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คูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ 
 

วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุของกองการประปา         
    และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ สามารถเรียนรูไดดวยตัวเองไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางแกเจาหนาท่ี    
    ผูปฏิบัติงานของกองการประปา 
๓. เพ่ือใหการจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายท่ีเหมาะสมเพียงพอตอการ 
   ปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณขอบเขตการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
    ครอบคลุมกระบวนการและข้ันตอนในการจัดหาพัสดุ ตั้งแตการจัดซ้ือจัดจาง การควบคุม การตรวจสอบ   
   การซอมบำรุง การเก็บรักษา เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการจัดหาพัสดุ เปนไปในทิศทางเดียวกันตาม   
   กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งท่ีเก่ียวของ   
 
มาตรฐานกำหนดตำแหนงเจาพนักงานพัสดุ 
ตำแหนงประเภท   ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานพัสดุ 
ชื่อตำแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตำแหนง   ระดับชำนาญงาน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ    
และความชำนาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานตานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตอง ตัดสินใจ 
หรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  1. ดานการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ จัดหา จัดซ้ือ วาจาง ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา นำสง การซอมแซม 
และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานสำเร็จลุลวง 
  ๑.๒ ควบคุมจัดทำทะเบียนการเบิกจายพัสดุ ทำรายงานเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว 
เปนขอมูล ในการดำเนินงาน 
  ๑.๓ ตรวจรางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช 
เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 
 

1.4 รายงาน ... 
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  ๑. ๔ รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทำ 
รายงาน และนำเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
  ๑.๕ ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปเดือน ประจำไตรมาส หรือ 
ประจำปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดำเนิน 
ใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแลวเสร็จ 
  ๑.๖ ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบ 
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
  2. ดานการกำกับดูแล 
  ๒.๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทำงานเปนไป 
อยางมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๒ ใหคำแนะนำแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
  3. ดานการการบริการ 
   3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  3.2 บริการขอมูล ตอบปญหาหรือข้ีแจงเรื่องตางๆท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก 
ผูบังคับบัญชา บุคคล หรอืหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
  ๒. ดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน โดยจะตองปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืน     
ท่ีเก่ียวของตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแลวไมนอยกวา ๖ ป กำหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๕ ป 
สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ ๒ และใหลดเปน ๔ ป 
สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ ๓ หรือดำรงตำแหนง     
อยางอ่ืน ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต เทียบไดไมต่ำกวานี้ โดยจะตองปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของ      
ตามระยะเวลาท่ีกำหนดดวย 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 
  1. ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  1.1  ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 2 
  1.๒  ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
         ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว     ระดับ 2 
  ๑.๓  ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
  ๑.๔  ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 2 
  1.๕  ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 3 
  ๑.๖  ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 3 
  2. ทักษะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
  2.1  ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดับ 2 

 
2.2 ทักษะ ... 
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  ๒.๒  ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
  ๒.๓  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
  ๒.๔  ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ 2 
  3. สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
  ๓.๑  สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
   ๓.๓.๑  การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 
   ๓.๑.๒  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
   3.๑.๓  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 2 
   ๓.๑.๔  การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
   ๓.1.๕  การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 
  3.2  สมรรถนะประจำสายงาน 
   ๓.๒.๑  การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
   3.2.2  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
   3.๒.๓  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
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ดานการพัสดุ 

 
การจัดซ้ือจัดจาง 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 3. กฎกระทรวง กำหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 4. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑเก่ียวกับผูท่ีมีสิทธิขอข้ึนทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๕. กฎกระทรวง กำหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกำหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 
โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๖. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง      
ท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๗. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการข้ึนทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐. 
 ๘. กฎกระทรวง กำหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 
๒๕๖๐. 
 ๙. กฎกระทรวง กำหนดเรื่องการจัดซ้ือจัดจางกับหนวยงานของรัฐท่ีใชสิทธิอุทธรณไมได พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๑๐. กฎกระทรวง กำหนดกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 1. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบ 
 ๒. แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป 
 ๓. ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
 ๔. รายงานการขอซ้ือขอจาง 
 5. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
 
