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ค าน า 
 
 
  คู่มือการปฏิบัตงานพัสดุและทรัพย์สิน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขวาง  ได้จัดท า
วิธีการกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพย์สิน แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน อันจะเป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและทรัยพ์สินให้เกิดประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  เรียบร้อย  
ถูกต้อง  ตามระเบียบปฏิบัติงานพัสดุ 
  ดังนั้นงานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขวางจึงได้จัดท า
คู่มือปฏิบัติงานพัสดุ ฯลฯ ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุจุดประสงค์และเป้าหมายตามท่ีวางไว้ 
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ความหมายที่เกี่ยวข้องกับงานพัสด ุ
 “การพัสดุ” หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้าที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอ่ืน ๆ  ที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 
 “พัสด”ุ   หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 
 “การซือ้” หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ 
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง” หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระบเยบของกระทรวงกาคลัง  การรับขน
ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 “การจ้างท่ีปรึกษา” หมายความว่า  การาจ้างบริการจากที่ปรึกษาแต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและ
ควบคุมงานก่อสร้างอาคาร  ด้วยเงินงบประมาณ 
 “การจ้างออบแบบและควบคุมงาน” หมายความว่า  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติม  และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้  โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้อง
ส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ  แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบพัสดุฯ 
 “เงินกู้”  หมายความว่า  เงินกู้ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อ านาจกระทรวงการคลังกู้เงินจาก
ต่างประเทศ 
 “เงินช่วยเหลือ” หมายความว่า  เงินที่ได้รับควาช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ  องค์การระหว่าง
ประเทศ  สถาบันการเงินระหว่างประเทศ  องค์การต่างประเทศท้ังในระดับรัฐบาล  และที่มิใช่ระดับรัฐบาล  มูลนิธิ
หรือเอกชนต่างประเทศ 
 “อาคาร” หมายความว่า  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น  อาคารที่ท าการ  
โรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา  สถานีน าร่อง  หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน  และรวม
ตลอดถึงสิ่งก่อสร้าง  อื่น ๆ  ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ  เช่น  เสาธง  รั้ว  ท่อระบายน้ า  
หอถึงน้ า  ถนน  ประปา  และสิ่งอ่ืน ๆ  ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร  เช่น  เครี่องปรับอากาศ  ลิฟท์  
เฟอร์นิเจอร์  ฯลฯ 
 “พัสดุที่ผลิตในประเทศ” หมายความว่า ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้ว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยู่ในประเทศไทย 
 “กิจการของคนไทย” หมายความว่า  กิจการที่เป็นของบุคคลธรรมดา  หรือนิติบุคคบสัญชาติไทย 
 “ที่ปรึกษา” หมายความว่า  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจหรือสามารถให้บริหารด้าน
การศึกษา  ส ารวจ  ออกแบบและควบคุมงาน  และการวิจัย  แต่ไม่รวมถึงการให้บริการออกแบบและควบคุมงาน
ก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 
 “ค่าใช้สอย” หมายความว่า  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและ
โทรคมนาคม)  รายจ่าย  ที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการและรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ 
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 รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ   
(1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า  รวมถึง  ค่าติดตั้งหม้อ

แปลงเครื่องวัด  และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
(2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม  รวมถึงการซ่อมแซม  บ ารุงรักษาหรือ

ปรับปรุงระบบไฟฟ้า  การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า  การขยายเขตไฟฟ้า 
(3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ  เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา  รวมถึงค่าติดตั้ง

มาตรวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา  ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
(4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม  รวมถึงการซ่อมแซม  บ ารุงรักษา  

หรือปรับปรุงระบบประปา 
(5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
(6) ค่าเช่าทรัพย์สิน  รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรพัย์สิน  เช่น  ค่าเช่ารถยนต์  ค่าเช่าอาคาร  

