   - คงสภำพเดิม
-ช ำรุด-ซ่อมแซม
-สูญหำย -ชดใช้

• ยืมได้กรณี
ผู้ยืม   - จ ำเป็นเร่งด่วน
ผู้ให้ยืม  -มวีสัดุ

• ท ำหลกัฐำนกำรยืม
• กำรคืน  - ต้องครบ

อ ำนำจอนุมตัิ
• ต่ำงหน่วยงำน – ผวจ.
• หน่วยงำนเดยีวกนั
ใช้ภำยใน   - หน.หน่วยงำน
ใช้ภำยนอก – ผวจ.
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การควบคุม

1. กำรเกบ็รักษำ(ข้อ 152)
- ลงทะเบียนควบคุม
- เกบ็ให้เรียบร้อย  ปลอดภัย  ครบถ้วน
ถูกต้องตำมรำยกำร / จ ำนวน  

2. กำรเบิกจ่ำย(ข้อ 153)
- ท ำใบเบิกทีร่ะบุ รำยกำร / จ ำนวน
- เสนอ หน.หน่วยพสัดุ  อนุมตัิ
- หลกัฐำนกำรอนุมตัเิบิกจำกคลงัพสัดุ
- จนท. จ่ำย ลงทะเบียน จ่ำยทุกคร้ัง
- รวบรวมใบเบิกจ่ำยไว้ให้ตรวจสอบ
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3.กำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี ( ข้อ155)
ก่อนส้ินเดือน กย. ของทุกปี
- หน.ส่วนรำชกำรแต่งตั้ง กรรมกำรตรวจสอบ
(ไม่ใช่ จนท.พสัดุ)
- ตรวจสอบกำรรับ/จ่ำย พสัดุ คงเหลือ
ตั้งแต่ 1 ตค.ปีก่อน  ถึง  30 กย .ปีปัจจุบัน

- รำยงำนผลกำรตรวจสอบพสัดุต่อผู้แต่งตั้ง
ภำยใน  30 วนัท ำกำร
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจสอบภำยใน
1.พบว่ำบำงหน่วยงำนทีไ่ม่ด ำเนินกำรซ้ือ/จ้ำงตำมขั้นตอน
2.จึงพบว่ำมกีำรจ่ำยเงนิผดิ ไม่มหีลกัฐำนกำรจ่ำย(มใีบส่งของ
หรือใบเสร็จรับเงิน)

3.พบว่ำบำงหน่วยไม่จัดท ำทะเบียนคุมวสัดุใช้ไป ท ำให้
ตรวจสอบไม่ได้ว่ำมกีำรน ำไปใช้ในรำชกำรหรือไม่

4.พบว่ำบำงหน่วยจัดท ำทะเบียนครุภณัฑ์ไม่เป็นปัจจุบัน ท ำให้
ควบคุมพสัดุไม่ได้ว่ำยงัมอียู่ครบหรือไม่
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจสอบภำยใน(ต่อ)
5.พบว่ำมีกำรก ำหนดรำคำซ้ือ/จ้ำงแพง(สูงกว่ำรำคำกลำงหรือ
รำคำทีเ่คยซ้ือ

6.พบว่ำจำกกำรทีห่น่วยงำนก ำหนดจุดจัดซ้ือหลำยจุด
(รพช.ในอุบลฯ มจุีดจัดซ้ือ 3-5จุด)ท ำให้
6.1 ไม่ได้จัดท ำทะเบียนคุมเจ้ำหนีก้ำรค้ำครบทุกจุด 

จึงมปัีญหำสอบยนัข้อมูลกบังบกำรเงนิ ไม่ตรงกนั 
ณ สินเดือน

6.2 บำงจุดจัดซ้ือ ไม่จัดท ำทะเบียนคุมวสัดุ ครุภัณฑ์
6.3 บำงจุดจัดซ้ือ ไม่ส่งข้อมูล ยงัไม่เช่ือมข้อมูลกรณีมกีำร

ใช้โปรแกรมจัดท ำบัญชีเกณฑ์คงค้ำง
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจสอบภำยใน
6.4 บำงจุดจัดซ้ือ ไม่ได้เป็นเจ้ำหน้ำทีพ่สัดุ ตำมระเบียบฯ  

(ไม่ได้รับกำรแต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร)
7.ไม่มกีำรตรวจนับคงคลงัระหว่ำงวสัดุทีม่อียู่จริง กบัยอด  

คงเหลือในทะเบียนคุม  ณ ส้ินเดือน ทุกเดือน
8.จำกกำรสุ่มตรวจคงคลงั ยอดคงคลงัจริงกบัข้อมูลในทะเบยีน

