
การจดัซ้ือจดัจ้าง และการใช้โปรแกรม 

REG Support



หนวยพัสดุและยานพาหนะ งานบริหารท่ัวไป สํานักงานสํานัก

มีภารกิจในการสนับสนุนการดําเนินงานของสํานักฯ เก่ียวกับ

การจัดซื้อจัดจาง และการควบคุมดูแลพัสดุ โดยตองดําเนินการ

ใหเปนไปตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมี

ข้ันตอนท่ียุงยากซับซอน มีการกําหนดระยะเวลาในการ

ดําเนินงาน อันอาจกอใหเกิดความไมสะดวกในการจัดซื้อจัดจาง

แกฝาย 

ดังน้ัน เพ่ือใหเกิดความเขาใจในการจัดซื้อจัดจาง ตาม พรบ.ใหม 

สอดคลองกับความตองการใชพัสดุของบุคลากร จึงเห็นควรใหความรู 

ความเขาใจรวมกัน เพ่ือใหการบริหารจัดการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

1.หลักการ

และเหตุผล



2.วัตถุประสงค
ก.เพื่อสรางความรู ความเขาใจแก
บุคลากรสํานักฯ ในระบบ ข้ันตอน
การจัดซื้อจัดจาง

ข.เพื่อใหการดําเนินงานดานการจัดซื้อจัดจาง

และการควบคุมพัสดุ เปนไปอยางถูกตอง

มีประสิทธิภาพ



3.วิธีดําเนินการ

ก.อธิบายระบบและข้ันตอนการ
ดําเนินงานดานการจัดซื้อจัดจาง

แกบุคลากรเพื่อสรางความรู 

ความเขาใจรวมกัน

ข.พัฒนาระบบการควบคุมพัสดุ 
(การแจงซอม การเบิกจาย 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีระบบ มีประสิทธิภาพ



4. ผลการดําเนินงาน

ก.บุคลากรไดรับทราบข้ันตอนการดําเนินการดานการจัดซื้อจัดจาง เพื่อที่จะ
สามารถวางแผนการใชพัสดุไดตามความตองการใชงาน

ข.ระบบการแจงซอมและการเบิกพัสดุ ในแงของการแจงซอมจะรูที่มาและ
สามารถรวบรวมขอมูล ภาระงาน และระบบการควบคุมพัสดุ ทําใหหนวยพัสดุ

มีฐานขอมูลในการจัดการ สามารถสืบคน ในขณะที่บุคลากรสามารถ

เขาไปดูขอมูลการเบิกจายได



5.ขอเสนอแนะในการพัฒนางาน

จะมีการพัฒนาระบบ REG Support
แบบแยกประเภทวัสดุคงคลัง และ

ไมคงคลัง เพ่ือใหเกิดความสะดวก

ในการรวบรวมขอมูล



เนื้อหาการแลกเปลี่ยนเรียนรู
ก.แนวปฏิบัติการจัดซือ้จัดจาง

1.การจัดซื้อจัดจาง กรณีปกติ วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท

1.1.กรณีวัสดุ ครุภัณฑ ที่ไดรับอนุมัติวงเงิน
งบประมาณไวแลว

2.1.การจัดซื้อจัดจางตาม พรบ.
การจัดซื้อจัดจาง ขอ 79 วรรค 2 

3.การจัดซื้อจัดจางตามโครงการ

1.2.กรณีวัสดุ ครุภัณฑ ที่ไมไดต้ัง
งบประมาณไวลวงหนา

2.การจัดซื้อจัดจาง กรณีจําเปนเรงดวน

2.2.การจัดซื้อจัดจางตามหนังสือดวน
ที่สุด ที่ กค(กวค 0405.2/ว.119

ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561
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ข.การใชโปรแกรม REG Support

เนื้อหาการแลกเปลี่ยนเรียนรู

1.การแจงซอม 2.การเบิกจายพัสดุ



แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง

1.แนวปฏิบัติการจัดซือ้จัดจาง กรณีปกติ วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท
1.1.กรณีวัสดุ ครุภัณฑ ที่ไดรับอนุมัติวงเงินงบประมาณไวแลว

