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ค าน า 

 
การจดัท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารงานพัสดุภายใต ้พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้ง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 คือการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณไปอย่างมี ประสิทธิภาพ เกิดความ
คุ้มค่าต่อภารกจิของรัฐ และป้องกันการทุจรติ ขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นได้ องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน จึง
จัดท าแผนจดัการความรู ้เรื่อง การบริหารงานพัสดุ ภายใต้ พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดความคุ้มคา่ต่อภารกจิของรัฐ และป้องกันการทุจริต ให้หน่วยงานของรฐัปฏิบัติตามแนวทางของพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจา้งและการบรหิาiพสัดภุาครฐัและเพ่ือใหก้ารปฏิบตัิงานเป็นไปอยา่งมีระบบ 

 

 

  



 

                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 

 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

๑.ชื่อกระบวนงาน: การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดชื่อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 
๓. การวิเคราะห์กระบวนงาน การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
    ภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓.๑ วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนการบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
      บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
      ๑.๑ เพื่อให้คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนท้องถิ่นพนักงานจ้าง ครูผู้ดูแลเด็ก 
เจ้าหน้าที่และตัวแทนภาคประชาชนที่ได้รับมอบหมายงานด้านพัสดุ ในการร่วมเป็นคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ได้รับทราบ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎหมายต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง  

      ๑.๒ เพื่อให้คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานสู่ พนักงานจ้าง ครูผู้ดูแลเดก็ เจ้าหน้าที่และตัวแทน
ภาคประชาชนที่ได้รับมอบหมายงานด้านพัสดุ ในการร่วมเป็นคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ได้รับทราบขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Gp)โดยแยกออกเป็นวิธีการจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ ได้อย่างถูกต้องและสอดคล้องกับระเบียบ
กฎหมาย 
     ๑.๓ เพื่อให้คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนท้องถิ่นพนักงานจ้าง ครูผู้ดูแลเด็ก 
เจ้าหน้าที่และตัวแทนภาคประชาชนที่ได้รับมอบหมายงานด้านพัสดุ ในการร่วมเป็นคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ทราบถึง
บทบาทหน้าท่ีและเทคนิคในการปฏิบัติงานตลอดจนการแลกเปล่ียนสอบถามประเด็นปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น เพื่อให้สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   ๑.๔ เพื่อให้คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้าง ครูผู้ดูแลเด็ก 
เจ้าหน้าที่และตัวแทนภาคประชาชนที่ได้รับมอบหมายงานด้านพัสดุ ในการร่วมเป็นคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างมีความเข้าในแนว
ทางการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปรายปรามการทุจริตแห่งชาติและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภายใต้
กฎหมาย ระเบียบและหนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง 
๓.๒ ผลลัพธ์ของการจัดท าการบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑.๑ ท าให้ได้รับทราบหลักการ และวิธีปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
๑.๒ ท าให้มีความรู้ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภารรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑.๓ ท าให้มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนวิธีการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-Gp) กระบวนการ
จัดซื้อจัตจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กหทอนิกส์(e-market) กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
๑. ๔ ท าให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 
 



 

                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 

 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

๑.๕ ท าให้เข้าใจแนวทางการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติและส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินภายใต้กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๓.๓ องค์ความรู้การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
      การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอื่น
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
      พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้ง
การด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

   สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมท้ังงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่ 
มูลค่าของานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

   งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามมาลกฏหมายแพ่งและ
พาณิชย์จากบุคคลธรรมด่าหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้านของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราการหรือไป

ปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง 
และพาณิชย์ 

งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใดและการซ่อมแซม ต่อเติม 
ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงาน

บริการท่ีรวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น  
   อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารท่ีท าการโรงพยาบาลโรงเรียน สนามกีฬา
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งส่ิงก่อสร้างอ่ืนๆซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ    
เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอื่นๆซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ  
ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
สาธารณูปโภค หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การส่ือสาร การโทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทาง
ท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน ใต้พื้นดนิ หรือเหนือพื้นดิน 

งานจ้างท่ีปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงาน
ของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน/ การคลังส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี 
สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
   การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  หมายความว่า งานจ้างบริการจากกยุคคลธรรมดาหรือนีติบุคคลเพื่อออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง 
   การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 
 

 

 



                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 

 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อเป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอได้ย่ืนเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อ 
จัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 1.ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 2.ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 3.ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 

