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คํานํา 
 

 หนวยพัสดุ  สํานักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร  ไดดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ
ขึ้น  ซ่ึงในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุในครั้งนี้ หนวยพัสดไุดศกึษาระเบยีบและแนวปฏิบัติตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535   และระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2538   การจัดทําคูมือในครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพื่อใชประกอบการปฏิบัติงาน ของหนวยพัสดุ
คณะศกึษาศาสตร และภาควิชาทุกภาควิชาที่สังกัดคณะศึกษาศาสตร   

ในการจดัทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุในครั้งนี้อาจมีขอผิดพลาด  หนวยพัสดุจึงใครขอความ
อนุเคราะหทกุทานที่พบขอผิดพลาดในคูมอืนี้ โปรดแจงหนวยพัสดุคณะศกึษาศาสตร เพื่อที่หนวยพัสดุจะได
ทําการปรับปรุงแกไขใหถูกตองตอไป 

 
 
 
      หนวยพัสด ุ
                    มิถุนายน 2548 
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สารบัญ 
หนา 

สวนท่ี 1  บทนํา : นักวิชาการพัสด ุ
 ลักษณะงานทัว่ไปสําหรับนกัวิชาการพัสด ุ            1 
 รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง หนาที่ ความรับผิดชอบของนักวิชาการพัสด ุ        1 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 3           1 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 4           2 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 5           3 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 6           5 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 7           6 
  -  หนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ระดับ 8           8 
สวนท่ี 2  คํานยิาม :  และระเบียบปฏบิัตงิานพัสด ุ
 คําจํากัดความของพัสดุ             9 
 วิธีซ้ือและวิธีจาง            11 
  -  การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา         11 
  -  การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา         11 
  -  การซื้อหรือจางโดยวิธีสอบราคา         11 
  -  การซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคา         11 
  -  การซื้อโดยวิธีพิเศษ           11 
  -  การจางโดยวิธีพิเศษ           12 
  -  การซื้อหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ         12 
  -  วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส         12 
 หลักบริหารการใชพัสด ุ           15 
  -  การบริหารการใชพัสด ุ          15 
  -  การควบคุมทางบัญชี          15 
  -  การคลังพัสดุ           16 
  -  การซอมบํารุง           16 
  -  การตรวจสอบ           16 
  -  การจําหนาย           16 
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สารบัญ 
หนา 

 วงจรการบริหารงานพัสด ุ            18 
 หลักการจัดหาที่ดี             19 
 ขั้นตอนการซือ้และการจางทุกวิธี            20 
 ขั้นตอนการซือ้และการจางโดยวิธีตกลงราคา          21 
 ขั้นตอนการซือ้และการจางโดยวิธีสอบราคา           22 
 ขั้นตอนการซือ้และการจางโดยวิธีประกวดราคา          23 
 ขั้นตอนการซือ้โดยวิธีพิเศษ            24 
 ขั้นตอนการจางโดยวิธีพิเศษ            25 
 ขั้นตอนการซือ้และการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ           26 
 การประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส           27 
 ขั้นตอนการจําหนาย             28 
  -  ขั้นตอนการจําหนายโดยวธีิการขาย          29 
  -  ขั้นตอนการจําหนายโดยวธีิการโอน          30 
 ขั้นตอนหลังการตรวจรับกอนคืนหลักประกันสัญญา          31 
 หนาที่คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ                 32 
 หนาที่คณะกรรมการตรวจการจาง           32 
 ระยะเวลาในการตรวจการจางกอสราง           33 
 ระยะเวลาในการตรวจรับพัสดุ            34 
 หนาที่ผูควบคมุงาน             35 
 หนาที่คณะกรรมการเปดซองสอบราคา           35 
 จรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานดานพัสด ุ           36 
 การจัดซื้อ/จัดจาง (ภายในคณะศกึษาศาสตร)           37 
ภาคผนวก 
 แบบฟอรมใบขอซื้อ/จาง (งบประมาณรายได) 
 แบบฟอรมใบเสนอซื้อ/จาง (งบประมาณรายได) 
 แบบฟอรมใบสั่งซื้อ/จาง (งบประมาณรายได) 
 แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ (งบประมาณรายได) 
 แบบฟอรมใบเบิกพัสดุ (งบประมาณรายได) 
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สารบัญ 
หนา 

 แบบฟอรมหนงัสือขออนุมัติซ้ือ/จาง (งบประมาณแผนดนิ) 
แบบฟอรมบันทึกขอความจดัซื้อ/จาง (งบประมาณแผนดิน) 

 แบบฟอรมใบสั่งซื้อ/จาง (งบประมาณแผนดิน) 
 แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ (งบประมาณแผนดิน) 
 แบบฟอรมใบเบิกพัสดุ (งบประมาณแผนดนิ) 
 แบบฟอรมบญัชีพัสดุ 
 แบบฟอรมใบเบิกครุภัณฑ 
 แบบฟอรมทะเบียนครุภณัฑ 
 แบบฟอรมรายงานการตรวจสอบครุภัณฑประจําปงบประมาณ 
  

สวนที่  1 
บทนํา  :  นักวิชาการพัสด ุ

 
• ลักษณะงานทัว่ไปสําหรับนกัวิชาการพัสด ุ
• ตําแหนงในสายงานที่มีชื่อและระดับของตาํแหนงนักวิชาการพัสด ุ
• ขอบขายภาระหนาท่ีของนักวิชาการพัสด ุ
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ลักษณะงานทั่วไปสําหรับนักวิชาการพัสดุ 
 
 ลักษณะงานทัว่ไป สายงานนี้คลุมถึงดานตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพสัดุที่ 
ตองใชความรูพื้นฐานระดับปริญญา  ซ่ึงมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุทั่วไปของสวนราชการ  
รางสัญญาซื้อ สัญญาจาง   การศึกษาคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุครุภัณฑ เพื่อกาํหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพสัดุ ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเหน็เกีย่วกับพัสดุ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ 
 

ตําแหนงในสายงานชื่อและระดับของตําแหนงนักวิชาการพัสด ุ
 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตาํแหนงดังนี ้
 นักวิชาการพัสดุ 3 ระดับ 3 
 นักวิชาการพัสดุ 4 ระดับ 4 
 นักวิชาการพัสดุ 5 ระดับ 5 
 นักวิชาการพัสดุ 6 ระดับ 6 
 นักวิชาการพัสดุ 7 ระดับ 7 
 นักวิชาการพัสดุ 8 ระดับ 8 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง หนาท่ี ความรับผดิชอบเฉพาะงาน 
ของนักวิชาการพัสด ุ

