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คูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ 
 

วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุของกองการประปา         
    และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ สามารถเรียนรูไดดวยตัวเองไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางแกเจาหนาท่ี    
    ผูปฏิบัติงานของกองการประปา 
๓. เพ่ือใหการจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายท่ีเหมาะสมเพียงพอตอการ 
   ปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณขอบเขตการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
    ครอบคลุมกระบวนการและข้ันตอนในการจัดหาพัสดุ ตั้งแตการจัดซ้ือจัดจาง การควบคุม การตรวจสอบ   
   การซอมบำรุง การเก็บรักษา เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการจัดหาพัสดุ เปนไปในทิศทางเดียวกันตาม   
   กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งท่ีเก่ียวของ   
 
มาตรฐานกำหนดตำแหนงเจาพนักงานพัสดุ 
ตำแหนงประเภท   ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานพัสดุ 
ชื่อตำแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตำแหนง   ระดับชำนาญงาน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ    
และความชำนาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานตานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตอง ตัดสินใจ 
หรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  1. ดานการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ จัดหา จัดซ้ือ วาจาง ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา นำสง การซอมแซม 
และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานสำเร็จลุลวง 
  ๑.๒ ควบคุมจัดทำทะเบียนการเบิกจายพัสดุ ทำรายงานเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว 
เปนขอมูล ในการดำเนินงาน 
  ๑.๓ ตรวจรางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือใหมีความถูกตองเรียบรอยและใช 
เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 
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  ๑. ๔ รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทำ 
รายงาน และนำเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
  ๑.๕ ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปเดือน ประจำไตรมาส หรือ 
ประจำปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดำเนิน 
ใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแลวเสร็จ 
  ๑.๖ ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบ 
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
  2. ดานการกำกับดูแล 
  ๒.๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทำงานเปนไป 
อยางมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๒ ใหคำแนะนำแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
  3. ดานการการบริการ 
   3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  3.2 บริการขอมูล ตอบปญหาหรือข้ีแจงเรื่องตางๆท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก 
ผูบังคับบัญชา บุคคล หรอืหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ 
  ๒. ดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน โดยจะตองปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืน     
ท่ีเก่ียวของตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแลวไมนอยกวา ๖ ป กำหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๕ ป 
สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ ๒ และใหลดเปน ๔ ป 
สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ขอ ๓ หรือดำรงตำแหนง     
อยางอ่ืน ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต เทียบไดไมต่ำกวานี้ โดยจะตองปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของ      
ตามระยะเวลาท่ีกำหนดดวย 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 
  1. ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
  1.1  ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 2 
  1.๒  ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
         ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว     ระดับ 2 
  ๑.๓  ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
  ๑.๔  ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 2 
  1.๕  ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 3 
  ๑.๖  ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 3 
  2. ทักษะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
  2.1  ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดับ 2 

 
2.2 ทักษะ ... 
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  ๒.๒  ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
  ๒.๓  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
  ๒.๔  ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ 2 
  3. สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
  ๓.๑  สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
   ๓.๓.๑  การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 
   ๓.๑.๒  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
   3.๑.๓  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 2 
   ๓.๑.๔  การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
   ๓.1.๕  การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 
  3.2  สมรรถนะประจำสายงาน 
   ๓.๒.๑  การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
   3.2.2  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
   3.๒.๓  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
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ดานการพัสดุ 

 
การจัดซ้ือจัดจาง 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 3. กฎกระทรวง กำหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 4. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑเก่ียวกับผูท่ีมีสิทธิขอข้ึนทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๕. กฎกระทรวง กำหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกำหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 
โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๖. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง      
ท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๗. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการข้ึนทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐. 
 ๘. กฎกระทรวง กำหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 
๒๕๖๐. 
 ๙. กฎกระทรวง กำหนดเรื่องการจัดซ้ือจัดจางกับหนวยงานของรัฐท่ีใชสิทธิอุทธรณไมได พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๑๐. กฎกระทรวง กำหนดกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 1. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบ 
 ๒. แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป 
 ๓. ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
 ๔. รายงานการขอซ้ือขอจาง 
 5. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
 
