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คํานํา 
 

 หนวยพัสดุ  สํานักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร  ไดดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ
ขึ้น  ซ่ึงในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุในครั้งนี้ หนวยพัสดไุดศกึษาระเบยีบและแนวปฏิบัติตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535   และระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2538   การจัดทําคูมือในครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพื่อใชประกอบการปฏิบัติงาน ของหนวยพัสดุ
คณะศกึษาศาสตร และภาควิชาทุกภาควิชาที่สังกัดคณะศึกษาศาสตร   

ในการจดัทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุในครั้งนี้อาจมีขอผิดพลาด  หนวยพัสดุจึงใครขอความ
อนุเคราะหทกุทานที่พบขอผิดพลาดในคูมอืนี้ โปรดแจงหนวยพัสดุคณะศกึษาศาสตร เพื่อที่หนวยพัสดุจะได
ทําการปรับปรุงแกไขใหถูกตองตอไป 

 
 
 
      หนวยพัสด ุ
                    มิถุนายน 2548 
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สารบัญ 
หนา 

สวนท่ี 1  บทนํา : นักวิชาการพัสด ุ
 ลักษณะงานทัว่ไปสําหรับนกัวิชาการพัสด ุ            1 
 รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง หนาที่ ความรับผิดชอบของนักวิชาการพัสด ุ        1 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 3           1 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 4           2 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 5           3 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 6           5 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 7           6 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 8           8 
สวนท่ี 2  คํานยิาม :  และระเบียบปฏบิัตงิานพัสด ุ
 คําจํากัดความของพัสดุ             9 
 วิธีซ้ือและวิธีจาง            11 
  -  การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา         11 
  -  การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา         11 
  -  การซื้อหรือจางโดยวิธีสอบราคา         11 
  -  การซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคา         11 
  -  การซื้อโดยวิธีพิเศษ           11 
  -  การจางโดยวิธีพิเศษ           12 
  -  การซื้อหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ         12 
  -  วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส         12 
 หลักบริหารการใชพัสด ุ           15 
  -  การบริหารการใชพัสด ุ          15 
  -  การควบคุมทางบัญชี          15 
  -  การคลังพัสดุ           16 
  -  การซอมบํารุง           16 
  -  การตรวจสอบ           16 
  -  การจําหนาย           16 
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สารบัญ 
หนา 

 วงจรการบริหารงานพัสด ุ            18 
 หลักการจัดหาที่ดี             19 
 ขั้นตอนการซือ้และการจางทุกวิธี            20 
 ขั้นตอนการซือ้และการจางโดยวิธีตกลงราคา          21 
 ขั้นตอนการซือ้และการจางโดยวิธีสอบราคา           22 
 ขั้นตอนการซือ้และการจางโดยวิธีประกวดราคา          23 
 ขั้นตอนการซือ้โดยวิธีพิเศษ            24 
 ขั้นตอนการจางโดยวิธีพิเศษ            25 
 ขั้นตอนการซือ้และการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ           26 
 การประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส           27 
 ขั้นตอนการจําหนาย             28 
  -  ขั้นตอนการจําหนายโดยวธีิการขาย          29 
  -  ขั้นตอนการจําหนายโดยวธีิการโอน          30 
 ขั้นตอนหลังการตรวจรับกอนคืนหลักประกันสัญญา          31 
 หนาที่คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ                 32 
 หนาที่คณะกรรมการตรวจการจาง           32 
 ระยะเวลาในการตรวจการจางกอสราง           33 
 ระยะเวลาในการตรวจรับพัสดุ            34 
 หนาที่ผูควบคมุงาน             35 
 หนาที่คณะกรรมการเปดซองสอบราคา           35 
 จรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานดานพัสด ุ           36 
 การจัดซื้อ/จัดจาง (ภายในคณะศกึษาศาสตร)           37 
ภาคผนวก 
 แบบฟอรมใบขอซื้อ/จาง (งบประมาณรายได) 
 แบบฟอรมใบเสนอซื้อ/จาง (งบประมาณรายได) 
 แบบฟอรมใบสั่งซื้อ/จาง (งบประมาณรายได) 
 แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ (งบประมาณรายได) 
 แบบฟอรมใบเบิกพัสดุ (งบประมาณรายได) 
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สารบัญ 
หนา 

 แบบฟอรมหนงัสือขออนุมัติซ้ือ/จาง (งบประมาณแผนดนิ) 
แบบฟอรมบันทึกขอความจดัซื้อ/จาง (งบประมาณแผนดิน) 

 แบบฟอรมใบสั่งซื้อ/จาง (งบประมาณแผนดิน) 
 แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ (งบประมาณแผนดิน) 
 แบบฟอรมใบเบิกพัสดุ (งบประมาณแผนดนิ) 
 แบบฟอรมบญัชีพัสดุ 
 แบบฟอรมใบเบิกครุภัณฑ 
 แบบฟอรมทะเบียนครุภณัฑ 
 แบบฟอรมรายงานการตรวจสอบครุภัณฑประจําปงบประมาณ 
  

สวนที่  1 
บทนํา  :  นักวิชาการพัสด ุ

 
• ลักษณะงานทัว่ไปสําหรับนกัวิชาการพัสด ุ
• ตําแหนงในสายงานที่มีชื่อและระดับของตาํแหนงนักวิชาการพัสด ุ
• ขอบขายภาระหนาท่ีของนักวิชาการพัสด ุ
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ลักษณะงานทั่วไปสําหรับนักวิชาการพัสดุ 
 
 ลักษณะงานทัว่ไป สายงานนี้คลุมถึงดานตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพสัดุที่ 
ตองใชความรูพื้นฐานระดับปริญญา  ซ่ึงมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุทั่วไปของสวนราชการ  
รางสัญญาซื้อ สัญญาจาง   การศึกษาคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุครุภัณฑ เพื่อกาํหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพสัดุ ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเหน็เกีย่วกับพัสดุ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ 
 

ตําแหนงในสายงานชื่อและระดับของตําแหนงนักวิชาการพัสด ุ
 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
 นักวิชาการพัสดุ 3 ระดับ 3 
 นักวิชาการพัสดุ 4 ระดับ 4 
 นักวิชาการพัสดุ 5 ระดับ 5 
 นักวิชาการพัสดุ 6 ระดับ 6 
 นักวิชาการพัสดุ 7 ระดับ 7 
 นักวิชาการพัสดุ 8 ระดับ 8 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง หนาท่ี ความรับผดิชอบเฉพาะงาน 
ของนักวิชาการพัสด ุ