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 3 
 ปฏิบัติงานขั้นตนเกีย่วกับวิชาการพัสดุ ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด และปฏบิัติหนาที่
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตัิ  
 เปนเจาหนาทีช้ั่นตนปฏิบัติงานคอนขางยากมาก  เกีย่วกบัวิชาการพัสด ุโดยปฏิบัติหนาที่อยางใด
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน จัดหา วาจาง  ตรวจรับ  เกบ็รักษา  ศึกษาคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุ
ครุภัณฑ เชน วิวัฒนาการคณุสมบัติ  ระบบราคาการเสื่อมคา  การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย 
คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรง  ทนทาน เพื่อกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ วิเคราะหและ
ประเมินคุณภาพของพัสดุ ครุภัณฑ เสนอความเหน็ เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจดัหาซื้อพัสด ุ
ครุภัณฑ เปนตน และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณชิยศาสตร  บริหารธุรกิจ  เศรษฐศาสตร  
นิติศาสตร  วิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมไฟฟา  วิศวกรรมอุตสาหกรรม หรือทางอื่นที่ ก.ม. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
  1.  มีความรูในวิชาการพัสดุอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
 2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย กฎหมายวา
ดวยระเบยีบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ ขอบังคับอื่นที่ใชใน 
การปฏิบัติงานในหนาที ่
 3.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจบุันในดานการเมือง  เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ
อยางยิ่งของประเทศไทย 
 4.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
 5.  มีความสามารถในการศกึษา หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตผุล 
 6.  มีความรูความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที ่
ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 4 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการพสัดุ ที่มีหนาทีค่วามรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง โดย 
ไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบ หรือภายใตการกํากับตรวจสอบบาง หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหนา
หนวยงานระดบัแผนก ซ่ึงมหีนาที่ความรบัผิดชอบสูง  หรือในฐานะผูชวย หวัหนาหนวยงาน ซ่ึงเปน
ตําแหนงที่มหีนาที่ความรับผิดชอบ และคณุภาพของงานเทียบไดระดบัเดียวกัน รับผิดชอบงานโดยควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง และปฏิบัติหนาที่อ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 ปฏิบัติงานยากพอสมควรเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึง่หรือหลาย
อยาง เชน จดัซื้อ  จัดหา  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  รางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  ศึกษาคนควารายละเอียด
พัสดุครุภัณฑ  เชน  ววิัฒนาการคุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อมคา  การสึกหรอ  ประโยชน 
ใชสอย  สมรรถภาพ  คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน  เพื่อกําหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพสัดุครุภัณฑ เสนอความเหน็ เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อพัสดุครุภัณฑ เปน
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ตน ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุง  แกไข  ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ ในฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏบิัติงาน ดังกลาวขางตนบางแลว ยัง
ทําหนาที่ติดตอประสานงาน  วางแผนงาน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ใหคาํปรึกษา  แนะนํา  
ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัตงิานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย ใน
ฐานะผูชวยหวัหนาหนวยงาน ทําหนาที่ชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  และไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือที่ 
ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการพสัดุ หรืองานอืน่ที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
 2.  ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร  บริหารธุรกิจ  
เศรษฐศาสตร  นิติศาสตร  วศิวกรรมโยธา  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมไฟฟา  วิศวกรรมอุตสาหกรรม 
หรือทางอื่นที่ ก.ม. กําหนดวาใชเปนคณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 3 แลว จะตอง 
 1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด 
 2.  มีความสามารถในการจดัทําแผน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะ
วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 
 3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
 4.  มีความสามารถในการตดิตอประสานงาน 
 5.  มีความรูความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที ่
ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 5 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบัแผนก ซ่ึงมหีนาที่ความรบัผิดชอบ และคุณภาพของ
งานสูงมาก หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงเปนตําแหนงที่มหีนาที่ ความรับผิดชอบ และคณุภาพ
ของงานเทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานวิชาการพัสดุ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานวิชาการพัสดุที่ยากมาก โดยไม
จําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบ และปฏิบัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
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 ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกบังานวิชาการพัสดุ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด อยางหนึ่งหรือ 
หลายอยาง เชน จัดซื้อ  จัดหา  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  ศึกษาคนควา   
วิเคราะหรายละเอียดพัสดุครุภัณฑ เชน วิวฒันาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อมคา  การสึกหรอ  
ประโยชนใชสอย  สมรรถภาพ  คาบริการ  อะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน  เพื่อกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพสัดุ  เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสนิใจในการจดัหา จัดซื้อพัสดคุรุภัณฑ 
เปนตน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ ในฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจาก
อาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่ติดตอประสานงาน วางแผนงานมอบหมายงาน  ควบคุม  
ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงาน ที่รับผิดชอบดวย ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  
ทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 และไดตําแหนงในระดับ 4  หรือ 
ที่ ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ หรืองานที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 3 
หรือที่ ก.ม. เทยีบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวชิาการพัสดุหรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 4 แลวจะตอง 
 1.  มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
 2.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
 3.  มีความรูความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที ่
ความรับผิดชอบของตําแหนง 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 6 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบักอง ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงาน
สูง หรือในฐานะผูชวยหวัหนาหนวยงาน ซ่ึงเปนตําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานวิชาการพัสดุ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยและปกครองผูอยูใต
บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานวิชาการพัสดุในลักษณะผูชํานาญการ หรือผูมีความรู
ความสามารถ และความชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกนั และปฏิบัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ โดยปฏิบัตหินาที่อยางใดอยางหนึ่ง 
หรือหลายอยาง เชน จัดซื้อ  จัดหา  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  ศึกษาคนควา
วิเคราะหรายละเอียดพัสดุครุภัณฑ เชน  วิวฒันาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อมคา  การสึกหรอ  
ประโยชนใชสอย  สมรรถภาพ  คาบริการอะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทานเพื่อกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพสัดุครุภัณฑ เสนอความเหน็เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อพัสดุ
ครุภัณฑ เปนตน  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบ
ปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง 
เขารวมประชมุในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ
ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่ และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินจิฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงาน
ที่รับผิดชอบดวย ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ทําหนาที่ชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  และไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 หรือที่ 
ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการพสัดุ หรือ 
งานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  และไดดํารงตําแหนงไมต่าํกวาระดับ 4  
หรือที่ ก.ม. เทยีบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวชิาการพัสดุ หรืองานอื่น
ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
ความรูความสามารถที่ตองการ 



 11

 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 5 แลวจะตอง 
 1.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
 2.  มีความสามารถในการริเร่ิม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
 3.  มีความรูความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที ่
ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 7 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบักอง ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงมาก หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตําแหนงที่มหีนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
เทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานพัสดุ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย และปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจํานวนพอสมควรหรือปฏิบัติงานวชิาการพัสดุในลักษณะผูชํานาญการ หรือผูมีความรู ความสามารถ 
และความชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกนั และปฏิบัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ โดยปฏิบัตหินาที่อยางใด 
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง   เชน   จัดซื้อ  จดัหา  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  ตรวจรางสัญญาซื้อ   
สัญญาจาง  ศึกษาคนควา  วเิคราะหรายละเอียดพัสดุครุภณัฑ เชน ววิัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การ
เสื่อมคา  การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย  สมรรถภาพ  คาบริการอะไหล  การบํารุงรักษา   
ความแข็งแรงทนทาน เสนอแนะและกําหนดนโยบาย หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติทางดานพัสดุ กําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพสัดุครุภัณฑ เสนอความเหน็เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อพัสดุ
ครุภัณฑ เปนตน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก เจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบ
ปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุม คณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับ 
แตงตั้ง  เขารวมประชุมกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืน 
ที่เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากปฏิบัตงิานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอตัรากําลังเจาหนาที่ และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอ
ประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน  วินจิฉัย  ส่ังการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง
แกไข ตดิตามประเมินผล และแกปญหาขดัของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย ในฐานะ
ผูชวยหวัหนาหนวยงาน ทําหนาที่ชวยหวัหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  หรือนักวิชาการพัสดุ 4 และไดดํารง
ตําแหนงในระดับ 6 หรือที่ ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
วิชาการพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3 หรือนักวิชาการพัสดุ 4 และไดดํารง
ตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 5 หรือที่ ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานวิชาการพสัดุ หรืองานอืน่ที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 6 แลว จะตองมีความรูความเขาใจ
ในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมืองเศรษฐกิจ และสังคมของประเทศมี
ความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ระดับ 8 
 บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบักอง ซ่ึงมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงมากเปนพิเศษ รับผิดชอบงานพัสดุ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยและปกครองผูใตบังคับบัญชา
จํานวนมาก หรือปฏิบัติงานวิชาการพัสดใุนลักษณะผูชํานาญการหรือผูมีความรูความสามารถและความ
ชํานาญงานเทยีบไดระดับเดยีวกัน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ โดยปฏิบัตหินาที่อยางใด 
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  จัดซื้อ  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  ตรวจรางสัญญาซื้อ   สัญญาจาง  ศึกษา
คนควา  วเิคราะหรายละเอียดพัสดุครุภณัฑ เชน ววิัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อมคา   
การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย  สมรรถภาพ  คาบริการอะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน 
เสนอแนะและกําหนดนโยบาย  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัตทิางดานพัสดุ กําหนดมาตรฐานและคณุภาพของ
พัสดุครุภัณฑ เสนอความเหน็เพื่อประกอบการตัดสินใจ การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ เปนตน ฝกอบรมและให
คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมกําหนดนโยบายและ
แผนงานของสวนราชการที่สังกัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ ในฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจาก
ปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัตงิาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่ 
และงบประมาณ ของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน  วางแผน มอบหมายงาน  วินจิฉัย  ส่ังการ  
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ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการ
ปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  หรือนักวิชาการพัสดุ 4-7 และไดดํารง
ตําแหนงในระดับ 7 หรือที่ ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
วิชาการพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 3  หรือนักวิชาการพัสดุ 4-7  และไดดํารง
ตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 6 หรือที่ ก.ม. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 3 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานวิชาการพสัดุหรืองานอืน่ที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา  1 ป 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการพัสดุ 7 แลว จะตองมีความรูความเขาใจ
ในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ มีความรู
ความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสม กับหนาทีค่วามรับผิดชอบของ 
ตําแหนง 
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สวนที่  2 
 

• คําจํากัดความของ “พัสด”ุ 
• วิธีซ้ือและวิธีจาง 
• การบริหารการใชพัสด ุ
• วงจรการบริหารงานพัสด ุ
• การจัดซื้อ/จัดจาง (ภายในคณะศึกษาศาสตร) 
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คําจํากัดความของ “พัสดุ” 
 