 4.ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 6.ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
     เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรับได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้
แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตาม
กฎหมายหรือที่ชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงิ นอื่นตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัย
ในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรับสภา หน่วยงานอิสระของและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
    เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัตซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มี
ราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
(๒) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการ
ปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอต่อการย่ืนข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงาน
ชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัด
ร้างและการบริหารพัสดุตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อบระโยชน์ 
ในการตรวจสอบให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมี 
 

 

 



 

                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 

                   คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

 
      นัยส าคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอื่น การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไปหน้า ๑๘  เล่ม 
๑๓๔ ตอนที่ ๒๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖0 ให้ใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอ านาจ
หน้าที่ของคณะกรรมการนโยบายคณะกรรมการวินิจฉัย คณะกรรมการราคากลาง คณะกรรมการ ค.ป.ท. และคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์โดยอนุโลม 
 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือด ารงต าแหน่งที่เรียนชื่อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าการมอบอ านาจหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐหรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างจะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้ค า
นึกถึงระดับต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ (ผู้รับมอบอ านาจจะมอบอ านาจให้แก่ผู้ด ารง
ต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอ านาจในการสั่งการและด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างให้แก่ ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับ 
 
การด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์

1.  การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement : e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

2. ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

3. หลักเกณฑ์การปฏิบัติในการเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการเปิดเผยราคากลางและการ 
ค านวณราคากลางของการจัดซื้อจัดจ้าง ๗ ประเภท 
     1.การจ้างงานก่อสร้าง 
     2.การจ้างควบคุมงาน 
     3.การจ้างออกแบบ 
     4.การจ้างท่ีปรึกษา 
     5.การจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
     6.การจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร ์
     7.การจัดซื้อจัดจ้างที่มีใช่งานก่อสร้าง 
 
 

 



 

 

                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 

                     คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

ขั้นตอนการซื้อหรือจ้าง 
     ๑. แผนการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบประกาศเผยแพร่แผนฯ 
     ๒. ท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 
     ๓. ด าเนินการจัด วิธีการจัดจ้างทั่วไป ๓ วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวน วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 
     ๔. ขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือส่ังจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ,ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 
     ๕. การท าสัญญา หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
     ๖.การตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
     ๗.จัดท าบันทีกรายงานผลการพิจารณา จัดเก็บเอกสารเพื่อรอการตรวจสอบของหน่วย 
     ๘. การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่ายพัสดุ การบริหารพัสดุ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ที่มีใช่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ ให้เริ่ม
ตรวจเปิดวันท าการแรกของเดือนตุลาคม ตรวจให้แล้วเสร็จ แล้วเสนอรายงานผลภายใน ๓๐ วันท าการนับจากตรวจ 
    ๙. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ก่อนสิ้นเตือนกันยายนของทุกปี หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
    ๑๐. การจ าหน่ายพัสดุ ขาย ขายทอดตลาต แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลาย 
วิธีการซื้อหรือจ้าง มี ๓ วิธ ี
๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เชิญชวนให้ผู้ประกอบการท่ัวไป ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดเข้าย่ืน 
ข้อเสนอ 
6. วิธีคัดเลือก เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้า 
ย่ืนข้อ เสนอ เว้นแต่ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง หน่วยงานภาครัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่ง 
ให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง 
วิธีสอบราคา ได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๕00,000 บาท แต่ไม่เกิน ๕,00๐,๐00 บาท 
ให้กระท าได้เฉพาะกรณีที่หน่วยงานของรัฐตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ทั้งนี้เจ้าหน้าท่ีต้อง 
ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการด้วยวิธี e-market หรือวิธี e-bidding ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย 
การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 
วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน ๕00,000 บาท แต่ไม่เกิน ๕,00๐,000 บาท 
- ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่ 
สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
. ทั้งนีใ้ห้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาตอิเล็กทรอนิกส์หรีอวิธี 
ประกรดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย 
วิธีคัดเลือก ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัดีตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
ไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย 
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การด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
   
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
     - คกก.จัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
    - ผู้ประกอบการท่ีได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นเสนอราคาตามวัน เวลา ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
ให้คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดย วิธีคัดเลือก ด าเนินการ 
 
การย่ืนซอง  - ผู้ย่ืนข้อเสนอจะต้องผลึกซองจ าหน้าที่ถึงประธานคณะกรรมการฯ 
- ส่งถึงหน่วยงานของรัฐโดยย่ืนตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับซองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนมาพร้อม 
กับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
การรับซอง - ลงรับโดยไม่เปิดซอง 
- ระบุวันและเวลาที่รับซอง 
- ออกใบรับให้แก่ผู้ย่ืนซอง 
- ส่งมอบของเสนอราคาและเอกสารหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการฯเพื่อด าเนินการต่อไป 
 