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 3 
 ปฏิบัติงานขั้นตนเกีย่วกับวิชาการพัสดุ ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด และปฏบิัติหนาที่
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ  
 เปนเจาหนาทีช้ั่นตนปฏิบัติงานคอนขางยากมาก  เกีย่วกบัวิชาการพัสด ุโดยปฏิบัติหนาที่อยางใด
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน จัดหา วาจาง  ตรวจรับ  เกบ็รักษา  ศึกษาคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุ
ครุภัณฑ เชน วิวัฒนาการคณุสมบัติ  ระบบราคาการเสื่อมคา  การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย 
คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรง  ทนทาน เพื่อกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ วิเคราะหและ
ประเมินคุณภาพของพัสดุ ครุภัณฑ เสนอความเหน็ เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจดัหาซื้อพัสด ุ
ครุภัณฑ เปนตน และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณชิยศาสตร  บริหารธุรกิจ  เศรษฐศาสตร  
นิติศาสตร  วิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมไฟฟา  วิศวกรรมอุตสาหกรรม หรือทางอื่นที่ ก.ม. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
  1.  มีความรูในวิชาการพัสดุอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
 2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย กฎหมายวา
ดวยระเบยีบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ ขอบังคับอื่นที่ใชใน 
การปฏิบัติงานในหนาที ่
 3.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจบุันในดานการเมือง  เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ
อยางยิ่งของประเทศไทย 
 4.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
 5.  มีความสามารถในการศกึษา หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตผุล 
 6.  มีความรูความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที ่
ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 4 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการพสัดุ ที่มีหนาทีค่วามรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง โดย 
ไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบ หรือภายใตการกํากับตรวจสอบบาง หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหนา
หนวยงานระดบัแผนก ซ่ึงมหีนาที่ความรบัผิดชอบสูง  หรือในฐานะผูชวย หวัหนาหนวยงาน ซ่ึงเปน
ตําแหนงที่มหีนาที่ความรับผิดชอบ และคณุภาพของงานเทียบไดระดบัเดียวกัน รับผิดชอบงานโดยควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง และปฏิบัติหนาที่อ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 ปฏิบัติงานยากพอสมควรเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึง่หรือหลาย
อยาง เชน จดัซื้อ  จัดหา  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  รางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  ศึกษาคนควารายละเอียด
พัสดุครุภัณฑ  เชน  ววิัฒนาการคุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อมคา  การสึกหรอ  ประโยชน 
ใชสอย  สมรรถภาพ  คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน  เพื่อกําหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพสัดุครุภัณฑ เสนอความเหน็ เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อพัสดุครุภัณฑ เปน
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ตน ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุง  แกไข  ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ ในฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏบิัติงาน ดังกลาวขางตนบางแลว ยัง
ทําหนาที่ติดตอประสานงาน  วางแผนงาน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ใหคาํปรึกษา  แนะนํา  
ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัตงิานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย ใน
ฐานะผูชวยหวัหนาหนวยงาน ทําหนาที่ชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  และไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือที่ 
ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการพสัดุ หรืองานอืน่ที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
 2.  ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร  บริหารธุรกิจ  
เศรษฐศาสตร  นิติศาสตร  วศิวกรรมโยธา  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมไฟฟา  วิศวกรรมอุตสาหกรรม 
หรือทางอื่นที่ ก.ม. กําหนดวาใชเปนคณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 3 แลว จะตอง 
 1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด 
 2.  มีความสามารถในการจดัทําแผน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะ
วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 
 3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
 4.  มีความสามารถในการตดิตอประสานงาน 
 5.  มีความรูความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที ่
ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 5 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบัแผนก ซ่ึงมหีนาที่ความรบัผิดชอบ และคุณภาพของ
งานสูงมาก หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงเปนตําแหนงที่มหีนาที่ ความรับผิดชอบ และคณุภาพ
ของงานเทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานวิชาการพัสดุ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานวิชาการพัสดุที่ยากมาก โดยไม
จําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบ และปฏิบัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
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 ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกบังานวิชาการพัสดุ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด อยางหนึ่งหรือ 
หลายอยาง เชน จัดซื้อ  จัดหา  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  ศึกษาคนควา   
วิเคราะหรายละเอียดพัสดุครุภัณฑ เชน วิวฒันาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อมคา  การสึกหรอ  
ประโยชนใชสอย  สมรรถภาพ  คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน  เพื่อกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพสัดุ  เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสนิใจในการจดัหา จัดซื้อพัสดคุรุภัณฑ 
เปนตน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ ในฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจาก
อาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่ติดตอประสานงาน วางแผนงานมอบหมายงาน  ควบคุม  
ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงาน ที่รับผิดชอบดวย ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  
ทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 และไดตําแหนงในระดับ 4  หรือ 
ที่ ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ หรืองานที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 3 
หรือที่ ก.ม. เทยีบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวชิาการพัสดุหรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 4 แลวจะตอง 
 1.  มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
 2.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
 3.  มีความรูความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที ่
ความรับผิดชอบของตําแหนง 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 6 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบักอง ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงาน
สูง หรือในฐานะผูชวยหวัหนาหนวยงาน ซ่ึงเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานวิชาการพัสดุ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยและปกครองผูอยูใต
บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานวิชาการพัสดุในลักษณะผูชํานาญการ หรือผูมีความรู
ความสามารถ และความชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกนั และปฏิบัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ โดยปฏิบัตหินาที่อยางใดอยางหนึ่ง 
หรือหลายอยาง เชน จัดซื้อ  จัดหา  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  ศึกษาคนควา
วิเคราะหรายละเอียดพัสดุครุภัณฑ เชน  วิวฒันาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อมคา  การสึกหรอ  
ประโยชนใชสอย  สมรรถภาพ  คาบริการอะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทานเพื่อกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพสัดุครุภัณฑ เสนอความเหน็เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อพัสดุ
ครุภัณฑ เปนตน  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบ
ปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง 
เขารวมประชมุในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ
ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่ และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินจิฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงาน
ที่รับผิดชอบดวย ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ทําหนาที่ชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  และไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 หรือที่ 
ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการพสัดุ หรือ 
งานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  และไดดํารงตําแหนงไมต่าํกวาระดับ 4  
หรือที่ ก.ม. เทยีบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวชิาการพัสดุ หรืองานอื่น
ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
ความรูความสามารถที่ตองการ 



 11

 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 5 แลวจะตอง 
 1.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
 2.  มีความสามารถในการริเร่ิม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
 3.  มีความรูความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที ่
ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 7 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบักอง ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงมาก หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มหีนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานพัสดุ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย และปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจํานวนพอสมควรหรือปฏิบัติงานวชิาการพัสดุในลักษณะผูชํานาญการ หรือผูมีความรู ความสามารถ 
และความชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกนั และปฏิบัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ โดยปฏิบัตหินาที่อยางใด 
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง   เชน   จัดซื้อ  จดัหา  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  ตรวจรางสัญญาซื้อ   
สัญญาจาง  ศึกษาคนควา  วเิคราะหรายละเอียดพัสดุครุภณัฑ เชน ววิัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การ
เสื่อมคา  การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย  สมรรถภาพ  คาบริการอะไหล  การบํารุงรักษา   
ความแข็งแรงทนทาน เสนอแนะและกําหนดนโยบาย หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติทางดานพัสดุ กําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพสัดุครุภัณฑ เสนอความเหน็เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อพัสดุ
ครุภัณฑ เปนตน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก เจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบ
ปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุม คณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับ 
แตงตั้ง  เขารวมประชุมกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืน 
ที่เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากปฏิบัตงิานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอตัรากําลังเจาหนาที่ และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอ
ประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน  วินจิฉัย  ส่ังการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง
แกไข ตดิตามประเมินผล และแกปญหาขดัของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย ในฐานะ
ผูชวยหวัหนาหนวยงาน ทําหนาที่ชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  หรือนักวิชาการพัสดุ 4 และไดดํารง
ตําแหนงในระดับ 6 หรือที่ ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
วิชาการพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 หรือนักวิชาการพัสดุ 4 และไดดํารง
ตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 5 หรือที่ ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานวิชาการพสัดุ หรืองานอืน่ที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 6 แลว จะตองมีความรูความเขาใจ
ในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมืองเศรษฐกิจ และสังคมของประเทศมี
ความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 8 
 บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบักอง ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงมากเปนพิเศษ รับผิดชอบงานพัสดุ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยและปกครองผูใตบังคับบัญชา
จํานวนมาก หรือปฏิบัติงานวิชาการพัสดใุนลักษณะผูชํานาญการหรือผูมีความรูความสามารถและความ
ชํานาญงานเทยีบไดระดับเดยีวกัน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ โดยปฏิบัตหินาที่อยางใด 
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  จัดซื้อ  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  ตรวจรางสัญญาซื้อ   สัญญาจาง  ศึกษา
คนควา  วเิคราะหรายละเอียดพัสดุครุภณัฑ เชน ววิัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อมคา   
การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย  สมรรถภาพ  คาบริการอะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน 
เสนอแนะและกําหนดนโยบาย  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัตทิางดานพัสดุ กําหนดมาตรฐานและคณุภาพของ
พัสดุครุภัณฑ เสนอความเหน็เพื่อประกอบการตัดสินใจ การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ เปนตน ฝกอบรมและให
คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมกําหนดนโยบายและ
แผนงานของสวนราชการที่สังกัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ ในฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจาก
ปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัตงิาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่ 
และงบประมาณ ของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน  วางแผน มอบหมายงาน  วินจิฉัย  ส่ังการ  
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ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการ
ปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  หรือนักวิชาการพัสดุ 4-7 และไดดํารง
ตําแหนงในระดับ 7 หรือที่ ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
วิชาการพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  หรือนักวิชาการพัสดุ 4-7  และไดดํารง
ตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 6 หรือที่ ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 3 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานวิชาการพสัดุหรืองานอืน่ที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา  1 ป 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 7 แลว จะตองมีความรูความเขาใจ
ในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ มีความรู
ความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสม กับหนาทีค่วามรับผิดชอบของ 
ตําแหนง 
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สวนที่  2 
 

• คําจํากัดความของ “พัสด”ุ 
• วิธีซ้ือและวิธีจาง 
• การบริหารการใชพัสด ุ
• วงจรการบริหารงานพัสด ุ
• การจัดซื้อ/จัดจาง (ภายในคณะศึกษาศาสตร) 
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คําจํากัดความของ “พัสดุ” 
 