หนวยพัสดุ

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง         

- แตงต้ังผูกําหนดคุณลักษณะ

- แตงต้ังผูกําหนดราคากลาง

- แตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ

ผูอํานวยการสํานักฯ

พิจารณาใหความเห็นชอบการ

ขอซื้อขอจาง 

หนวยพัสดุ

สืบราคา

1 วันทําการ1 วันทําการ



แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง

1.แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง กรณีปกติ วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท

1.1.กรณีวัสดุ ครุภัณฑ ที่ไดรับอนุมัติวงเงินงบประมาณไวแลว

หนวยพัสดุ

ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง

ผูอํานวยการสํานักฯ

พิจารณาอนุมัติการจัดซื้อจัดจาง

หนวยพัสดุ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบ

บัญชี 3 มิติ

1 วันทําการ1 วันทําการ



แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง

1.แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง กรณีปกติ วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท

1.1.กรณีวัสดุ ครุภัณฑ ที่ไดรับอนุมัติวงเงินงบประมาณไวแลว

หนวยพัสดุ

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจาง และ

ประสานงานรานคาเพ่ือสงมอบพัสดุ

ผูตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตรวจรับพัสดุ

หนวยพัสดุ

รวมรวมเอกสารสงหนวยการเงิน

1 วันทําการ1 วันทําการตามขอตกลงในใบเสนอราคาแลวแตกรณี



แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง

1.แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง กรณีปกติ วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท

1.1.กรณีวัสดุ ครุภัณฑ ที่ไดรับอนุมัติวงเงินงบประมาณไวแลว

หนวยการเงิน การคลัง

ดําเนินการเบิกจายตามระเบียบ

1 วันทําการ

ตามแผนผัง



1.2.กรณีวัสดุ ครุภัณฑ ที่ไมไดตั้งงบประมาณไวลวงหนา

2. หัวหนาหนวยพัสดุฯ

พิจารณาใหความเห็น 

* ไมอนุมัติ1. ฝาย/งาน

ทําบันทึกขอจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ 

4. ดําเนินการตามข้ันตอน 1.1 

3. ผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณา

หัวหนาหนวยพัสดุฯ

แจงฝาย/งาน ทราบ 

* อนุมัติ

หนวยการเงิน การคลัง

พิจารณาแหลงเงินงบประมาณ และ
ดําเนินการโอนเงิน

1 วันทําการ
1 วันทําการ

1 วันทําการ



2. การจัดซื้อจัดจาง กรณีจําเปนเรงดวน

2.1.การจัดซื้อจัดจางตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจาง ขอ 79 วรรค 2

oกรณีจําเปนเรงดวน หมายถึง การซื้อหรือจาง ในกรณีที่มีความจาํเปนเรงดวน ที่เกิดข้ึนโดย
ไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานน้ันดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรฐัใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปน
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม

oการจัดซื้อจัดจาง กรณีจําเปนเรงดวน เชน ทอประปาแตก หรือการเดินทางไปราชการแลวรถ
เสียกลางทางตองดําเนินการซอมแซม เปนตน



2.2. การจัดซื้อจัดจางตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค(กวค 0405.2/ว.119

ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561

การจัดซื้อจัดจางตามหนังสือ ว.119

ไดแก การจัดซื้อจางในวงเงินไมเกิน

10,000 บาท โดยตองอยูในเงื่อนไข

ตามตารางที่ระบุไว 

(15 รายการ ดังน้ี

1.คาใชจายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเกี่ยวเน่ืองกับการ

รับเสด็จ สงเสด็จพระมหากษัตริย พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ

2.คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยดอกไม

พวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สําหรับวางอนุสาวรีย 

หรือใชในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสตางๆ คาหรีด

หรือพวงมาลา

3.คาใชจายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและใหหมายความรวมถึง

การประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม ตามที่จําเปน เชน คาเชาสถานที่

อบรม คาเชารถ คากระเปา คาเอกสาร และอุปกรณเคร่ืองเขียน คาดอกไม

คาตกแตงสถานที่ คาปายไวนิล คาของที่ระลึกวิทยากร



4.คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหชาวตางประเทศ กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กรณี
ชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรัฐเปนสวนรวม คาของขวัญหรือของที่ระลึกมอบ
ใหกรณีหนวยงานที่ใหความชวยเหลือหนวยงานของรัฐหรือกรณีการเยี่ยมชมหนวยงานของรัฐในนามของหนวยงาน
ของรัฐเปนสวนรวม

5.คาของขวัญหรือของที่ระลึกเพื่อแสดงความยินดีหรือเน่ืองในเทศกาลตางๆ ในนามของหนวยงานของรัฐเปน
สวนรวม เชน กระเชาของขวัญ กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม ของชํารวย

6.คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลึกสําหรับขาราชการ 
ลูกจางประจํา หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือควรไดรับการยกยอง
จากทางราชการ

7.คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานที่ของหนวยงานของรัฐ

8.คาบริการ หรือคาใชจายเกี่ยวกับการกําจัดแมลง แมง หนู หรือสัตวที่อาจเปนพาหะนําโรครายมาสูคน และให
หมายความรวมถึงการกําจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหนวยงานของรัฐหรือบานพักที่ทางราชการจัดไวให



9.คาใชจายในการจัดหาอาหารสําหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเร้ือนของสถานบริการของหนวยงานของรัฐ หรือ

สําหรับผูถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูที่ถูกใชมาตรการอื่นใดอันมีลักษณะเปนการจํากัดสิทธิ

เสรีภาพซึ่งตองหาวากระทําความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสําหรับเด็กที่อยูในสงเคราะหของทางราชการ หรือ

หนวยงานของทางราชการ

10.คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ หนังสืออิเล็กทรอนิกสเพื่อใชใน

ราชการโดยสวนรวม

11.คาบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงานของรัฐ คาบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูลบานพักของทาง

ราชการกรณีไมมีผูพักอาศัย

12.คาใชจายตางๆ ที่เกิดจากการใชพัสดุที่ยืมจากหนวยงานอื่น เพื่อใชในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานกรณี

จําเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว



13.คาวัสดุที่ใชเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงาน

14.คารับรองและคาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองในการรับรองบุคคลภายนอก

15.คานํ้าด่ืม

** ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจางในรูปแบบนี้ ตองมีเอกสารโครงการ หรือตนเรื่องแนบประกอบการเบิกทุกครั้ง และ
ตองจัดทํารายงานภายใน 5 วันทําการ ดังนั้น ขอความรวมมือเจาหนาที่หรอืผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
นําใบเสร็จรบัเงินหรือใบกํากับภาษี สงหนวยพัสดุฯ ภายใน 3 วันทําการ เพื่อใหหนวยพัสดุดําเนินการจัดทํา
รายงานใหทันภายในเวลาที่กําหนด ตอไป
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3.การจัดซื้อจัดจางตามโครงการ

การเบิกจายงบประมาณตามโครงการ ขอใหเปนไปตามหมวดรายจาย ใหถูกตอง

ตามระเบียบฯ เชน การเบิกจายหมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ ตองเปนไป

ตามระเบียบฯ ของการเงิน และพัสดุ

ดังน้ัน กอนดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ขอความรวมมือผูรับผิดชอบโครงการ

ประสานงานกับหนวยพัสดุฯ กอนทุกครั้ง เพื่อใหการดําเนินการถูกตองเปนไปตาม

ระเบียบฯ และหลักเกณฑตางๆ ตามที่สํานักงานการตรวจสอบภายในกําหนด



ข.การใชโปรแกรม 

REG Support



THANK YOU!
หนวยพัสดุและยานพาหนะ

งานบริหารทั่วไป

สํานักงานสํานัก
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