 “การพัสด”ุ  หมายถึง  การจดัทําเอง  การซื้อ  การจาง  การจางที่ปรึกษา  การจางออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเชา  การควบคุม  การจําหนาย เปนตน 
 “พัสด”ุ  หมายถึง  วัสดุ  ครุภณัฑ  ที่ดนิและสิ่งกอสราง   
 “การซื้อ”  หมายถึง  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกีย่วเนื่องอื่น ๆ 
 “การจาง”  หมายถึง  การจางทําของ  การจางเหมา  การจางที่ปรึกษา  การจางออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 “การจางที่ปรึกษา”  หมายถงึ  การจางบริการจากที่ปรึกษา 
 “การจางออกแบบและควบคุมงาน”  หมายถึง  การจางบริการจากนิติบคุคลหรือบุคคลธรรมดา ที่
ประกอบธุรกจิบริการดานงานออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงินงบประมาณ 
 “เงินงบประมาณ”  หมายถึง งบประมาณรายจายประจําป  งบประมาณรายจายเพิ่มเติมและเงินซึ่ง
สวนราชการไดรับไว โดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังใหไมตองสงคลังตามกฎหมาย
วาดวยวิธีการงบประมาณ 
 “อาคาร”  หมายถึง ส่ิงปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทําการ
โรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา เปนตน 
 “พัสดุท่ีผลิตในประเทศ”  หมายถึง  ผลิตภัณฑที่ผลิตสําเร็จรูปแลว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยูใน
ประเทศไทย 
 “หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด”ุ  หมายถึง  หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือทีม่ีฐานะเทยีบกอง 
ซ่ึงปฏิบัติงานในสายงานทีเ่กี่ยวกับการพสัดุ 
 “เจาหนาท่ีพัสดุ”  หมายถึง  เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มหีนาที่เกีย่วกับการพัสดุ หรือ 
ผูไดรับแตงตั้งจากหวัหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสด ุ
 คาวัสดุ  หมายถึง รายจายเพือ่ใหไดมาซึ่งสิ่งของดังตอไปนี้ 
   1.  ส่ิงของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลือง  หมดไปเอง  แปรสภาพ หรือไม 
คงสภาพเดิม   
   2.  ส่ิงของที่มีอายุใชงานในระยะเวลาประมาณ 1 ป 
   3.  ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายกุารใชงานในระยะเวลาประมาณ 1 ปขึ้นไป และมีราคา
หนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไมเกนิ 5,000 บาท ยกเวนสิ่งของตามตัวอยางสิง่ของที่จัดเปนครุภัณฑ 
   4.  ส่ิงของที่สวนราชการจดัหามาเพื่อซอมแซมหรือบํารุงรักษาทรัพยสิน 
 คาวัสดุ  ใหรวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ เชน คาขนสง คาภาษี คาติดตั้ง  
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 คาสาธารณปูโภค  หมายถึง  รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการสาธารณูปโภคสื่อสารและ
โทรคมนาคม ไดแก 
   1.  คาไฟฟา  
   2.  คาประปา 
   3.  คาโทรศัพท 
   4.  คาบริการไปรษณยีโทรเลข 
   5.  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
 “คาครุภัณฑ”  หมายถึง  รายจายดังตอไปนี ้
   1.  รายจายเพือ่ใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ 
1 ปขึ้นไป  และมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งมากกวา 5,000 บาท  หรือส่ิงของที่จัดเปนครุภัณฑตามรายการ 
(ดูไดจากหนังสือคูมือปฏิบัติงานการเงินและพัสดุ) รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ เชน คา
ขนสง  คาภาษ ี คาประกันภัย  คาติดตั้ง เปนตน 
   2.  รายจายเพือ่ประกอบ  ดดัแปลง  ตอเตมิหรือปรับปรุงครุภัณฑ  เพือ่เพิ่มประสิทธิภาพ 
การทํางาน ซ่ึงเปนการเพิ่มมลูคาใหแกครุภณัฑ 
   3.  รายจายเพือ่ซอมแซม  บํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ  เชน  เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เปนตน 
   4.  รายจายเพือ่จางที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
  คาท่ีดินและสิง่กอสราง  คือ รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือส่ิงกอสราง รวมถึงสิ่งตาง ๆ 
ซ่ึงติดตรึงกับที่ดินและสิ่งกอสราง รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดินและสิ่งกอสราง ซ่ึงเปนการเพิ่มมูลคาใหแกที่ดนิ
และสิ่งกอสรางและมิใชเปนการซอมแซม   บํารุงรักษาตามปกติ   รายจายเพื่อจางออกแบบ  
จางควบคุมงาน (ที่จายใหแกเอกชน นิติบุคคล) รวมทั้งงานดําเนนิการเองและรายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพื่อ
การจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและสิ่งกอสราง เชน 
   1.  คากอสรางสิ่งกอสรางตาง ๆ เชน อาคาร  บานพัก  สนามเด็กเลน เปนตน 
   2.  คาติดตั้งระบบไฟฟาและอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรก ในอาคาร ทั้งที่เปนการดําเนนิการ
พรอมการกอสราง หรือภายหลังการกอสราง 
   3.  คาติดตั้งระบบประปาและอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เปนการดําเนนิการ
พรอมการกอสรางหรือภายหลังการกอสราง 
   4.  คาจัดสวน 
   5.  คาถมดิน 
   6.  คาจัดซื้อหรือแลกเปลี่ยนที่ดิน 
   7.  คาเวนคืนที่ดิน 
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วิธีซื้อและวิธีจาง 
 

การซื้อหรือการจางกระทําได  6  วิธี คือ 
 1.  วิธีตกลงราคา 
 2.  วิธีสอบราคา 
 3.  วิธีประกวดราคา 
 4.  วิธีพิเศษ 
 5.  วิธีกรณีพเิศษ 
 6.  วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑทีก่ระทรวงการคลังกําหนด 
 
 การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึง่มีราคาไมเกิน 100,000 
บาท 
 การซื้อหรือจางโดยวิธีสอบราคา ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท 
แตไมเกนิ  2,000,000 บาท 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 
2,000,000 บาท 
 การซื้อโดยวิธีพิเศษ  ไดแก การซื้อคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  100,000 บาท ใหกระทําไดเฉพาะ 
กรณีหนึ่งกรณใีดดังตอไปนี ้
 1.  เปนพัสดุทีจ่ะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ 
 2.  เปนพัสดุตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ 
 3.  เปนพัสดุเพื่อใชในราชการลับ 
 4.  เปนพัสดุทีม่ีความตองการใชเพิ่มขึ้นในสถานการณทีจ่ําเปนหรือเรงดวน หรือเพื่อประโยชน
ของสวนราชการ และจําเปนตองซื้อเพิ่ม (Repeat Order) 
 5.  เปนพัสดุทีจ่ําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวาง
ประเทศ 
 6.  เปนพัสดุทีโ่ดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากดัทางเทคนิคทีจ่ําเปนตองระบุยี่หอเปนการ
เฉพาะ ซ่ึงหมายความรวมถึง อะไหลรถประจําตําแหนง หรือยารักษาโรคที่ไมตองจัดซื้อตาม 
ช่ือสามัญในบัญชียาหลักแหงชาติ 
 7.  เปนพัสดุที่เปนที่ดินและหรือส่ิงกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
 8.  เปนพัสดุทีไ่ดดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 
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 การจางโดยวิธีพิเศษ  ไดแก การจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  100,000 บาท ใหกระทําไดเฉพาะกรณี
หนึ่งกรณีใดดงัตอไปนี ้
 1.  เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะหรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
 2.  เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสยีหายเสียกอนจึงจะ
ประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร  เครื่องมือกล  เครื่องยนต  เครื่องไฟฟา หรือเครือ่ง
อิเล็กทรอนิกส เปนตน 
 3.  เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ 
 4.  เปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ 
 5.  เปนงานที่จาํเปนตองการจางเพิ่มในสถานการณทีจ่ําเปน หรือเรงดวนหรือเพื่อประโยชนของ
สวนราชการ และจําเปนตองจางเพิ่ม (Repeat Order) 
 6.  เปนงานที่ไดดําเนนิการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการหนวยงานตาม
กฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังตอไปนี ้
 1.  เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอ และนายกรัฐมนตรีอนุมัติอนุมตัิใหซ้ือหรือจาง 
 2.  มีกฎหมายหรือมติคณะรฐัมนตรีกําหนดใหซ้ือหรือจาง และกรณีนีใ้หรวมถึงหนวยงานอื่นที่มี
กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดดวย 
 วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  (e–Procurement)   เปนระบบสารสนเทศที่สนับสนุนการ
ใหบริการที่เกีย่วของในกิจกรรมการจัดซื้อจัดจางของภาครัฐ  เชน  การตกลงราคา  การสอบราคา การ
ประกวดราคาและการจดัซื้อรวมแบบออนไลน รวมถึงการลงทะเบียนบริษัทผูคา การทํา e-Catalog และการ
ทํางานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในกระบวนการ จัดซื้อที่เปน Web Based Application เพื่อทําใหระบบการจัดซื้อจัด
จางของภาครฐัมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ กลาวคือ ใชระยะเวลาจัดหาพัสดุนอยลงและไดพัสดุที่มคีุณภาพใน
ราคาที่เหมาะสม รวมทั้งเพิม่ความโปรงใสของกระบวนการจัดหาและสามารถติดตามตรวจสอบ
กระบวนการทาํงานได 

