
 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานพัสดุภายใต้  
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกส าโรง 

อ าเภอโคกส าโรง  จังหวดัลพบุรี 
 

 



 

ค าน า 

  การจัดท าคู่ม อืกการฏิบััิบาา เรรออกาเการัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าา
และการัรบหารพัสดุภาคูรัฐพ.ศ.เ2560เเคูอกการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุโดยใช้ราบ าัฏระืาณไฏกยมาาืี
ฏระสบทธบภาพเเรกบดคูวาืคูุ้ืคูมาิมกภารกบจขการัฐเเและฏ้กากั การทุจรบิเขกากาคู์กรฏกคูรกาสมว ท้กาถบอ ได้เเ 

  กาคู์การัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโราเจึาจัดท าแผ จัดการคูวาืร่้เรรออกาเการัรบหาราา พัสดุ
ภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.2560เเเขึ้ รพออกรฏ็ แ วทาาใ การ
จัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุโดยใช้ราบ าัฏระืาณไฏกยมาาืีฏระสบทธบภาพเเรกบดคูวาืคูุ้ืคูมาิมกภารกบจขการัฐเเ
และฏ้กากั การทุจรบิเให้ห มวยาา ขการัฐฏิบััิบิาืแ วทาาขกาพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหาร
พัสดุภาคูรัฐและรพออกให้การฏิบััิบาา รฏ็ ไฏกยมาาืีระัั 
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กาค์ูการัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :เการัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและ
การัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 

ส านัก/กอง/กลุ่ม :กกาคูลัา 

1. ชื่อกระบวนงาน: การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ
2560 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กกาคูลัาเกาคู์การัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 

3. การวิเคราะห์กระบวนงาน การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุ
ภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
3.1 วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนการบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 1.๑เรพออกให้คูณะผ่้ัรบหารท้กาถบอ เเสืาชบกสภากาคู์การัรบหารสมว ิ าัลเเพ ักาา สมว ท้กาถบอ เเ
พ ักาา จ้าาเคูร่ผ่้ด่แลรด็กเเรจ้าห ้าทีอและิัวแท ภาคูฏระชาช ทีอได้รััืกัหืายาา ด้า พัสดุเเใ การรมวืรฏ็ 
คูณะกรรืการจัดซอ้กจัดจ้าาเเได้รััทราัพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.2560เ
และกฎหืายิมาาๆเทีอรกีอยวข้กา 
  1.๒เรพออกให้คูณะผ่้ัรบหารท้กาถบอ เเสืาชบกสภากาคู์การัรบหารสมว ิ าัลเเพ ักาา สมว ท้กาถบอ เเ
พ ักาา จ้าาเเคูร่ผ่้ด่แลรด็กเเรจ้าห ้าทีอและิัวแท ภาคูฏระชาช ทีอได้รััืกัหืายาา ด้า พัสดุเเใ การรมวืรฏ็ 
คูณะกรรืการจัดซอ้กจัดจ้าาเเได้รััทราัขั้ ิก การัั ทึกข้กื่ลการจัดซอ้กจัดจ้าาวบธีทาากบรล็กทรก บกส์เ( e-Gp)โดย
แยกกกกรฏ็ วบธีการจัดซอ้กจัดจ้าาิมาาๆเได้กยมาาถ่กิ้กาและสกดคูล้กากััระรัียักฎหืาย 
  1.๓เรพออกให้คูณะผ่้ัรบหารท้กาถบอ เเสืาชบกสภากาคู์การัรบหารสมว ิ าัลเเพ ักาา สมว ท้กาถบอ เเ
พ ักาา จ้าาเเคูร่ผ่้ด่แลรด็กเเรจ้าห ้าทีอและิัวแท ภาคูฏระชาช ทีอได้รััืกัหืายาา ด้า พัสดุเใ การรมวืรฏ็ 
คูณะกรรืการจัดซอ้กจัดจ้าาเเได้ทราัถึาัทัาทห ้าทีอและรทคู บคูใ การฏิบััิบาา ิลกดจ การแลกรฏลีอย สกัถาื
ฏระรด็ ฏัญหาิมาาๆเทีอรกบดขึ้ เรพออกให้สาืารถฏิบััิบห ้าทีอได้กยมาาืีฏระสบทธบภาพและฏระสบทธบผลเ  เ เเเเเเเเเ
1.๔เรพออกให้คูณะผ่้ัรบหารท้กาถบอ เเสืาชบกสภากาคู์การัรบหารสมว ิ าัลเเพ ักาา สมว ท้กาถบอ เเพ ักาา จ้าาเเคูร่
ผ่้ด่แลรด็กเเรจ้าห ้าทีอและิัวแท ภาคูฏระชาช ทีอได้รััืกัหืายาา ด้า พัสดุเเใ การรมวืรฏ็ คูณะกรรืการจัดซอ้ก
จัดจ้าาืีคูวาืรข้าใ แ วทาาการิรวจสกัขกาส า ักาา คูณะกรรืการฏ้กากั และฏราัฏราืการทุจรบิแหมาชาิบ
และส า ักาา ิรวจราบ แผม ดบ ภายใิ้กฎหืายเระรัียัและห ัาสอกสัอาการทีอรกีอยวข้กา 
3.2 ผลลัพธ์ของการจัดท าการบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เเเเเเเเเเ1.๑เท าให้ได้รััทราัหลักการเและวบธีฏิบััิบาา ิาืพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและการ
ัรบหารพัสดุภาคูรัฐ 
  1.๒เท าให้ืีคูวาืร่้คูวาืรข้าใจแ วทาาฏิบััิบิาืระรัียักระทรวาการคูลัาวมาด้วยการจัดซอ้กจัด
จ้าาและการัรบหารพัสดุภารรัฐเพ.ศ.เ2560 
  1.๓เท าให้ืีคูวาืร่้คูวาืรข้าใจขั้ ิก วบธีการฏิบััิบใ การจัดหาพัสดุด้วยระััการจัดซอ้กจัดจ้าา
ภาคูรัฐเ(e-Gp)เกระัว การจัดซอ้กจัดจ้าาด้วยวบธีิลาดกบรล็กทรก บกส์(e-market)เกระัว การจัดซอ้กจัดจ้าาด้วยวบธี
ฏระกวดราคูากบรล็กทรก บกส์เ(e-bidding) 
  1.๔เท าให้การด าร บ การรกีอยวกััการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุขกากาคู์กรฏกคูรกาสมว 
ท้กาถบอ รฏ็ ไฏกยมาาถ่กิ้กาเเืีฏระสบทธบภาพและถอกฏิบััิบรฏ็ ไฏใ แ วทาารดียวกั   
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กาค์ูการัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและ
การัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กกาคูลัา 

เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ1.๕เท าให้รข้าใจแ วทาาการิรวจสกัขกาส า ักาา คูณะกรรืการฏ้กากั และฏราัฏราืการ
ทุจรบิแหมาชาิบและส า ักาา การิรวจราบ แผม ดบ ภายใิ้กฎหืายเเระรัียัเเและห ัาสอกสัอาการทีอรกีอยวข้กาเเ 

3.3  องค์ความรู้การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 การจัดซอ้กจัดจ้าาเเหืายคูวาืวมาเเการด าร บ การรพออกให้ได้ืาซึอาพัสดุโดยการซอ้กเเจ้าาเเรชมาเเแลกรฏลีอย เเ
หรอกโดย บิบกรรืกออ ิาืทีอก าห ดใ กฎกระทรวา 
เเเเเเเเเเเเพัสดุเเหืายคูวาืวมาเเสบ คู้าเเาา ัรบการเเาา กมกสร้าาเเาา จ้าาทีอฏรึกษาและาา จ้าากกกแััหรอก
คูวัคูุืาา กมกสร้าาเเรวืทั้าการด าร บ การกออ ิาืทีอก าห ดใ กฎกระทรวา  
เเเเเเเเเเเเสบ คู้าเเหืายคูวาืวมาเเวัสดุเเคูรุภัณฑ์เเทีอดบ เเสบอาฏล่กสร้าาเเและทรัพย์สบ กออ ใดเรวืทั้าาา ัรบการทีอ
รวืกย่มใ สบ คู้า ั้ ด้วยเเแิมื่ลคูมาขกาา ัรบการิ้กาไืมส่ากวมาื่ลคูมาขกาสบ คู้า ั้  
เเเเเเเเเเเเาา ัรบการเเหืายคูวาืวมาเเาา จ้าาัรบการเเาา จ้าารหืาัรบการเเาา จ้าาท าขกาและการรััข ิาื
ฏระืวลกฎหืายแพมาและพาณบชย์จากัุคูคูลธรรืดมาหรอก บิบัุคูคูลเเแิมไืมหืายคูวาืรวืถึาการจ้าาล่กจ้าาขกา
ห มวยาา ขการัฐเเการรััข ใ การรดบ ทาาไฏราชการหรอกไฏฏิบััิบาา ขกาห มวยาา ขการัฐเเาา จ้าาทีอฏรึกษาเเ
าา จ้าากกกแััหรอกคูวัคูุืาา กมกสร้าาเเและการจ้าาแราาา ิาืฏระืวลกฎหืายแพมาและพาณบชย์ 
เเเเเเเเเเเเาา กมกสร้าาเเหืายคูวาืวมาเเาา กมกสร้าากาคูารเเาา กมกสร้าาสาธารณ่ฏโภคูเเหรอกสบอาฏล่กสร้าากออ ใดและ
การซมกืแซืเเิมกริบืเเฏรััฏรุาเเรอ้กถก เเหรอกการกระท ากออ ทีอืีลักษณะท า การดียวกั ิมกกาคูารสาธารณ่ฏโภคูเเ
หรอกสบอาฏล่กสร้าาดัากลมาวเเรวืทั้าาา ัรบการทีอรวืกย่มใ าา กมกสร้าา ั้ ด้วยเเแิมื่ลคูมาขกาาา ัรบการิ้กาไืมส่ากวมา
ื่ลคูมาขกาาา กมกสร้าา ั้   
เเเเเเเเเเเเกาคูารเเหืายคูวาืวมาเเสบอาฏล่กสร้าาถาวรทีอัุคูคูลกาจรข้ากย่มหรอกใช้สกยได้เเรชม เกาคูารทีอท าการ
โราพยาัาลโรารรีย เเส าืกีฬาเเหรอกสบอาฏล่กสร้าากยมาากออ ทีอืีลักษณะท า การดียวกั เรวืทั้าสบอากมกสร้าากออ ๆซึอา
สร้าาขึ้ รพออกฏระโยช ์ใช้สกยส าหรัักาคูาร ั้ ๆเรชม เรสาธาเเรั้วเเทมกระัาย ้ าเเหกถัา ้ าเเถ  เเฏระฏาเเไฟฟ้าเเ
หรอกสบอากออ ๆซึอารฏ็ สมว ฏระกกัขกาิัวกาคูารเรชม เเรคูรออกาฏรัักากาศเเลบฟท์เเหรอกรคูรออการรอก  
สาธารณ่ฏโภคูเเหืายคูวาืวมาเเาา กั รกีอยวกััการฏระฏาเเการไฟฟ้าเเการสออกสารเเการโทรคูื าคูืเเการระัาย
 ้ าเเการข สมาทาาทมกเเทาา ้ าเเทาาักเเทาากากาศเเหรอกทาาราาเเหรอกการกออ ทีอรกีอยวข้กาซึอาด าร บ การใ ระดัั
พอ้ ดบ เเใิ้พอ้ ดบ เเหรอกรห อกพอ้ ดบ  