วิธีการซ้ือหรือการจาง 
การซ้ือหรือการจาง มี ๓ วิธี คือ 

 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
 วิธีคัดเลือก 
 วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 

วิธีการตรวจสอบ ... 
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วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางหรือไม 
 เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจาง  
จากผูมีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจัดทำแผนการจัดซ้ือ      
จัดจางประจำป เสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยมีรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

 ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
 วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
 ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
 รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

2. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางหรือไม 
เม่ือผูบริหารทองถ่ินใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ

เผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามวิธีการ 
ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศ ณ สถานท่ีปดประกาศขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

๓. ตรวจสอบวามีการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางทุกวิธีหรือไม 
ทุกครั้งในการซ้ือหรือการจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทำ 

รายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ดังนี้ 
(๑) เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(๔) วงเงินท่ีจะซ้ือจะจาง 
(๕) เวลาท่ีตองใชพัสดุ 
(๖) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(๘) ขอเสนออ่ืน เชน ขอแตงตั้งคณะกรรมการ การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และ
หนังสือเชิญชวน 

๔. ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
ในการดำเนินการซ้ือหรือการจางแตละครั้งใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางข้ึนเพ่ือ

ปฏิบัติการตามระเบียบนี้พรอมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 
(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(๓) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
(๔) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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๕. ตรวจสอบองคประกอบคณะกรรมการ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
(๑) ประกอบดวยประธานกรรมการหนึ่งคนและกรรมการอยางนอยสองคนโดยใหแตงตั้งจาก

ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักของหนวยงาน
ของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาท่ี และความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสำคัญ   
ในกรณีจำเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงาน จะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการดวยก็ไดแตจำนวน
กรรมการจะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการดังกลาวขางตน 

(๒) ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผู เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิซีคัดเลือกเปนกรรมการ
ตรวจวับพัสดุ 

(๓) การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจำนวน 
กรรมการท้ังหมด โดยประธานกรรมกรตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให
ผูบรหิารทองถ่ินแตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทน มติของคณะกรรมการใหถือเสียง
ขางมากถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแต
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท 

๖. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีประกาศเชิญชวนชั่วไป 
การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป มี ๓ วิธี ตังนี้ 
(๑) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 
(๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๓) วิธีสอบราคา 
 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market ) 
(๑) ตองเปนการซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไมซับซอนหรือเปนสินคา 

หรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และไดกำหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) โดยใหดำเนินการในระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-Market) 

(๒) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
(๓)  ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
(๔) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทำประกาศเอกสารเผยแพรลงในระบบ e-GP และทางเว็บไซต 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พรอมปดประกาศหรือไม 
(๕) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน ๕ แสนบาท แตไมเกิน ๕ ลานบาทใชแบบใบเสนอราคา

หรือไม 
(๖) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 4 ลานบาท ใชแบบการประมูลอิเล็กทรอนิกสหรือไม 
(๗) เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาใหเจาหนาท่ีพิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูท่ีเสนอราคาต่ำสุด 
(๘) เจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณา พรอมเสนอความเห็นตอผูบริหารทองถ่ินผานหัวหนา 
(9) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
(๑๐) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขำยสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปดประกาศ 

พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
(๑๑) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 
 

วิธีประกวดราคา ... 
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 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(๑) ตองเปนการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕00,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการ 

ท่ีไมไดกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e - catalog) โดยใหดำเนินการ 
ในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e – bidding) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

(๒) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
(๓) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
(๔) หัวหนำเจาหนาท่ีพัสดุนำรางประกาศเอกสารเผยแพรลงเว็บไซต โดยมีหลักเกณฑ หากการซ้ือ 

หรือจางครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๕00.000 บาท แตไมเกิน ๕,000,000 บาท ใหอยูในดุลยพินิจของหนวยงาน
จะให มีการเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นหรือไมก็ได แตหากการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ ง มีวงเงินเกิน          
๕,๐๐0,000 บาทใหหนวยงานนำรางประกาศเอกสารเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ    
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา ๓ วันทำการ 
 (๕) ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 
  (๖) คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นเสนอตอผูบริหาร
ทองถ่ิน เพ่ือใหความเห็นชอบ 
 (7) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
 (๘) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปดประกาศ 
พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
 (๙) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 

 วิธีสอบราคา 
 (๑) ตองเปนการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕00,000 บาท แตไมเกิน ๕,๐00,000 บาท 
ใหกระทำไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐนั้นต้ังอยูในพ้ืนท่ีท่ีมีขอจำกัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทำให       
ไมสามารถดำเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได ท้ังนี้ ให
เจาหนาท่ีระบุเหตุผลความจำเปนไวในรายงานขอซ้ือหรือขอจางดวย 
 (๒) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
 (๓) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
 (๔) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุนำรางประกาศเอกสารเผยแพรลงเว็บไซต เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา    
๕ วันทำการ 
 (๕) กำหนดวัน เวลายื่นขอเสนอ และการเปดซองขอเสนอ 
 (๖) เม่ือถึงกำหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาจัดทำ
รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือใหความเห็นชอบ 
 (๗) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
 (๘) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปดประกาศ
พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
(๔) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 
 

7.ตรวจสอบ ... 
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 ๗. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีคัดเลือก จากข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี ้
 ภายใตเง่ือนไข 

 ดำเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ 
 พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน ตองใหฝมือโดยเฉพาะ 

ความชำนาญเปนพิเศษ มีทักษะสูง หรือผูประกอบการมีจำนวนจำกัด 
 มีความจำเปนเรงดวน 
 เปนพัสดุท่ีลักษณะการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอ 

เปนการเฉพาะ 
 เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ 
 เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ 
 เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจำเปนตองถอนตรวจ เพ่ือประเมินคาใชจาย 
 กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(๑) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
(๒) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
(๓) ตองจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไซไมนอยกวา ๓ ราย 
(4) ใหคณะกรรมการพิจารณาฯ เปดซองขอเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดทำรายงานผลการ
พิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือใหความเห็นชอบ 
(๕) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
(๖) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปดประกาศพรอมท้ัง
แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
(7) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 
 ๘. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีเฉพาะเจาะจง จากข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ ภายใตเง่ือนไข 

 ท่ีดำเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลว แตไมมีผู 
 มีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน ๕0๐,๐๐๐ บาท 
 มีความจำเปนเรงดวน 
 มีความจำเปนตองใชพัสดุฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ 
 พัสดุท่ีทำการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
 เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ 
 เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินและสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
 กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

  (๑) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
  (๒) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
  (๓) ตองจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขรายใด     
รายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
  (๔) ใหคณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหารทองถ่ิน
เพ่ือใหความเห็นชอบ 

(5) ผูบริหาร ... 
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  (๕) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
  (๖) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปด
ประกาศพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
  (๗) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 
 ๙. ตรวจสอบอำนาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี ้

 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนง 
และภายในวงเงิน ดังตอไปนี้ 
 (๑) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน ๒0๐,000,0๐0 บาท 
 (๒) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐0,๐0๐ บาท 

 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนงและภายในวงเงิน 
ดังตอไปนี้ 
 (๑) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน ๑00,0๐๐,๐00 บาท 
 (๒) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๑0๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนงและภายใน
วงเงิน ดังตอไปนี้ 
 (๑) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน ๕0,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๒) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๕0,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
การตรวจรับพัสดุ ตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. หลักฐานเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
๒. รายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
๓. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
วิธีการตรวจสอบ 

 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง โดยมีหนาท่ีดังนี ้
 (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทำการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง      
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐกอน 
 (๒) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สำหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชำนาญหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได ในกรณีจำเปนท่ีไม
สามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 (๓) โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสง และใหดำเนินการใหเสร็จสิ้น 
ไปโดยเร็วท่ีสุด 
 