วิธีการซ้ือหรือการจาง 
การซ้ือหรือการจาง มี ๓ วิธี คือ 

 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
 วิธีคัดเลือก 
 วิธีเฉพาะเจาะจง 
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วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางหรือไม 
 เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจาง  
จากผูมีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจัดทำแผนการจัดซ้ือ      
จัดจางประจำป เสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยมีรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

 ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
 วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
 ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
 รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

2. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางหรือไม 
เม่ือผูบริหารทองถ่ินใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ

เผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามวิธีการ 
ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศ ณ สถานท่ีปดประกาศขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

๓. ตรวจสอบวามีการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางทุกวิธีหรือไม 
ทุกครั้งในการซ้ือหรือการจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทำ 

รายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ดังนี้ 
(๑) เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(๔) วงเงินท่ีจะซ้ือจะจาง 
(๕) เวลาท่ีตองใชพัสดุ 
(๖) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(๘) ขอเสนออ่ืน เชน ขอแตงตั้งคณะกรรมการ การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และ
หนังสือเชิญชวน 

๔. ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
ในการดำเนินการซ้ือหรือการจางแตละครั้งใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางข้ึนเพ่ือ

ปฏิบัติการตามระเบียบนี้พรอมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 
(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(๓) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
(๔) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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๕. ตรวจสอบองคประกอบคณะกรรมการ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
(๑) ประกอบดวยประธานกรรมการหนึ่งคนและกรรมการอยางนอยสองคนโดยใหแตงตั้งจาก

ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักของหนวยงาน
ของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาท่ี และความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสำคัญ   
ในกรณีจำเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงาน จะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการดวยก็ไดแตจำนวน
กรรมการจะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการดังกลาวขางตน 

(๒) ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผู เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิซีคัดเลือกเปนกรรมการ
ตรวจวับพัสดุ 

(๓) การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจำนวน 
กรรมการท้ังหมด โดยประธานกรรมกรตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดให
ผูบรหิารทองถ่ินแตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทน มติของคณะกรรมการใหถือเสียง
ขางมากถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแต
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท 

๖. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีประกาศเชิญชวนชั่วไป 
การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป มี ๓ วิธี ตังนี้ 
(๑) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 
(๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๓) วิธีสอบราคา 
 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market ) 
(๑) ตองเปนการซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไมซับซอนหรือเปนสินคา 

หรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และไดกำหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) โดยใหดำเนินการในระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-Market) 

(๒) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
(๓)  ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
(๔) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทำประกาศเอกสารเผยแพรลงในระบบ e-GP และทางเว็บไซต 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พรอมปดประกาศหรือไม 
(๕) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน ๕ แสนบาท แตไมเกิน ๕ ลานบาทใชแบบใบเสนอราคา

หรือไม 
(๖) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 4 ลานบาท ใชแบบการประมูลอิเล็กทรอนิกสหรือไม 
(๗) เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาใหเจาหนาท่ีพิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูท่ีเสนอราคาต่ำสุด 
(๘) เจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณา พรอมเสนอความเห็นตอผูบริหารทองถ่ินผานหัวหนา 
(9) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
(๑๐) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขำยสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปดประกาศ 

พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
(๑๑) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 
 

วิธีประกวดราคา ... 
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 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(๑) ตองเปนการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕00,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการ 

ท่ีไมไดกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e - catalog) โดยใหดำเนินการ 
ในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e – bidding) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

(๒) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
(๓) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
(๔) หัวหนำเจาหนาท่ีพัสดุนำรางประกาศเอกสารเผยแพรลงเว็บไซต โดยมีหลักเกณฑ หากการซ้ือ 

หรือจางครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๕00.000 บาท แตไมเกิน ๕,000,000 บาท ใหอยูในดุลยพินิจของหนวยงาน
จะให มีการเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นหรือไมก็ได แตหากการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ ง มีวงเงินเกิน          
๕,๐๐0,000 บาทใหหนวยงานนำรางประกาศเอกสารเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ    
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา ๓ วันทำการ 
 (๕) ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 
  (๖) คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นเสนอตอผูบริหาร
ทองถ่ิน เพ่ือใหความเห็นชอบ 
 (7) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
 (๘) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปดประกาศ 
พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
 (๙) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 

 วิธีสอบราคา 
 (๑) ตองเปนการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕00,000 บาท แตไมเกิน ๕,๐00,000 บาท 
ใหกระทำไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐนั้นต้ังอยูในพ้ืนท่ีท่ีมีขอจำกัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทำให       
ไมสามารถดำเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได ท้ังนี้ ให
เจาหนาท่ีระบุเหตุผลความจำเปนไวในรายงานขอซ้ือหรือขอจางดวย 
 (๒) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
 (๓) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
 (๔) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุนำรางประกาศเอกสารเผยแพรลงเว็บไซต เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา    
๕ วันทำการ 
 (๕) กำหนดวัน เวลายื่นขอเสนอ และการเปดซองขอเสนอ 
 (๖) เม่ือถึงกำหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาจัดทำ
รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือใหความเห็นชอบ 
 (๗) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
 (๘) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปดประกาศ
พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
(๔) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 
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 ๗. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีคัดเลือก จากข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี ้
 ภายใตเง่ือนไข 

 ดำเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ 
 พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน ตองใหฝมือโดยเฉพาะ 

ความชำนาญเปนพิเศษ มีทักษะสูง หรือผูประกอบการมีจำนวนจำกัด 
 มีความจำเปนเรงดวน 
 เปนพัสดุท่ีลักษณะการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอ 

เปนการเฉพาะ 
 เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ 
 เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ 
 เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจำเปนตองถอนตรวจ เพ่ือประเมินคาใชจาย 
 กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(๑) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
(๒) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
(๓) ตองจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไซไมนอยกวา ๓ ราย 
(4) ใหคณะกรรมการพิจารณาฯ เปดซองขอเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดทำรายงานผลการ
พิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือใหความเห็นชอบ 
(๕) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
(๖) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปดประกาศพรอมท้ัง
แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
(7) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 
 ๘. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีเฉพาะเจาะจง จากข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ ภายใตเง่ือนไข 

 ท่ีดำเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลว แตไมมีผู 
 มีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน ๕0๐,๐๐๐ บาท 
 มีความจำเปนเรงดวน 
 มีความจำเปนตองใชพัสดุฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ 
 พัสดุท่ีทำการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
 เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ 
 เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินและสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
 กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

  (๑) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
  (๒) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
  (๓) ตองจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขรายใด     
รายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
  (๔) ใหคณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหารทองถ่ิน
เพ่ือใหความเห็นชอบ 

(5) ผูบริหาร ... 
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  (๕) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
  (๖) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปด
ประกาศพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
  (๗) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 
 ๙. ตรวจสอบอำนาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี ้

 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนง 
และภายในวงเงิน ดังตอไปนี้ 
 (๑) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน ๒0๐,000,0๐0 บาท 
 (๒) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐0,๐0๐ บาท 

 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนงและภายในวงเงิน 
ดังตอไปนี้ 
 (๑) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน ๑00,0๐๐,๐00 บาท 
 (๒) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๑0๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนงและภายใน
วงเงิน ดังตอไปนี้ 
 (๑) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน ๕0,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๒) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๕0,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
การตรวจรับพัสดุ ตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. หลักฐานเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
๒. รายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
๓. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
วิธีการตรวจสอบ 

 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง โดยมีหนาท่ีดังนี ้
 (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทำการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง      
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐกอน 
 (๒) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สำหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชำนาญหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได ในกรณีจำเปนท่ีไม
สามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 (๓) โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสง และใหดำเนินการใหเสร็จสิ้น 
ไปโดยเร็วท่ีสุด 
 