เเเเเเเเเเเเาา จ้าาทีอฏรึกษาเเหืายคูวาืวมาเเาา จ้าาัรบการจากัุคูคูลธรรืดาหรอก บิบัุคูคูลรพออกรฏ็ ผ่้ให้คู าฏรึกษา
หรอกแ ะ  าแกมห มวยาา ขการัฐใ ด้า วบศวกรรืเเสถาฏัิยกรรืเเผัารือกาเเกฎหืายเเรศรษฐศาสิร์เเการราบ เเการ
คูลัาเสบอาแวดล้กืเวบทยาศาสิร์เเรทคูโ โลยีเเสาธารณสุขเเศบลฏวัฒ ธรรืเเการศึกษาวบจัยเเหรอกด้า กออ ทีอกย่มใ ภารกบจ
ขการัฐหรอกขกาห มวยาา ขการัฐ 
เเเเเเเเเเเเการจ้าากกกแััหรอกคูวัคูุืาา กมกสร้าาเเหืายคูวาืวมาเเาา จ้าาัรบการจากัุคูคูลธรรืดาหรอก บิบัุคูคูล
รพออกกกกแััหรอกคูวัคูุืาา กมกสร้าา 
เเเเเเเเเเเเการัรบหารพัสดุเเหืายคูวาืวมาเเการรก็ัเเการัั ทึกเเการรับกจมายเเการยอ ืเเการิรวจสกัเเการ
ั ารุารักษาเเและการจ าห มายพัสดุ 

 



 

-๓- 

 
 
 

กาค์ูการัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและ
การัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 

ส านัก/กอง/กลุ่ม :กกาคูลัา 

ราคูากลาาเเหืายคูวาืวมาเเราคูารพออกรฏ็ ฐา ส าหรััรฏรียัรทียัราคูาทีอผ่้ยออ ข้กรส กได้ยออ รส กไว้ซึอาสาืารถจัดซอ้ก
จัดจ้าาได้จรบาิาืล าดััเเดัาิมกไฏ ี้ 

1. ราคูาทีอได้ืาจากการคู า วณิาืหลักรกณฑ์ทีอคูณะกรรืการราคูากลาาก าห ด 
2. ราคูาทีอได้ืาจากฐา ข้กื่ลราคูาก้าากบาขกาพัสดุทีอกรืััญชีกลาาจัดท า 
3. ราคูาืาิรฐา ทีอส า ักาัฏระืาณหรอกห มวยาา กลาากออ ก าห ด 
4. ราคูาทีอได้ืาจากการสอัราคูาจากท้กาิลาด 
5. ราคูาทีอรคูยซอ้กหรอกจ้าาคูรั้าหลัาสุดภายใ ระยะรวลาสกาฏีาัฏระืาณ 
6. ราคูากออ ใดิาืหลักรกณฑ์เเวบธีการเเหรอกแ วทาาฏิบััิบขกาห มวยาา ขการัฐ ั้ ๆ 

ราบ าัฏระืาณเเหืายคูวาืวมาเเราบ าัฏระืาณิาืกฎหืายวมาด้วยาัฏระืาณรายจมายกฎหืายวมาด้วย
วบธีการาัฏระืาณหรอกกฎหืายรกีอยวด้วยการโก าัฏระืาณเเราบ ซึอาห มวยาา ขการัฐได้รััโดยได้รััก ุญาิจาก
รัฐื ิรีให้ไืมิ้กา  าสมาคูลัาิาืกฎหืายวมาด้วยวบธีการาัฏระืาณหรอกกฎหืายวมาด้วยราบ คูาคูลัาเเราบ ซึอาห มวยาา 
ขการััได้รััไว้โดยไืมิ้กา  าสมาคูลัารฏ็ รายได้แผม ดบ ิาืกฎหืายเเและราบ เภาษีกากรเเคูมาธรรืร ียืเเหรอก
ผลฏระโยช ์กออ ใดทีอิกรฏ็ รายได้ขการาชการสมว ท้กาถบอ ิาืกฎหืายหรอกทีอาชการสมว ท้กาถบอ ืีก า าจรรียกรก็ั
ิาืกฎหืายเเและให้หืายคูวาืรวืถึาราบ ก้่เเราบ ชมวยรหลอกเเและราบ กออ ิาืทีอก าห ดใ กฎกระทรวา 

เห มวยาา ขการัฐเเหืายคูวาืวมาเเราชการสมว กลาาเเราชการสมว ภ่ืบภาคูเเราชการสมว ท้กาถบอ เเ
รัฐวบสาหกบจิาืกฎหืายวมาด้วยวบธีการาัฏระืาณเเกาคู์การืหาช เเกาคู์กรกบสระเเกาคู์กริาืรัฐธรรื ่ญเเห มวย
ธุรการขกาศาลเเืหาวบทยาลัยใ ก ากััขการัฐเเห มวยาา สัากัดรัฐสภาหรอกใ ก ากััขการััสภาเเห มวยาา กบสระขกา
รัฐเเและห มวยาา กออ ิาืทีอก าห ดใ กฎกระทรวา 

รจ้าห ้าทีอเเหืายคูวาืวมาเเผ่้ืีห ้าทีอรกีอยวกััการจัดซอ้กจัดจ้าาหรอกการัรบหารพัสดุเเหรอกผ่้ทีอได้รัั
ืกัหืายจากผ่้ืีก า าจให้ฏิบััิบห ้าทีอรกีอยวกััการจัดซอ้กจัดจ้าาหรอกการัรบหารพัสดุขกาห มวยาา ขการัฐ 

การจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุขกาห มวยาา ขการัฐิ้กากมกให้รกบดฏระโยช ์ส่าสุดแกมห มวยาา ขกา
รัฐเและิ้กาสกดคูล้กากััหลักการเดัาิมกไฏ ี้ 

(๑)เคูุ้ืคูมาเโดยพัสดุทีอจัดซอ้กจัดจ้าาิ้กาืีคูุณภาพหรอกคูุณลักษณะทีอิกัส กาวัิถุฏระสาคู์ใ การใช้าา 
ขกาห มวยาา ขการัฐเืีราคูาทีอรหืาะสืเและืีแผ การัรบหารพัสดุทีอรหืาะสืและชัดรจ  

(๒)เโฏรมาใสเโดยการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุิ้กากระท าโดยรฏิดรผยเรฏิดโกกาสให้ืีการแขมาขั 
กยมาารฏ็ ธรรืเืีการฏิบััิบิมกผ่้ฏระกกัการทุกรายโดยรทมารทียืกั เืีระยะรวลาทีอรหืาะสืและรพียาพกิมกการยออ 
ข้กรส กเืีหลักฐา การด าร บ าา ชัดรจ เและืีการรฏิดรผยข้กื่ลการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุใ ทุก
ขั้ ิก  

(๓)เืีฏระสบทธบภาพและฏระสบทธบผลเโดยิ้กาืีการวาาแผ การจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุลมวาห ้า
รพออกให้การจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุรฏ็ ไฏกยมาาิมกร ออกาและืีก าห ดรวลาทีอรหืาะสืโดยืีการฏระรืบ และ
รฏิดรผยผลสัืฤทธบ์ขกาการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุ 

(๔)เิรวจสกัได้เโดยืีการรก็ัข้กื่ลการจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุกยมาารฏ็ ระััรพออกฏระโยช ์ใ 
การิรวจสกัให้ห มวยาา ขการัฐใช้หลักการิาืวรรคูห ึอารพออกรฏ็ แ วทาาใ การฏิบััิบรกีอยวกััการจัดซอ้กจัดจ้าา
และการัรบหารพัสดุเหากการจัดซอ้กจัดจ้าาไืมรฏ็ ไฏิาืหลักการดัากลมาวเแิมไืมืีผลิมกการจัดซอ้กจัดจ้าากยมาาื ี