 “การพัสด”ุ  หมายถึง  การจดัทําเอง  การซื้อ  การจาง  การจางที่ปรึกษา  การจางออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเชา  การควบคุม  การจําหนาย เปนตน 
 “พัสด”ุ  หมายถึง  วัสดุ  ครุภณัฑ  ที่ดนิและสิ่งกอสราง   
 “การซื้อ”  หมายถึง  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกีย่วเนื่องอื่น ๆ 
 “การจาง”  หมายถึง  การจางทําของ  การจางเหมา  การจางที่ปรึกษา  การจางออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 “การจางที่ปรึกษา”  หมายถงึ  การจางบริการจากที่ปรึกษา 
 “การจางออกแบบและควบคุมงาน”  หมายถึง  การจางบริการจากนิติบคุคลหรือบุคคลธรรมดา ที่
ประกอบธุรกจิบริการดานงานออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงินงบประมาณ 
 “เงินงบประมาณ”  หมายถึง งบประมาณรายจายประจําป  งบประมาณรายจายเพิ่มเติมและเงินซึ่ง
สวนราชการไดรับไว โดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังใหไมตองสงคลังตามกฎหมาย
วาดวยวิธีการงบประมาณ 
 “อาคาร”  หมายถึง ส่ิงปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทําการ
โรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา เปนตน 
 “พัสดุท่ีผลิตในประเทศ”  หมายถึง  ผลิตภัณฑที่ผลิตสําเร็จรูปแลว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยูใน
ประเทศไทย 
 “หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด”ุ  หมายถึง  หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือทีม่ีฐานะเทยีบกอง 
ซ่ึงปฏิบัติงานในสายงานทีเ่กี่ยวกับการพสัดุ 
 “เจาหนาท่ีพัสดุ”  หมายถึง  เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มหีนาที่เกีย่วกับการพัสดุ หรือ 
ผูไดรับแตงตั้งจากหวัหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสด ุ
 คาวัสดุ  หมายถึง รายจายเพือ่ใหไดมาซึ่งสิ่งของดังตอไปนี้ 
   1.  ส่ิงของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลือง  หมดไปเอง  แปรสภาพ หรือไม 
คงสภาพเดิม   
   2.  ส่ิงของที่มีอายุใชงานในระยะเวลาประมาณ 1 ป 
   3.  ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายกุารใชงานในระยะเวลาประมาณ 1 ปขึ้นไป และมีราคา
หนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไมเกนิ 5,000 บาท ยกเวนสิ่งของตามตัวอยางสิง่ของที่จัดเปนครุภัณฑ 
   4.  ส่ิงของที่สวนราชการจดัหามาเพื่อซอมแซมหรือบํารุงรักษาทรัพยสิน 
 คาวัสดุ  ใหรวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ เชน คาขนสง คาภาษี คาติดตั้ง  
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 คาสาธารณปูโภค  หมายถึง  รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการสาธารณูปโภคสื่อสารและ
โทรคมนาคม ไดแก 
   1.  คาไฟฟา  
   2.  คาประปา 
   3.  คาโทรศัพท 
   4.  คาบริการไปรษณยีโทรเลข 
   5.  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
 “คาครุภัณฑ”  หมายถึง  รายจายดังตอไปนี ้
   1.  รายจายเพือ่ใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ 
1 ปขึ้นไป  และมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งมากกวา 5,000 บาท  หรือส่ิงของที่จัดเปนครุภัณฑตามรายการ 
(ดูไดจากหนังสือคูมือปฏิบัติงานการเงินและพัสดุ) รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ เชน คา
ขนสง  คาภาษ ี คาประกันภัย  คาติดตั้ง เปนตน 
   2.  รายจายเพือ่ประกอบ  ดดัแปลง  ตอเตมิหรือปรับปรุงครุภัณฑ  เพือ่เพิ่มประสิทธิภาพ 
การทํางาน ซ่ึงเปนการเพิ่มมลูคาใหแกครุภณัฑ 
   3.  รายจายเพือ่ซอมแซม  บํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ  เชน  เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เปนตน 
   4.  รายจายเพือ่จางที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
  คาท่ีดินและสิง่กอสราง  คือ รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือส่ิงกอสราง รวมถึงสิ่งตาง ๆ 
ซ่ึงติดตรึงกับที่ดินและสิ่งกอสราง รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดินและสิ่งกอสราง ซ่ึงเปนการเพิ่มมูลคาใหแกที่ดนิ
และสิ่งกอสรางและมิใชเปนการซอมแซม   บํารุงรักษาตามปกติ   รายจายเพื่อจางออกแบบ  
จางควบคุมงาน (ที่จายใหแกเอกชน นิติบุคคล) รวมทั้งงานดําเนนิการเองและรายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพื่อ
การจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและสิ่งกอสราง เชน 
   1.  คากอสรางสิ่งกอสรางตาง ๆ เชน อาคาร  บานพัก  สนามเด็กเลน เปนตน 
   2.  คาติดตั้งระบบไฟฟาและอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรก ในอาคาร ทั้งที่เปนการดําเนนิการ
พรอมการกอสราง หรือภายหลังการกอสราง 
   3.  คาติดตั้งระบบประปาและอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เปนการดําเนนิการ
พรอมการกอสรางหรือภายหลังการกอสราง 
   4.  คาจัดสวน 
   5.  คาถมดิน 
   6.  คาจัดซื้อหรือแลกเปลี่ยนที่ดิน 
   7.  คาเวนคืนที่ดิน 
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วิธีซื้อและวิธีจาง 
 

การซื้อหรือการจางกระทําได  6  วิธี คือ 
 1.  วิธีตกลงราคา 
 2.  วิธีสอบราคา 
 3.  วิธีประกวดราคา 
 4.  วิธีพิเศษ 
 5.  วิธีกรณีพเิศษ 
 6.  วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑทีก่ระทรวงการคลังกําหนด 
 
 การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึง่มีราคาไมเกิน 100,000 
บาท 
 การซื้อหรือจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท 
แตไมเกนิ  2,000,000 บาท 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 
2,000,000 บาท 
 การซื้อโดยวิธีพิเศษ  ไดแก การซื้อคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  100,000 บาท ใหกระทําไดเฉพาะ 
กรณีหนึ่งกรณใีดดังตอไปนี ้
 1.  เปนพัสดุทีจ่ะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ 
 2.  เปนพัสดุตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ 
 3.  เปนพัสดุเพื่อใชในราชการลับ 
 4.  เปนพัสดุทีม่ีความตองการใชเพิ่มขึ้นในสถานการณทีจ่ําเปนหรือเรงดวน หรือเพื่อประโยชน
ของสวนราชการ และจําเปนตองซื้อเพิ่ม (Repeat Order) 
 5.  เปนพัสดุทีจ่ําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวาง
ประเทศ 
 6.  เปนพัสดุทีโ่ดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากดัทางเทคนิคทีจ่ําเปนตองระบุยี่หอเปนการ
เฉพาะ ซ่ึงหมายความรวมถึง อะไหลรถประจําตําแหนง หรือยารักษาโรคที่ไมตองจัดซื้อตาม 
ช่ือสามัญในบัญชียาหลักแหงชาติ 
 7.  เปนพัสดุที่เปนที่ดินและหรือส่ิงกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
 8.  เปนพัสดุทีไ่ดดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 
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 การจางโดยวิธีพิเศษ  ไดแก การจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  100,000 บาท ใหกระทําไดเฉพาะกรณี
หนึ่งกรณีใดดงัตอไปนี ้
 1.  เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะหรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
 2.  เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสยีหายเสียกอนจึงจะ
ประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร  เครื่องมือกล  เครื่องยนต  เครื่องไฟฟา หรือเครือ่ง
อิเล็กทรอนิกส เปนตน 
 3.  เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ 
 4.  เปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ 
 5.  เปนงานที่จาํเปนตองการจางเพิ่มในสถานการณทีจ่ําเปน หรือเรงดวนหรือเพื่อประโยชนของ
สวนราชการ และจําเปนตองจางเพิ่ม (Repeat Order) 
 6.  เปนงานที่ไดดําเนนิการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการหนวยงานตาม
กฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังตอไปนี ้
 1.  เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอ และนายกรัฐมนตรีอนุมัติอนุมตัิใหซ้ือหรือจาง 
 2.  มีกฎหมายหรือมติคณะรฐัมนตรีกําหนดใหซ้ือหรือจาง และกรณีนีใ้หรวมถึงหนวยงานอื่นที่มี
กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดดวย 
 วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  (e–Procurement)   เปนระบบสารสนเทศที่สนับสนุนการ
ใหบริการที่เกีย่วของในกิจกรรมการจัดซื้อจัดจางของภาครัฐ  เชน  การตกลงราคา  การสอบราคา การ
ประกวดราคาและการจดัซื้อรวมแบบออนไลน รวมถึงการลงทะเบียนบริษัทผูคา การทํา e-Catalog และการ
ทํางานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในกระบวนการ จัดซื้อที่เปน Web Based Application เพื่อทําใหระบบการจัดซื้อจัด
จางของภาครฐัมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ กลาวคือ ใชระยะเวลาจัดหาพัสดุนอยลงและไดพัสดุที่มคีุณภาพใน
ราคาที่เหมาะสม รวมทั้งเพิม่ความโปรงใสของกระบวนการจัดหาและสามารถติดตามตรวจสอบ
กระบวนการทาํงานได 