สิ่งปลูกสร้าง  ค่าเช่าที่ดิน  ค่าเช่ารับล่วงหน้า  ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
(7) ค่าภาษี  เช่น  ค่าภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  ค่าภาษีป้าย  เป็นต้น 
(8) ค่าธรรมเนียม  ยกเว้น  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร 
(9) ค่าเบี้ยประกัน 
(10) ค่าจ้างเหมาบริการ  เพ่ือให้ผู้รับจ้าท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง

แต่มิใช่เป็นการประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(11) ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 
กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน  ให้จ่ายจาก  ค่าใช้สอย  ส่วนกรณีที่ส่วนราชการเป็ น

ผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยิ์นเองให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 
2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 
 
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  เช่น 
1. ค่ารับรอง  หมายถึง  รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
2. ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
3. ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 

 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ  เช่น 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ)  เช่น  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ  เป็นต้น 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร  หรือต ารวจ 
3. ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน  หรือผู้ต้องหา 
4. ค่าของขวัญ  ของรางวัล  หรือเงินรางวัล 
5. ค่าพวงมาลัย  ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา 
6. ค่าชดใช้ค่าเสียหาย  ค่าสินไหมทดแทน  กรณีเกิดอุบัติเหตุ  เนื่องจากการปฏิบัติงานราชการ 
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7. เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
8. เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ 
9. เงินประกันสังคม  (ในฐานะนายจ้าง) 
10.   ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา 
11.   ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา 
12.   ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 

 
 ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

1. รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป  แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพ
เดิม  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่
ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 

2. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  20,000  บาท 
3. รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุง  ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท  

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่มีวงเงินไม่เกิน  50,000  บาท 
4. รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุง  ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ที่มีวงเงินไม่เกิน  

5,000  บาท 
5. รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 

 ค่าสาธารณูปโภค 
 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่
ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริหาร  ค่าภาษี  เป็นต้น  ตามรายการ  ดังนี้ 

1.  ค่าไฟฟ้า 
2. ค่าประปา  ค่าน้ าบาดาล 
3. ค่าโทรศัพท์  เช่น  ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน  ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  รวมถึงบัตรโทรศัพท์  บัตรเติมเงิน

โทรศัพท ์
4. ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น  ค่าไปรษณีย์  ค่าโทรเลข  ค่าธนาณัติ  ค่าดวงตราไปรษณียากร       

ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
5. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  

เช่น  ค่าโทรภาพ (โทรสาร)  ค่าเทเลกซ์  ค่าวิทยุติดตามตัว  ค่าวิทยุสื่อสาร  ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม  
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต  รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด  และค่าสื่อสารอ่ืน ๆ  เช่น  ค่า
เคเบิ้ลทีวี  ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม  เป็นต้น 

 
งบลงทุน 
งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  

ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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ค่าครุภัณฑ์ 
ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
1.  รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  5,000  

บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 
2. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  20,000  บาท 
3. รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงิน

เกินกว่า  5,000  บาท 
4. รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  เครื่องบิน  เครื่องจักรกล  

ยานพาหนะ  เป็นต้น  ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
5. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ  สิ่งก่อสร้าง  รวมถึงสิ่งต่าง ๆ  ซึ่ง

ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  อาคาร  บ้านพัก  สนามเด็กเล่น  สนามกีฬา  สนามบิน  สระว่ายน้ า  
สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ า  อ่างเก็บน้ า  เขื่อน  เป็นต้น  รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

1. ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ  ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร
หรือสถานที่ราชการ  ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง  อาคารหรือภายหลังการก่อสร้าง
อาคาร 

2. รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ที่มีวงเงินเกินกว่า  
50,000  บาท  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  เป็นต้น 

3. รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ  จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน  หรือนิติบุคคล 
4. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุง  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
5. รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งปลูกสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืนที่ดิน  ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  

ค่าชดเชยผลอาสิน  เป็นต้น 
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วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
การจัดซื้อหรือการจัดจ้าง  กระท าได้  6  วิธี  ดังนี้ 