หน้าท่ีคณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด 
- รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบการ เฉพาะรายที่มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ 
มาย่ืนข้อเสนอ (เมื่อพันก าหนดเวลาย่ืนซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานฯต่างๆและพัสดุ) 
- เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้กรรมการเปิดซองผู้ย่ืนเสนอราคาทุกราย และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน พร้อม
จัดท าบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้รับข้อเสนอ+กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับเอกสารทุกแผ่น 
- ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืนเสนอราคาให้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
- พิจารณาคัดเลือกพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างผู้ย่ืนข้อเสนอ ที่ถูกต้องตามก าหนด แล้วให้เสนอซื้อหรือจ้าง 
จากผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่ได้รับคัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุดตามเกณฑ์การพิจารณาผลที่  หน่วยงานของ
รัฐก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวน 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกอบด้วย-รายการพัสดุ-รายซื้อ 
ผู้ย่ืนขอ้เสนอ ราคาที่เสนอทุกราย-ผู้ผ่านการคัดเลือก-หลักเกณฑ์การพิจารณา-ผลการพิจารณา 
 



 

 

 

                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 

                      คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

การพิจารณาผลการเสนอราคา  
         หากปรากฏว่า มีผู้ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ย่ืนข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่ก าหนดใน 
หนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้กรรมการฯ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกการ 
นั้น แต่ถ้าคณะกรรมกรเห็นว่ามีหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกให้คณะกรรมต่อรองราคากับผู้ย่ืนข้อเสนอราย
นั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
        กรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกการคัดเลือกในครั้งนั้น และด าเนินการใหม่ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖(๒)(ก) ก็ได้ 
วิธีเฉพาะเจาะจง 
ก าหนดรายใตรายหนึ่ง เข้าย่ืนข้อเสนอหรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ 
การด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
                    
 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
       
 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
ให้คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดย วิธีคัดเลือก ด าเนินการ 
 
การด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๘ (๑) 
      กรณีใช้วิธีตามมาตรา ๕๖ วรรค๑(๒) (ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ 
ย่ืนข้อเสนอ หรือไม่ได้รับการคัดเลือกเชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หรือจากผู้ย่ืนข้อเสนอในการใช้วิธี
ประกาศเชิญหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) มาย่ืนเสนอราคา ทั้งนี้หากเห็นว่า ผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง 
เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคากสง 
เท่าท่ีจะท าได ้
 

 



 

 

 

                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 

                     คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

          กรณีใช้วิธีตามมาตรา ๕"'๖ วรรค ๑ (๒) (ค) พัสดุนั้นมีผู้ประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว(ง) กรณีที่เป็น
พัสดุที่มีความจ าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตราย และการด าเนินการโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเสียหาย 
 
 
          ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หรือจากผู้ย่ืนข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ
วิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) มาย่ืนเสนอราคา ทั้งนี้หากเห็นว่า ผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่า
ราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
          กรณีใช้วิธีตามมาตรา ๕๖ วรรค ๑ (๒) (จ) จ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมหรือต่อเนื่องจากพัสดุที่ได้จัดซื้อจัด 
จ้างไว้ก่อนแล้ว 
 
  
 
         ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือช้อตกลงซึ่งยังไม่ส้ินสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการ 
ซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาท่ีต่่ากว่าหรือราคาเดิมโดยค่านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้ 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
          กรณีใช้วิธีตามมาตรา ๕๖ วรรค ๑ (๒) (ฉ เป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่าง 
ประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
 
 
ให้ด าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 
 
 
 
          กรณีใช้วิธีตามมาตรา ๕๖ วรรค ๑ (๒) (ซ) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่า ราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น 
หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ราคา 
 

 

 



 

                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 

                     คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

         การด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๙ กรณีใช้วิธีตามมาตรา ๕'๖ วรรค ๑ (๒) (ข) การจัดซื้อจัด จ้าง
ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็นการทั่วไป และมีวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน๕๐๐,๐๐๐ บาท) 
 
 
ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ 
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ด าเนินการตามปกติได้ทัน 
 
 
 