การนําระบบ e-Procurement มาใช 
 1.  คนหาสินคา/บริการ ที่จะซื้อผาน e-Catalog 
 2.  เลือกหมวดสินคาที่ตองการจะซื้อผาน e-shopping list 
 3.  จัดการประกาศเชิญชวนผาน Web-site 
 4.  ผูขายเสนอคุณสมบัติของสินคาทางอินเตอรเน็ต  e-RFP 
 5.  ผูซ้ือตรวจสอบราคากลาง e-RFQ และ  Track Record ของผูขาย 
 6.  ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  e-Auction 
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 7.  ประกาศผล ผูชนะและสงมอบ/ตรวจรับพัสดุ 
 8.  จายเงินตรงดวยระบบ e-Payment 

หลักเกณฑการประมูลซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
1.  เจาหนาทีพ่สัดุจัดทํารายงานเสนอหวัหนาสวนราชการขอความเห็นชอบในการประมูลซ้ือ 

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส พรอมทั้งแตงตั้งคณะกรรมการ e-Auction และคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลาง 
อิเล็กทรอนิกส  โดยนําระเบียบฯ ขอ 27 มาใชโดยอนุโลม 
 2.  เมื่อไดรับความเหน็ชอบจากหัวหนาสวนราชการแลว ใหคณะกรรมการ e-Auction ดําเนินการ
ดังนี ้
      2.1  ดําเนินการคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส  ตามทะเบียนรายช่ือที่
กระทรวงการคลังแจงเวยีน โดยพิจารณาจากอัตราคาบริการในการใหบริการจัดประมูลซ้ือดวยระบบ 
อิเล็กทรอนิกสที่เปนประโยชนตอทางราชการมากที่สุด แลวเสนอหวัหนาสวนราชการพิจารณาอนมุัติจาง
ผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสดําเนนิการจัดประมลูซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตอไป 
      2.2  จัดทําเอกสารประมูลซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ตามตัวอยางทีก่ระทรวงการคลังกําหนด 
และประกาศเผยแพรขาวการประมูลซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใหนําระเบียบฯ ขอ 45 
มาใชโดยอนุโลม สําหรับการจัดหาที่มวีงเงินอยูในวิธีประกวดราคา สวนการจัดหาทีม่ีวงเงินอยูในวิธีสอบ
ราคา สวนการจัดหาที่มวีงเงนิอยูในวิธีสอบราคา ใหสงประกาศเผยแพรพรอมเอกสารประมูลซ้ือดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสไปยังผูมีอาชีพขายพัสดุที่สวนราชการจะดาํเนินการจัดหาใหมากรายทีสุ่ดเทาที่จะทําได โดย
นําระเบียบฯ ขอ 41 มาใชโดยอนุโลมรวมทั้งประกาศทางเว็บไซตของสวนราชการทีต่องการจัดหาพัสดุ และ
เว็บไซดของ ศนูยจดัซื้อจัดจางภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลงั www.gprocurement.or.th  โดยมี
หลักเกณฑดังนี้ 
           (1)  ประกาศเผยแพรขาวการประมลูซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส อยางนอย 7 วัน 
ทําการ  กอนวนัขอรับหรือขอซื้อเอกสาร 
           (2)  การใหหรือการขายเอกสารการประมูลซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส สําหรับการจัดหาที่
อยูในวงเงิน โดยวิธีประกวดราคาใหกระทาํอยางนอย 7 วนัทําการ กอนวันรับเอกสารขอเสนอของผูเสนอ
ราคา 
           (3)  การกําหนดวดั เวลา ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไดรับการคัดเลอืกใหเขาเสนอราคา ให
คํานึงระยะเวลาที่คณะกรรมการ e-Auction  จะตองใชในการดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผูเสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนักับผูเสนอราคารายอื่น หรือเปนผูมี
ผลประโยชนรวมกันระหวางผูเสนอราคา กับผูใหบริการตลาดกลาง ณ วนัประกาศประมูลซ้ือดวยระบบ 
อิเล็กทรอนิกสหรือไมและใหคํานึงระยะเวลาที่คณะกรรมการฯ ใชในการพิจารณาขอเสนอตามเอกสารสวน
ที่ 2  โดยนําระเบียบฯ ขอ 50  มาใชโดยอนโุลม 
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                (4)  ราคาเริ่มตนในการประมูลใหใชวงเงินงบประมาณที่ไดรับในการจัดหาพสัดุนั้น ๆ 
           (5)  ในการเสนอราคาผูเสนอราคาตองเสนอราคาลดลงเปนรายหนวย โดยแตละหนวยทีจ่ะ
ลดราคาลงใหพิจารณากําหนดจากอตัรารอยละ 3-5 ของวงเงินงบประมาณ 
 3.  คณะกรรมการ e-Auction ตองประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไดรับการคัดเลือกใหเขาเสนอราคา ตาม
วัน เวลา ที่กําหนดไวในประกาศประมูล โดยปดประกาศที่สวนราชการผูจัดหาพัสดุ และประกาศทาง
เว็บไซตของสวนราชการที่จดัหาพัสดุ และเว็บไซตของศนูยจดัซื้อจัดจางภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง กับแจงใหผูที่ไมไดรับการประกาศรายชื่อทราบ โดยแยกเปน 2 สวน คือ 
      3.1  การแจงใหผูมีผลประโยชนรวมกบัทราบใหแจงขอเท็จจริง เหตผุล และแจงสทิธิอุทธรณ 
ใหทราบ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ ขอ 15 เบญจ วรรคสอง 
      3.2  การแจงใหผูที่ผิดเงื่อนไขอื่นนอกเหนือจากการมผีลประโยชนรวมกันตาม  ขอ 3.1 ใหแจง
ขอเท็จจริง เหตุผลและสิทธิอุทธรณใหทราบโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539  มาตรา 44  ดวย 
 4.  ในการเสนอราคาของผูที่ผานการคัดเลือกตองมีผูแทนคณะกรรมการ e-Auction เขารวม
สังเกตการณ  ณ  ที่ทําการของผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสจนเสร็จสิ้นการประมูล 
 5.  เมื่อไดผูชนะการประมูลแลว คณะกรรมการ e-Auction จะตองปดประกาศรายชื่อที่สวน
ราชการผูจัดหาพัสดุ และประกาศทางเว็บไซตของสวนราชการที่จัดหาพัสดุ และเว็บไซตของศูนยจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
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การบริหารการใชพัสดุ 
 

 การบริหารงานการใชพัสดุ  หมายถึง การบริหารพัสดุที่มีอยู หรือที่ไดมาดวยประการใดก็ตามให
เกิดประโยชนสูงสุดตอการปฏิบัติงาน โดยการควบคุมทางบัญชี  การเก็บรักษา  การซอมบํารุง 
ตลอดจนการจาํหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

 การบริหารการใชพัสดุ ดําเนนิการเปน 5 ขั้นตอน ดังนี ้
 1.  การควบคมุทางบัญชี 
 2.  การคลังพัสดุ 
 3.  การซอมบํารุง 
 4.  การตรวจสอบ 
 5.  การจําหนาย 

 1.  การควบคมุทางบัญชี คือ การจัดทําบัญชีทะเบียน แยกเปนประเภท ชนิดพัสดุ แสดงการ 
รับ-จาย-คงเหลือ โดยมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียน  และหลกัฐานการเบกิจายออกจากบญัชี  
เปนการแสดงสถิติการใช  ความสิ้นเปลือง  เปนหลักในการคํานวณความตองการ  การตั้งงบประมาณ 
ในการจดัหา การตรวจสอบพัสดุประจําป ฯลฯ 
      การควบคมุพัสดุทางบัญชี จําแนกไดเปน 2 ประเภท คือ 
           -  ครุภณัฑ      ใชแบบทะเบียน 
           -  วัสดุ            ใชแบบบัญชีวัสดุ 