 

-๔- 

 

 

 
 
 
 

กาค์ูการัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและ
การัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กกาคูลัา 

 ัยส าคูัญเหรอกรกบดจากกรณีรรมาดมว เหรอกืีรหิุผลหรอกคูวาืจ ารฏ็ กออ เการจัดซอ้กจัดจ้าา ั้ ยมกืไืมรสียไฏห ้าเ๑๘รลมืเ
๑๓๔เิก ทีอเ๒๔เกเราชกบจจา ุรักษาเ๒๔เกุืภาพั ธ์เ๒๕๖๐ให้ใช้หลักการิาืวรรคูห ึอารฏ็ แ วทาาใ การฏิบััิบ
ิาืก า าจห ้าทีอขกาคูณะกรรืการ โยัายคูณะกรรืการวบ บจฉัยเคูณะกรรืการราคูากลาาเคูณะกรรืการเคู.ฏ.ท.เ
และคูณะกรรืการพบจารณากุทธรณ์โดยก ุโลื 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ราชการสมว ท้กาถบอ เเหืายถึาเเ ายกกาคู์การัรบหารสมว จัาหวัดเเ ายกรทศื ิรีเเ ายกกาคู์การัรบหารสมว ิ าัลเเ
ผ่้วมาราชการกรุารทพืหา คูรเเ ายกร อืกาพัทยาเเหรอกด าราิ าแห มาทีอรรีย ชออกยมาากออ ทีอืีฐา ะรทียัรทมา 
การมอบอ านาจ   
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเหัวห ้าห มวยาา ขการัฐหรอกผ่้ืีก า าจสัอาซอ้กสัอาจ้าาจะืกัก า าจรฏ็ ห ัาสอกให้แกมผ่้ด าราิ าแห มา
ใดก็ได้ซึอาสัากัดห มวยาา ขการัฐรดียวกั เเโดยให้คู า ึกถึาระดััิ าแห มาเเห ้าทีอและคูวาืรััผบดชกัขกาผ่้ทีอได้รััืกั
ก า าจรฏ็ ส าคูัญเ(ผ่้รััืกัก า าจจะืกัก า าจให้แกมผ่้ด าราิ าแห มากออ ิมกไฏไ มืได้)เเรพออกคูวาืคูลมกาิัวใ การจัดซอ้ก
จัดจ้าาให้หัวห ้าห มวยาา ขการัฐืกัก า าจใ การสัอาการและด าร บ การจัดซอ้กจัดจ้าาให้แกมเผ่้ด าราิ าแห มารกาลาไฏ
รฏ็ ล าดัั 
การด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์    

1. การด าร บ การจัดซอ้กจัดจ้าาและการัรบหารพัสดุิาืระรัียั ี้เเด้วยวบธีการทาากบรล็กทรก บกส์เให้
ห มวยาา ขการัฐด าร บ การใ ระััรคูรอกขมายสารส รทศขกากรืััญชีกลาาผมา ระััจัดซอ้กจัดจ้าาภาคูรัฐด้วย
กบรล็กทรก บกส์เ(Electronic  Government  Procurement : e-GP)เเิาืวบธีการทีอกรืััญชีกลาาก าห ด 

2. ให้ห มวยาา ขการัฐใช้รกกสารทีอจัดพบืพ์จากระััจัดซอ้กจัดจ้าาภาคูรัฐด้วยกบรล็กทรก บกส์รฏ็ รกกสาร
ฏระกกัการด าร บ การจัดซอ้กจัดจ้าา 

หลักรกณฑ์การฏิบััิบใ การรฏิดรผยราคูากลาาและการคู า วณราคูากลาาการรฏิดรผยราคูากลาาและการ
คู า วณราคูากลาาขกาการจัดซอ้กจัดจ้าาเ7เฏระรภท 

1. การจ้าาาา กมกสร้าา 
2. การจ้าาคูวัคูุืาา  
3. การจ้าากกกแัั 
4. การจ้าาทีอฏรึกษา 
5. การจ้าาาา วบจัยหรอกราบ ส ััส ุ ให้ทุ การวบจัย 
6. การจ้าาพัฒ าระััคูกืพบวริกร์ 
7. การจัดซอ้กจัดจ้าาทีอืบใชมาา กมกสร้าา 



 

-๖- 

 

 
 
 

กาค์ูการัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและการ
ัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม:  กกาคูลัา 

ขั้นตอนการซื้อหรือจ้าง 
1. แผ การจัดซอ้กจัดจ้าาเเเรืออกหัวห ้าห มวยาา ขการัฐเรห็ ชกัฏระกาศรผยแพรมแผ ฯ 
2. ท ารายาา ขกซอ้ก/จ้าา 
3. ด าร บ การจัดเเเเวบธีการจัดจ้าาทัอวไฏเ3เวบธีเคูอกเวบธีฏระกาศรชบญชว เเวบธีคูัดรลอกกเเวบธีรฉพาะรจาะจา 
4. ขกก ุืัิบสัอาซอ้ก/จ้าาเผ่้ืีก า าจก ุืัิบสัอาซอ้กหรอกสัอาจ้าาเหัวห ้าห มวยาา ขการัฐ,ผ่้ืีก า าจรห อกข้ึ ไฏเ 

1เขั้  
5. การท าสัญญาเเเเหัวห ้าห มวยาา ขการัฐ 
6. การิรวจรััพัสดุเเเคูณะกรรืการิรวจรััพัสดุ 
7. จดัท าัั ทึกรายาา ผลการพบจารณาเเจัดรก็ัรกกสารรพออกรกการิรวจสกัขกาห มวยิรวจสกั 
8. การรก็ัเการัั ทึกเการรับกจมายพัสดุเเการัรบหารพัสดุ 
9. การิรวจสกัพัสดุฏระจ าฏีเเเเกมก สบ้ รดอก กั ยาย ขกาทุกฏีเหัวห ้าห มวยาา ขการัฐแิมาิั้า

ผ่้รััผบดชกัใ การิรวจสกัพัสดุเเทีอืบใชมรฏ็ รจ้าห ้าทีอพัสดุเเให้รรบอืิรวจรฏิดวั ท าการแรกขการดอก ิุลาคูืเเิรวจให้
แล้วรสร็จเแล้วรส กรายาา ผลภายใ เ30เวั ท าการ ััจากิรวจ 

10. การจ าห มายพัสดุเเขายเเขายทกดิลาดเเแลกรฏลีอย เเโก เเแฏรสภาพหรอกท าลาย 
 

วิธีการซื้อหรือจ้าง  มี 3  วิธี 
1. วบธีฏระกาศรชบญชว ทัอวไฏเเรชบญชว ให้ผ่้ฏระกกัการทัอวไฏเเทีอืีคุูณสืััิบิราิาืราออก ไขทีอก าห ดรข้ายออ 

ข้กรส ก 
2. วบธีคูัดรลอกกเเรชบญชว รฉพาะผ่้ฏระกกัการทีอืีคุูณสืััิบิราิาืทีอก าห ดซึอาิ้กาไืม ้กยกวมาเ3เรายเให้รข้า

ยออ ข้กเรส กเเรว้ แิมผ่้ฏระกกัการทีอืีคูุณสืััิบิราิาืก าห ด ้กยกวมาเ3เราย 
3. วบธีรฉพาะรจาะจาเเห มวยาา ภาคูรัฐรชบญชว ผ่้ฏระกกัการทีอืีคุูณสืััิบิราิาืทีอก าห ดรายใดรายห ึอา

ให้รข้ายออ ข้กรส กหรอกให้รข้าืารจรจาิมกรการาคูากััห มวยาา ขการัฐโดยิรา 
 

วิธีสอบราคาเเเได้แกมเเการจัดซอ้กจัดจ้าาพัสดุคูรั้าห ึอาซึอาืีราคูารกบ เเ500,000เเัาทเเแิมไ มืรกบ เ5,000,000เัาทเ
ให้กระท าได้รฉพาะกรณีทีอห มวยาา ขการัฐิั้ากย่มใ พอ้ ทีอทีอืีข้กจ ากัดใ การใช้สัญญาณกบ ริกร์ร ็ิเเทั้า ี้รจ้าห ้าทีอิ้กา
ระัุรหิุผลคูวาืจ ารฏ็ ทีอไืมกาจด าร บ การด้วยวบธีเe-market หรอกวบธี e-bidding ไว้ใ รายาา ขกชอ้กขกจ้าาด้วย 
 

การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 
- วบธีสกัราคูาเเคูอกเเการซอ้กหรอกจ้าาคูรั้าห ึอารกบ เเ500,000เัาทเเแิมไืมรกบ เ5,000,000เัาท 
- ให้กระท าได้ใ กรณีทีอห มวยาา ขการัฐ ั้ ิั้ากย่มใ พอ้ ทีอทีอืีข้กจ ากัดใ การใช้สัญญาณกบ ริกร์ร ็ิเเท าให้ไืม

สาืารถด าร บ การผมา ระััิลาดกบรล็กทรก บกส์หรอกระััฏระกวดราคูากบรล็กทรก บกส์ได้ 
- ทั้า ี้ใหร้จ้าห ้าทีอระัุรหิุผลคูวาืจ ารฏ็ ทีอไืมกาจด าร บ การซอ้กหรอกจ้าาด้วยวบธีิลาดกบรล็กทรก บกส์หรอกวบธี

