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องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

อำเภอเทพารักษ  จงัหวัดนครราชสีมา 

 



 
คำนำ  

 
 

            การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ คือการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุโดยใชเงินงบประมาณไป

อยางมี ประสิทธิภาพ เกิดความคุมคาตอภารกิจของรัฐ และปองกันการทุจริต ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

ได 
 

            องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง จึงจัดทำแผนจัดการความรู เรื่อง การบริหารงานพัสดุ ภายใต 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขึ้นเพ่ือเปนแนวทางในการ จัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุโดยใชเงินงบประมาณไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดความคุมคาตอภารกิจของรัฐ และ

ปองกันการทุจริต ใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทางของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐและเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                                     หนา 

 

๑. ชื่อกระบวนงาน 

๒. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

๓. การวิเคราะหกระบวนงานการบริหารงานพัสดุภายใต พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจาง   

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

          วัตถุประสงค  

ผลลัพธ  

องคความรูเรื่องการบริหารงานพัสดุ 

๔. จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

๕. ระบบการติดตามประเมินผล 

 

 

 ภาคผนวก 

 Flow chart จากศูนยจัดซื้อจัดจางจังหวัดภูเก็ต 
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องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

๑. ชื่อกระบวนงาน: การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.๒๕๖๐ 

๒. หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง  

๓. การวิเคราะหกระบวนงาน การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสด ุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓.๑ วัตถุประสงคของการจัดทำแผนการบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑.๑ เพื่อใหคณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล พนักงานสวนทองถิ่น  

พนักงานจาง ครูผูดูแลเด็ก เจาหนาที่และตัวแทนภาคประชาชนที่ไดรับมอบหมายงานดานพัสดุ ในการรวมเปน 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง ไดรับทราบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.

๒๕๖๐ และกฎหมายตางๆ ที่เกี่ยวของ 

๑.๒ เพื่อใหคณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล พนักงานสวนทองถ่ิน  

พนักงานจาง ครูผูดูแลเด็ก เจาหนาที่และตัวแทนภาคประชาชนที่ไดรับมอบหมายงานดานพัสดุ ในการรวมเปน 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง ไดรับทราบขั้นตอนการบันทึกขอมลูการจัดซื้อจัดจางวิธีทางอิเล็กทรอนิกส  

(e-Gp) โดยแยกออกเปนวิธีการจัดซื้อจัดจางตางๆ ไดอยางถูกตองและสอดคลองกับระเบียบกฎหมาย 

๑.๓ เพื่อใหคณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล พนักงานสวนทองถ่ิน  

พนักงานจาง ครูผูดูแลเด็ก เจาหนาที่และตัวแทนภาคประชาชนที่ไดรับมอบหมายงานดานพัสดุ ในการรวมเปน 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง ไดทราบถึงบทบาทหนาที่และเทคนิคในการปฏิบัติงานตลอดจนการแลกเปลี่ยน 

สอบถามประเด็นปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้น เพ่ือใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสทิธิผล  

๑.๔ เพื่อใหคณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล พนักงานสวนทองถ่ิน 

พนักงานจาง ครูผูดูแลเด็ก เจาหนาที่และตัวแทนภาคประชาชนที่ไดรับมอบหมายงานดานพัสดุ ในการรวมเปน 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจางมีความเขาในแนวทางการตรวจสอบของสำนักงานคณะกรรมการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตแหงชาติและสำนักงานตรวจเงนิแผนดินภายใตกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่

เก่ียวของ 

๓.๒ ผลลัพธของการจัดทำการบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 

พัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๑.๑ ทำใหไดรับทราบหลักการ และวิธีปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ 
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องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

๑.๒ ทำใหมีความรูความเขาใจแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด 

จางและการบริหารพัสดุภารรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑.๓ ทำใหมีความรูความเขาใจขั้นตอนวิธีการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุดวยระบบการจัดซื้อจัดจาง 

ภาครัฐ (e-Gp) กระบวนการจัดซือ้จัดจางดวยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

ดวยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

๑.๔ ทำใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุขององคกรปกครองสวน 

ทองถิ่นเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

๑.๕ ทำใหเขาใจแนวทางการตรวจสอบของสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการ 

ทุจริตแหงชาติและสำนักงานการตรวจเงินแผนดินภายใตกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ  
 