(4) เม่ือตรวจถูกตอง ... 
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  (๔) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง
ครบถวนต้ังแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทำใบตรวจรับ         
เปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิก
จายเงิน 
 (๕) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสงมอบครบจำนวนแตไม
ถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอ่ืนใหตรวจรับไวเฉพาะจำนวนท่ีถูกตองและ    
ใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓     
วันทำการนับแตวันตรวจพบ 
 (๖) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลว 
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบ
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทำการ นับแตวันท่ีตรวจพบ 
 (7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดำเนินการตาม (๔) 
หรือ (๕) แลวแตกรณี 

 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง โดยมีหนาท่ีดังนี ้
 (๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร 
 (๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงานรายงานโดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และขอกำหนดในสัญญาหรือขอตกลงทุกสัปดาห รวมท้ังรับทราบหรือ
พิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่ง
การตอไป 
 (๓) ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ออกตรวจงานจาง ณ สถานท่ีท่ีกำหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทำงานจางนั้น ๆ ตามเวลาท่ีเหมาะสมและ 
เห็นสมควร และจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไวเพ่ือเปนหลักฐานดวย 
 (๔) การดำเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวาแบบรูปรายการละเอียด 
และขอกำหนดในสัญญาหรือมีขอตกลงมีขอความคลาดเคลื่อนเล็กนอยหรือไมเปนไปตามหลักวิชาการชาง      
ใหมีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาการชาง
เพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
 (5) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน ๓ วันทำการ นับแตวันท่ีประธานกรรมการไดรับ
ทราบการสงมอบงาน และใหทำการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
 (๖) เม่ือตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกำหนดใน
สัญญาหรือขอตกลงแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานจางนั้น และใหทำ
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยางนอย ๒ ฉบับ 
มอบใหแกผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ เพ่ือทำการเบิกจายเงิน ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงิน
ของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
 

ในกรณีท่ีเห็นวา ... 
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 ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ขอกำหนดในสัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหัวหนาหนวยงานรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือทราบหรือสั่งการ 
แลวแตกรณี 
 (๗) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงานโดยทำความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงดำเนินการ
ตาม (๖) 

 ตรวจสอบการแตงตั้งผูควบคุมงาน โดยมีหนาท่ีดังนี ้
 (๑) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกำหนดไวในสัญญา หรือท่ีตกลงใหทำงานจางนั้นๆทุกวันให
เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกำหนดไวในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม
หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ
ขอกำหนดในสัญญา ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือท้ังหมด
แลวแตกรณีไวกอนจนกวาผูรับจางจะปฏิบัติใหถูกตองตามคำสั่ง และใหรายงานคณะกรรมการตรวจการตรวจ
รับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุท่ี
เปนงานจางกอสรางทันที 
 (๒) ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียด หรือขอกำหนดในสัญญามีขอความขัดกันหรือเปนท่ี
คาดหมายไดวา ถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกำหนดในสัญญาแตเม่ือสำเร็จ
แลวจะไม ม่ันคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดี หรือไมปลอดภัยใหสั่งพักงานนั้นไวกอน           
แลวรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรอืผูท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ
ขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางโดยเร็ว 
 (๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน พรอมท้ังผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย ๒ ฉบับ เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ี
เปนงานจางกอสรางทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไวเพ่ือมอบใหแกเจาหนาท่ีเม่ือเสร็จงานแตละงวด โดยถือ
วาเปนเอกสารสำคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาท่ี 
 (๔) ในวันกำหนดเริ่มงานของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกำหนดสงมอบงานแตละงวดใหรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายใหทำหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสราง
ทราบภายใน ๓ วันทำการ นับแตวันถึงกำหนดนั้นๆ 

 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางท่ีปรึกษา โดยมีหนาท่ีดังนี ้
 (๑) กำกับและติดตามงานจางท่ีปรึกษาใหเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
 (๒) ตรวจรับงานจางท่ีปรึกษา ณ ท่ีทำการของผูวาจาง หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไวในสัญญาหรือ
ขอตกลง 
 (3) โดยปกติใหตรวจรับงานจางท่ีปรึกษาในวันท่ีท่ีปรึกษานำผลงานมาสง และใหดำเนินการ           
ใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
 