 
ที ่ วิธีการจัดซื้อ / จ้าง วงเงิน (บาท) 
1 วิธีตกลงราคา วงเงินไม่เกิน  100,000  บาท 
2 วิธีสอบราคา วงเงิน เกิน 100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท 
3 วิธีประกวดราคา วงเงินเกิน 2,000,000 บาท 
4 วิธีพิเศษ วงเงินเกิน 100,000  บาท  และมีเงื่อนไข 
5 วิธีกรณีพิเศษ ไม่จ ากัดวงเงิน  เงื่อนไขตามระเบียบ 
6 วิธี E - Auction วงเงินไม่ต่ ากว่า  2,000,000  บาท 

 
 
 
 
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตกลงราคา 

(ราคาไม่เกิน  100,000  บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

หัวหน้าส่วนราชการ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

รายงาน 

ให้ความเห็นชอบ 

เสนอสั่งซ้ือ / จ้าง 

สั่งซ้ือ / จ้าง 

ติดต่อตกลงราคา 
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กรณีวัสดุทั่วไป 
1.  บุคลากรที่มีความประสงค์จะจัดซื้อวัสดุ / จ้างท าวัสดุ  กรอกแบบฟอร์มขอซื้อ / จ้างโดยเรียนผู้มี

อ านาจ  (ผู้อ านวยการกอง)  และผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
รายละเอียดประกอบด้วย 
-  เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องใช้ 
- วันที่จ าเป็นต้องใช้ 
- รายการวัสดุ 
- ปริมาณวัสดุแต่ละรายการ 
- ราคา / โดยประมาณ 
- แผนงาน / งาน / โครงการ  รวมทั้งหมวดเงินที่จะใช้ในการเบิกจ่าย 
- ผู้ขอซื้อ / จ้าง 

2.  เมื่อผู้อ านวยการกอง  อนุมัติแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานจะด าเนินการสืบราคาวัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง  
โดยขอเอกสารต่าง ๆ  จากผู้ขายดังนี้ 

2.1 ใบเสนอราคา  ต้องมีข้อความที่ส าคัญ  ดังนี้ 
2.1.1 ชื่อ  และท่ีอยู่ของสถานประกอบการของผู้ขาย 
2.1.2 ปริมาณของวัสดุ 
2.1.3 ราคาของวัสดุ  ทั้งที่เป็นตัวเลข  และตัวอักษร  โดยระบุด้วยว่าเป็นราคารวมภาษีหรือไม่

รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
2.1.4 ก าหนดส่งของ  ที่สัมพันธ์กับระยะเวลาที่ต้องการใช้วัสดุ 
2.1.5 ก าหนดยืนราคา 
2.1.6 ลายมือชื่อ  และชื่อ – สกุล  ของผู้เสนอราคา 
2.1.7 ตรายาง  (หากไม่มีตรายาง)  ให้เขียนรับรองว่า  ไม่มีตรายาง 
หมายเหตุ  หากมีการจ่ายช าระเงินสดไปแล้ว  ไม่ต้องมีใบเสนอราคา 

2.2 รายละเอียดของวัสดุ  (ถ้ามี) 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุ  หรือผู้สืบราคา  ลงลายมือชื่อผู้สืบราคาท่ีใบเสนอราคา 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุ  ด าเนินการรวบรวมใบเสนอราคา  ทั้งที่  การจัดซื้อเรื่องเดียวกัน  หากเป็นวัสดุที่มียี่ห้อ 

/ รุ่น  ใบเสนอราคาของแต่ละรายต้องเป็นวัสดุที่มียี่ห้อ / รุ่นเดียวกัน  เพ่ือเป็นฐานเดียวกันในการเสนอราคาและ
พิจารณาราคา 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้มีอ านาจของหน่วยงานเพื่อขออนุมัติซื้อจ้าง 
หมายเหตุ  การจัดซื้อวัสดุแต่ละครั้งจะต้องจัดซื้อวัสดุประเภทเดียวกัน 
กรณีการแจ้ง 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสอบให้ความเห็น  พร้อมทั้งลงคุมยอดเงินที่จัดซื้อ / จัดจ้าง  เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัต ิ

7. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้อ าเนินการจัดซื้อ  เจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสนอบการอนุมัติว่าอนุมัติให้ด าเนินการ
อย่งไร 

7.1 กรณีเป็นสัญญา สอบราคา  หรือข้อตกลง  ให้งานพัสดุ  กองคลัง ด าเนินการจัดท าให้โดยบันทึก 
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7.2 กรณีเป็นเงินแผ่นดิน  จะต้องจัดท าใบ  บส.01  หรือ  บส.01 – 1  กรณี  ที่มีการจัดซื้อ / จ้าง  
ตังแต่  5,000  บาท  ขึ้นไป  ทั้งนี้  กรณีการจัดซื้อไม่เกิน  5,000  บาท  ให้ท า พร้อมแนบ
ใบเสร็จหรือบิลรับเงินได้เลย  ไม่ต้องกรอง บส.01  หรือ  บส.01 – 1  
ทั้งนี้  จะท าได้ก็ต่อเมื่อ  ผู้ขาย / ผู้รับจ้างรายนั้นเป็นผู้ขายที่อยูในระบบ  GFMIS  แล้วเท่านั้น 

7.3 ในกรณีที่เป็นสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป็ โดยค่าจ้าง 1,000 บาท ต่อ อากรแสตมป์ 1 บาท  
หากมีเศษให้ปัดขึ้น  

8. เมื่อผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  ส่งมอบวัสดุแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบใบส่งของ  และนัดคณะกรรมการ
ตรวจรับให้ตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

9. กรณีท่ีมีกรรมการ  3  ท่าน  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าให้ใบตรวจรับ  ให้กับคณะกรรมการลง
ลายมือชื่อในการตรวจรรับ 

10.    งานที่ขอซื้อจัดท าขอเบิกพัสดุเพ่ือน าวัสดุไปใช้กรณีที่เป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ให้เข้าระบบ  3  มิติ  
เข้าระบบบริหารสินทรัพย์  (ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) 

11.    เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 
12.    ส่งเอกสารให้การเงินเพ่ือขอเบิกจ่ายเงิน 

 
 กรณีครุภัณฑ์ 

1.  การจัดซื้อครุภัณฑ์หน่วยงานที่ต้องการซื้อตรวจสอบงบประมาณที่ได้จัดตั้งขึ้นไว้ว่ามีรายการ
ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อหรือไม ่

2. หน่วยงานก าหนดรายละเอียดครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ   
3. ด าเนินการจัดซื้อเช่นเดียวกับการจัดซื้อวัสดุ  แต่มีข้อแตกต่าง  ดังนี้ 

3.1 การเสนอราคา จะต้องมีการเสนอราคาให้มากรายที่สุดเท่าท่ีจะท าได้  อย่างน้องที่สุด 2 ราย 
3.2 ต้องมีรายละเอียดและแค๊ตตาล็อค 
3.3 ต้องมีเอกสารทางการค้า  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  ใบจดทะเบียน  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม  ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.4 ชื่อครุภัณฑ์  จ านวนหน่วย  หน่วยนับ  ต้องถูกต้องตามงบประมาณที่ตั้งขอไว้ 

4. ท าการตรวจรับ  เช่นเดียวกับการซื้อวัสดุ 
5. กรณีที่มีใบตรวจรับพัสดุ  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเกษียนหนังสือเสอนผู้มีอ านาจอนุมัติการ

ตรวจรับและการเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย   
6. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกครุภัณฑ์ให้กับผู้มีอ านาจลงนามแล้วจึงส่งเอกสารทั้งหมดให้กับงานพัสดุ 