(4) เม่ือตรวจถูกตอง ... 
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  (๔) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง
ครบถวนต้ังแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทำใบตรวจรับ         
เปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิก
จายเงิน 
 (๕) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสงมอบครบจำนวนแตไม
ถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอ่ืนใหตรวจรับไวเฉพาะจำนวนท่ีถูกตองและ    
ใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓     
วันทำการนับแตวันตรวจพบ 
 (๖) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลว 
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบ
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทำการ นับแตวันท่ีตรวจพบ 
 (7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดำเนินการตาม (๔) 
หรือ (๕) แลวแตกรณี 

 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง โดยมีหนาท่ีดังนี ้
 (๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร 
 (๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงานรายงานโดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และขอกำหนดในสัญญาหรือขอตกลงทุกสัปดาห รวมท้ังรับทราบหรือ
พิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่ง
การตอไป 
 (๓) ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ออกตรวจงานจาง ณ สถานท่ีท่ีกำหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทำงานจางนั้น ๆ ตามเวลาท่ีเหมาะสมและ 
เห็นสมควร และจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไวเพ่ือเปนหลักฐานดวย 
 (๔) การดำเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวาแบบรูปรายการละเอียด 
และขอกำหนดในสัญญาหรือมีขอตกลงมีขอความคลาดเคลื่อนเล็กนอยหรือไมเปนไปตามหลักวิชาการชาง      
ใหมีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาการชาง
เพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
 (5) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน ๓ วันทำการ นับแตวันท่ีประธานกรรมการไดรับ
ทราบการสงมอบงาน และใหทำการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
 (๖) เม่ือตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกำหนดใน
สัญญาหรือขอตกลงแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานจางนั้น และใหทำ
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยางนอย ๒ ฉบับ 
มอบใหแกผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ เพ่ือทำการเบิกจายเงิน ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงิน
ของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
 

ในกรณีท่ีเห็นวา ... 
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 ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ขอกำหนดในสัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหัวหนาหนวยงานรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือทราบหรือสั่งการ 
แลวแตกรณี 
 (๗) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงานโดยทำความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงดำเนินการ
ตาม (๖) 

 ตรวจสอบการแตงตั้งผูควบคุมงาน โดยมีหนาท่ีดังนี ้
 (๑) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกำหนดไวในสัญญา หรือท่ีตกลงใหทำงานจางนั้นๆทุกวันให
เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกำหนดไวในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม
หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ
ขอกำหนดในสัญญา ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือท้ังหมด
แลวแตกรณีไวกอนจนกวาผูรับจางจะปฏิบัติใหถูกตองตามคำสั่ง และใหรายงานคณะกรรมการตรวจการตรวจ
รับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุท่ี
เปนงานจางกอสรางทันที 
 (๒) ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียด หรือขอกำหนดในสัญญามีขอความขัดกันหรือเปนท่ี
คาดหมายไดวา ถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกำหนดในสัญญาแตเม่ือสำเร็จ
แลวจะไม ม่ันคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดี หรือไมปลอดภัยใหสั่งพักงานนั้นไวกอน           
แลวรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรอืผูท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ
ขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางโดยเร็ว 
 (๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน พรอมท้ังผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย ๒ ฉบับ เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ี
เปนงานจางกอสรางทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไวเพ่ือมอบใหแกเจาหนาท่ีเม่ือเสร็จงานแตละงวด โดยถือ
วาเปนเอกสารสำคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาท่ี 
 (๔) ในวันกำหนดเริ่มงานของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกำหนดสงมอบงานแตละงวดใหรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายใหทำหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสราง
ทราบภายใน ๓ วันทำการ นับแตวันถึงกำหนดนั้นๆ 

 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางท่ีปรึกษา โดยมีหนาท่ีดังนี ้
 (๑) กำกับและติดตามงานจางท่ีปรึกษาใหเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
 (๒) ตรวจรับงานจางท่ีปรึกษา ณ ท่ีทำการของผูวาจาง หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไวในสัญญาหรือ
ขอตกลง 
 (3) โดยปกติใหตรวจรับงานจางท่ีปรึกษาในวันท่ีท่ีปรึกษานำผลงานมาสง และใหดำเนินการ           
ใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
 