(4) เม่ือตรวจถูกตอง ... 
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 (4) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงานจางท่ีปรึกษา
ไวและถือวาท่ีปรึกษาไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีท่ีปรึกษานำผลงานมาสงแลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกท่ีปรึกษา 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 
๑ ฉบับ เพ่ือทำการเบิกจาย และรายงานใหหัวหนาหนวยงานรัฐทราบ 
 ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญาหรือ
ขอตกลง มีอำนาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญา แลวใหรายงานหัวหนา
หนวยงานผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือทราบ หรือสั่งการแลวแตกรณี 
 (๕) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทำความเห็นแยงไวแลว 
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไวจึงดำเนินการ
ตาม (๔) 

 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางออกแบบหรือคาบคุมงานกอสราง 
โดยมีหนาท่ีดังนี้ 
 (๑) ตรวจใหถูกตองตามท่ีระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง 
 (๒) ตรวจรับงาน ณ ท่ีทำการของผูวาจาง หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
 (3) โดยปกติใหตรวจรับงานในวันท่ีผูใหบริการนำผลงานมาสง และใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว
ท่ีสุด 
 (๔) ในกรณีท่ีผลงานบกพรองหรือไมเปนไปตามความประสงคของหนวยงานของรัฐอันเนื่องมาจาก
ไมไดดำเนินการใหถูกตองตามหลักวิชาการทางสถาปตยกรรม และหรือวิศวกรรม ตองรีบแจงใหผูใหบริการ
ดำเนินการแกไข ใหเปนท่ีเรียบรอยโดยเร็ว 
 (๕) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงานไวและถือวา 
ผูใหบริการไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูใหบริการนำผลงานมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับ 
ทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูใหบริการ ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ 
เพ่ือทำการเบิกจายเงินและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
 ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญาหรือ
ขอตกลง มีอำนาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญา หากคูสัญญาไมปฏิบัติตามมี
อำนาจท่ีจะสั่งใหหยุดงานนั้นชั่วคราวได หรือใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี       
เพ่ือทราบ หรือสั่งการ แลวแตกรณี 
 (๖) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทำความเห็นแยงไวแลว
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไว     
จึงดำเนินการตาม (5) 
 
การเบิกจายคาตอบแทน 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวของ 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ... 
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 ๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.5/ว 8๕ ลงวันท่ี 6 กันยายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
หลักเกณฑการจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาเบิกจาย และเอกสารประกอบฎีกา 
 ๒. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งเปนกรรมการซ้ือหรือ
จางคณะกรรมการดำเนินงานจางท่ีปรึกษา คณะกรรมการดำเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
และคณะกรรมการกำหนดราคากลางงานกอสราง ท่ีไดรับแตงตั้งตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและ  
ข้ึนทะเบียนผูประกอบการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดราคากลางงานกอสราง ดังนี้ 

 บุคคล ในอัตราไมเกินคนละ ๑,๒0๐ บาทตองาน 
 คณะกรรมการ ในอัตรา ประธานกรรมการไมเกิน ๑,๕00 บาทตอครั้งท่ีมาประชุมและ

กรรมการไมเกินคนละ ๑,๒0๐ บาทตอครั้งท่ีมาประชุม 
 ๒. ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง และผูควบคุม
งานกอสราง ดังนี้ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง ในอัตรา ๓๕๐ บาทตอคนตอวัน 
 ผูควบคุมงานกอสราง 

  (๑) หัวหนาผูควบคุมงานกอสราง ในอัตราไมเกิน ๓๕0 บาทตอวันตองาน 
  (๒) ผูควบคุมงานกอสราง (ผูปฏิบัติการ) ในอัตราไมเกิน ๓๐๐ บาทตอวันตองาน 
 การควบคุมพัสด ุ
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๒๐ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๐๐ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 1. ทะเบียนคุมพัสดุ 
 ๒. ใบเบิกพัสดุ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบวามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุหรือไม โดยแยกเปนชนิดและแสดง
รายการตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไว
ประกอบรายการ 
 2. ตรวจสอบเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรอืไม 
 3. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหนาหนวยงานท่ีตองใชพัสดุเปนผูเบิกหรือไมและผูจายพัสดุตอง
ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย
และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 