กองคลัง 
7. งานพัสดุ กองคลัง  ด าเนินการออกหมายเลขครุภัณฑ์  พร้อมลงทะเบียนคุมในสมุด  และในระบบ 
8. งานพัสดุ  กองคลัง ส่งเรื่องคือให้หน่วยงานที่จัดซื้อ 
9. เจ้าหน้าที่พัสดุเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่งานพัสดุ กองคลัง ออกเลขให้ลงบนตัวครุภัณฑ์ที่จัดซื้อนั้น 
10.   เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน  ส่งเอกสารทั้งหมด  ให้การเงินเพื่อท าเรื่องเบิกจ่าย 
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การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา 
ขั้นตอนการซื้อและจ้างโดยวิธีสอบราคา  (ราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

จัดท าเอกสารประกาศ   
และออกประกาศรับซอง 

เจ้าหน้าที่รับซอง 
- รับซองโดยไม่เปิดซองตั้งแต่วันประกาศ
วันสิ้นสุดรับซอง 
- ออกใบรับซองให้ผู้ยื่นซอง  และส่งมอบ
ซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันที 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
- เปิดซองใบเสนอราและอ่านราคาพร้อม
บัญชีเอกสาร 
- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคา 
- ตรวจสอบคุณภาพ คุณสมบัติของพัสดุ 
- คัดเลือกที่มีเกณฑ์ปกติรายต่ าสุด  
คุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ท่ากัน
หลายรายให้ยื่นซองใหม่ กรณีรายเดียวให้
ด าเนินการต่อ 

 

หัวหน้าส่วนราชการ 

 

หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ 

- ก่อนเปิดซอง > 10 วันธรรมดา 
- นานาชาติ > 45 วันธรรมดา 
- ปิด  ณ ที่ท าการโดยเปิดเผย 
- ส่งให้มืออาชีพขาย / รับจ้าง  โดยตรงทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากท่ีสุด 

รายงาน 

ให้ความเห็นชอบ 
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กรณีเป็นครุภัณฑ์  หรืองานจ้างอ่ืนที่ไม่ใช่สิ่งก่อสร้าง 
 คณะกรรมการตรวจรับด าเนินการตามหน้าที่  ดังนี้ 

1. ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขวาง  หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง  การตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อ่ืน  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุญาต
จากหัวหน้าส่วนราชการก่อน 

2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน  ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบ ในทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ช านาญการ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ช านาญการ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
นั้น  ๆ  ก็ได้  ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจรับ  เป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลัก
วิชาการสถิติ 

3. โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด 

4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้  และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วน  ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  น าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกั้บท าใบ
ตรวจรับ  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน  อย่างน้อยสองฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รั่บจ้าง 1 ฉบับ  และ
เจ้าหน้าที่พัสดุ  1  ฉบับ  เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

5. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้อง  แต่ไม่ครบจ านวน  หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลง  มิได้ก าหนดไว้ เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่
ถูกต้อง  โดยถือปฏิบัติตาม และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ  เพ่ือแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ภายใน  3  วันท าการ  นับแต่วันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้ไม่ได้ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้
จ้าง  ในจ านวนที่ส่งมอบ  ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

6. การตรวจรรับพัสดุที่ประกอบกัน  เป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งลงไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้  โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติให้
รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ  ภายใน 3 วันท าการ  นับแต่วันที่
ตรวจพบ 

7. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน  ไม่ยอมรับพัสดุ  โดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ  
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ  สั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้   หรือแล้วแต่กรณี 

 
กรณีเป็นสิ่งกอ่สร้าง 
1. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อม ที่ผู้ควบคุมงานรายงาน  โดย

ตรตวจสอบกันแบบรูปรายการละเอียด  และข้อก าหนดในสัญญา  ทุกสัปดาห์  รวมทั้งรับทราบหรือ
พิจารณา  การสั่งหยุดงาน  หรือพนักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าส่วนราชการ  เพ่ือ
พิจารณาสั่งการต่อไป 