๓.๓ องคความรูการบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน  

หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ 

ควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการท่ี 

รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขนตาม 

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจาง 

ของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางที่ 

ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 งานกอสราง หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณปูโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใดและ 

การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค  

หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสงู 

กวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

อาคาร หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทำการ 

โรงพยาบาลโรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสรางอ่ืนๆ

ซึ่งสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟา 

หรือสิ่งอ่ืนๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 
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สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

สาธารณูปโภค หมายความวา งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม  

การระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวของซึ่งดำเนินการ

ในระดับพื้นดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจางที่ปรึกษา หมายความวางานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปนผูใหคำปรึกษา 

หรือแนะนำแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การ

คลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปะวัฒนธรรม การศึกษาวจิัย หรือดานอ่ืนที่อยูใน

ภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

 การจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ 

นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

 การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ 

บำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

  ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่ง 

สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้ 

๑. ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 

๒. ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 

๓. ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

๔. ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

๕. ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

๖. ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

เงินงบประมาณ หมายความวา เงนิงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมายวาดวย 

วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาต

จากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซึ่ง

หนวยงานของรับไดรบัไวโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมายและเงินภาษีอากร คาธรรมเนียม 

หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่าชการสวนทองถ่ินมีอำนาจ

เรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงนิกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ินรัฐวิสาห 

กิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการ

ของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรับสภา หนวยงานอิสระของรัฐ 

และหนวยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 



-๔- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรบั 

มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

(๑) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการใช 

งานของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

(๒) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทำโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ 

แขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ

เพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสด ุ

ลวงหนาเพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี

การประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

(๔) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือ 

ประโยชนในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ

จัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสำคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจำเปนอ่ืน การจัดซื้อจัดจางนั้น

ยอมไมเสียไปหนา ๑๘ เลม ๑๓๔ ตอนที่ ๒๔ ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐ใหใชหลักการตาม

วรรคหนึ่งเปนแนวทางในการปฏิบัติตามอำนาจหนาที่ของคณะกรรมการนโยบายคณะกรรมการวินิจฉัย 

คณะกรรมการราคากลาง คณะกรรมการ ค.ป.ท.และคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณโดยอนุโลม 
 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

ราชการสวนทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองคการบริหาร 

สวนตำบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือดำรงตำแหนงที่เรียนชื่อยางอ่ืนที่มีฐานะ

เทียบเทา 
 

การมอบอำนาจ  

 หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูมีอำนาจสั่งซื้อสั่งจางจะมอบอำนาจเปนหนังสือใหแกผูดำรงตำแหนงใดก็ได 

ซึ่งสังกัดหนวยงานของรัฐเดียวกัน โดยใหคำนึกถึงระดับตำแหนง หนาที่และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับมอบ 

อำนาจเปนสำคัญ (ผูรับมอบอำนาจจะมอบอำนาจใหแกผูดำรงตำแหนงอื่นตอไปไมได) เพ่ือความคลองตัวใน 



-๕- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

การจัดซื้อจัดจางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมอบอำนาจในการสั่งการและดำเนินการจัดซื้อจัดจางใหแก ผูดำรง

ตำแหนงรองลงไปเปนลำดับ 
 

การดำเนินการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

๑. การดำเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ให 

หนวยงานของรัฐดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย 

อิเล็กทรอนิกส(Electronic Government Procurement : e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

๒. ใหหนวยงานของรัฐใชเอกสารที่จัดพิมพจากระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเอกสาร 

ประกอบการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

หลักเกณฑการปฏิบัติในการเปดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการเปดเผยราคากลางและการ 

คำนวณราคากลางของการจัดซื้อจัดจาง ๗ ประเภท 

๑. การจางงานกอสราง 

๒. การจางควบคุมงาน 

๓. การจางออกแบบ 

๔. การจางที่ปรึกษา 

๕. การจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนใหทุนการวิจัย 

๖. การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 

๗. การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 

 

ขั้นตอนการซื้อหรือจาง 

๑. แผนการจัดซื้อจัดจาง เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐ เห็นชอบประกาศเผยแพรแผนฯ 

๒. ทำรายงานขอซื้อ/จาง 

๓. ดำเนินการจัด วิธีการจัดจางท่ัวไป ๓ วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวน วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