     การยืมพัสดุ  การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซึง่มิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะ
กระทํามิได  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปไปใชราชการ ใหสวนราชการผูยืมทําหลักฐานการยืมเปน 
ลายลักษณอักษร แสดงเหตผุล และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี ้

            -  การยืมระหวางสวนราชการจะตองไดรับอนุมตัิจากหวัหนาสวนราชการผูใหยืม 
            -  การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ราชการเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น   แตถายมืไปใชนอกสถานที่ราชการจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการ 
      ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพสัดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก
เกิดชํารุดเสยีหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยมืจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดยีวกันหรือชดใช
เปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
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      การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางสวนราชการ  ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อ 
สวนราชการผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทนัการ 
ของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรทัง้นี้ โดยปกติสวนราชการผูยมืจะตองจดัหาพัสดุ 
เปนประเภท  ชนิด  และปรมิาณเชนเดียวกันสงคืนใหสวนราชการผูใหยืม 
      เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยมืไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

 2.  การคลังพสัดุ  หมายถึงวธีิการตาง ๆ ที่ตองปฏิบัติตอพัสดุ นับตั้งแตไดเขามาสูสายงาน 
คลังพัสดุ จนกระทั่งพัสดุเหลานั้นไดไปถึงมือผูใชหรือพนจากสายงานการพัสดุดวยวธีิจําหนาย 
           -  เมื่อมีการรับ – จายพัสดุ ใหลงบนัทึกการรับ – จายในบัญชีคุมพัสดุ 
           -  การเกบ็รักษาพัสดุ คอื การเก็บรักษาพัสดุที่อยูในความรับผิดชอบใหอยูในสภาพที่
เรียบรอยและปลอดภัย สามารถนําไปใชงานไดดีทนัที  

 3.  การซอมบํารุง  หมายถึง  การซอมบํารุงรักษาพัสดุในครอบครอง ใหมีสภาพเรยีบรอย 
ใชการไดดีอยูเสมอ บันทึกประวัติการซอมบํารุงเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาการซอมบํารุงครั้งตอไป
หรือการจําหนาย เมื่อปรากฏวาซอมบํารุงตอไปไมคุมคา 

 4.  การตรวจสอบ หมายถึง การตรวจสอบดงันี้ 
           -  ตรวจสอบการรับ – จายพัสดใุนบญัชีพัสดุ 
           -  ตรวจสอบพัสดุในคลัง 
       ยอดคงเหลือในบัญชี และจํานวนของพัสดุในคลัง ตองตรงกัน หนวยงานตาง ๆ ที่มีพัสดุใน
ครอบครอง ตองจัดทํารายงานตาง ๆ ของพัสดุที่มีอยูดังนี ้
           -  รายงานสรุปวัสดุคงเหลือประจําเดอืน 
           -  รายงานการตรวจสอบวัสดุประจําป 
           -  รายงานการตรวจสอบครุภัณฑประจําป 

 5.  การจําหนายพัสดุ  เมื่อผลการตรวจสอบปรากฏวามีพสัดุชํารุด เสื่อมสภาพใชงานไมไดหรือมี
พัสดุที่ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก สมควรจําหนายออกจากบัญชีให
เจาหนาทีพ่ัสดเุสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ   เพือ่พิจารณาสั่งใหดําเนนิการตามวิธีการ  
อยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 
           -  ขาย  ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวธีิทอดตลาดแลวไมไดผลดี
ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาโดยอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกัน
ไมเกิน  100,000 บาท  จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 
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           -  โอน  ใหโอนแกสวนราชการ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

      การจําหนายเปนสูญ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิด แตไม
สามารถชดใชได  หรือมีตวัพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการตามขอ 157  (ดูจากระเบยีบพัสดุ)   ใหจําหนาย
พัสดุนั้นเปนสูญตามหลักเกณฑดังตอไปนี ้

           -  พัสดนุั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท ใหหัวหนาสวนราชการเปนผู
พิจารณาอนุมตัิ 

           -  พัสดนุั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกนิ 500,000 บาท ใหอยูในอํานาจของ
กระทรวงการคลังหรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
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วงจรการบริหารงานพัสดุ 

วางแผน/กําหนดโครงการ 

กําหนดความตองการ 

ขอตั้งงบประมาณ 

วางแผนการจดัหา 

จัดหา 

แจกจาย 

ควบคุม / บํารุงรักษา 

จําหนาย 
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หลักการจัดหาที่ดี       

พัสดุท่ีจัดหา 
-  คุณภาพด ี
-  มีปริมาณถูกตอง 
-  สงของตรงเวลา 
-  ราคาที่เหมาะสม 
-  คุณสมบตัิผูประกอบการ 

กระบวนการดําเนินการ 
กระบวนการพิจารณา 

โปรงใส 
เปดเผย 
เปนธรรม 

ตรวจสอบได 

ประสิทธิผล 
 
ประสิทธิภาพ 
 
ประหยัด 



 26

ข้ันตอนการซื้อและการจางทุกวิธ ี
 
 
 
 
 
         
  
 
 
 
         
    
 
 
                    
                                                                                   (ขอ65 - 76) 
 
 
                 (ขอ132 - 135) 
 
 
         
     
 
         
    
 
 
 
หมายเหตุ  ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบยีบพัสดุ) 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
- ทํารายงานขอซื้อ/จางพัสดุทั่วไป (ขอ27) 
-  ที่ดิน (ขอ28) 

หัวหนาสวนราชการ - ใหความเหน็ชอบ (ขอ29) 
-  แตงตั้งคณะกรรมการ (ขอ34) 

ดําเนินการ 

-  ตกลงราคา (ขอ19, 39) 
-  สอบราคา (ขอ20, 40 - 43) 
-  ประกวดราคา (ขอ21, 44 - 56) 
-  วิธีพิเศษ (ขอ23, 57) (ขอ24 - 58) 
-  กรณีพเิศษ (ขอ26, 59) 

ขออนุมัติซ้ือ / จาง 

ทําสัญญา 

ตรวจรับ 
การซื้อการจางทั่วไป (ขอ71) 
การจางกอสราง (ขอ72 - 73) เปลี่ยนแปลงรายการ (ขอ36) 

เบิกจาย บอกเลิก 
 (ขอ137 - 138) 

งด / ลดคาปรับ 
ขยายเวลา (ขอ139) 
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รายงาน (ขอ27) 

ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 

เสนอสั่งซื้อ / จาง 

ส่ังซื้อ / จาง (ขอ39) 

ข้ันตอนการซื้อและการจางโดยวิธีตกลงราคา 
การดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 

 
 

 
      
   
 
        ติดตอตกลงราคา 
 
 
 
     
  
 
 
 ขอยกเวน  : กรณีจําเปนเรงดวน 
   -  ไมไดคาดหมายไวกอน 
   -  ดําเนนิการตามปกติไมทัน 
 
 วิธีการ  : -  เจาหนาที่พสัดุ / ผูรับผิดชอบดําเนินการไปกอน 
   -  รายงานขอความเหน็ชอบหัวหนาสวนราชการ 
   -  ใชรายงานเปนหลักฐานการตรวจรับ 
   -  รายงานการซื้อ/จาง เฉพาะรายการเทาทีจ่ําเปน 
 
 
 
  
 
 หมายเหตุ  ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบียบพัสดุ) 

 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
 

หัวหนาสวนราชการ 

 

ผูขาย / ผูรับจาง 
 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
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ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 

รายงาน (ขอ27) 

ข้ันตอนการซื้อและการจางโดยวิธีสอบราคา 
การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา 

 
 

 
     
    
      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
  

 
 
 
 
* กรณีเกินวงเงิน (ขอ43) 
 1.  เรียกรายต่ําสุดมาตอรองใหอยูในวงเงินหรือสูงกวาไมเกิน 10 % 
 2.  ถา 1 ไมไดผล ใหทุกรายยื่นซองใหม พจิารณาตามหลกัเกณฑขอ 1 
 3.  ถา 2 ไมไดผล  - ลดรายการ  ลดงาน  ยกเลิก  ลดจํานวน  ขอเงินเพิม่ 
 
หมายเหตุ  ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบยีนพัสด)ุ 

 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
 

หัวหนาสวนราชการ 

จัดทําประกาศ (ขอ40) 
ออกประกาศ (ขอ41) 
รับซอง 

-  กอนวันเปดซอง  >  10  วนั 
-  นานาชาติ            >  45  วัน 
-  ปด ณ ที่ทําการโดยเปดเผย 
-  สงใหผูมีอาชีพขาย/รับจางโดยตรงทาง