การนําระบบ e-Procurement มาใช 
 1.  คนหาสินคา/บริการ ที่จะซื้อผาน e-Catalog 
 2.  เลือกหมวดสินคาที่ตองการจะซื้อผาน e-shopping list 
 3.  จัดการประกาศเชิญชวนผาน Web-site 
 4.  ผูขายเสนอคุณสมบัติของสินคาทางอินเตอรเน็ต  e-RFP 
 5.  ผูซ้ือตรวจสอบราคากลาง e-RFQ และ  Track Record ของผูขาย 
 6.  ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  e-Auction 
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 7.  ประกาศผล ผูชนะและสงมอบ/ตรวจรับพัสดุ 
 8.  จายเงินตรงดวยระบบ e-Payment 

หลักเกณฑการประมูลซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
1.  เจาหนาทีพ่สัดุจัดทํารายงานเสนอหวัหนาสวนราชการขอความเห็นชอบในการประมูลซ้ือ 

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส พรอมทั้งแตงตั้งคณะกรรมการ e-Auction และคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลาง 
อิเล็กทรอนิกส  โดยนําระเบียบฯ ขอ 27 มาใชโดยอนุโลม 
 2.  เมื่อไดรับความเหน็ชอบจากหัวหนาสวนราชการแลว ใหคณะกรรมการ e-Auction ดําเนินการ
ดังนี ้
      2.1  ดําเนินการคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส  ตามทะเบียนรายช่ือที่
กระทรวงการคลังแจงเวยีน โดยพิจารณาจากอัตราคาบริการในการใหบริการจัดประมูลซ้ือดวยระบบ 
อิเล็กทรอนิกสที่เปนประโยชนตอทางราชการมากที่สุด แลวเสนอหวัหนาสวนราชการพิจารณาอนมุัติจาง
ผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสดําเนนิการจัดประมลูซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตอไป 
      2.2  จัดทําเอกสารประมูลซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ตามตัวอยางทีก่ระทรวงการคลังกําหนด 
และประกาศเผยแพรขาวการประมูลซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใหนําระเบียบฯ ขอ 45 
มาใชโดยอนุโลม สําหรับการจัดหาที่มวีงเงินอยูในวิธีประกวดราคา สวนการจัดหาทีม่ีวงเงินอยูในวิธีสอบ
ราคา สวนการจัดหาที่มวีงเงนิอยูในวิธีสอบราคา ใหสงประกาศเผยแพรพรอมเอกสารประมูลซ้ือดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสไปยังผูมีอาชีพขายพัสดุที่สวนราชการจะดาํเนินการจัดหาใหมากรายทีสุ่ดเทาที่จะทําได โดย
นําระเบียบฯ ขอ 41 มาใชโดยอนุโลมรวมทั้งประกาศทางเว็บไซตของสวนราชการทีต่องการจัดหาพัสดุ และ
เว็บไซดของ ศนูยจดัซื้อจัดจางภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลงั www.gprocurement.or.th  โดยมี
หลักเกณฑดังนี้ 
           (1)  ประกาศเผยแพรขาวการประมลูซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส อยางนอย 7 วัน 
ทําการ  กอนวนัขอรับหรือขอซื้อเอกสาร 
           (2)  การใหหรือการขายเอกสารการประมูลซ้ือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส สําหรับการจัดหาที่
อยูในวงเงิน โดยวิธีประกวดราคาใหกระทาํอยางนอย 7 วนัทําการ กอนวันรับเอกสารขอเสนอของผูเสนอ
ราคา 
           (3)  การกําหนดวดั เวลา ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไดรับการคัดเลอืกใหเขาเสนอราคา ให
คํานึงระยะเวลาที่คณะกรรมการ e-Auction  จะตองใชในการดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผูเสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนักับผูเสนอราคารายอื่น หรือเปนผูมี
ผลประโยชนรวมกันระหวางผูเสนอราคา กับผูใหบริการตลาดกลาง ณ วนัประกาศประมูลซ้ือดวยระบบ 
อิเล็กทรอนิกสหรือไมและใหคํานึงระยะเวลาที่คณะกรรมการฯ ใชในการพิจารณาขอเสนอตามเอกสารสวน
ที่ 2  โดยนําระเบียบฯ ขอ 50  มาใชโดยอนโุลม 



 20

                (4)  ราคาเริ่มตนในการประมูลใหใชวงเงินงบประมาณที่ไดรับในการจัดหาพสัดุนั้น ๆ 
           (5)  ในการเสนอราคาผูเสนอราคาตองเสนอราคาลดลงเปนรายหนวย โดยแตละหนวยทีจ่ะ
ลดราคาลงใหพิจารณากําหนดจากอตัรารอยละ 3-5 ของวงเงินงบประมาณ 
 3.  คณะกรรมการ e-Auction ตองประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไดรับการคัดเลือกใหเขาเสนอราคา ตาม
วัน เวลา ที่กําหนดไวในประกาศประมูล โดยปดประกาศที่สวนราชการผูจัดหาพัสดุ และประกาศทาง
เว็บไซตของสวนราชการที่จดัหาพัสดุ และเว็บไซตของศนูยจดัซื้อจัดจางภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง กับแจงใหผูที่ไมไดรับการประกาศรายชื่อทราบ โดยแยกเปน 2 สวน คือ 
      3.1  การแจงใหผูมีผลประโยชนรวมกบัทราบใหแจงขอเท็จจริง เหตผุล และแจงสทิธิอุทธรณ 
ใหทราบ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ ขอ 15 เบญจ วรรคสอง 
      3.2  การแจงใหผูที่ผิดเงื่อนไขอื่นนอกเหนือจากการมผีลประโยชนรวมกันตาม  ขอ 3.1 ใหแจง
ขอเท็จจริง เหตุผลและสิทธิอุทธรณใหทราบโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539  มาตรา 44  ดวย 
 4.  ในการเสนอราคาของผูที่ผานการคัดเลือกตองมีผูแทนคณะกรรมการ e-Auction เขารวม
สังเกตการณ  ณ  ที่ทําการของผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสจนเสร็จสิ้นการประมูล 
 5.  เมื่อไดผูชนะการประมูลแลว คณะกรรมการ e-Auction จะตองปดประกาศรายชื่อที่สวน
ราชการผูจัดหาพัสดุ และประกาศทางเว็บไซตของสวนราชการที่จัดหาพัสดุ และเว็บไซตของศูนยจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
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การบริหารการใชพัสดุ 
 

 การบริหารงานการใชพัสดุ  หมายถึง การบริหารพัสดุที่มีอยู หรือที่ไดมาดวยประการใดก็ตามให
เกิดประโยชนสูงสุดตอการปฏิบัติงาน โดยการควบคุมทางบัญชี  การเก็บรักษา  การซอมบํารุง 
ตลอดจนการจาํหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

 การบริหารการใชพัสดุ ดําเนนิการเปน 5 ขั้นตอน ดังนี ้
 1.  การควบคมุทางบัญชี 
 2.  การคลังพัสดุ 
 3.  การซอมบํารุง 
 4.  การตรวจสอบ 
 5.  การจําหนาย 

 1.  การควบคมุทางบัญชี คือ การจัดทําบัญชีทะเบียน แยกเปนประเภท ชนิดพัสดุ แสดงการ 
รับ-จาย-คงเหลือ โดยมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียน  และหลกัฐานการเบกิจายออกจากบญัชี  
เปนการแสดงสถิติการใช  ความสิ้นเปลือง  เปนหลักในการคํานวณความตองการ  การตั้งงบประมาณ 
ในการจดัหา การตรวจสอบพัสดุประจําป ฯลฯ 
      การควบคมุพัสดุทางบัญชี จําแนกไดเปน 2 ประเภท คือ 
           -  ครุภณัฑ      ใชแบบทะเบียน 
           -  วัสดุ            ใชแบบบัญชีวัสดุ 