กรณีใช้วิธีตามมาตรา ๕- วรรค กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย และไม่อาจ 
ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ ด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือรายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับ 
 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
          คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
          งานซื้อหรืองานจ้าง ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ 
          งานจ้างก่อสร้าง ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๖ 
          งานจ้างท่ีปรึกษา ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๙ 
          งานจ้างออกแบบควบคุมงานก่อสร้าง ระเบียบฯ ข้อ ๑๘๐ 
หน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานซื้อหรืองานจ้าง ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ 
     (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่
อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
    (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ ในทางเทคนิคหรือ
ทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ 
ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆก็ได้ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจ นับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจ
รับตามหลักวิชาการสถิติ 
   (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
   (๔)เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ชายหรือ
ผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าทีพ่ร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหล้าฐาน 
อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๓ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๓ ฉบับเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของ
หน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
 



 

 

                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 
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การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบและส่ังการ ในกรณีที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมีได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม 
(๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับ
ถัด จากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐท่ีจะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ 
ถูกต้องนั้น  
(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะการได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่า
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของ รัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ
ภายใน ๓ วันท าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ (") ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) 
แล้วแต่กรณี 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างก่อสร้าง ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗๖ 
(๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของหน่วยงานของรัฐ ตรวจสอบกับแบบ
รูปรายการละเอียดและข้อก าหนในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของ
ผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 
(๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจงานจ้าง 
หนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น1ตามเวลาท่ีหมาะสมและเห็นสมควร และจัดผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็น
หลักฐานด้วย 
(๔) นอกจากการด าเนินการตาม (๑) และ (๒ ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและดในสัญญาหรือมี
ข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้
ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิซาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
(๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบงาน และให้ท าการ
ตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
 
การบริหารพัสดุ : การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
 
ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือ 
กฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนการบรีหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษา 
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
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การเก็บและการบันทึก 
 
ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วยส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการ
อาหารลดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ 
ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร 
ประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วยข้อ ๒๐๖ 
หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 
การยืม 
 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมการให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของ
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน
ของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือซดใช้ 
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดย 
มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(๑) ราซการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี 
ก าหนด 
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(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดข้อ ๒๑ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่าง
หน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้
ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ! พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ าที่แทนมีหน้าท่ีติดตามทวงหัสดุ
ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
การบ ารุงรักษา และการตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา 
 
ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้
มีการตะดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่หมาสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วยในการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแช
มให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็วการตรวจสอบประจ าปี 
ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตาม 
ข้อ ๒0๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่าย 
พัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
ในการตรวจลอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือ
พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบ ดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน๓๐ วันท าการ 
นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงาน การตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 6๑๓และปรากฏว่ามีพัสดุซ ารุดหมด 
สภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้
น าความใข้อ ๒๖ และข้อ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจน เส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า 
จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ
หน่วยงานชองรัฐนั้นต่อไป 
 
การจ าหน่วยพัสดุ 
ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหางใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง 
ค าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานชองรัฐ เพื่อพิจารณาส่ังให้ค าเนินการตามวิธีการอย่าง 
หนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 



 

 

                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 

                     คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

(๑) ขายให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ใด้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับ การซื้อมาใช้
โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕00,000 บาทจะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ 
เจรจาดกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขาย 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคล่ือนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีหน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ 
ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคลตังกล่าวพันจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ตังกล่าวพันระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ชายให้แก่บุคคล 
ดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
ดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
คาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้ 
ที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมี 
การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ 
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินตังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วยหน่วยงานซอง 
รัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
(๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้ 
มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติ 
ให้แล้วเสร็จภายใน ๖0 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการ 
ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณีการจ าหน่ายเป็นสูญ 
ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่ 
สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,0๐0,0๐๐ บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา 
แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
(ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
รัฐวิสาหกิจโตมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ใน 
 
 
 
 



 

 

                                    
                       องค์การบริหารส่วนต าบลก าโลน 

                     คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กองคลัง 
 

 
ระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินทราบด้วยการลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทนัที แล้วแจ้ง
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓ วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้นส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้ง
แก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 
ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมี
การตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม 
แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตาม 
ข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 
 
จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการส่วน 
ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๕๒ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน 
๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขการยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
๓) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
๔)การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
๕)การยืนหยัดท าในสิ่งท่ีถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
๖)การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
๗) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
๘)การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
๑๐) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองท่ีดีร่วมกันพัฒนาชุมชนให้น่าอยู่คู่ 
คุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
 
ระบบการติดตามประเมินผล 
 
ด าเนินการติดตามประเมินผลการบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างใหม่ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑. การบริหารงานพัสดุ ต้องเป็นไปตาม พระราชบัญญัติ ระเบียบฯ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้องอย่าง 
เคร่งครัด 
๒.การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารในการการบริหารงานพัสดุ 
๓. มีการตรวจสอบโดยหน่วยงานตรวจสอบภายใน และหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นส านักงานป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 