ฏระกวดราคูากบรล็กทรก บกส์ไว้ใ รายาา ขกซอ้กขกจ้าาด้วย 
 

วิธีคัดเลือกเเให้คูณะกรรืการซอ้กหรอกจ้าาโดยวบธีคูัดรลอกกรชบญชว ผ่้ฏระกกัการทีอืีคูุณสืััิบิราิาืราออก ไขทีอก าห ด
ไืม ้กยกวมาเเ3เรายเเรว้ แิมใ าา  ั้ ืีผ่้ฏระกกัการทีอืีคูุณสืััิบิราิาืทีอก าห ด ้กยกวมาเ3เราย 



 

-๗- 

 
 
 

กาค์ูการัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและ
การัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กกาคูลัา 

การด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

เเเเเเเเเเเเเเเรจ้าห ้าทีอพัสดุจัดท ารายาา ขกซอ้กขกจ้าา 

 

เเเเเเเเเเเเเเเรส กหัวห ้าห มวยาา ขการัฐเ(ผมา หัวห ้ารจ้าห ้าทีอพัสดุ) 

 

เเเเเเเเเเเเเเเเรืออกหัวห ้าห มวยาา ให้คูวาืรห็ ชกัรายาา ขกซอ้กขกจ้าา 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เคูกก.จัดซอ้กหรอกจัดจ้าาโดยวบธีคูัดรลอกกท าห ัาสอกรชบญชว สมาไฏยัาผ่้ฏระกกัการ 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เผ่้ฏระกกัการทีอได้รััห ัาสอกรชบญชว ยออ รส กราคูาิาืวั เรวลาเทีอห มวยาา ขการัฐก าห ด 

เเเเเเเเเเเเเเเเให้คูณะกรรืการจัดซอ้กหรอกจัดจ้าาโดยเวบธีคูัดรลอกกเเด าร บ การ 
 

 

เเเเเเการยออ ซกาเเ-เผ่้ยออ ข้กรส กจะิ้กาผลึกซกาจมาห ้าทีอถึาฏระธา คูณะกรรืการฯ 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เสมาถึาห มวยาา ขการัฐโดยยออ ิราิมกห มวยาา ขการัฐเพร้กืรััซการกกสารหลักฐา ทีอยออ ืาพร้กืเเเ 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเกััซกาใัรส กราคูาวมารกกสารดัากลมาวถ่กิ้กาและรฏ็ คูวาืจรบาทุกฏระการ 
เเเเเเการรััซกาเเ-เลารััโดยไ มืรฏิดซกา 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เระัุวั และรวลาทีอรััซกา 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เกกกใัรััให้แกมผ่้ยออ ซกา 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เสมาืกัซการส กราคูาและรกกสารหลักฐา ิมาาๆเิมกคูณะกรรืการฯรพออกด าร บ การิมกไฏ 

หน้าทีค่ณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เจัดท าห ัาสอกรชบญชว ไฏยัาผ่้ฏระกกัการทีอืีคูุณสืััิบิราิาืทีอก าห ด 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เรััซกาข้กรส กขกาผ่้ฏระกกัการเรฉพาะรายทีอืีห ัาสอกรชบญชว รทมา ั้ เเพร้กืจัดท าััญชีรายชออกผ่้
ืายออ ข้กรส กเ(ร อือกพ้ ก าห ดรวลายออ ซกาข้กรส กเห้าืรััรกกสารหลักฐา ฯิมาาๆและพัสดุ)เ 
-เรืออกถึาก าห ดวั เรวลาการรฏิดซกาข้กรส กเให้กรรืการรฏิดซกาผ่้ยออ รส กราคูาทุกรายเและิรวจสกัรกกสาร
หลักฐา เพร้กืจัดท าััญชีรายการรกกสารหลักฐา ิมาาๆเขกาผ่้รััข้กรส ก+กรรืการทุกคู ลาลายือกชออกก ากัั
รกกสารทุกแผม  
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เิรวจสกัคูุณสืััิบขกาผ่้ยออ รส กราคูาให้ถ่กิ้กาิาืราออก ไขทีอก าห ด 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เพบจารณาคูัดรลอกกพัสดุทีอจะซอ้กหรอกจ้าาผ่้ยออ ข้กรส กเทีอถ่กิ้กาิาืก าห ดเแล้วให้รส กซอ้กหรอกจ้าา
จากผ่้ยออ ข้กรส กรายทีอได้รััคูัดรลอกกไว้เซึอารส กราคูาิอ าสุดเหรอกได้คูะแ  รวืส่าสุดิาืรกณฑ์การพบจารณาผลทีอ
ห มวยาา ขการัฐก าห ดไว้ใ รกกสารรชบญชว  
-เจัดท ารายาา ผลการพบจารณารส กหัวห ้าห มวยาา ขการัฐผมา หัวห ้ารจ้าห ้าทีอฏระกกัด้วย-รายการพัสดุ-รายชออก
ผ่้ยออ ข้กรส กเราคูาทีอรส กทุกราย-ผ่้ผมา การคูัดรลอกก-หลักรกณฑ์การพบจารณา-ผลการพบจารณา 
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กาค์ูการัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและ
การัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กกาคูลัา 

การพิจารณาผลการเสนอราคา 
หากฏรากิวมาเืีผ่้ยออ ข้กรส กรพียารายรดียวเหรอกืีผ่้ยออ ข้กรส กหลายรายเแิมถ่กิ้กาิราิาืราออก ไขทีอก าห ดใ 
ห ัาสอกรชบญชว รพียารายรดียวเเให้กรรืการฯเให้รส กหัวห ้าห มวยาา ขการัฐเเผมา หัวห ้ารจ้าห ้าทีอรพออกยกรลบกการ
คูัดรลอกกคูรั้า ั้ เเแิมถ้าคูณะกรรืการรห็ วมาืีรหิุผลสืคูวรทีอจะด าร บ การิมกไฏโดยไืมิ้กายกรลบกให้คูณะกรรืการฯ
ิมกรการาคูากััผ่้ยออ ข้กรส กราย ั้ เแล้วรส กคูวาืรห็ ิมกหัวห ้าห มวยาา ขการัฐิมกไฏ 
กรณีไืมืีผ่้รส กราคูาหรอกืีแิมไืมถ่กิ้กาิราิาืราออก ไขทีอก าห ดใ ห ัาสอกรชบญชว ให้รส กหัวห ้าห มวยาา ขการัฐ
ผมา หัวห ้ารจ้าห ้าทีอรพออกยกรลบกการคูัดรลอกกใ คูรั้า ั้ เเและด าร บ การใหืมเโดยวบธีรฉพาะรจาะจาิาืืาิราเ56(2)(
ก)เก็ได้ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
เเเเเเเเเให้คูณะกรรืการซอ้กหรอกจ้าาโดยวบธีรฉพาะรจาะจารชบญชว ผ่้ฏระกกัการทีอืีคูุณสืััิบิราิาืราออก ไขทีอ
ก าห ดรายใดรายห ึอาเรข้ายออ ข้กรส กหรอกรข้าืารจรจาิมกรการาคูา 
การด าร บ การโดยวบธีรฉพาะรจาะจา 

เเเเเเเเเเเเเเเรจ้าห ้าทีอพัสดุจัดท ารายาา ขกซอ้กขกจ้าา 

 

เเเเเเเเเเเเเเเรส กหัวห ้าห มวยาา ขการัฐเ(ผมา หัวห ้ารจ้าห ้าทีอพัสดุ) 

 

เเเเเเเเเเเเเเเเรืออกหัวห ้าห มวยาา ให้คูวาืรห็ ชกัรายาา ขกซอ้กขกจ้าา 
 

เเเเเเเเเเเเเเเเให้คูณะกรรืการจัดซอ้กหรอกจัดจ้าาโดยเวบธีคูัดรลอกกเเด าร บ การ 

 
การด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบฯ ข้อ 78 (1) 
กรณีใช้วบธีิาืืาิราเ56เวรรคู1(2)เ(ก)เใช้ทั้าวบธีฏระกาศรชบญชว ทัอวไฏและวบธีคูัดรลอกกเหรอกวบธีคูัดรลอกกแล้วแิมไืมืีผ่้
ยออ ข้กรส กเหรอกไืมได้รััการคูัดรลอกก 
 

ให้รชบญผ่้ฏระกกัการทีอืีกาชีพขายหรอกรััจ้าา ั้ โดยิราเเหรอกจากผ่้ยออ ข้กรส กใ การใช้วบธีฏระกาศรชบญชว ทัอวไฏ
หรอกวบธีคูัดรลอกกซึอาถ่กยกรลบกไฏเ(ถ้าืี)เืายออ รส กราคูาเทั้า ี้หากรห็ วมาเผ่้ยออ ข้กรส กรายทีอรห็ สืคูวรซอ้กหรอกจ้าา
รส กราคูาส่ากวมาราคูาใ ท้กาิลาดเหรอกราคูาทีอฏระืาณได้เเหรอกราคูาทีอคูณะกรรืการรห็ สืคูวรให้ิมกรการาคูาลา
รทมาทีอจะท าได้ 
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กาค์ูการัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน: การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและ
การัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :  กกาคูลัา 

เเเเเเเเเเเกรณีใช้วบธีิาืืาิราเ56เวรรคูเ1เ(2)เ(คู)เพัสดุ ั้ ืีผ่้ฏระกกัการทีอคูุณสืััิบโดยิรารพียารายรดียวเเเเเเเเ
(า)เกรณีทีอรฏ็ พัสดุทีอืีคูวาืจ ารฏ็ ิ้กาใช้โดยฉุกรฉบ ร ออกาจากกุััิบหรอกภัยธรรืชาิบหรอกรกบดโรคูิบดิมกกั ิรายเและ
การด าร บ การโดยวบธีฏระกาศรชบญชว ทัอวไฏหรอกวบธีคูัดรลอกกกาจกมกให้รกบดคูวาืลมาช้าหรอกรสียหาย 
 