2. การด าเนินการตาม 1. ในกรณีมีข้อสงสัย  หรือมีกรณีที่เห็นว่า  ตามหลักวิชาการการช่างไม่น่าจะ
เป็นไปได้ให้ออกตรวจงานจ้าง  ณ  สถานที่ที่ท าการไว้ในสัญญา  หรือที่ ตกลง ให้ท างานจ้างนั้น  ๆ  
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โดยให้มีอ านาจ  สั่ง  เปลี่ยนแปลง  แก้ไข  เพ่ิมเติม  หรือตัดทอน  งานจ้างได้  ตามที่เห็นสมควร  และ
ตามหลักวิชาการช่างเพื่อให้เป็นไปตามรูปแบบรายละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 

3. โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบ  ภายใน  3  วันท าการ  นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับ
ทราบการส่งมอบงานและให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

4. เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน  เป็นไปตามแบบรูปรายการ ละเอียด  และข้อก าหนด  ใน
สัญญาแล้วให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน  ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานนั้น  และให้ท าใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหใด  หรืองานเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน  อย่างน้อย 2 ฉบับ  
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน  ตามระเบียบว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง  และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ในกรณีที่ เห็นว่า  ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมด  หรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการ 
ละเอียด  และข้อก าหนดในสัญญา  ให้รายงาน  หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
เพ่ือทราบหรือสั้งการ  แล้วแต่กรณี 

5. ในกรณีที่  กรรรมการตรวจจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน  โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ  เพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ  สั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้  จึงจะ
ด าเนินการตาม 4. 

 
กรณีเป็นวัสดุ 

 ลงทะเบียนคุม  ณ  หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ  เช่นเดียวกับการซื้อ / จ้างด้วยวิธีตกลงราคา 
 

กรณีเป็นครุภัณฑ์ / สิ่งก่อสร้าง 
1. ส่งเรื่องให้งานพัสดุ  กองคลัง  ลงทะเบียน  เช่นเดียวกับการซื้อ / จ้างด้วยวิธีตกลงราคา 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ  เขียนหมายเลขครุภัณฑ์เช่นเดียวกับวิธีลงราคา 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุ  ส่งเอกสารทั้งหมดให้การเงินเพ่อท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน  เช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา 
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วิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
1. หัวหน้าหน่วยงานที่จัดหาพัสดุ  เสนอชื่อคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (Terma of 

reference: TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา  พร้อมแบบฟอร์มขอให้งานพัสดุ  ด าเนินการประกาศต่องานพัสดุ  
กองคลัง 

2. งานพัสดุ  กองคลัง  เสนอแต่งตั้งค าสั่งกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานตามข้อ 1 ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือลงนาม 

3. งานพัสดุ  กองคลัง  ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตงานให้
คณะกรรมการทุกคนทราบ 

4. งานพัสดุท าบันทึกถึงประธานกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน  ให้ประธานกรรมการเชิญ
กรรมการทุกท่านเพื่อร่างขอบเขตงาน (TOR) 

5. คณะกรรมการเสนอร่างขอบเขตงาน  TOR  เสนออนุมัติต่อหัวหน้างานส่วนราชการผ่านหัวหน้างาน
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. งานพัสดุ  กองคลัง  น าสาระส าคัญร่างขอบเขตงาน (TOR)  ประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซต์เป็นเวลา
ต่อเนื่องกันไม่น้อยกว่า  3  วัน  เพ่ือให้สาธารณชนเสนอแนะ  วิจารณ์  หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรทาง
เว็บไซต์  มายังหน่วยงานโดยเปิดเผยตัว 

7. กรณีมีค าวิจารณ์  งานพัสดุ  กองคลัง  จะเสอนค าวิจารณ์ให้คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) 
เพ่ือพิจารณา  เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นสมควรปรับปรุง  ก็ให้น าขอบเขตงานที่ปรับปรุงแล้วส่งงานพัสดุ  
กองคลัง เพ่ือขอความเห็นชอบ  แล้วประกาศเผนแพร่ทางเว็บไซต์  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน อีกครั้งหนึ่ง 

8. กรณีที่ไม่มีค าวิจารณ์  เจ้าหน้าที่พัสดุ  กองคลังจัดท ารายงานจัดซื้อ / จัดจ้าง  และค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการการประกวดราคา  พร้อมประกาศประกวดราคา  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่ออนุมัติ  และลงนาม 
 