(4) เม่ือตรวจถูกตอง ... 
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 (4) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงานจางท่ีปรึกษา
ไวและถือวาท่ีปรึกษาไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีท่ีปรึกษานำผลงานมาสงแลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกท่ีปรึกษา 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 
๑ ฉบับ เพ่ือทำการเบิกจาย และรายงานใหหัวหนาหนวยงานรัฐทราบ 
 ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญาหรือ
ขอตกลง มีอำนาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญา แลวใหรายงานหัวหนา
หนวยงานผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือทราบ หรือสั่งการแลวแตกรณี 
 (๕) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทำความเห็นแยงไวแลว 
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไวจึงดำเนินการ
ตาม (๔) 

 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางออกแบบหรือคาบคุมงานกอสราง 
โดยมีหนาท่ีดังนี้ 
 (๑) ตรวจใหถูกตองตามท่ีระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง 
 (๒) ตรวจรับงาน ณ ท่ีทำการของผูวาจาง หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
 (3) โดยปกติใหตรวจรับงานในวันท่ีผูใหบริการนำผลงานมาสง และใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว
ท่ีสุด 
 (๔) ในกรณีท่ีผลงานบกพรองหรือไมเปนไปตามความประสงคของหนวยงานของรัฐอันเนื่องมาจาก
ไมไดดำเนินการใหถูกตองตามหลักวิชาการทางสถาปตยกรรม และหรือวิศวกรรม ตองรีบแจงใหผูใหบริการ
ดำเนินการแกไข ใหเปนท่ีเรียบรอยโดยเร็ว 
 (๕) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงานไวและถือวา 
ผูใหบริการไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูใหบริการนำผลงานมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับ 
ทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูใหบริการ ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ 
เพ่ือทำการเบิกจายเงินและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
 ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญาหรือ
ขอตกลง มีอำนาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญา หากคูสัญญาไมปฏิบัติตามมี
อำนาจท่ีจะสั่งใหหยุดงานนั้นชั่วคราวได หรือใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี       
เพ่ือทราบ หรือสั่งการ แลวแตกรณี 
 (๖) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทำความเห็นแยงไวแลว
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไว     
จึงดำเนินการตาม (5) 
 
การเบิกจายคาตอบแทน 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวของ 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ... 
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 ๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.5/ว 8๕ ลงวันท่ี 6 กันยายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
หลักเกณฑการจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาเบิกจาย และเอกสารประกอบฎีกา 
 ๒. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งเปนกรรมการซ้ือหรือ
จางคณะกรรมการดำเนินงานจางท่ีปรึกษา คณะกรรมการดำเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
และคณะกรรมการกำหนดราคากลางงานกอสราง ท่ีไดรับแตงตั้งตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและ  
ข้ึนทะเบียนผูประกอบการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดราคากลางงานกอสราง ดังนี้ 

 บุคคล ในอัตราไมเกินคนละ ๑,๒0๐ บาทตองาน 
 คณะกรรมการ ในอัตรา ประธานกรรมการไมเกิน ๑,๕00 บาทตอครั้งท่ีมาประชุมและ

กรรมการไมเกินคนละ ๑,๒0๐ บาทตอครั้งท่ีมาประชุม 
 ๒. ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง และผูควบคุม
งานกอสราง ดังนี้ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง ในอัตรา ๓๕๐ บาทตอคนตอวัน 
 ผูควบคุมงานกอสราง 

  (๑) หัวหนาผูควบคุมงานกอสราง ในอัตราไมเกิน ๓๕0 บาทตอวันตองาน 
  (๒) ผูควบคุมงานกอสราง (ผูปฏิบัติการ) ในอัตราไมเกิน ๓๐๐ บาทตอวันตองาน 
 การควบคุมพัสด ุ
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๒๐ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๐๐ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 1. ทะเบียนคุมพัสดุ 
 ๒. ใบเบิกพัสดุ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบวามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุหรือไม โดยแยกเปนชนิดและแสดง
รายการตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไว
ประกอบรายการ 
 2. ตรวจสอบเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรอืไม 
 3. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหนาหนวยงานท่ีตองใชพัสดุเปนผูเบิกหรือไมและผูจายพัสดุตอง
ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย
และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 