เเเเเเเเเเเให้รชบญผ่้ฏระกกัการทีอืีกาชีพขายหรอกรััจ้าา ั้ โดยิราเเหรอกจากผ่้ยออ ข้กรส กใ การใช้วบธีฏระกาศรชบญ
ชว ทัอวไฏหรอกวบธีคูัดรลอกกซึอาถ่กยกรลบกไฏเ(ถ้าืี)เืายออ รส กราคูาเทั้า ี้หากรห็ วมาเผ่้ยออ ข้กรส กรายทีอรห็ สืคูวรซอ้ก
หรอกจ้าารส กราคูาส่ากวมาราคูาใ ท้กาิลาดเหรอกราคูาทีอฏระืาณได้เเหรอกราคูาทีอคูณะกรรืการรห็ สืคูวรให้ิมกรกา
ราคูาลารทมาทีอจะท าได ้
 
กรณีใช้วบธีิาืืาิราเ56เวรรคูเ1เ(2)เ(จ)เจ ารฏ็ ิ้กาท าการจัดซอ้กจัดจ้าารพบอืริบืหรอกิมกร ออกาจากพัสดุทีอได้จัดซอ้กจัด
จ้าาไว้กมก แล้ว 
 

เเเเเเเเเเเให้รจรจากััผ่้ฏระกกัการรายรดบืิาืสัญญาหรอกข้กิกลาซึอายัาไืมสบ้ สุดระยะรวลาสมาืกัเรพออกขกให้ืีการ
ซอ้กหรอกจ้าาิาืรายละรกียดเเและราคูาทีอิอ ากวมาหรอกราคูารดบืโดยคู า ึาถึาราคูาิมกห มวยิาืสัญญารดบืเ(ถ้าืี)เรพออกให้
รกบดฏระโยช ์ส่าสุดิมกห มวยาา ขการัฐ 

 
เเเเเเเเเเเเกรณีใช้วบธีิาืืาิราเ56เวรรคูเ1เ(2)เ(ฉ)เรฏ็ พัสดุทีอขายทกดิลาดโดยห มวยาา ขการัฐเเกาคู์การระหวมาา
ฏระรทศหรอกห มวยาา ขกาิมาาฏระรทศ 
 

ให้ด าร บ การโดยรจรจาิกลาราคูา 

 
เเเเเเเเเเเเกรณีใช้วบธีิาืืาิราเ56เวรรคูเ1เ(2)เ(ช)เรฏ็ พัสดุทีอรฏ็ ทีอดบ หรอกสบอาฏล่กสร้าาซึอาจ ารฏ็ ิ้กาซอ้กรฉพาะแหมา 
 

เเเให้รชบญรจ้าขกาทีอดบ หรอกสบอาฏล่กสร้าาโดยิราืารส กราคูาเเหากรห็ วมาเราคูาทีอ รส ก ั้ ยัาส่ากวมาราคูาใ ท้กาถบอ เเ
หรอกราคูากลาาเเหรอกวาราบ าัฏระืาณเเหรอกราคูาทีอคูณะกรรืการรห็ สืคูวรเให้ิมกรการาคูาลารทมาทีอจะท าได้ราคูา 
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กาค์ูการัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน: การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและ
การัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :  กกาคูลัา 

การด าร บ การโดยวบธีรฉพาะรจาะจาเิาืระรัียัฯเข้กเ79เเกรณีใช้วบธีิาืืาิราเ56เวรรคูเ1เ(2)เ(ข)เการจัดซอ้กจัด
จ้าาทีอืีการผลบิเเจ าห มายเเกมกสร้าาเเหรอกให้ัรบการรฏ็ การทัอวไฏเและืีวาราบ ิาืทีอก าห ดใ กฎกระทรวาเ(ไืมรกบ เ
500,000เัาท) 
 

ให้รจ้าห ้าทีอรจรจาิกลาราคูากััผ่้ฏระกกัการทีอืีกาชีพขายหรอกรััจ้าา ั้ โดยิราเเแล้วให้ซอ้กหรอกจ้าาภายใ วาราบ ทีอ
ได้รััคูวาืรห็ ชกัจากหัวห ้าห มวยาา ขการัฐ 
 
เเเเเเเเเเกรณีใช้วบธีิาืืาิราเ56เวรรคูเ2กรณีทีอืีคูวาืจ ารฏ็ รรมาดมว ทีอรกบดขึ้ โดยไืมได้คูาดหืายเเและไืมกาจ
ด าร บ การิาืฏกิบได้ทั  
 

ให้รจ้าห ้าทีอหรอกผ่้ทีอรััผบดชกัเด าร บ การไฏกมก เแล้วรีัรายาา ขกคูวาืรห็ ชกัิมกหัวห ้าห มวยาา ขการัฐเรืออก
หัวห ้าห มวยาา ขการัฐให้คูวาืรห็ ชกัแล้วให้ถอกรายาา ดัากลมาวรฏ็ หลักฐา การิรวจรัั 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
เเเเเเเเเเคูณะกรรืการิรวจรััพัสดุ 
เเเเเเเเเเาา ซอ้กหรอกาา จ้าาเเระรัียัฯเข้กเ175 
เเเเเเเเเเาา จ้าากมกสร้าาเเเเเเระรัียัฯเข้กเ176 
เเเเเเเเเเาา จ้าาทีอฏรึกษาเเเเเระรัียัฯเข้กเ179 
เเเเเเเเเเาา จ้าากกกแััคูวัคูุืาา กมกสร้าาเเเระรัียัฯเข้กเ180 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานซื้อหรืองานจ้าง ตามระเบียบฯ ข้อ 175 
(1) ิ รวจรััพัสดุเณเทีอท าการขกาผ่้ใช้พัสดุ ั้ เหรอกสถา ทีอซึอาก าห ดไว้ใ สัญญาหรอกข้กิกลาการิรวจรัั

พัสดุเณเสถา ทีอกออ เใ กรณีทีอไืมืีสัญญาหรอกข้กิกลาเจะิ้กาได้รััก ุืัิบจากหัวห ้าห มวยาา ขการัฐกมก ๒. 
(2) เิรวจรััพัสดุให้ถ่กิ้กาคูรัถ้ว ิาืหลักฐา ทีอิกลากั ไว้เส าหรัักรณีทีอืีการทดลกาหรอกิรวจสกั

ใ ทาารทคู บคูหรอกทาาวบทยาศาสิร์เจะรชบญผ่้ช า าญการหรอกผ่้ทราคูุณวุฒบรกีอยวกััพัสดุ ั้ ืาให้คู าฏรึกษาเหรอกสมาพัสดุ
 ั้ ไฏทดลกาหรอกิรวจสกัเณเสถา ทีอขกาผ่้ช า าญการหรอกผ่้ทราคูุณวุฒบ ั้ เๆก็ได้ใ กรณีจ ารฏ็ ทีอไืมสาืารถิรวจ
 ััรฏ็ จ า ว ห มวยทั้าหืดได้เให้ิรวจรััิาืหลักวบชาการสถบิบ 

(3) เให้ิรวจรััพัสดุใ วั ทีอผ่้ขายหรอกผ่้รััจ้าา  าพัสดุืาสมาและให้ด าร บ การให้รสร็จสบ้ โดยรร็วทีอสุด 
(4) รืออกิรวจถ่กิ้กาคูรัถ้ว แล้วเให้รััพัสดุไว้และถอกวมาผ่้ขายหรอกผ่้รััจ้าาได้สมาืกัพัสดุถ่กิ้กาคูรัถ้ว 

ิั้าแิมวั ทีอผ่้ขายหรอกผ่้รััจ้าา  าพัสดุ ั้ ืาสมาเแล้วืกัแกมรจ้าห ้าทีอพร้กืกััท าใัิรวจรััโดยลาชออกไว้รฏ็ หลักฐา 
กยมาา ้กยเ๒เฉัััเืกัแกมผ่้ขายหรอกผ่้รััจ้าาเ๑เฉัััเและรจ้าห ้าทีอเ๑เฉัััรพออกด าร บ การรับกจมายราบ ิาืระรัียั
ขกาห มวยาา ขการัฐและรายาา ให้หัวห ้าห มวยาา ขการัฐทราั 

 
 



 

-11- 

 
 
 

กาค์ูการัรบหารสมว ิ าัลโคูกส าโรา 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน: การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและ
การัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :  กกาคูลัา 