     การยืมพัสดุ  การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซึง่มิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะ
กระทํามิได  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปไปใชราชการ ใหสวนราชการผูยืมทําหลักฐานการยืมเปน 
ลายลักษณอักษร แสดงเหตผุล และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี ้

            -  การยืมระหวางสวนราชการจะตองไดรับอนุมตัิจากหวัหนาสวนราชการผูใหยืม 
            -  การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ราชการเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น   แตถายมืไปใชนอกสถานที่ราชการจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการ 
      ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพสัดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก
เกิดชํารุดเสยีหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยมืจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดยีวกันหรือชดใช
เปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
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      การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางสวนราชการ  ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อ 
สวนราชการผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทนัการ 
ของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรทัง้นี้ โดยปกติสวนราชการผูยมืจะตองจดัหาพัสดุ 
เปนประเภท  ชนิด  และปรมิาณเชนเดียวกันสงคืนใหสวนราชการผูใหยืม 
      เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยมืไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

 2.  การคลังพสัดุ  หมายถึงวธีิการตาง ๆ ที่ตองปฏิบัติตอพัสดุ นับตั้งแตไดเขามาสูสายงาน 
คลังพัสดุ จนกระทั่งพัสดุเหลานั้นไดไปถึงมือผูใชหรือพนจากสายงานการพัสดุดวยวธีิจําหนาย 
           -  เมื่อมีการรับ – จายพัสดุ ใหลงบนัทึกการรับ – จายในบัญชีคุมพัสดุ 
           -  การเกบ็รักษาพัสดุ คอื การเก็บรักษาพัสดุที่อยูในความรับผิดชอบใหอยูในสภาพที่
เรียบรอยและปลอดภัย สามารถนําไปใชงานไดดีทนัที  

 3.  การซอมบํารุง  หมายถึง  การซอมบํารุงรักษาพัสดุในครอบครอง ใหมีสภาพเรยีบรอย 
ใชการไดดีอยูเสมอ บันทึกประวัติการซอมบํารุงเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาการซอมบํารุงครั้งตอไป
หรือการจําหนาย เมื่อปรากฏวาซอมบํารุงตอไปไมคุมคา 

 4.  การตรวจสอบ หมายถึง การตรวจสอบดงันี้ 
           -  ตรวจสอบการรับ – จายพัสดใุนบญัชีพัสดุ 
           -  ตรวจสอบพัสดุในคลัง 
       ยอดคงเหลือในบัญชี และจํานวนของพัสดุในคลัง ตองตรงกัน หนวยงานตาง ๆ ที่มีพัสดุใน
ครอบครอง ตองจัดทํารายงานตาง ๆ ของพัสดุที่มีอยูดังนี ้
           -  รายงานสรุปวัสดุคงเหลือประจําเดอืน 
           -  รายงานการตรวจสอบวัสดุประจําป 
           -  รายงานการตรวจสอบครุภัณฑประจําป 

 5.  การจําหนายพัสดุ  เมื่อผลการตรวจสอบปรากฏวามีพสัดุชํารุด เสื่อมสภาพใชงานไมไดหรือมี
พัสดุที่ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก สมควรจําหนายออกจากบัญชีให
เจาหนาทีพ่ัสดเุสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ   เพือ่พิจารณาสั่งใหดําเนนิการตามวิธีการ  
อยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 
           -  ขาย  ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวธีิทอดตลาดแลวไมไดผลดี
ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาโดยอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกัน
ไมเกิน  100,000 บาท  จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 
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           -  โอน  ใหโอนแกสวนราชการ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

      การจําหนายเปนสูญ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิด แตไม
สามารถชดใชได  หรือมีตวัพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการตามขอ 157  (ดูจากระเบยีบพัสดุ)   ใหจําหนาย
พัสดุนั้นเปนสูญตามหลักเกณฑดังตอไปนี ้

           -  พัสดนุั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท ใหหัวหนาสวนราชการเปนผู
พิจารณาอนุมตัิ 

           -  พัสดนุั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกนิ 500,000 บาท ใหอยูในอํานาจของ
กระทรวงการคลังหรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
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วงจรการบริหารงานพัสดุ 

วางแผน/กําหนดโครงการ 

กําหนดความตองการ 

ขอตั้งงบประมาณ 

วางแผนการจดัหา 

จัดหา 

แจกจาย 

ควบคุม / บํารุงรักษา 

จําหนาย 
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หลักการจัดหาที่ดี       

พัสดุท่ีจัดหา 
-  คุณภาพด ี
-  มีปริมาณถูกตอง 
-  สงของตรงเวลา 
-  ราคาที่เหมาะสม 
-  คุณสมบตัิผูประกอบการ 

กระบวนการดําเนินการ 
กระบวนการพิจารณา 

โปรงใส 
เปดเผย 
เปนธรรม 

ตรวจสอบได 

ประสิทธิผล 
 
ประสิทธิภาพ 
 
ประหยัด 
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ข้ันตอนการซื้อและการจางทุกวิธ ี
 
 
 
 
 
         
  
 
 
 
         
    
 
 
                    
                                                                                   (ขอ65 - 76) 
 
 
                 (ขอ132 - 135) 
 
 
         
     
 
         
    
 
 
 
หมายเหตุ  ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบยีบพัสดุ) 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
- ทํารายงานขอซื้อ/จางพัสดุทั่วไป (ขอ27) 
-  ที่ดิน (ขอ28) 

หัวหนาสวนราชการ - ใหความเหน็ชอบ (ขอ29) 
-  แตงตั้งคณะกรรมการ (ขอ34) 

ดําเนินการ 

-  ตกลงราคา (ขอ19, 39) 
-  สอบราคา (ขอ20, 40 - 43) 
-  ประกวดราคา (ขอ21, 44 - 56) 
-  วิธีพิเศษ (ขอ23, 57) (ขอ24 - 58) 
-  กรณีพเิศษ (ขอ26, 59) 

ขออนุมัติซ้ือ / จาง 

ทําสัญญา 

ตรวจรับ 
การซื้อการจางทั่วไป (ขอ71) 
การจางกอสราง (ขอ72 - 73) เปลี่ยนแปลงรายการ (ขอ36) 

เบิกจาย บอกเลิก 
 (ขอ137 - 138) 

งด / ลดคาปรับ 
ขยายเวลา (ขอ139) 
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รายงาน (ขอ27) 

ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 

เสนอสั่งซื้อ / จาง 

ส่ังซื้อ / จาง (ขอ39) 

ข้ันตอนการซื้อและการจางโดยวิธีตกลงราคา 
การดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 

 
 

 
      
   
 
        ติดตอตกลงราคา 
 
 
 
     
  
 
 
 ขอยกเวน  : กรณีจําเปนเรงดวน 
   -  ไมไดคาดหมายไวกอน 
   -  ดําเนนิการตามปกติไมทัน 
 
 วิธีการ  : -  เจาหนาที่พสัดุ / ผูรับผิดชอบดําเนินการไปกอน 
   -  รายงานขอความเหน็ชอบหัวหนาสวนราชการ 
   -  ใชรายงานเปนหลักฐานการตรวจรับ 
   -  รายงานการซื้อ/จาง เฉพาะรายการเทาทีจ่ําเปน 
 
 
 
  
 
 หมายเหตุ  ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบียบพัสดุ) 

 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
 

หัวหนาสวนราชการ 

 

ผูขาย / ผูรับจาง 
 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
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ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 

รายงาน (ขอ27) 

ข้ันตอนการซื้อและการจางโดยวิธีสอบราคา 
การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา 

 
 

 
     
    
      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
  

 
 
 
 
* กรณีเกินวงเงิน (ขอ43) 
 1.  เรียกรายต่ําสุดมาตอรองใหอยูในวงเงินหรือสูงกวาไมเกิน 10 % 
 2.  ถา 1 ไมไดผล ใหทุกรายยื่นซองใหม พจิารณาตามหลกัเกณฑขอ 1 
 3.  ถา 2 ไมไดผล  - ลดรายการ  ลดงาน  ยกเลิก  ลดจํานวน  ขอเงินเพิม่ 
 
หมายเหตุ  ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบยีนพัสด)ุ 

 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
 

หัวหนาสวนราชการ 

จัดทําประกาศ (ขอ40) 
ออกประกาศ (ขอ41) 
รับซอง 

-  กอนวันเปดซอง  >  10  วนั 
-  นานาชาติ            >  45  วัน 
-  ปด ณ ที่ทําการโดยเปดเผย 
-  สงใหผูมีอาชีพขาย/รับจางโดยตรงทาง