 หมายเหตุ  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Electronice – Government 
Procurement: e – GP) เป็นระบบที่ใช้งานในปัจจุบันเน้นให้หน่วยจัดซื้อมาประกาศจัดซื้อจัดจ้างบบเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
การตรวจรรับพัสดุ 
 เมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลงแล้วแต่กรณี  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ
ต้องประสานคณะกรรมการตรวจรับตามท่ีได้แจ้งเป็นค าสั่งไว้  เพื่อด าเนินการตรวจรับพัสดุ  ดังนี้ 

1. ด าเนินการตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ (ซึ่งโดยปกติตามสัญญา  จะระบุให้ส่งพัสดุ  ณ  ที่
ท าการขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขวาง  การตรวจรับ  ณ  สถานที่อ่ืน  ที่มิใช่ระบุไว้ในสัญญา  หรือข้อตกลง  
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน 

2. ตรวจรรับพัสดุให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  ตามจ านวน  และตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญาหรือ
ข้อตกลง  กรณีที่มีการตรวจทอลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของ
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ  ก็ได้ 

3. กรณีท่ีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการการสถิติ 
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4. การตรวจรับ  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายน าพัสดุมาส่งมอบ  และให้ด าเนินการตรวจรับให้
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  อย่างช้าไม่เกิน  5  วันท าการ 

5. เมื่อตรวจรับถูกต้อง  ครบถ้วนตามสัญญาแล้ว หรับพัสดุ ไว้และถือว่าผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายน าพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท าใบตรวจรับ 

6. คณะกรรมการตรวจรับลงชื่อไว้เป็นหลักฐานในใบตรวจรนับ  อย่างน้อย  2  ฉบับ 
-  มอบให้ผู้ขาย  1  ฉบับ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ  1  ฉบับ  เพ่ือด าเนินการรายงานให้หัวหน้าส่วน

ราชการทราบและอนุมัติการเบิก – จ่ายเงินให้กับผู้ขายต่อไป 
7. กรณีการตรวจรับพัสดุ  มีรายละเอียด  หรือจ านวนไม่เป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลง  ให้รายงาน

หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
8. ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบไม่ครบจ านวน  ให้คณะกรรมการตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้องโดยปกติให้

รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน  3  วันท าการ  นับแต่วันตรวจพบทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิของ
ส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายในจ านวนที่มอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

9. การตรวจรรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  โดยรีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้
ผู้ขายทราบภายใน  3  วันท าการนับแต่วันที่ตรวจพบ 

10.   ถ้าคณะกรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรรับพัสดุ  ให้ท าความเห็นแย้งไว้  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ือทราบ  และสั่งการ  ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงด าเนินการลงบัญชีหรือลงทะเบียน
ครุภัณฑ์ต่อไป 
 
การเบิก – จ่ายพัสดุ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ข้อ 153  มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. เมื่อได้รับของแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  ด าเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าว  โดยเขียนใบเบิกจ่ายพัสดุ 
(ใบเบิกวัสดุ / ใบเบิกครุภัณฑ์) โดยพิมพ์หรือเขียนชื่อรายการของวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้ตรงกับใบส่งของและกรณีเป็น
ครุภัณฑ์ที่มียี่ห้อง  รุ่น  และหมายเลขเครื่อง  ให้พิมพ์หรือเขียนยี่ห้อง  รุ่น  และหมายเลขเครื่องในใบเบิกด้วย  
พร้อมระบุสถานที่  ห้อง  ที่ตั้งของครุภัณฑ์นั้น ๆ  พร้อมกับให้ผู้รับผิดชอบและผู้เบิกลงนามในใบเบิกให้สมบูรณ์ 

2. ผู้เบิกพัสดุต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุนั้น ๆ เป็นผู้เบิก 
3. ถ้าเป็นการซื้อ / จ้าง  พัสดุที่มีอุปกรณ์ประกอบ (ต้องแนบรายละเอียดอุปกรณ์ประกอบ)  ถ้าเป็น