หลักประกันสัญญา ... 
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หลักประกันสัญญา 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ ว 1201 ลงวันท่ี ๑๙ 
มีนาคม 2562 แจงหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ        
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/2 ๑๑๗ ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติม
เก่ียวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพรองกอนการคืนหลักประกันสัญญา 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 ๒. งบทดลองประจำเดือน 
 ๓. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใด 
ดังตอไปนี้ 

 เงินสด 
 เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น

ชำระตอเจาหนาท่ีหรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทำการ 
 หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

โดยอาจเปนหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได 
 หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบ

กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศชองธนาคารแหงประเทศไทย        
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม ใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 ๒. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหกำหนดมูลคาเปนจำนวนเต็มในอัตรารอยละ
หาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้น แลวแตกรณีเวนแตการจัดซ้ือจัดจางท่ีหัวหนา
หนวยงานของรัฐเห็นวามีความสำคัญเปนพิเศษจะกำหนดอัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได 
 ๓. ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน 
 ๔. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาไดมีการจัดทำไวครบถวนหรือไม ดังนี้ 
  ๔.๑ ตรวจสอบยอดตามบัญชีแยกประเภทกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินหลักประกัน
สัญญาวาตรงกันหรือไม 
  ๔.๒ มีการแยกหลักประกันท่ีเปนเงินสดออกจากหลักประกันท่ีเปนหนังสือค้ำประกันหรือไม 
  ๔.๓ มีการระบุวันครบกำหนดจายเงินคืนหลักประกันสัญญา จำนวนเงิน และเม่ือมีการ       
สงมอบงานตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงินคืน และหรือตราประทับครบถวนหรือไม 
 

5. ตรวจสอบ ... 
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 ๕. ตรวจสอบการกำหนดหลักประกันสัญญา โดยการจัดหาพัสดุท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญา     
เกิน  ๑ ปและพัสดุนั้นไมตองมีการประกันความชำรุดบกพรองใหกำหนดหลักประกัน ๕% ของพัสดุท่ีสงมอบ
ในแตละปหากพัสดุท่ีจะสงมอบในปตอไปมีราคาตางจากปกอนใหปรับปรุงหลักประกันสัญญาตามอัตราสวนท่ี
เพ่ิม/ลดหากคูสัญญาไมนำหลักประกันมาเพ่ิมใหครบกอนการสงมอบพัสดุงวดสุดทายของปนั้น ใหทางราชการ
หักเงินจากคาพัสดุงวดสุดทายของปนั้นเปนหลักประกันท่ีเพ่ิมข้ึน 
 ๖. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการแตงตั้งกรรมการตรวจสภาพงาน กอนการสิ้นสุด
ระยะเวลาประกันความชำรุดบกพรองภายใน ๑๕ วันหรือไม 
 ๗. ตรวจสอบการคืนหลักประกันใหแกผูเสนอราคาคูสัญญาหรือผูค้ำประกันตามหลักเกณฑดังนี้ 

 หลักประกันเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอ หรือผูค้ำประกันภายใน ๑๕ วันนับถัด     
จากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือหรือจางเรียบรอยแลว
เวนแตผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวซ่ึงเสนอราคาต่ำสุดไมเกิน ๓ ราย ใหคืนไดตอเม่ือไดทำสัญญาหรือ
ขอตกลงขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว 

 หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูค้ำประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน      
๑๕ วันนับแตวันท่ีคูสัญญาพันจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
 ๘.. ตรวจสอบการจายคืนหลักประกันสัญญา กรณีเปนเงินสดใหผูมีสิทธิถอนเงินประกันออกใบเสร็จ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พรอมท้ังลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและรายงานการจัดทำ
เช็ค 
 