คณะกรรมการเปดซอง (ขอ42) 
-  ตรวจสอบคณุสมบัติผูเสนอราคา 
-  เปดซอง 
-  ตรวจสอบคณุภาพ/คุณสมบัติของพัสดุ 
-  คัดเลือก          -  เกณฑปกติรายต่ําสุด 
-  พิจารณาราคา  -  เทากันหลายราย     -  ยื่นซองใหม 
          -  รายเดยีว         -  ดําเนนิการตอ  
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แตงตั้งกรรมการ (ขอ34)  ผูควบคุมงาน (ขอ37)  ที่ปรึกษา (ขอ38) 

ข้ันตอนการซื้อและการจางโดยวิธีประกวดราคา 
การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา 

 
          รายงาน  (ขอ27)     
         ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบียนพัสดุ) 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ หัวหนาสวนราชการ 

คณะกรรมการรับและเปดซอง (ขอ49) 
-  รับซอง 
-  ตรวจหลักประกันซอง 
-  รับเอกสารหลักฐาน 
-  เปดซอง, อานราคา, ลงชื่อในเอกสาร 

-  จัดทําเอกสารตามตัวอยาง (ขอ44) 
-  ประกาศเผยแพร (ขอ44) 
-  วิธีประกาศ (ขอ45) 
-  ใหหรือขายแบบ (ขอ46) 
-  ประกาศเพิ่มเติม (ขอ47) 
-  ขอหาม รน, เล่ือน, เปลี่ยนแปลง (ขอ48) 
   ยกเวนเขาขาย ขอ 47 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ (ขอ50) 
-  ตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน 
-  ตรวจสอบคณุสมบัติ / เงื่อนไข 
-   คัดเลือกสิ่งของ / งานจาง 
-  พิจารณาราคา    - เกณฑปกติ  - รายตํ่าสุด 
    - เทากันหลายราย                 - ยื่นซองใหม 
    - สูงกวาวงเงิน                 - อนุโลมขอ 43 
  - ถูกตองรายเดยีว (ขอ51)       - ยกเลิก 
                                                          - ดําเนินการตอไป 
   - ไมมีผูเสนอราคา (ขอ52) 
      ไมถูกตอง                 -  ยกเลิก 
       ไมมีเหตุสมควรทําตอ          -  ใชวิธีพิเศษ 

เปลี่ยนแปลงสาระสําคัญกอนทําสัญญา 
 -  ยกเลิก (ขอ53) 
ยื่น 2 ซอง (ขอ54 - 56) 
 -  คํานึงถึงเทคโนโลยี ขอกําหนดพเิศษ 
 -  ขอเสนอไมอยูในฐานเดยีวกัน 
 -  การซื้อ/การจางแบบ TURN KEY 
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ข้ันตอนการซื้อโดยวิธพิีเศษ 
การดําเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษ 

 
              รายงาน  (ขอ27)     
         ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 
 
 
 
          
 
         
  
         
  
 
 
1.  จะขายทอดตลาด   เจรจาตกลงราคา 
2.  เรงดวน – ชาเสียหา   เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรอง 
3.  ราชการลับ 
4.  ซ้ือเพิ่ม (Repeat Order)  เจรจาผูขายรายเดิม  เงื่อนไขเดิม  ราคาเดิมหรือดีกวา 
5.  ซ้ือจากตางประเทศ  ส่ังซื้อโดยตรง โดยใหหนวยงานอื่นในตางประเทศ 
    สืบราคาให 
6.  จําเปนตองระบุยี่หอ  เชิญผูผลิต/ผูแทนจําหนายมาเสนอราคาและตอรอง 
7.  ใชวิธีอ่ืนไมไดผล   สืบราคาผูมีอาชีพขายรายอื่น เปรียบเทียบกบัผูเสนอราคา
    เดิมและตอรอง 
8.  ซ้ือที่ดิน/ส่ิงกอสรางเฉพาะแหง เชิญเจาของมาเสนอราคาและตอรอง   
 
 
 
 
หมายเหตุ   ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบียนพัสดุ) 

เจาหนาท่ีพัสด ุ หัวหนาสวนราชการ 

คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 

เงื่อนไข (ขอ 23) วิธีการ (ขอ 57) 
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ข้ันตอนการจางโดยวิธีพิเศษ 
การดําเนินการจางโดยวิธีพิเศษ 

 
               รายงาน  (ขอ27)     
         ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 
 
 
 
          
 
         
  
         
  
 
 
1.  ชางผีมือ/ชํานาญพิเศษ    
2.  ซอมพัสดุที่ตองถอดตรวจ  เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคาและตอรอง 
3.  เรงดวน-ชาเสียหาย    
4.  ราชการลับ 
5.  จางเพิ่ม (Repeat Order)  เจรจาผูรับจางรายเดิม  เงื่อนไขเดิม  ราคาเดิมหรือดีกวา 
6.  ใชวิธีอ่ืนไมไดผล   สืบราคาผูมีอาชีพรับจางรายอื่น เปรียบเทยีบกับผูเสนอ 

 ราคาเดิมและตอรอง 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบยีนพัสด)ุ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ หัวหนาสวนราชการ 

คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 

เงื่อนไข (ขอ 24) วิธีการ (ขอ 58) 
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ไมเกิน  100,000  บาท 

ข้ันตอนการซื้อและการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 
การดําเนินการซื้อและการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 

 
 
 
          รายงาน  (ขอ27)     
         ใหความเห็นชอบ (ขอ29) 
 
 
        เกิน  100,000  บาท  
ติดตอตกลงราคา  เสนอสั่งซื้อ / จาง     
   
                                                                                                       
         
  
                                                                                  ส่ังซื้อ/จาง (ขอ59) 
          
                                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
หมายเหตุ   ในวงเล็บ ขอ แลวตามดวยตวัเลข หมายถึงระเบียบขอที่ (จากคูมือระเบียนพัสดุ) 

เจาหนาท่ีพัสด ุ หัวหนาสวนราชการ 

ผูขายหรือผูรับจาง 
 
สวนราชการ 
รัฐวิสาหกจิ 
หนวยงานตามกฎหมายทองถ่ิน 
 
เงื่อนไข : 
   1.  เปนผูทํา/ผลิตเอง 
       นายกรัฐมนตรีอนุมัติหลักการแลว 
   2.  มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรี 
        ใหผูซ้ือ/จาง 
 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
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การประมูลดวยระบบอิเลก็ทรอนิกส (e-Auction) 
 
 
 
 

      ผูใหบริการ                   ลง 
                                                                         ตลาดกลางฯ               ทะเบียน                    
              คัดเลือก      
   
          -  อบรมผูขาย 
              ผูให -  รวมกําหนดเงื่อนไข 
             บริการ    ประมูล 
                                                ตลาด            -  จัดเตรียมเอกสาร           เสนอ 
                                               กลางฯ                  ประมูล                           ซอง 
 
 
                  จัดประมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สวนราชการ 
 

-  ตั้งคณะกรรมการจัดหาฯ 
-  วางแผนจัดซื้อ 
-  จัดทํา TOR 
-  กําหนดและคัดเลือก 
    ผูขายที่มีคุณสมบัติ 
    ทางเทคนิค 

 

ผูขาย 
 

-  ตั้งคณะกรรมการจัดหาฯ 
-  วางแผนจัดซื้อ 
-  จัดทํา TOR 
-  กําหนดและคัดเลือก 
    ผูขายที่มีคุณสมบัติ 
    ทางเทคนิค 

e - Auction 
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ขั้นตอนการจําหนายพัสดุ 
ปฏิทินการจําหนายพัสด ุ

กันยายน กอนสิ้นเดือนกันยายน ใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
ตุลาคม-พฤศจิกายน ตรวจสอบพัสดุประจําป (30 วันทําการ) 

พฤศจิกายน ผลของการตรวจสอบพัสดุประจําป ถาปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพสูญไป หรือหมด
ความจําเปนตองใชในราชการตอไป เจาหนาที่พัสดุรายงาน เสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริง 

 
 

 
 
      
 
      
 
       
 
 
 
 
        
 
 
        
 
        
         
         
    
 
 

ธันวาคม 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติแตงตั้ง 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง แลวรายงานผลตอ
หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายพรอมเสนอความเห็น ภายใน 15 วันทําการ 

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

มกราคม – กุมภาพันธ 
กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวา 
ไมตองมีผูรับผิดชอบ เจาหนาที่พัสดุ สรุป 
เสนอหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมาย 
สั่งใหดําเนินการจําหนายตามวิธีการใดวิธีการหนึ่ง 
ไดแก ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย 
จําหนายเปนสูญ รวมทั้งของแตงตั้งคณะกรรมการ 
ดําเนินการและอื่น ๆ 

กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฏวาตองมีผูรับผิด 
เจาหนาที่พัสดุรายงานหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ
มอบหมาย ขอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนฯ 

คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิด 
แลวรายงานผลการสอบสวน ภายใน 60 วัน 

เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการ
สอบสวน 

กรณีไมตองมีผูรับผิด 
รายงาน กค. ใหความ 
เห็นชอบผลการ
สอบสวนกอน 

ผูรับผิดชอบใชคาเสีย 
หายแลว     เจาหนาที่
พัสดุดําเนินการ 
ขออนุมัติจําหนาย 

กรณี   ตองมีผูรับผิด 
เจาหนาที่พัสดุ สรุป เสนอ
ผูมีอํานาจสั่งการให 
ผูรับผิดชดใชเปนเงินตาม
หลักเกณฑที่ กค. กําหนด 
หรือชดใชเปนพัสดุ 
ประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะ และคุณภาพ 
อยางเดียวกัน 

หัวหนาสวนการหรือผูไดรับมอบหมายสั่งการ 

ดําเนินการจําหนายตามวิธีการที่กําหนด 

เจาหนาที่พัสดุตัดจายออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน 

เจาหนาที่พัสดุ รายงานหัวหนาสวนราชการหรือ 
ผูไดรับมอบหมายแจงกระทรวงการคลัง (เฉพาะ
กรณีการจําหนายเปนสูญ) สํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ แจงสํานักงบประมาณดวย 
ภายใน  30  วัน 
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ขั้นตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย 
 
 

         
  

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            1  วัน                                                                
                            
         
      

 
 
 
 

เจาหนาทีพ่ัสดรุายงานขออนมุัติดําเนินการขาย พรอมขอ 
แตงตั้งกรรมการคณะตาง ๆ เชน กรรมการดําเนินการขาย 
กรรมการประมาณราคาขั้นต่าํ รางประกาศขายทอดตลาด 

(1 วัน) 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบหมาย 
พิจารณาอนุมตัิใหดําเนินการขาย (1 วัน) 

กรณีการขายโดยวิธีตกลงราคา 
( 6 วัน) 

กรณีการขายโดยวิธีทอดตลาด 
( 30 วัน) 

เจาหนาทีพ่ัสดตุิดตอผูซ้ือ
หรือไดรับการติดตอจาก 
ผูซ้ือ แลวดําเนนิการ  

ขออนุมัติขาย ภายใน 5 วัน 

เจาหนาทีพ่ัสดปุระกาศขาย
ทอดตลาด    ไมนอยกวา  

20 วัน     นับถัดจาก 
วันประกาศ 

ดําเนินการขายทอดตลาด 
1  วัน 

 
 

รายงานผลดําเนินการขาย 
ตอหัวหนาสวนราชการหรือ 
หรือผูไดรับมอบหมาย 1 วัน 

รับชําระเงินครบถวน  
แลวมอบพัสด ุและนําเงนิ 
สงเปนรายไดแผนดิน 1 วัน 

หัวหนาสวนราชการหรือ 
ผูไดรับมอบหมาย 
พิจารณาอนุมตัิ 1 วัน 

ลงจายออกจากบัญชี 
หรือทะเบยีน 

รายงานหวัหนาสวนราชการ แจง สตง. หรือ สตง.ภูมิภาค 
ภายใน 30 วัน  นับแตวันลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบยีน 
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ขั้นตอนการจําหนายโดยวิธีการโอน 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาทีพ่ัสดรุายงาน ขออนุมัติโอน  
ใหแกหนวยงานที่ขอโอน  

(1 วัน) 

หัวหนาสวนราชการ หรือ 
ผูไดรับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติการโอน 

(1 วัน) 

จัดทําหนังสือ พรอมจัดสงหนังสือ 
เพื่อแจงหนวยงานที่ขอโอน 

(1 วัน) 

มอบพัสดุใหกบัหนวยงานทีข่อโอน 
(1 วัน) 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
รายงานหวัหนาสวนราชการ 

แจงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
หรือสํานักงานตรวจเงนิแผนดิน 

สวนภูมภิาค  (1 วัน) 
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ขั้นตอนหลังการตรวจรับกอนคืนหลักประกันสัญญา 
 

 
 

          
 

 
 
 
 
 
 
 
         
  
 
 
 
 
         
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

-  รับมอบพัสดุ 
-  ลงบัญชี/ทะเบียน 
-  สงมอบหนวย 
-  แจงกําหนดระยะเวลาประกัน 

-  หัวหนาหนวยงานผูครอบครอง 
-  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

-  ดูแลบํารุงรักษา 
-  ตรวจสอบชาํรุดบกพรอง 

กรณีมีความชาํรุดบกพรอง แจงทันท ี กรณีไมมีความชํารุดบกพรอง 

ภายใน 15 วนั กอนครบกําหนด 
(ระยะเวลารับประกัน < 6 เดือน) 

ภายใน 30 วนั กอนครบกําหนดสัญญา 
(ระยะเวลารับประกัน > 6 เดือน) 

หัวหนาสวนราชการ เจาหนาท่ีพัสด ุ
ผูเก็บหลักประกัน -  แจงผูขาย 

-  ผูรับจาง 
-  แจงผูค้ําประกัน 

-  คืนหลักประกัน 
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หนาท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 1.  ตรวจรับพสัดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
 2.  ตรวจรับพสัดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว  
 3.  โดยปกตใิหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการให 
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
 4.  เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพสัดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ
ถูกตองครบถวน ตั้งแตวนัทีผู่ขายหรือผูรับจางนําพัสดุนัน้มาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พัสดุ พรอมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 
1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบกิจาย ตามระเบยีบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลงั และรายงานใหหวัหนาสวน
ราชการทราบ 
 5.  ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แต
ไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตอง 
และรายงานหวัหนาสวนราชการเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวนัตรวจพบ 
แตทั้งนี้ไมตดัสิทธิ์ของสวนราชการที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไม
ถูกตองนั้น 
 6.  การตรวจรบัพัสดุที่ประกอบกันเปนชดุหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไป
แลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพสัดุนั้น และโดยปกติให
รีบรายงานหวัหนาสวนราชการ เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวนัทีต่รวจพบ 
 7.  ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทําความเหน็แยงไว ใหเสนอหัวหนา
สวนราชการเพื่อพิจารณาสัง่การ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการตาม (4) หรือ 
(5) แลวแตกรณ ี

หนาท่ีคณะกรรมการตรวจการจาง 
 1.  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงานรายงาน 
โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอยีด และขอกําหนดในสัญญาทุกสัปดาห รวมทัง้รับทราบหรือพิจารณา
การสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงาน แลวรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อพจิารณาสั่งการตอไป 
 
 
 
 2.  กรณีมีขอสงสัยหรือเห็นวาตามหลักวิชาการชางไมนาจะเปนไปได ใหออกตรวจงานจาง  
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ณ  สถานที่ที่กาํหนดไวในสญัญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ โดยใหมีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไข
เพิ่มเติม หรือตดัทอนงานจางไดตามที่เหน็สมควรและตามหลักวิชาการชาง เพื่อใหเปนไปตามรูปแบบ
รายละเอียดและขอกําหนดในสัญญา 
 3.  โดยปกตใิหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน  3  วันทําการ  นับแตวนัที่  ประธาน
กรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิน้ไปโดยเร็วทีสุ่ด 
 4.  เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามรูปแบบรายละเอียดและขอกาํหนดใน
สัญญา ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น และใหทําใบรับรอง 
ผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแลวแตกรณี   โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย  2  ฉบับ มอบ
ใหแกผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวย 
การเบิกจายเงนิจากคลัง และรายงานใหหวัหนาสวนราชการทราบ 
      กรณีที่เหน็วา ผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามรูปแบบรายละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญา ใหรายงานหัวหนาสวนราชการ ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อทราบ หรือ 
ส่ังการ 
 5.  กรณีที่กรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน โดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา
สวนราชการเพื่อพิจารณาสัง่การ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงจะดาํเนินการ
ตาม (ขอ 4) 

ระยะเวลาในการตรวจการจางกอสราง 
งานจางกอสรางแบบราคาเหมารวม (Lump Sum) 

ผูควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจาง ราคาคางาน 
งวดงาน งวดสุดทาย งวดงาน ตรวจรับงาน 

ทุกราคาคางาน 3  วัน 3  วัน 3  วัน 3  วัน 
 

งานจางกอสรางแบบราคาตอหนวย (Unit Cost) 
ผูควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจาง ราคาคางาน 