หลักประกันสัญญา ... 
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หลักประกันสัญญา 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o 
 3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ ว 1201 ลงวันท่ี ๑๙ 
มีนาคม 2562 แจงหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ        
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/2 ๑๑๗ ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติม
เก่ียวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพรองกอนการคืนหลักประกันสัญญา 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 ๒. งบทดลองประจำเดือน 
 ๓. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใด 
ดังตอไปนี้ 

 เงินสด 
 เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น

ชำระตอเจาหนาท่ีหรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทำการ 
 หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

โดยอาจเปนหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได 
 หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบ

กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศชองธนาคารแหงประเทศไทย        
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม ใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 ๒. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหกำหนดมูลคาเปนจำนวนเต็มในอัตรารอยละ
หาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้น แลวแตกรณีเวนแตการจัดซ้ือจัดจางท่ีหัวหนา
หนวยงานของรัฐเห็นวามีความสำคัญเปนพิเศษจะกำหนดอัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได 
 ๓. ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน 
 ๔. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาไดมีการจัดทำไวครบถวนหรือไม ดังนี้ 
  ๔.๑ ตรวจสอบยอดตามบัญชีแยกประเภทกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินหลักประกัน
สัญญาวาตรงกันหรือไม 
  ๔.๒ มีการแยกหลักประกันท่ีเปนเงินสดออกจากหลักประกันท่ีเปนหนังสือค้ำประกันหรือไม 
  ๔.๓ มีการระบุวันครบกำหนดจายเงินคืนหลักประกันสัญญา จำนวนเงิน และเม่ือมีการ       
สงมอบงานตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงินคืน และหรือตราประทับครบถวนหรือไม 
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 ๕. ตรวจสอบการกำหนดหลักประกันสัญญา โดยการจัดหาพัสดุท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญา     
เกิน  ๑ ปและพัสดุนั้นไมตองมีการประกันความชำรุดบกพรองใหกำหนดหลักประกัน ๕% ของพัสดุท่ีสงมอบ
ในแตละปหากพัสดุท่ีจะสงมอบในปตอไปมีราคาตางจากปกอนใหปรับปรุงหลักประกันสัญญาตามอัตราสวนท่ี
เพ่ิม/ลดหากคูสัญญาไมนำหลักประกันมาเพ่ิมใหครบกอนการสงมอบพัสดุงวดสุดทายของปนั้น ใหทางราชการ
หักเงินจากคาพัสดุงวดสุดทายของปนั้นเปนหลักประกันท่ีเพ่ิมข้ึน 
 ๖. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการแตงตั้งกรรมการตรวจสภาพงาน กอนการสิ้นสุด
ระยะเวลาประกันความชำรุดบกพรองภายใน ๑๕ วันหรือไม 
 ๗. ตรวจสอบการคืนหลักประกันใหแกผูเสนอราคาคูสัญญาหรือผูค้ำประกันตามหลักเกณฑดังนี้ 

 หลักประกันเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอ หรือผูค้ำประกันภายใน ๑๕ วันนับถัด     
จากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือหรือจางเรียบรอยแลว
เวนแตผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวซ่ึงเสนอราคาต่ำสุดไมเกิน ๓ ราย ใหคืนไดตอเม่ือไดทำสัญญาหรือ
ขอตกลงขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว 

 หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูค้ำประกันโดยเร็วและอยางชาตองไมเกิน      
๑๕ วันนับแตวันท่ีคูสัญญาพันจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
 ๘.. ตรวจสอบการจายคืนหลักประกันสัญญา กรณีเปนเงินสดใหผูมีสิทธิถอนเงินประกันออกใบเสร็จ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พรอมท้ังลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและรายงานการจัดทำ
เช็ค 
 