๔. ขออนุมัติสั่งซื้อ/จาง ผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง หัวหนาหนวยงานของรฐั,ผูมีอำนาจเหนือขึ้น 

ไป ๑ ขั้น 

๕. การทำสัญญา หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

๖. การตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๗. จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา จัดเก็บเอกสารเพ่ือรอการตรวจสอบของหนวยตรวจสอบ 

 



-๖- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

๘. การเก็บ การบันทึก การเบิกจายพัสดุ การบริหารพัสดุ 

๙. การตรวจสอบพัสดุประจำป กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง 

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ที่มิใชเปนเจาหนาที่พัสดุ ใหเริ่มตรวจเปดวันทำการแรกของเดือน ตุลาคม 

ตรวจใหแลวเสร็จ แลวเสนอรายงานผลภายใน ๓๐ วันทำการนับจากตรวจ 

๑๐. การจำหนายพัสดุ ขาย ขายทอดตลาด แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย 
 

วิธีการซื้อหรือจาง มี ๓ วิธี 

๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เชิญชวนใหผูประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด 

เขายื่นขอเสนอ 

๒. วิธีคดัเลือก เชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดซึ่งตองไมนอยกวา ๓ ราย  

ใหเขายื่นขอ เสนอ เวนแตผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามกำหนดนอยกวา ๓ ราย 

๓. วิธีเฉพาะเจาะจง หนวยงานภาครัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดรายใด 

รายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคากับหนวยงานของรัฐโดยตรง 
 

วิธีสอบราคา ไดแก การจัดซื้อจัดจางพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๕๐๐,๐๐๐.-บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐.- 

บาท ใหกระทำไดเฉพาะกรณีที่หนวยงานของรัฐตั้งอยูในพื้นที่ที่มีขอจำกัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทั้งนี้

เจาหนาที่ตองระบุเหตุผลความจำเปนท่ีไมอาจดำเนินการดวยวิธี e-market หรือวิธeี-bidding ไวในรายงาน

ขอชื้อขอจางดวย 
 

การดำเนินการโดยวิธีสอบราคา 

- วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งเกิน ๕๐๐,๐๐๐.-บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐.-บาท 

- ใหกระทำไดในกรณีที่หนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพื้นที่ที่มีขอจำกัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทำ 

ใหไมสามารถดำเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได 

- ทั้งนี้ใหเจาหนาที่ระบุเหตุผลความจำเปนที่ไมอาจดำเนินการซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

หรือวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซื้อขอจางดวย 

วิธีคัดเลือก ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเชิญชวนผูประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

กำหนดไมนอยกวา ๓ ราย เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดนอยกวา ๓ ราย 

 

 

 



-๗- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

การดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

เจาหนาที่พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 

           
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

           

เมื่อหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 

 - คกก.จัดซื้อหรือจัดจางโดยวิธีคัดเลือกทำหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการ 

 - ผูประกอบการที่ไดรับหนังสือเชิญชวนยื่นเสนอราคาตามวัน เวลา ที่หนวยงานของรัฐกำหนด 

 ใหคณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจางโดย วิธีคดัเลือก ดำเนินการ 

               

การยื่นซอง - ผูยื่นขอเสนอจะตองผลึกซองจาหนาท่ีถึงประธานคณะกรรมการฯ 

 - สงถึงหนวยงานของรัฐโดยยื่นตรงตอหนวยงานของรัฐ พรอมรับซองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมา 

   พรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 

 การรับซอง - ลงรับโดยไมเปดซอง 

 - ระบุวันและเวลาที่รับซอง 

 - ออกใบรับใหแกผูยื่นซอง 

 - สงมอบซองเสนอราคาและเอกสารหลักฐานตางๆ ตอคณะกรรมการฯเพื่อดำเนินการตอไป 
 

หนาที่คณะกรรมการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 - จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด 

 - รับซองขอเสนอของผูประกอบการ เฉพาะรายที่มีหนังสือเชิญชวนเทานั้น พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อ 

    ผูมายื่นขอเสนอ (เมื่อพนกำหนดเวลายื่นซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานฯตางๆและพัสดุ)  

- เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ ใหกรรมการเปดซองผูยื่นเสนอราคาทุกราย และ 

  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน พรอมจัดทำบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูรับขอเสนอ   

  กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับเอกสารทุกแผน 

 - ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นเสนอราคาใหถูกตองตามเงื่อนไขที่กำหนด 



 

-๘- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

- พิจารณาคัดเลือกพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางผูยื่นขอเสนอ ที่ถูกตองตามกำหนด แลวใหเสนอซื้อหรือจาง 

  จากผูยื่นขอเสนอรายที่ไดรับคัดเลือกไว ซึ่งเสนอราคาต่ำสุด หรือไดคะแนนรวมสูงสุดตามเกณฑ  

  การพิจารณาผลท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดไวในเอกสารเชิญชวน 

- จัดทำรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ประกอบดวย- 

  รายการพัสดุ-รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาที่เสนอทุกราย-ผูผานการคัดเลือก-หลักเกณฑการพิจารณา 

               -ผลการพิจารณา 
 

การพิจารณาผลการเสนอราคา 

หากปรากฏวา มีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผูยื่นขอเสนอหลายราย แตถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่ 

กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหกรรมการฯ ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา

เจาหนาที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น แตถาคณะกรรมการเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการตอไปโดย

ไมตองยกเลิกใหคณะกรรมการฯ ตอรองราคากับผูยื่นขอเสนอรายนั้น แลวเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐตอไปกรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนใหเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อยกเลิกการคดัเลือกในครั้งนัน้ และดำเนินการใหม โดยวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56(2)(ก) ก็ได 

 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

 ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

ทีก่ำหนดรายใดรายหนึ่ง เขายื่นขอเสนอหรือเขามาเจรจาตอรองราคา 

การดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 เจาหนาที่พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 

           

 เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

           

 เม่ือหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 

 



 

-๙- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

           

ใหคณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจางโดย วิธีคดัเลือก ดำเนินการ 

 

การดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบฯ ขอ ๗๘ (๑) 

กรณีใชวิธีตามมาตรา ๕๖ วรรค๑(๒) (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคดัเลือก หรือวิธ ี

คัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือไมไดรับการคัดเลือก 

           

ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง หรือจากผูยื่นขอเสนอในการใชวิธีประกาศ 

เชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคดัเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้หากเห็นวา ผูยื่นขอเสนอรายท่ี

เห็นสมควรซื้อหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการ

เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทำได 

กรณีใชวิธีตามมาตรา ๕๖ วรรค ๑ (๒) (ค) พัสดุนั้นมีผูประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว  

(ง) กรณีที่เปนพัสดุที่มีความจำเปนตองใชโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตราย 

และการดำเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาหรือเสียหาย 

           

ใหเชิญผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง หรือจากผูยื่นขอเสนอในการใชวิธีประกาศ 

เชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคดัเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี) มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้หากเห็นวา ผูยื่นขอเสนอรายท่ี

เห็นสมควรซื้อหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาที่ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการ

เห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทำได 

กรณีใชวิธีตามมาตรา ๕๖ วรรค ๑ (๒) (จ) จำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมหรือตอเนื่องจากพัสดุ 

ที่ไดจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

           

ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมี 

การ ซื้อหรือจางตามรายละเอียด และราคาที่ต่ำกวาหรือราคาเดิมโดยคำนึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม 

(ถามี) เพ่ือให เกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 



-๑๐- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

 

กรณีใชวิธีตามมาตรา ๕๖ วรรค ๑ (๒) (ฉ) เปนพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการ 

ระหวางประเทศหรือหนวยงานของตางประเทศ 

          ใหดำเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 

           

กรณีใชวิธีตามมาตรา 56 วรรค 1 (2) (ช) เปนพัสดุที่เปนที่ดนิหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะ 

แหง 

           

ใหเชิญเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวา ราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาใน 

ทองถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่

จะทำไดราคา 

การดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบฯ ขอ ๗๙ กรณใีชวิธีตามมาตรา ๕๖ วรรค ๑ (๒) (ข)  

การจัดซื้อจัดจางที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการเปนการท่ัวไป และมีวงเงินตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวง (ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

           

ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหซื้อหรือจาง 

ภายในวงเงินทีไ่ดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

กรณีใชวิธีตามมาตรา 56 วรรค 2กรณีท่ีมีความจำเปนเรงดวนท่ีเกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมาย และไมอาจ 

ดำเนินการตามปกติไดทัน 

           

ใหเจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบ ดำเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลวใหถือรายงานดังกลาวเปนหลักฐานการ

ตรวจรับ 

 

 

 



-๑๑- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพสัดุ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 งานซื้อหรืองานจาง ระเบียบฯ ขอ ๑๗๕ 

 งานจางกอสราง ระเบียบฯ ขอ ๑๗๖ 

 งานจางที่ปรึกษา ระเบียบฯ ขอ ๑๗๙ 

 งานจางออกแบบควบคุมงานกอสราง ระเบียบฯ ขอ ๑๘๐ 

 

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานซื้อหรืองานจาง ตามระเบียบฯ ขอ ๑๗๕ 

(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจ 

รับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

(๒) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรอืตรวจ 

สอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคำปรึกษา 

หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆก็ไดในกรณีจําเปน

ที่ไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(๓) ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 

(๔) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง 

ครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อ

ไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรบัจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาที่ ๑ ฉบับเพ่ือดำเนินการ

เบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบในกรณีที่เห็นวา

พัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(๕) ในกรณทีี่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสงมอบครบจำนวนแตไม 

ถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจำนวนที่ถูกตอง โดยถือ

ปฏิบัติตาม (๔) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจาง

ทราบภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผู

รับจางในจำนวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

 

 



-๑๒- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

 

(๖) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลว 

จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบ

รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วนัทำการนับถัดจากวันที่ตรวจ

พบ (๗) ถากรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดำเนินการตาม (๔) หรือ (๕) 

แลวแตกรณี 
 

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ตามระเบียบฯ ขอ ๑๗๖  

(๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุม 

อาคาร 

(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงานของหนวยงาน 

ของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงทุกสัปดาห 

รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานหัวหนาหนวยงานของ

รัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

(๓) ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออก 

ตรวจงานจาง ณ สถานที่ที่กำหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทำงานจางนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็น 

สมควร และจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไวเพ่ือเปนหลักฐานดวย 

(๔) นอกจากการดำเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวาแบบรูปรายการ 

ละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือมีขอตกลงมีขอความคลาดเคลื่อนเล็กนอยหรือไมเปนไปตามหลักวิชาการ

ชางใหมีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเตมิ หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการ

ชาง เพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(๕) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน ๓ วันทำการ นับแตวันที่ประธานกรรมการไดรับ 

ทราบการสงมอบงาน และใหทำการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

 

การบริหารพัสดุ : การเก็บ การบันทึก การเบกิจาย 

ขอ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐใหดำเนินการตามหมวดนี้ เวนแตมีระเบียบของทาง 

ราชการหรือกฎหมายกำหนดไวเปนอยางอ่ืนการบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไมใชบังคับกับงานบริการ งานกอสราง 

งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

 



-๑๓- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

 

การเก็บและการบันทึก 

ขอ ๒๐๓ เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณ ีแยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยางที่ 

คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวยสำหรับ

พัสดปุระเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได 

(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือ 

ทะเบียนการเบิกจายพัสดุ 

ขอ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิก 

ขอ ๒๐๕ การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสด ุเปนผูสัง่จายพัสดุผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตอง

ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปน

หลักฐานดวยขอ ๒๐๖ หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกำหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงิน

แผนดินทราบดวย 

 

การยืม 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได 

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและ 

กำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรปูจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิด 

ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย

ของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

 



-๑๔- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 

(๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง 

พัทยา แลวแตกรณกีำหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนดขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุ 

ประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตอง

ใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะ

ใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคนืให

หนวยงานของรัฐผูใหยืมขอ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุท่ี

ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

การบำรุงรักษา และการตรวจสอบ 

การบำรุงรักษา 

ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหอยูในสภาพที่พรอม 

ใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวยใน

กรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว

การตรวจสอบพัสดุประจำป 

ขอ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนา 

หนวยพัสดุตาม 

ขอ ๒๐๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบ 

การรับจายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้นในการตรวจ 

สอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป  

วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อม

คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงาน

ผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู

แตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ๑ ชุด และสง

สำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมทั้งสงสำเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด 

(ถามี) ๑ ชุด ดวย 



 

-๑๕- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

 