ใ กรณีทีอรห็ วมาพัสดุทีอสมาืกัเืีรายละรกียดไืมรฏ็ ไฏิาืข้กก าห ดใ สัญญาหรอกข้กิกลาให้รายาา หัวห ้า
ห มวยาา ขการัฐผมา หัวห ้ารจ้าห ้าทีอเรพออกทราัและสัอาการ 
(๕)เใ กรณีทีอผ่้ขายหรอกผ่้รััจ้าาสมาืกัพัสดุถ่กิ้กาแิมไืมคูรัจ า ว เหรอกสมาืกัคูรัจ า ว แิมไืมถ่กิ้กาทั้ าหืดเถ้า
สัญญาหรอกข้กิกลาืบได้ก าห ดไว้รฏ็ กยมาากออ เให้ิรวจรััไว้รฉพาะจ า ว ทีอถ่กิ้กาเโดยถอกฏิบััิบิาืเ(๔)เและให้รีั
รายาา หัวห ้าห มวยาา ขการัฐผมา หัวห ้ารจ้าห ้าทีอรพออกแจ้าให้ผ่้ขายหรอกผ่้รััจ้าาทราัภายใ เ๓เวั ท าการเ ััถัด
จากวั ิรวจพัเแิมทั้า ี้เไืมิัดสบทธบ์ห มวยาา ขการัฐทีอจะฏรััผ่้ขายหรอกผ่้รััจ้าาใ จ า ว ทีอสมาืกัไืมคูรัถ้ว หรอกไืม
ถ่กิ้กา ั้  
(๖)เการิรวจรััพัสดุทีอฏระกกักั รฏ็ ชุดหรอกห มวยเถ้าขาดสมว ฏระกกักยมาาใดกยมาาห ึอาไฏแล้วจะไืมสาืารถใช้
การได้โดยสืั่รณ์เให้ถอกวมาผ่้ขายหรอกผ่้รััจ้าายัาืบได้สมาืกัพัสดุ ั้ เและโดยฏกิบให้รีัรายาา หัวห ้าห มวยาา ขกา
รัฐรพออกแจ้าให้ผ่้ขายหรอกผ่้รััจ้าาทราัภายใ เ๓เวั ท าการ ััถัดจากวั ทีอิรวจพั (๗)เถ้ากรรืการิรวจรััพัสดุัาา
คู ไืมยกืรััพัสดุโดยท าคูวาืรห็ แย้าไว้ให้รส กหัวห ้าห มวยาา ขการัฐรพออกพบจารณาสัอาการเถ้าหัวห ้าห ม วยาา 
ขการัฐสัอาการให้รััพัสดุ ั้ ไว้เจึาด าร บ การิาืเ(๔)เหรอกเ(๕)เแล้วแิมกรณี 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างก่อสร้าง  ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗๖  
(๑)เิรวจสกัคูุณวุฒบขกาผ่้คูวัคูุืาา กมกสร้าาขกาผ่้รััจ้าาให้รฏ็ ไฏิาืกฎหืายวมาด้วยการคูวัคูุืกาคูาร 
(๒)เิรวจสกัรายาา การฏิบััิบาา ขกาผ่้รััจ้าาเและรหิุการณ์แวดล้กืทีอผ่้คูวัคูุืาา ขกาห มวยาา ขการัฐรายาา เ
โดยิรวจสกักััแััร่ฏรายการละรกียดและข้กก าห ดใ สัญญาหรอกข้กิกลาทุกสัฏดาห์เรวืทั้ารััทราัหรอก
พบจารณาการสัอาหยุดาา เหรอกพักาา ขกาผ่้คูวัคูุืาา แล้วรายาา หัวห ้าห มวยาา ขการัฐรพออกพบจารณาสัอาการิมกไฏ 
(๓)เให้คูณะกรรืการิรวจรััพัสดุหรอกกรรืการทีอได้รััืกัหืายจากคูณะกรรืการิรวจรััพัสดุกกกิรวจาา จ้าาเ
ณเสถา ทีอทีอก าห ดไว้ใ สัญญาหรอกทีอิกลาให้ท าาา จ้าา ั้ เๆเิาืรวลาทีอรหืาะสืและรห็ สืคูวรเและจัดท าัั ทึก
ผลการกกกิรวจาา จ้าา ั้ ไว้รพออกรฏ็ หลักฐา ด้วย 
(๔)เ กกจากการด าร บ การิาืเ(๑)เและเ(๒)เใ กรณีืีข้กสาสัยหรอกืีกรณีทีอรห็ วมาแััร่ฏรายการละรกียดและ
ข้กก าห ดใ สัญญาหรอกืีข้กิกลาืีข้กคูวาืคูลาดรคูลออก รล็ก ้กยหรอกไืมรฏ็ ไฏิาืหลักวบชาการชมาาให้ืีก า าจสัอา
รฏลีอย แฏลาแก้ไขรพบอืริบืเหรอกิัดทก าา จ้าาได้ิาืทีอรห็ สืคูวรเและิาืหลักวบชาการชมาาเรพออกให้รฏ็ ไฏิาืแัั
ร่ฏรายการละรกียด 
(๕)เโดยฏกิบให้ิรวจผลาา ทีอผ่้รััจ้าาสมาืกัภายใ เ๓เวั ท าการเ ััแิมวั ทีอฏระธา กรรืการได้รััทราัการสมาืกั
าา เและให้ท าการิรวจรััให้รสร็จสบ้ ไฏโดยรร็วทีอสุด 

การบริหารพัสดุ : การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย 
ข้กเ๒๐๒เการัรบหารพัสดุขกาห มวยาา ขการัฐให้ด าร บ การิาืหืวด ี้เรว้ แิมืีระรัียัขกาทาาราชการหรอก
กฎหืายก าห ดไว้รฏ็ กยมาากออ การัรบหารพัสดุใ หืวด ี้เไืมใช้ััาคูัักััาา ัรบการเาา กมกสร้าาเาา จ้าาทีอฏรึกษา
และาา จ้าากกกแััหรอกคูวัคูุืาา กมกสร้าา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน: การัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาและ
การัรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 

ส านัก/กอง/กลุ่ม :  กกาคูลัา 

การเก็บและการบันทึก 
ข้กเ๒๐๓เรืออกรจ้าห ้าทีอได้รััืกัพัสดุแล้วเให้ด าร บ การเดัาิมกไฏ ี้ 
(๑)เลาััญชีหรอกทะรัีย รพออกคูวัคูุืพัสดุเแล้วแิมกรณีเแยกรฏ็ ช บดเและแสดารายการิาืิัวกยมาาทีอ
คูณะกรรืการ โยัายก าห ดเโดยให้ืีหลักฐา การรััรข้าััญชีหรอกทะรัีย ไว้ฏระกกัรายการด้วยส าหรััพัสดุ
ฏระรภทกาหารสดเจะลารายการกาหารสดทุกช บดใ ััญชีรดียวกั ก็ได้ 
(๒)เรก็ัรักษาพัสดุให้รฏ็ ระรัียัรรียัร้กยเฏลกดภัยเและให้คูรัถ้ว ถ่กิ้กาิราิาืััญชีหรอกทะรัีย การรับกจมาย
พัสดุ 
ข้กเ๒๐๔เการรับกพัสดุจากห มวยพัสดุขกาห มวยาา ขการัฐเให้หัวห ้าาา ทีอิ้กาใช้พัสดุ ั้ รฏ็ ผ่้รับก 
ข้กเ๒๐๕เการจมายพัสดุเให้หัวห ้าห มวยพัสดุทีอืีห ้าทีอรกีอยวกััการคูวัคูุืพัสดุหรอกผ่้ทีอได้รััืกัหืายจากหัวห ้า
ห มวยาา ขการัฐรฏ็ หัวห ้าห มวยพัสดุเรฏ็ ผ่้สัอาจมายพัสดุผ่้จมายพัสดุิ้กาิรวจสกัคูวาืถ่กิ้กาขกาใัรับกและรกกสาร
ฏระกกัเ(ถ้าืี)เแล้วลาััญชีหรอกทะรัีย ทุกคูรั้าทีอืีการจมายเและรก็ัใัรับกจมายไว้รฏ็ หลักฐา ด้วยข้กเ๒๐๖เ
ห มวยาา ขการัฐใดืีคูวาืจ ารฏ็ จะก าห ดวบธีการรับกจมายพัสดุรฏ็ กยมาากออ ให้กย่มใ ดุลพบ บจขกาหัวห ้าห มวยาา ขกา
รัฐ ั้ เโดยให้รายาา คูณะกรรืการวบ บจฉัยและส า ักาา การิรวจราบ แผม ดบ ทราัด้วย 

การยืม 
ข้กเ๒๐๗เการให้ยอืเหรอก  าพัสดุไฏใช้ใ กบจการเซึอาืบใชมรพออกฏระโยช ์ขกาทาาราชการจะกระท าืบได้ 
ข้กเ๒๐๘เการยอืพัสดุฏระรภทใช้คูาร่ฏเให้ผ่้ยอืท าหลักฐา การยอืรฏ็ ลายลักษณ์กักษรแสดารหิุผลและก าห ดวั 
สมาคูอ เโดยืีหลักรกณฑ์เดัาิมกไฏ ี้ 
(๑)เการยอื ระหวมาาห มวยาา ขการัฐเจะิ้กาได้รััก ุืัิบจากหัวห ้าห มวยาา ขการัฐผ่้ให้ยอื 
(๒)เการให้ัุคูคูลยอืใช้ภายใ สถา ทีอขกาห มวยาา ขการัฐรดียวกั เจะิ้กาได้รััก ุืัิบจากหัวห ้าห มวยาา ซึอา
รััผบดชกัพัสดุ ั้ เแิมถ้ายอืไฏใช้ กกสถา ทีอขกาห มวยาา ขการัฐจะิ้กาได้รััก ุืัิบจากหัวห ้าห มวยาา ขการัฐ 
ข้กเ๒๐๙เผ่้ยอืพัสดุฏระรภทใช้คูาร่ฏจะิ้กา  าพัสดุ ั้ ืาสมาคูอ ให้ใ สภาพทีอใช้การได้รรียัร้กยหากรกบดช ารุดรสียหายเ
หรอกใช้การไืมได้เหรอกส่ญหายไฏเให้ผ่้ยอืจัดการแก้ไขซมกืแซืให้คูาสภาพรดบืโดยรสียคูมาใช้จมายขกาิ รกาเหรอกชดใช้
รฏ็ พัสดุฏระรภทเช บดเข าดเลักษณะและคูุณภาพกยมาารดียวกั เหรอกชดใช้รฏ็ ราบ ิาืราคูาทีอรฏ็ กย่มใ ขณะยอืเโดย
ืีหลักรกณฑ์เดัา ี้ 
(๑)เราชการสมว กลาาเและราชการสมว ภ่ืบภาคูเให้รฏ็ ไฏิาืหลักรกณฑ์ทีอกระทรวาการคูลัาก าห ด 
(๒)เราชการสมว ท้กาถบอ เให้รฏ็ ไฏิาืหลักรกณฑ์ทีอกระทรวาืหาดไทยเกรุารทพืหา คูรหรอกรือกาพัทยาเแล้วแิมกรณี
ก าห ด 
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(๓)เห มวยาา ขการัฐกออ เให้รฏ็ ไฏิาืหลักรกณฑ์ทีอห มวยาา ขการัฐ ั้ ก าห ดข้กเ๒๑๐เการยอืพัสดุฏระรภทใช้
สบ้ รฏลอการะหวมาาห มวยาา ขการัฐเให้กระท าได้รฉพาะรืออกห มวยาา ขการัฐผ่้ยอืืีคูวาืจ ารฏ็ ิ้กาใช้พัสดุ ั้ รฏ็ การ
รีัดมว เจะด าร บ การจัดหาได้ไืมทั การและห มวยาา ขการัฐผ่้ ให้ยอืืีพัสดุ ั้ เๆเพกทีอจะให้ยอืได้เโดยไืมรฏ็ การ
รสียหายแกมห มวยาา ขการัฐขกาิ เและให้ืีหลักฐา การยอืรฏ็ ลายลักษณ์กักษรเทั้า ี้เโดยฏกิบห มวยาา ขการัฐผ่้ยอื
จะิ้กาจัดหาพัสดุรฏ็ ฏระรภทเช บดเและฏรบืาณรชม รดียวกั สมาคูอ ให้ห มวยาา ขการัฐผ่้ให้ยอืข้กเ๒๑๑เรืออกคูรั
ก าห ดยอืเให้ผ่้ให้ยอืหรอกผ่้รััห ้าทีอแท ืีห ้าทีอิบดิาืทวาพัสดุทีอให้ยอืไฏคูอ ภายใ เ๗เวั เ ััแิมวั คูรัก าห ด 