รายงวด คร้ังสุดทาย รายงวด ตรวจรับงาน 
ไมเกิน    30  ลานบาท 
ไมเกิน    60  ลานบาท 
ไมเกิน  100  ลานบาท 
เกิน  100  ลานบาทขึ้นไป 

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 

 หลักเกณฑประกอบการตรวจการจางกอสราง 
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   ใหถือเปนปฏิบัติวา  ผูควบคุมงาน และคณะกรรมการตรวจการจาง  จะตองเรงรัด 
การดําเนนิการตรวจการจางใหแลวเสร็จไปโดยเร็วที่สุด และจะตองไมเกินระยะเวลาการตรวจการจาง
กอสราง (ตามตาราง)   การนบัวันตามระยะเวลาการตรวจรับการจางกอสรางใหนับเปน “วันทําการ” 
    ผูรับจางจะตองมีหนังสือแจงสงงานมอบใหแกสวนราชการ (สงงานสารบรรณ เจาหนาที่
พัสดุ หรือผูควบคุมงาน) 
    ผูรับหนังสือสงมอบงานจะตองนําหนังสือไปใหงานสารบรรณลงรับในวนันั้นทันที  
เวนแตจะไมสามารถดําเนินการไดทัน ก็ใหลงรับในวนัทําการถัดไปและใหสงมอบใหแกผูควบคมุงานตอไป 
    การนับวนัดําเนนิการของผูควบคุมงาน จะเริ่มนับจากวันถัดจากวนัที่ผูควบคุมงาน 
ไดรับมอบหนงัสือสงงาน (ตามขอ 3) แลว 
         กรณีผูควบคุมงานไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาได ใหรายงาน
ประธานคณะกรรมการตรวจการจางพรอมดวยเหตุผลความจําเปน 
    การนับวนัดําเนนิการของคณะกรรมการตรวจการจาง จะเริ่มนับถัดจากวนัที่ผูควบคุมงาน 
ไดดําเนินการเสร็จและรายงานใหประธานกรรมการตรวจการจางทราบ 
         กรณีที่คณะกรรมการตรวจการจางไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาได 
(หากมกีารขยายเวลาใหผูควบคุมงานไปกอนแลว จะตองนํามาคํานวณหักออกจากวนัดําเนนิการของ
คณะกรรมการตรวจการจางที่กําหนดไวดวย) ใหรายงานหัวหนาสวนราชการพรอมดวยเหตุผลความจําเปน 
พรอมกับสําเนาแจงใหผูรับจางทราบดวย 

ระยะเวลาในการตรวจรับพสัดุ 
 ในการตรวจรบัพัสดุ ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรบัในวนัที่คูสัญญานําพัสดุ
มาสงมอบ และใหดําเนนิการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด แตอยางชาไมเกิน  5 วันทําการ นับแตวนัทีคู่สัญญา
นําพัสดุมาสงมอบ ทั้งนี้ ระยะเวลาดังกลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือตรวจสอบในทาง
เทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร 
 กรณีที่คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาดังกลาว 
ใหรายงานหวัหนาสวนราชการพรอมดวยเหตุผลความจาํเปน พรอมกบัสําเนาแจงใหคูสัญญาทราบดวย 
 
 
 
หนาท่ีผูควบคมุงาน 
 1.  ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญา หรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ  
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ทุกวัน ใหเปนไปตามรูปแบบรายละเอียดและขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไข
เพิ่มเติมหรือตดัทอนงานจางไดตามที่เหน็สมควร และตามหลักวิชาชางเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบรายละเอียด
และขอกําหนดในสัญญา   ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็ส่ังใหหยุดงานนั้น   เฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือ
ทั้งหมดแลวแตกรณีไวกอน จนกวาผูรับจางจะยอมปฏิบตัิใหถูกตองตามคําสั่งและใหรายงานคณะกรรมการ
ตรวจการจางทันที 
 2.  กรณีที่ปรากฏวารูปแบบรายละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญา มีขอความขัดกนัหรือเปนที่
คาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะเปนไปตามรูปแบบรายละเอียดและขอกําหนดในสัญญา แตเมื่อสําเร็จแลว
จะไมมัน่คงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาการชางที่ดีหรือไมปลอดภัย   ใหส่ังพักงานนั้นไวกอน แลว
รายงานคณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็ว 
 3.  จดบันทึกสภาพการปฏิบตัิงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวนั  พรอมทั้ง 
ผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงาน  และสาเหตุที่มีการหยุดงานอยางนอย  2  ฉบับ    เพื่อรายงานให
คณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไวเพื่อมอบใหแกเจาหนาที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต
ละงวด โดยถือวาเปนเอกสารสําคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาที ่
      การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสด ุ
ที่ใชดวย 
 4.  ในวนักําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสงมอบงาน 
แตละงวด  ใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม   ใหคณะกรรมการ 
ตรวจการจางทราบภายใน  3  วันทําการ นับแตวันถึงกาํหนดนั้น ๆ 

หนาท่ีคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
 1.  เปดซองใบเสนอราคา และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสาร หลักฐานตาง ๆ ของ 
ผูเสนอราคาทุกราย โดยเปดเผย ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชี
ของผูเสนอราคาทุกราย แลวใหกรรมการทกุคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบ
ใบเสนอราคาทุกแผน 
 2.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียด แลวคดัเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
 3.  พิจารณาคดัเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาที่ถูกตอง ที่มีคุณภาพและคณุสมบัติเปน
ประโยชนตอทางราชการและเสนอใหซ้ือหรือจางจากรายที่คัดเลือกไวแลว ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 
      ในกรณีที่ผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับสวนราชการในเวลา
ที่กําหนดตามเอกสารสอบราคา ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํารายถัดไปตามลําดับ 
      ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอใหเสนอราคาใหมพรอม
กันดวยวิธียื่นซองเสนอราคา 
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 4.  ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเหน็พรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด 
ตอหัวหนาสวนราชการเพื่อส่ังการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 

จรรยาบรรณของผูปฏิบตัิงานดานพัสด ุ

• วางตัวเปนกลาง 
• ปฏิบัติหนาที่ดวยจติสํานึก  โปรงใส  ตรวจสอบได 
• มีทัศนคติที่ดี  พัฒนาตนเองอยูเสมอ 
• ใชความรูความสามารถอยางเต็มที่ 
• ใชทรัพยสินอยางคุมคา  ประหยัด  มีประสิทธิภาพ 
• คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานเปนหลัก  ยึดหลักความถูกตอง  ยุติธรรม  ความสมเหตุสมผล 
• รวมงานกับผูบังคับบัญชา/ผูรวมงาน  ดวยความเอาใจใส  รวมมือ  ชวยเหลือแกไขปญหา  และ

พัฒนางาน 
• ไมเรียก/รับ/ยอมรับ          ทรัพยสิน/ผลประโยชน จากผูขาย/ผูรับจาง/ผูมีสวนเกีย่วของ        เพื่อ

ตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ                 
• ปฏิบัติตอผูขาย/ผูรับจาง/ผูมีสวนเกีย่วของ ดวยความเปนธรรม เอื้อเฟอ  มีน้ําใจ และตองไมเปน

ปฏิปกษตอการแขงขันอยางเสรี/เปนธรรม 
• รวมกับทุกฝาย  สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุ/ผูเกี่ยวของใหพัฒนางานเปน

วิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง 
• ผูบังคับบัญชาพึงเอาใจใสผูปฏิบัติงาน  ใหคําปรึกษา/คาํแนะนําการปฏิบัติงาน  รับฟงความคิดเหน็

อยางมีเหตุผล                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อ/จัดจาง (ภายในคณะศึกษาศาสตร) 
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ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 
ไมอนุมัติ 

ผาน 

อนุมัติ 

 
 

 
 
 

 
        
  
   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                            
 
 
 
 

สํารวจความตองการใชวัสดุ/ครุภัณฑ 
ดําเนินการจัดทําเอกสาร 

เลขานุการคณะฯ 
พิจารณา/กล่ันกรองเรื่อง 

รองคณบดีฝายบริหาร 
พิจารณา/กล่ันกรองเรื่อง 

คณบด ี
พิจารณาอนุมตัิ / ไมอนุมัต ิ

ธุรการ 
ประทับตราลงรับ/เสนอ 

เลขานุการคณะฯ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 

ธุรการ 
จัดสงเรื่องคืนเจาของเรื่อง 

หนวยพัสด ุ
ดําเนินการติดตอรานคาเพื่อจัดซื้อ/จัดจาง 