คณะกรรมการเปดซอง (ขอ42) 
-  ตรวจสอบคณุสมบัติผูเสนอราคา 
-  เปดซอง 
-  ตรวจสอบคณุภาพ/คุณสมบัติของพัสดุ 
-  คัดเลือก          -  เกณฑปกติรายต่ําสุด 
-  พิจารณาราคา  -  เทากันหลายราย     -  ยื่นซองใหม 
          -  รายเดยีว         -  ดําเนนิการตอ  
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แตงตั้งกรรมการ (ขอ34)  ผูควบคุมงาน (ขอ37)  ที่ปรึกษา (ขอ38) 

ข้ันตอนการซื้อและการจางโดยวิธีประกวดราคา 
การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา 

 
          รายงาน  (ขอ27)     
         ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบียนพัสดุ) 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ หัวหนาสวนราชการ 

คณะกรรมการรับและเปดซอง (ขอ49) 
-  รับซอง 
-  ตรวจหลักประกันซอง 
-  รับเอกสารหลักฐาน 
-  เปดซอง, อานราคา, ลงชื่อในเอกสาร 

-  จัดทําเอกสารตามตัวอยาง (ขอ44) 
-  ประกาศเผยแพร (ขอ44) 
-  วิธีประกาศ (ขอ45) 
-  ใหหรือขายแบบ (ขอ46) 
-  ประกาศเพิ่มเติม (ขอ47) 
-  ขอหาม รน, เล่ือน, เปลี่ยนแปลง (ขอ48) 
   ยกเวนเขาขาย ขอ 47 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ (ขอ50) 
-  ตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน 
-  ตรวจสอบคณุสมบัติ / เงื่อนไข 
-   คัดเลือกสิ่งของ / งานจาง 
-  พิจารณาราคา    - เกณฑปกติ  - รายตํ่าสุด 
    - เทากันหลายราย                 - ยื่นซองใหม 
    - สูงกวาวงเงิน                 - อนุโลมขอ 43 
  - ถูกตองรายเดยีว (ขอ51)       - ยกเลิก 
                                                          - ดําเนินการตอไป 
   - ไมมีผูเสนอราคา (ขอ52) 
      ไมถูกตอง                 -  ยกเลิก 
       ไมมีเหตุสมควรทําตอ          -  ใชวิธีพิเศษ 

เปลี่ยนแปลงสาระสําคัญกอนทําสัญญา 
 -  ยกเลิก (ขอ53) 
ยื่น 2 ซอง (ขอ54 - 56) 
 -  คํานึงถึงเทคโนโลยี ขอกําหนดพเิศษ 
 -  ขอเสนอไมอยูในฐานเดยีวกัน 
 -  การซื้อ/การจางแบบ TURN KEY 
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ข้ันตอนการซื้อโดยวิธพิีเศษ 
การดําเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษ 

 
              รายงาน  (ขอ27)     
         ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 
 
 
 
          
 
         
  
         
  
 
 
1.  จะขายทอดตลาด   เจรจาตกลงราคา 
2.  เรงดวน – ชาเสียหา   เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรอง 
3.  ราชการลับ 
4.  ซ้ือเพิ่ม (Repeat Order)  เจรจาผูขายรายเดิม  เงื่อนไขเดิม  ราคาเดิมหรือดีกวา 
5.  ซ้ือจากตางประเทศ  ส่ังซื้อโดยตรง โดยใหหนวยงานอื่นในตางประเทศ 
    สืบราคาให 
6.  จําเปนตองระบุยี่หอ  เชิญผูผลิต/ผูแทนจําหนายมาเสนอราคาและตอรอง 
7.  ใชวิธีอ่ืนไมไดผล   สืบราคาผูมีอาชีพขายรายอื่น เปรียบเทียบกบัผูเสนอราคา
    เดิมและตอรอง 
8.  ซ้ือที่ดิน/ส่ิงกอสรางเฉพาะแหง เชิญเจาของมาเสนอราคาและตอรอง   
 
 
 
 
หมายเหตุ   ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบียนพัสดุ) 

เจาหนาท่ีพัสด ุ หัวหนาสวนราชการ 

คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 

เงื่อนไข (ขอ 23) วิธีการ (ขอ 57) 
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ข้ันตอนการจางโดยวิธีพิเศษ 
การดําเนินการจางโดยวิธีพิเศษ 

 
               รายงาน  (ขอ27)     
         ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 
 
 
 
          
 
         
  
         
  
 
 
1.  ชางผีมือ/ชํานาญพิเศษ    
2.  ซอมพัสดุที่ตองถอดตรวจ  เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคาและตอรอง 
3.  เรงดวน-ชาเสียหาย    
4.  ราชการลับ 
5.  จางเพิ่ม (Repeat Order)  เจรจาผูรับจางรายเดิม  เงื่อนไขเดิม  ราคาเดิมหรือดีกวา 
6.  ใชวิธีอ่ืนไมไดผล   สืบราคาผูมีอาชีพรับจางรายอื่น เปรียบเทยีบกับผูเสนอ 

 ราคาเดิมและตอรอง 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบยีนพัสด)ุ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ หัวหนาสวนราชการ 

คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 

เงื่อนไข (ขอ 24) วิธีการ (ขอ 58) 
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ไมเกิน  100,000  บาท 

ข้ันตอนการซื้อและการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 
การดําเนินการซื้อและการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 

 
 
 
          รายงาน  (ขอ27)     
         ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 
 
 
        เกิน  100,000  บาท  
ติดตอตกลงราคา  เสนอสั่งซื้อ / จาง     
   
                                                                                                       
         
  
                                                                                  ส่ังซื้อ/จาง (ขอ59) 
          
                                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
หมายเหตุ   ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบียนพัสดุ) 

เจาหนาท่ีพัสด ุ หัวหนาสวนราชการ 

ผูขายหรือผูรับจาง 
 
สวนราชการ 
รัฐวิสาหกจิ 
หนวยงานตามกฎหมายทองถ่ิน 
 
เงื่อนไข : 
   1.  เปนผูทํา/ผลิตเอง 
       นายกรัฐมนตรีอนุมัติหลักการแลว 
   2.  มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรี 
        ใหผูซ้ือ/จาง 
 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
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การประมูลดวยระบบอิเลก็ทรอนิกส (e-Auction) 
 
 
 
 

      ผูใหบริการ                   ลง 
                                                                         ตลาดกลางฯ               ทะเบียน                    
              คัดเลือก      
   
          -  อบรมผูขาย 
              ผูให -  รวมกําหนดเงื่อนไข 
             บริการ    ประมูล 
                                                ตลาด            -  จัดเตรียมเอกสาร           เสนอ 
                                               กลางฯ                  ประมูล                           ซอง 
 
 
                  จัดประมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สวนราชการ 
 

-  ตั้งคณะกรรมการจัดหาฯ 
-  วางแผนจัดซื้อ 
-  จัดทํา TOR 
-  กําหนดและคัดเลือก 
    ผูขายที่มีคุณสมบัติ 
    ทางเทคนิค 

 

ผูขาย 
 

-  ตั้งคณะกรรมการจัดหาฯ 
-  วางแผนจัดซื้อ 
-  จัดทํา TOR 
-  กําหนดและคัดเลือก 
    ผูขายที่มีคุณสมบัติ 
    ทางเทคนิค 

e - Auction 
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ขั้นตอนการจําหนายพัสดุ 
ปฏิทินการจําหนายพัสด ุ

กันยายน กอนสิ้นเดือนกันยายน ใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
ตุลาคม-พฤศจิกายน ตรวจสอบพัสดุประจําป (30 วันทําการ) 

พฤศจิกายน ผลของการตรวจสอบพัสดุประจําป ถาปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพสูญไป หรือหมด
ความจําเปนตองใชในราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุรายงาน เสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

 
 

 
 
      
 
      
 
       
 
 
 
 
        
 
 
        
 
        
         
         
    
 
 

ธันวาคม 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติแตงตั้ง 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง แลวรายงานผลตอ
หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายพรอมเสนอความเห็น ภายใน 15 วันทําการ 

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

มกราคม – กุมภาพันธ 
กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวา 
ไมตองมีผูรับผิดชอบ เจาหนาที่พัสดุ สรุป 
เสนอหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมาย 
สั่งใหดําเนินการจําหนายตามวิธีการใดวิธีการหนึ่ง 
ไดแก ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย 
จําหนายเปนสูญ รวมทั้งของแตงตั้งคณะกรรมการ 
ดําเนินการและอื่น ๆ 

กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฏวาตองมีผูรับผิด 
เจาหนาที่พัสดุรายงานหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ
มอบหมาย ขอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนฯ 

คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิด 
แลวรายงานผลการสอบสวน ภายใน 60 วัน 

เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการ
สอบสวน 

กรณีไมตองมีผูรับผิด 
รายงาน กค. ใหความ 
เห็นชอบผลการ
สอบสวนกอน 

ผูรับผิดชอบใชคาเสีย 
หายแลว     เจาหนาที่
พัสดุดําเนินการ 
ขออนุมัติจําหนาย 

กรณี   ตองมีผูรับผิด 
เจาหนาที่พัสดุ สรุป เสนอ
ผูมีอํานาจสั่งการให 
ผูรับผิดชดใชเปนเงินตาม
หลักเกณฑที่ กค. กําหนด 
หรือชดใชเปนพัสดุ 
ประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะ และคุณภาพ 
อยางเดียวกัน 

หัวหนาสวนการหรือผูไดรับมอบหมายสั่งการ 

ดําเนินการจําหนายตามวิธีการที่กําหนด 

เจาหนาที่พัสดุตัดจายออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน 

เจาหนาที่พัสดุ รายงานหัวหนาสวนราชการหรือ 
ผูไดรับมอบหมายแจงกระทรวงการคลัง (เฉพาะ
กรณีการจําหนายเปนสูญ) สํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ แจงสํานักงบประมาณดวย 
ภายใน  30  วัน 
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ขั้นตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย 
 
 

         
  

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            1  วัน                                                                
                            
         
      

 
 
 
 

เจาหนาทีพ่ัสดรุายงานขออนมุัติดําเนินการขาย พรอมขอ 
แตงตั้งกรรมการคณะตาง ๆ เชน กรรมการดําเนินการขาย 
กรรมการประมาณราคาขั้นต่าํ รางประกาศขายทอดตลาด 

(1 วัน) 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบหมาย 
พิจารณาอนุมตัิใหดําเนินการขาย (1 วัน) 

กรณีการขายโดยวิธีตกลงราคา 
( 6 วัน) 

กรณีการขายโดยวิธีทอดตลาด 
( 30 วัน) 

เจาหนาทีพ่ัสดตุิดตอผูซ้ือ
หรือไดรับการติดตอจาก 
ผูซ้ือ แลวดําเนนิการ  

ขออนุมัติขาย ภายใน 5 วัน 

เจาหนาทีพ่ัสดปุระกาศขาย
ทอดตลาด    ไมนอยกวา  

20 วัน     นับถัดจาก 
วันประกาศ 

ดําเนินการขายทอดตลาด 
1  วัน 

 
 

รายงานผลดําเนินการขาย 
ตอหัวหนาสวนราชการหรือ 
หรือผูไดรับมอบหมาย 1 วัน 

รับชําระเงินครบถวน  
แลวมอบพัสด ุและนําเงนิ 
สงเปนรายไดแผนดิน 1 วัน 

หัวหนาสวนราชการหรือ 
ผูไดรับมอบหมาย 
พิจารณาอนุมตัิ 1 วัน 

ลงจายออกจากบัญชี 
หรือทะเบยีน 

รายงานหวัหนาสวนราชการ แจง สตง. หรือ สตง.ภูมิภาค 
ภายใน 30 วัน  นับแตวันลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบยีน 
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ขั้นตอนการจําหนายโดยวิธีการโอน 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาทีพ่ัสดรุายงาน ขออนุมัติโอน  
ใหแกหนวยงานที่ขอโอน  

(1 วัน) 

หัวหนาสวนราชการ หรือ 
ผูไดรับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติการโอน 

(1 วัน) 

จัดทําหนังสือ พรอมจัดสงหนังสือ 
เพื่อแจงหนวยงานที่ขอโอน 

(1 วัน) 

มอบพัสดุใหกบัหนวยงานทีข่อโอน 
(1 วัน) 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
รายงานหวัหนาสวนราชการ 

แจงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
หรือสํานักงานตรวจเงนิแผนดิน 

สวนภูมภิาค  (1 วัน) 



 37

ขั้นตอนหลังการตรวจรับกอนคืนหลักประกันสัญญา 
 

 
 

          
 

 
 
 
 
 
 
 
         
  
 
 
 
 
         
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

-  รับมอบพัสดุ 
-  ลงบัญชี/ทะเบียน 
-  สงมอบหนวย 
-  แจงกําหนดระยะเวลาประกัน 

-  หัวหนาหนวยงานผูครอบครอง 
-  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

-  ดูแลบํารุงรักษา 
-  ตรวจสอบชาํรุดบกพรอง 

กรณีมีความชาํรุดบกพรอง แจงทันท ี กรณีไมมีความชํารุดบกพรอง 

ภายใน 15 วนั กอนครบกําหนด 
(ระยะเวลารับประกัน < 6 เดือน) 

ภายใน 30 วนั กอนครบกําหนดสัญญา 
(ระยะเวลารับประกัน > 6 เดือน) 

หัวหนาสวนราชการ เจาหนาท่ีพัสด ุ
ผูเก็บหลักประกัน -  แจงผูขาย 

-  ผูรับจาง 
-  แจงผูค้ําประกัน 

-  คืนหลักประกัน 
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หนาท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 1.  ตรวจรับพสัดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
 2.  ตรวจรับพสัดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว  
 3.  โดยปกตใิหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการให 
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
 4.  เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพสัดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ
ถูกตองครบถวน ตั้งแตวนัทีผู่ขายหรือผูรับจางนําพัสดุนัน้มาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พัสดุ พรอมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 
1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบกิจาย ตามระเบยีบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลงั และรายงานใหหวัหนาสวน
ราชการทราบ 
 5.  ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แต
ไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตอง 
และรายงานหวัหนาสวนราชการเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวนัตรวจพบ 
แตทั้งนี้ไมตดัสิทธิ์ของสวนราชการที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไม
ถูกตองนั้น 
 6.  การตรวจรบัพัสดุที่ประกอบกันเปนชดุหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไป
แลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพสัดุนั้น และโดยปกติให
รีบรายงานหวัหนาสวนราชการ เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวนัทีต่รวจพบ 
 7.  ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทําความเหน็แยงไว ใหเสนอหัวหนา
สวนราชการเพื่อพิจารณาสัง่การ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการตาม (4) หรือ 
(5) แลวแตกรณ ี

หนาท่ีคณะกรรมการตรวจการจาง 
 1.  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงานรายงาน 
โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอยีด และขอกําหนดในสัญญาทุกสัปดาห รวมทัง้รับทราบหรือพิจารณา
การสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงาน แลวรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อพจิารณาสั่งการตอไป 
 
 
 
 2.  กรณีมีขอสงสัยหรือเห็นวาตามหลักวิชาการชางไมนาจะเปนไปได ใหออกตรวจงานจาง  



 39

ณ  สถานที่ที่กาํหนดไวในสญัญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ โดยใหมีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไข
เพิ่มเติม หรือตดัทอนงานจางไดตามที่เหน็สมควรและตามหลักวิชาการชาง เพื่อใหเปนไปตามรูปแบบ
รายละเอียดและขอกําหนดในสัญญา 
 3.  โดยปกตใิหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน  3  วันทําการ  นับแตวนัที่  ประธาน
กรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิน้ไปโดยเร็วทีสุ่ด 
 4.  เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามรูปแบบรายละเอียดและขอกาํหนดใน
สัญญา ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น และใหทําใบรับรอง 
ผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแลวแตกรณี   โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย  2  ฉบับ มอบ
ใหแกผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวย 
การเบิกจายเงนิจากคลัง และรายงานใหหวัหนาสวนราชการทราบ 
      กรณีที่เหน็วา ผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามรูปแบบรายละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญา ใหรายงานหัวหนาสวนราชการ ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อทราบ หรือ 
ส่ังการ 
 5.  กรณีที่กรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน โดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา
สวนราชการเพื่อพิจารณาสัง่การ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงจะดาํเนินการ
ตาม (ขอ 4) 

ระยะเวลาในการตรวจการจางกอสราง 
งานจางกอสรางแบบราคาเหมารวม (Lump Sum) 

ผูควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจาง ราคาคางาน 
งวดงาน งวดสุดทาย งวดงาน ตรวจรับงาน 

ทุกราคาคางาน 3  วัน 3  วัน 3  วัน 3  วัน 
 

งานจางกอสรางแบบราคาตอหนวย (Unit Cost) 
ผูควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจาง ราคาคางาน 

รายงวด คร้ังสุดทาย รายงวด ตรวจรับงาน 
ไมเกิน    30  ลานบาท 
ไมเกิน    60  ลานบาท 
ไมเกิน  100  ลานบาท 
เกิน  100  ลานบาทขึ้นไป 