การบ ารุงรักษา และการตรวจสอบ 

การบ ารุงรักษา 
ข้กเ๒๑๒เให้ห มวยาา ขการัฐจัดให้ืีผ่้คูวัคูุืด่แลพัสดุทีอกย่มใ คูวาืคูรกัคูรกาให้กย่มใ สภาพทีอพร้กืใช้าา ได้
ิลกดรวลาเโดยให้ืีการิะดท าแผ การซมกืั ารุาทีอรหืาะสืและระยะรวลาใ การซมกืั ารุาด้วยใ กรณีทีอพัสดุรกบด
การช ารุดเให้ห มวยาา ขการัฐด าร บ การซมกืแซืให้กลััืากย่มใ สภาพพร้กืใช้าา โดยรร็วการิรวจสกัพัสดุ
ฏระจ าฏ ี
ข้กเ๒๑๓เภายใ รดอก สุดท้ายกมก สบ้ ฏีาัฏระืาณขกาทุกฏีเให้หัวห ้าห มวยาา ขการัฐหรอกหัวห ้าห มวยพัสดุิาื
ข้กเ๒๐๕เแิมาิั้าผ่้รััผบดชกัใ การิรวจสกัพัสดุซึอาืบใชมรฏ็ รจ้าห ้าทีอิาืคูวาืจ ารฏ็ เรพออกิรวจสกัการรััจมาย
พัสดุใ าวดเ๑เฏีทีอผมา ืาเและิรวจ ััพัสดุฏระรภททีอคูารหลอกกย่มรพียาวั สบ้ าวด ั้  
ใ การิรวจสกัิาืวรรคูห ึอาเให้รรบอืด าร บ การิรวจสกัพัสดุใ วั รฏิดท าการวั แรกขกาฏีาัฏระืาณรฏ็ ิ้ ไฏเ
วมาการรััจมายถ่กิ้กาหรอกไืมเพัสดุคูารหลอกืีิัวกย่มิราิาืััญชีหรอกทะรัีย หรอกไืมเืีพัสดุใดช ารุดเรสออกืคูุณภาพเหรอก
ส่ญไฏรพราะรหิุใดเหรอกพัสดุใดไืมจ ารฏ็ ิ้กาใช้ใ ห มวยาา ขการัฐิมกไฏเแล้วให้รส กรายาา ผลการิรวจสกั
ดัากลมาวิมกผ่้แิมาิั้าภายใ ๓๐เวั ท าการเ ััแิมวั รรบอืด าร บ การิรวจสกัพัสดุ ั้ รืออกผ่้แิมาิั้าได้รััรายาา จาก
ผ่้รััผบดชกัใ การิรวจสกัพัสดุแล้วเให้รส กหัวห ้าห มวยาา ขการัฐ๑เชุดเและสมาส าร ารายาา ไฏยัาส า ักาา การ
ิรวจราบ แผม ดบ เ๑เชุดเพร้กืทั้าสมาส าร ารายาา ไฏยัาห มวยาา ิ้ สัากัดเ(ถ้าืี)เ๑เชุดเด้วย 
ข้กเ๒๑๔เรืออกผ่้แิมาิั้าได้รััรายาา จากผ่้รััผบดชกัใ การิรวจสกัพัสดุิาืข้กเ๒๑๓และฏรากิวมาืีพัสดุช ารุดเ
รสออกืสภาพเหรอกส่ญไฏเหรอกไืมจ ารฏ็ ิ้กาใช้ใ ห มวยาา ขการัฐิมกไฏก็ให้แิมาิั้าคูณะกรรืการสกัหาข้กรท็จจรบาขึ้ 
คูณะห ึอาเโดยให้  าคูวาืใ ข้กเ๒๖เและข้กเ๒๗เืาใช้ััาคูััโดยก ุโลืเรว้ แิมกรณีทีอรห็ ได้กยมาาชัดรจ วมาเรฏ็ การ
รสออกืสภาพร ออกาืาจากการใช้าา ิาืฏกิบหรอกส่ญไฏิาืธรรืชาิบให้หัวห ้าห มวยาา ขการัฐพบจารณาสัอาการให้
ด าร บ การจ าห มายิมกไฏได้ถ้าผลการพบจารณาฏรากิวมาเจะิ้กาหาิัวผ่้รััผบดด้วยเให้หัวห ้าห มวยาา ขการัฐ
ด าร บ การิาืกฎหืายและระรัียัทีอรกีอยวข้กาขกาทาาราชการหรอกขกาห มวยาา ขการัฐ ั้ ิมกไฏ 