ขอ ๒๑๔ เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามขอ ๒๑๓และปรากฏวา 

มพัีสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการ

สอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณทีี่

เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐพจิารณาสั่งการใหดำเนินการจําหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับ

ผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของ

หนวยงานของรัฐนั้นตอไป 
 

การจำหนวยพัสดุ 

ขอ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะ 

สิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรฐั เพ่ือพิจารณาสั่งใหดำเนินการ

ตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

(๑) ขายใหดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดีใหนําวิธีที ่

กำหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณ ีดังตอไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทจะขายโดยวิธ ี

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

(ข) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)แหงประมวล 

รัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศพัทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาที่ของรัฐที่หนวยงาน 

ของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการใชงาน

แลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันการขายโดยวิธีทอดตลาดให

ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูที่ไดรับมอบหมายทำการประเมินราคาทรัพยสินกอน

การประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจําหนายเปนการทั่วไปใหพิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน

ตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมี 

การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตาม

ลักษณะประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุดวย ทั้งนี้ ใหเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมินดังกลาวโดยคำนึงถึงประโยชนของหนวยงาน

ของรัฐดวยหนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดำเนินการก็ได 



 

-๑๖- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

 

(๒) แลกเปลี่ยน ใหดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไวในระเบียบนี้ 

(๓) โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)แหงประมวล 

รัษฎากร ทั้งนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

(๔) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของรัฐกําหนดการดำเนินการตาม 

วรรคหนึ่ง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 

ขอ ๒๑๖ เงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ 

กฎหมายที่เก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ 

แลวแตกรณกีารจําหนายเปนสูญ 

ขอ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชไดหรือมีตัว 

พัสดุอยูแตไมสมควรดำเนินการตามขอ ๒๑๕ ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ ตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(๑) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผู 

พิจารณาอนุมัติ 

(๒) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหดำเนินการดังนี้ 

(ก) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอำนาจของกระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ 

(ข) ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอำนาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือนายก 

เมืองพัทยาแลวแตกรณี เปนผูอนุมัติ 

(ค) หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอำนาจอนุมัติใหเปนไปตามที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

รัฐวสิาหกิจใดมีความจําเปนจะกำหนดวงเงินการจําหนายพัสดุเปนสูญตามวรรคหนึ่งแตกตางไปจากที่กำหนดไว

ในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวให

รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวยการลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

ขอ ๒๑๘ เมื่อไดดำเนินการตามขอ ๒๑๕ และขอ ๒๑๗ แลว ใหเจาหนาที่ลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี 

หรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน ๓๐ วันนับแตวันลงจายพัสดุนั้น

สำหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดดวย 

ขอ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไมจำเปนตอง 

ใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ ๒๑๓ และไดดำเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทาง

ละเมิดของเจาหนาท่ี หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว ถาไมมีระเบียบอื่นใดกำหนดไวเปน

การเฉพาะ ใหดำเนินการตามขอ ๒๑๕ ขอ ๒๑๖ขอ ๒๑๗ และขอ ๒๑๘ โดยอนุโลม 



-๑๗- 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองแวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สำนัก/กอง/กลุม : กองคลัง 

 

 

จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ไดยึดและปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของ 

ขาราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. ๒๕๕๒ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน 

๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

๒) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

๓) การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย และรับผิดชอบ 

๔) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับซอน 

๕) การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 

๖) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ 

 ๗) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

 ๘) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 

 ๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 

 ๑๐) การสรางจิตสำนึกใหประชาชนในทองถิ่นประพฤติตนเปนพลเมืองที่ดีรวมกันพัฒนาชุมชนใหนาอยู 

คูคุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 

 

ระบบการติดตามประเมินผล 

 ดำเนินการติดตามประเมินผลการบริหารงานพัสดุภายใต พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางใหม พ.ศ.  

๒๕๖๐ ดังนี ้

๑. การบริหารงานพัสดุ ตองเปนไปตาม พระราชบัญญัติฯ ระเบียบฯ ขอบังคับ หนังสือสั่งการที่ 

เก่ียวของอยางเครงครัด 

๒. การเปดเผยขอมูลขาวสารในการการบริหารงานพัสดุ 

 ๓. มีการตรวจสอบโดยหนวยงานตรวจสอบภายใน และหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนสำนักงานปองกัน 

และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ สำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 