คุมไม่ตรงกนั
9.พบว่ำวสัดุประเภทเดยีวกนั มกีำรซ้ือหลำยคร้ัง ระยะเวลำ
ใกล้เคยีงกนั เป็นกำรแบ่งซ้ือ
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจสอบภำยใน
10.เกีย่วกบัยำนพำหนะหน่วยงำนส่วนมำกปฏิบัตไิม่ถูกต้อง
ได้แก่

- ไม่มขีอใช้รถ(ไม่ได้จัดท ำแบบ 3)
-ไม่มสีมุดประจ ำรถ(แบบ 4)
-ไม่มทีะเบียนคุมกำรซ่อมแซม
-หน่วยงำนทีไ่ม่มพีนักงำนขบัรถ ไม่มกีำรแต่งตั้งให้ 
เจ้ำหน้ำทีท่ีใ่ช้รถเป็นผู้มหีน้ำทีข่บัรถได้       
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจสอบภำยใน
11.เกีย่วกบักำรซ้ือน ำ้มนัเช้ือเพลงิ ยงัปฏิบัติไม่ถูกต้องได้แก่

-มกีำรเตมิน ำ้มนัสะสมไว้ พอส้ินงวดหน่ึงๆ จะรวมยอดและ 
ท ำเร่ืองขอซ้ือคร้ังเดีย่ว ในวนัเดีย่ว 
-มกีำรเตมิน ำ้มนั ต่อคร้ัง ต่อวนั  จ ำนวนมำกเกินข้อเทจ็จริง  
ทเีป็นไปได้ เช่น  จ ำนวนลติรเกนิควำมจุของถัง 

-ไม่มกีำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้น ำ้มนัรถแต่ละคนัและ
วเิครำะห์ต้นทุน 
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจสอบภำยใน
11.เกีย่วกบักำรซ้ือน ำ้มนัเช้ือเพลงิ ยงัปฏิบัติไม่ถูกต้องได้แก่

-กำรเตมิน ำ้มนัรถประจ ำวนัไม่สอดคล้องกบัแผนกำรใช้รถ
หรือแผนปฏิบัตงิำน

ดงัน้ัน กำรซ้ือน ำ้มนัเช้ือเพลงิ เน่ืองจำกลกัษณะหน่วยงำน 
สสอ.รพช.สอ.ไม่มถีังเกบ็ ระบบกำรซ้ือให้ปฏิบัตติำม
หนังสือ กวพ 1305/11054 ลงวนัที ่9 พฤศจิกำยน 2543เป็น
กำรซ้ือแบบจะซ้ือจะขำย
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจสอบภำยใน
12.พบว่ำกำรอ้ำงถงึอ ำนำจก่อหน้ืผูกพนัทั้งเงนิงบประมำณและเงิน
นอกงบประมำณผดิ ไม่เป็นปัจจุบัน และระบุต ำแหน่งและอ ำนำจที่
ได้รับมอบหมำยไม่ถูกต้อง 
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจสอบภำยใน
13.พบว่ำส่วนมำก สสอ.รพช.สอ.จะได้ด ำเนินกำรซ้ือ/จ้ำง

ตำมวธีิตกลงรำคำ และพบข้อผดิพลำดมำก(ตำมตัวอย่ำง 

แบบฟอร์มท้ำยนี)้
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจของ สตง.

1.ซ้ือไม่เป็นไปตำมระเบียบฯ
-ไม่ลงวนัที่ในใบส่ังซ้ือ และใบเสร็จรับเงิน
-รับของก่อนอนุมตัิ
-รำยงำนขอซ้ือไม่ระบุรำคำคร้ังก่อน หรือไม่ระบุรำคำจริง
-ส่งมอบของเกนิก ำหนด
-คณะกรรมกำรตรวจรับช้ำ
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจของ สตง.

1.ซ้ือไม่เป็นไปตำมระเบียบฯ(ต่อ)
-ไม่ขออนุมตัก่ิอน
-ไม่ใช้รำคำหลงัสุดเป็นเกณฑ์
-ไม่แสดงเหตุผลในกำรท ำรำยงำนขอซ้ือ/จ้ำง

2.ซ้ือแพง
3.แบ่งซ้ือ/จ้ำง
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ปัญหำกำรบริหำรพสัดุจำกกำรตรวจของ สตง.

4.ซ้ือมำกเกนิควำมจ ำเป็น
5.กำรควบคุม
-ไม่ท ำบัญชีคุม ไม่เป็นปัจจุบัน
-ไม่ท ำหลกัฐำนกำรเบิกจ่ำย(ใบเบิกพสัดุ)
-ไม่ท ำStock Card
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