4  วัน 
8  วัน 
12  วัน 
16  วัน 

8  วัน 
12  วัน 
16  วัน 
20  วัน 

3  วัน 
3  วัน 
3  วัน 
3  วัน 

5  วัน 
5  วัน 
5  วัน 
5  วัน 

 หลักเกณฑประกอบการตรวจการจางกอสราง 
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   ใหถือเปนปฏิบัติวา  ผูควบคุมงาน และคณะกรรมการตรวจการจาง  จะตองเรงรัด 
การดําเนนิการตรวจการจางใหแลวเสร็จไปโดยเร็วที่สุด และจะตองไมเกินระยะเวลาการตรวจการจาง
กอสราง (ตามตาราง)   การนบัวันตามระยะเวลาการตรวจรับการจางกอสรางใหนับเปน “วันทําการ” 
    ผูรับจางจะตองมีหนังสือแจงสงงานมอบใหแกสวนราชการ (สงงานสารบรรณ เจาหนาที่
พัสดุ หรือผูควบคุมงาน) 
    ผูรับหนังสือสงมอบงานจะตองนําหนังสือไปใหงานสารบรรณลงรับในวนันั้นทันที  
เวนแตจะไมสามารถดําเนินการไดทัน ก็ใหลงรับในวนัทําการถัดไปและใหสงมอบใหแกผูควบคมุงานตอไป 
    การนับวนัดําเนนิการของผูควบคุมงาน จะเริ่มนับจากวันถัดจากวนัที่ผูควบคุมงาน 
ไดรับมอบหนงัสือสงงาน (ตามขอ 3) แลว 
         กรณีผูควบคุมงานไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาได ใหรายงาน
ประธานคณะกรรมการตรวจการจางพรอมดวยเหตุผลความจําเปน 
    การนับวนัดําเนนิการของคณะกรรมการตรวจการจาง จะเริ่มนับถัดจากวนัที่ผูควบคุมงาน 
ไดดําเนินการเสร็จและรายงานใหประธานกรรมการตรวจการจางทราบ 
         กรณีที่คณะกรรมการตรวจการจางไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาได 
(หากมกีารขยายเวลาใหผูควบคุมงานไปกอนแลว จะตองนํามาคํานวณหักออกจากวนัดําเนนิการของ
คณะกรรมการตรวจการจางที่กําหนดไวดวย) ใหรายงานหัวหนาสวนราชการพรอมดวยเหตุผลความจําเปน 
พรอมกับสําเนาแจงใหผูรับจางทราบดวย 

ระยะเวลาในการตรวจรับพสัดุ 
 ในการตรวจรบัพัสดุ ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรบัในวนัที่คูสัญญานําพัสดุ
มาสงมอบ และใหดําเนนิการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด แตอยางชาไมเกิน  5 วันทําการ นับแตวนัทีคู่สัญญา
นําพัสดุมาสงมอบ ทั้งนี้ ระยะเวลาดังกลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือตรวจสอบในทาง
เทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร 
 กรณีที่คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาดังกลาว 
ใหรายงานหวัหนาสวนราชการพรอมดวยเหตุผลความจาํเปน พรอมกบัสําเนาแจงใหคูสัญญาทราบดวย 
 
 
 
หนาท่ีผูควบคมุงาน 
 1.  ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญา หรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ  
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ทุกวัน ใหเปนไปตามรูปแบบรายละเอียดและขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไข
เพิ่มเติมหรือตดัทอนงานจางไดตามที่เหน็สมควร และตามหลักวิชาชางเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบรายละเอียด
และขอกําหนดในสัญญา   ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็ส่ังใหหยุดงานนั้น   เฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือ
ทั้งหมดแลวแตกรณีไวกอน จนกวาผูรับจางจะยอมปฏิบตัิใหถูกตองตามคําสั่งและใหรายงานคณะกรรมการ
ตรวจการจางทันที 
 2.  กรณีที่ปรากฏวารูปแบบรายละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญา มีขอความขัดกนัหรือเปนที่
คาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะเปนไปตามรูปแบบรายละเอียดและขอกําหนดในสัญญา แตเมื่อสําเร็จแลว
จะไมมัน่คงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาการชางที่ดีหรือไมปลอดภัย   ใหส่ังพักงานนั้นไวกอน แลว
รายงานคณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็ว 
 3.  จดบันทึกสภาพการปฏิบตัิงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวนั  พรอมทั้ง 
ผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงาน  และสาเหตุที่มีการหยุดงานอยางนอย  2  ฉบับ    เพื่อรายงานให
คณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไวเพื่อมอบใหแกเจาหนาที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต
ละงวด โดยถือวาเปนเอกสารสําคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาที ่
      การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสด ุ
ที่ใชดวย 
 4.  ในวนักําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสงมอบงาน 
แตละงวด  ใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม   ใหคณะกรรมการ 
ตรวจการจางทราบภายใน  3  วันทําการ นับแตวันถึงกาํหนดนั้น ๆ 

หนาท่ีคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
 1.  เปดซองใบเสนอราคา และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสาร หลักฐานตาง ๆ ของ 
ผูเสนอราคาทุกราย โดยเปดเผย ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชี
ของผูเสนอราคาทุกราย แลวใหกรรมการทกุคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบ
ใบเสนอราคาทุกแผน 
 2.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียด แลวคดัเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
 3.  พิจารณาคดัเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาที่ถูกตอง ที่มีคุณภาพและคณุสมบัติเปน
ประโยชนตอทางราชการและเสนอใหซ้ือหรือจางจากรายที่คัดเลือกไวแลว ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 
      ในกรณีที่ผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับสวนราชการในเวลา
ที่กําหนดตามเอกสารสอบราคา ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํารายถัดไปตามลําดับ 
      ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอใหเสนอราคาใหมพรอม
กันดวยวิธียื่นซองเสนอราคา 
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 4.  ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเหน็พรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด 
ตอหัวหนาสวนราชการเพื่อส่ังการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 

จรรยาบรรณของผูปฏิบตัิงานดานพัสด ุ

• วางตัวเปนกลาง 
• ปฏิบัติหนาที่ดวยจติสํานึก  โปรงใส  ตรวจสอบได 
• มีทัศนคติที่ดี  พัฒนาตนเองอยูเสมอ 
• ใชความรูความสามารถอยางเต็มที่ 
• ใชทรัพยสินอยางคุมคา  ประหยัด  มีประสิทธิภาพ 
• คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานเปนหลัก  ยึดหลักความถูกตอง  ยุติธรรม  ความสมเหตุสมผล 
• รวมงานกับผูบังคับบัญชา/ผูรวมงาน  ดวยความเอาใจใส  รวมมือ  ชวยเหลือแกไขปญหา  และ

พัฒนางาน 
• ไมเรียก/รับ/ยอมรับ          ทรัพยสิน/ผลประโยชน จากผูขาย/ผูรับจาง/ผูมีสวนเกีย่วของ        เพื่อ

ตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ                 
• ปฏิบัติตอผูขาย/ผูรับจาง/ผูมีสวนเกีย่วของ ดวยความเปนธรรม เอื้อเฟอ  มีน้ําใจ และตองไมเปน

ปฏิปกษตอการแขงขันอยางเสรี/เปนธรรม 
• รวมกับทุกฝาย  สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุ/ผูเกี่ยวของใหพัฒนางานเปน

วิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง 
• ผูบังคับบัญชาพึงเอาใจใสผูปฏิบัติงาน  ใหคําปรึกษา/คาํแนะนําการปฏิบัติงาน  รับฟงความคิดเหน็

อยางมีเหตุผล                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อ/จัดจาง (ภายในคณะศึกษาศาสตร) 
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ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 
ไมอนุมัติ 

ผาน 

อนุมัติ 

 
 

 
 
 

 
        
  
   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                            
 
 
 
 

สํารวจความตองการใชวัสดุ/ครุภัณฑ 
ดําเนินการจัดทําเอกสาร 

เลขานุการคณะฯ 
พิจารณา/กล่ันกรองเรื่อง 

รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา/กล่ันกรองเรื่อง 

คณบด ี
พิจารณาอนุมตัิ / ไมอนุมัต ิ

ธุรการ 
ประทับตราลงรับ/เสนอ 

เลขานุการคณะฯ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 

ธุรการ 
จัดสงเรื่องคืนเจาของเรื่อง 

หนวยพัสด ุ
ดําเนินการติดตอรานคาเพื่อจัดซื้อ/จัดจาง 