การจ าหน่วยพัสดุ 
ข้กเ๒๑๕เหลัาจากการิรวจสกัแล้วเพัสดุใดหืดคูวาืจ ารฏ็ หรอกหากใช้ใ ห มวยาา ขการัฐิมกไฏจะสบ้ รฏลอกา
คูมาใช้จมายืากเให้รจ้าห ้าทีอรส กรายาา ิมกหัวห ้าห มวยาา ขการัฐเรพออกพบจารณาสัอาให้ด าร บ การิาืวบธีการกยมาา
ห ึอากยมาาใดเดัาิมกไฏ ี้ 
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(๑)เขายให้ด าร บ การขายโดยวบธีทกดิลาดกมก เแิมถ้าขายโดยวบธีทกดิลาดแล้วไืมได้ผลดีให้  าวบธีทีอก าห ดรกีอยวกัั
การซอ้กืาใช้โดยก ุโลืเรว้ แิมกรณีเดัาิมกไฏ ี้ 
(ก)เการขายพัสดุคูรั้าห ึอาซึอาืีราคูาซอ้กหรอกได้ืารวืกั ไืมรกบ เ๕๐๐,๐๐๐เัาทจะขายโดยวบธีรฉพาะรจาะจาโดยการ
รจรจาิกลาราคูากั โดยไ มืิ้กาทกดิลาดกมก ก็ได้ 
(ข)เการขายให้แกมห มวยาา ขการัฐเหรอกกาคู์การสถา สาธารณกุศลิาืืาิราเ๔๗เ(๗)แหมาฏระืวลรัษฎากรเให้ขาย
โดยวบธีรฉพาะรจาะจาโดยการรจรจาิกลาราคูากั  
(คู)เการขายกุฏกรณ์กบรล็กทรก บกส์เรชม เโทรศัพท์รคูลออก ทีอเแท็ัรล็ิเให้แกมรจ้าห ้าทีอขการัฐทีอห มวยาา ขการัฐืกัให้ไว้
ใช้าา ใ ห ้าทีอเรืออกัุคูคูลดัากลมาวพ้ จากห ้าทีอหรอกกุฏกรณ์ดัากลมาวพ้ ระยะรวลาการใช้าา แล้วเให้ขายให้แกมัุคูคูล
ดัากลมาวโดยวบธีรฉพาะรจาะจาโดยการรจรจาิกลาราคูากั  
การขายโดยวบธีทกดิลาดให้ถอกฏิบััิบิาืฏระืวลกฎหืายแพมาและพาณบชย์เโดยให้ผ่้ทีอได้รััืกัหืายท าการ
ฏระรืบ ราคูาทรัพย์สบ กมก การฏระกาศขายทกดิลาดเกรณีทีอรฏ็ พัสดุทีอืีการจ าห มายรฏ็ การทัอวไฏให้พบจารณาราคูา
ทีอซอ้กขายกั ิาืฏกิบใ ท้กาิลาดเหรอกราคูาท้กาถบอ ขกาสภาพฏัจจุัั ขกาพัสดุ ั้ เณเรวลาทีอจะท าการขายเและคูวรืี
การรฏรียัรทียัราคูาิาืคูวาืรหืาะสืเกรณีทีอรฏ็ พัสดุทีอไืมืีการจ าห มายทัอวไฏเให้พบจารณาราคูาิาืลักษณะเ
ฏระรภทเช บดขกาพัสดุเและกายุการใช้าา รวืทั้าสภาพและสถา ทีอิั้าขกาพัสดุด้วยเทั้า ี้เให้รส กหัวห ้าห มวยาา 
ขการัฐพบจารณาให้คูวาืรห็ ชกัราคูาฏระรืบ ดัากลมาวโดยคู า ึาถึาฏระโยช ์ขกาห มวยาา ขการัฐด้วยห มวยาา ขกา
รัฐจะจ้าาผ่้ฏระกกัการทีอให้ัรบการขายทกดิลาดรฏ็ ผ่้ด าร บ การก็ได้ 
(๒)เแลกรฏลีอย เให้ด าร บ การิาืวบธีการแลกรฏลีอย ทีอก าห ดไว้ใ ระรัียั ี้ 
(๓)เโก เให้โก แกมห มวยาา ขการัฐเหรอกกาคู์การสถา สาธารณกุศลิาืืาิราเ๔๗เ(๗)แหมาฏระืวลรัษฎากรเทั้า ี้เให้
ืีหลักฐา การสมาืกัไว้ิมกกั ด้วย 
(๔)เแฏรสภาพหรอกท าลายเิาืหลักรกณฑ์และวบธีการทีอห มวยาา ขการัฐก าห ดการด าร บ การิาืวรรคูห ึอาเโดยฏกิบ
ให้แล้วรสร็จภายใ เ๖๐เวั เ ััถัดจากวั ทีอหัวห ้าห มวยาา ขการัฐสัอาการ 
ข้กเ๒๑๖เราบ ทีอได้จากการจ าห มายพัสดุเให้ถอกฏิบััิบิาืกฎหืายวมาด้วยวบธีการาัฏระืาณหรอกกฎหืายทีอรกีอยวข้กา
ทาาการราบ ขกาห มวยาา ขการัฐ ั้ เหรอกข้กิกลาใ สมว ทีอใช้ราบ ก่้หรอกราบ ชมวยรหลอกเแล้วแิมกรณีการจ าห มายรฏ็ ส่ญ 
ข้กเ๒๑๗เใ กรณีทีอพัสดุส่ญไฏโดยไืมฏรากิิัวผ่้รััผบดหรอกืีิัวผ่้รััผบดแิมไืมสาืารถชดใช้ได้หรอกืีิัวพัสดุกย่มแิมไืม
สืคูวรด าร บ การิาืข้กเ๒๑๕เให้จ าห มายพัสดุ ั้ รฏ็ ส่ญเิาืหลักรกณฑ์ดัาิมกไฏ ี้ 
(๑)เถ้าพัสดุ ั้ ืีราคูาซอ้กเหรอกได้ืารวืกั ไืมรกบ เ๑,๐๐๐,๐๐๐เัาทเให้หัวห ้าห มวยาา ขการัฐรฏ็ ผ่้พบจารณาก ุืัิบ 
(๒)เถ้าพัสดุ ั้ ืีราคูาซอ้กเหรอกได้ืารวืกั รกบ เ๑,๐๐๐,๐๐๐เัาทเให้ด าร บ การดัา ี ้
(ก)เราชการสมว กลาาเและราชการสมว ภ่ืบภาคูเให้กย่มใ ก า าจขกากระทรวาการคูลัารฏ็ ผ่้ก ุืัิบ 
(ข)เราชการสมว ท้กาถบอ เให้กย่มใ ก า าจขกาผ่้วมาราชการจัาหวัดเผ่้วมาราชการกรุารทพืหา คูรหรอก ายกรือกาพัทยาเ
แล้วแิมกรณีเรฏ็ ผ่้ก ุืัิบ 
(คู)เห มวยาา ขการัฐกออ เผ่้ใดจะรฏ็ ผ่้ืีก า าจก ุืัิบให้รฏ็ ไฏิาืทีอห มวยาา ขการัฐ ั้ ก าห ด 
รัฐวบสาหกบจใดืีคูวาืจ ารฏ็ จะก าห ดวาราบ การจ าห มายพัสดุรฏ็ ส่ญิาืวรรคูห ึอาแิกิมาาไฏจากทีอก าห ดไว้ใ  
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ระรัียั ี้เให้รส กิมกคูณะกรรืการวบ บจฉัยรพออกขกคูวาืรห็ ชกัเและรืออกได้รััคูวาืรห็ ชกัแล้วให้รายาา 
ส า ักาา การิรวจราบ แผม ดบ ทราัด้วยการลาจมายกกกจากััญชีหรอกทะรัีย  
ข้กเ๒๑๘เรืออกได้ด าร บ การิาืข้กเ๒๑๕เและข้กเ๒๑๗เแล้วเให้รจ้าห ้าทีอลาจมายพัสดุ ั้ กกกจากััญชีหรอกทะรัีย 
ทั ทีเแล้วแจ้าให้ส า ักาา การิรวจราบ แผม ดบ เทราัภายใ เ๓๐เวั  ััแิมวั ลาจมายพัสดุ ั้ ส าหรััพัสดุซึอาิ้กาจด
ทะรัีย ิาืกฎหืายให้แจ้าแกม ายทะรัีย ภายใ ระยะรวลาทีอกฎหืายก าห ดด้วย 
ข้กเ๒๑๙เใ กรณีทีอพัสดุขกาห มวยาา ขการัฐรกบดการช ารุดเรสออกืคูุณภาพเหรอกส่ญไฏหรอกไืมจ ารฏ็ ิ้กาใช้ใ ราชการ
ิมกไฏเกมก ืีการิรวจสกัิาืข้กเ๒๑๓เและได้ด าร บ การิาืกฎหืายวมาด้วยคูวาืรััผบดทาาละรืบดขการจ้าห ้าทีอเ
หรอกระรัียั ี้โดยก ุโลืเแล้วแิมกรณีรสร็จสบ้ แล้วเถ้าไืมืีระรัียักออ ใดก าห ดไว้รฏ็ การรฉพาะเให้ด าร บ การิาื
ข้กเ๒๑๕เข้กเ๒๑๖ข้กเ๒๑๗เและข้กเ๒๑๘เโดยก ุโลื 

จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
จรรยาัรรณเคูุณธรรืและจรบยธรรืใ การฏิบััิบาา เได้ยึดและฏิบััิบิาืฏระืวลจรบยธรรืขกาข้าราชการสมว 
ท้กาถบอ พ.ศ.เ2552 ซึอาืีรายละรกียดดัา ี้จรรยาัรรณิมกการฏิบััิบาา และห มวยาา  
1) การยึดืัอ ใ ระักัฏระชาธบฏไิยกั ืีพระืหากษัิรบย์ทรารฏ็ ฏระืุข 
2) การยึดืัอ ใ คุูณธรรืและจรบยธรรื 
3) การืีจบิส า ึกทีอดีเเซออกสัิย์เเและรััผบดชกั 
4) การยึดถอกฏระโยช ์ขกาฏระรทศชาิบรห อกกวมาฏระโยช ์สมว ิ เเและไืมืีผลฏระโยช ์ทััซ้ก  
5) การยอ หยัดท าใ สบอาทีอถ่กิ้กาเรฏ็ ธรรืเเและถ่กกฎหืาย 
6) การให้ัรบการแกมฏระชาช ด้วยคูวาืรวดรร็วเเืีกัธยาศัยเเและไืมรลอกกฏิบััิบ 
เเเเเเเเเเเเเเเ7)เการให้ข้กื่ลขมาวสารแกมฏระชาช กยมาาคูรัถ้ว เเถ่กิ้กาเและไืมับดรัอก ข้กรท็จจรบา 
เเเเเเเเเเเเเเเ8)เการืุมาผลสัืฤทธบ์ขกาาา เเรักษาืาิรฐา เืีคูุณภาพเเโฏรมาใสเและิรวจสกัได้ 
เเเเเเเเเเเเเเเ9)เการยึดืัอ ใ หลักจรรยาวบชาชีพขกากาคู์กร 
เเเเเเเเเเเเเเเ10)เการสร้าาจบิส า ึกให้ฏระชาช ใ ท้กาถบอ ฏระพฤิบิ รฏ็ พลรือกาทีอดีรมวืกั พัฒ าชุืช ให้ มากย่มคู่ม
คูุณธรรืและด่แลสภาพสบอาแวดล้กืให้สกดคูล้การัฐธรรื ่ญฉัััฏัจจุัั  

ระบบการติดตามประเมินผล 
เเเเเเเเเเเเด าร บ การิบดิาืฏระรืบ ผลการัรบหาราา พัสดุภายใิ้เพระราชััญญัิบการจัดซอ้กจัดจ้าาใหืมเพ.ศ.เ2560เเ
ดัา ี้ 
             1. การัรบหาราา พัสดุเิ้การฏ็ ไฏิาืเพระราชััญญัิบฯเเระรัียัฯเเข้กััาคูััเเห ัาสอกสัอาการทีอรกีอยวข้กา
กยมาารคูรมาคูรัด 
เเเเเเเเเเเเเ2.เการรฏิดรผยข้กื่ลขมาวสารใ การการัรบหาราา พัสดุ 
เเเเเเเเเเเเเ3.เืีการิรวจสกัโดยห มวยาา ิรวจสกัภายใ เเและห มวยาา ขการัฐเเไืมวมาจะรฏ็ ส า ักาา ฏ้กากั 
และฏราัฏราืการทุจรบิแหมาชาิบเเส า ักาา ิรวจราบ แผม ดบ  
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