การตรวจจ้างงานจ้างที่เป็นครุภัณฑ์มาด้วย ( ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท าเอกสารแนบท้าย  โดยระบุรายการ  ยี่ห้อ  ขนาด  
รุ่น  หมายเลขเครื่อง) 

4. การเบิกจ่ายพัสดุ  ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบก่อนให้ผู้เบิกจ่าย
เซ็นใบเบิกแล้วส่งงานพัสดุกลาง  เพื่อออกหมายเลขครุภัณฑ์ 
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การยืมพัสดุ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ข้อ 146  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานควรปฏิบัติดังนี้ 

1. การยืมวัสดุ / ครุภัณฑ์  ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน ให้หน่วยงานที่ต้องการยืมวัสดุ  จัดท า
หนังสือเป็นหลักฐาน  เพื่อเสนอให้กับหน่วยงานที่ต้องการยืม 

2. การยืมวัสดุ / ครุภัณฑ์  ระหว่างส่วนราชการ  หรือบุคลากรภายนอก  ข้าราชการ / เจ้าหน้าที่  ที่
น าไปใช้นอกสถานที่  ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานก่อน 

3. การยืมวัสดุ / ครุภัณฑ์  ตามข้อ 1 , 2 ให้จัดท าเป็นหนังสือไว้ต่อกัน  การยืมวัสดุ / การยืม
ครุภัณฑ ์

4. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องติดตามทวงถามพัสดุคืนภายใน  7  วัน  นับแต่วันครบก าหนด 
 
การส่งคืนวัสดุเสื่อมสภาพ 
 กรณีถ้ามีวัสดุที่เสื่อมสภาพต้องการคือน  เช่น  เก้าอ้ี  พัดลม  เป็นต้น  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานน า
วัสดุดังกล่าวมาส่งคืนที่งานพัสดุ  ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานต้องตรวจสอบวัสดุที่ต้องการคืนก่อน (ให้ถูกต้องครบถ้วน) 
2. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานท าบันทึกส่งคือนวัสดุ 
3. น าวัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง  และด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  ข้อ  157  

ต่อไป  (ได้แก่  การขาย  การแลกเปลี่ยน  โอน  หรือแปรสภาพ) 
 
การจ าหน่ายพัสดุ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  157  มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้หลังจากการ
ตรวจสอบแล้ว  พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือเสื่อมสภาพ  ช ารุด  ใช้การไม่ได้  สูญไป  ให้คณะกรรมการรายงาน
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามระเบียบ  ดังนี้ 

1.  จ าหน่ายโดยการขายทอดตลาด  งานพัสดุกลางรวบรวมเอกสาร  โดยด าเนินการประสานกับ
เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานดังนี้ 

1.1 เจ้าหน้าที่ พัสดุหน่วยงาน  ต้องส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  และ
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  อย่างน้อยชุดละ  3  คน  เป็นข้าราชการระดับ  3  ขี้นไป  เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการดังกล่าว 

1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน  ต้องประสานกับคณะกรรมการฯ  เพ่ือสอบหาข้อเท็จจริง
ครุภัณฑ์จ าหน่ายอีกครั้ง  ว่าเห็นสมควรจ าหน่ายหรือไม่  และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้กับหัวหน้าส่วน
ราชการทราบพร้อมแนบรายการที่จ าหน่ายด้วย 

1.3 เมื่อเสนออนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุตามระเบียบแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานขอรายชื่อ
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  และคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  เพ่ือเป็นกรรมการร่วม  เพ่ือเสนอแต่งตั้งเป็น
ค าสั่ง  แล้วแจกค าสั่งให้คณะกรรมการทุกคน  เพ่ือก าหนดราคากลางซากครุภัณฑ์  เมื่อได้ราคากลางแล้วให้บันทึก
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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1.4 จากนั้นงานพัสดุด าเนินการจัดท าประกาศ  ประมูลขายทอดตลาด  โดยส่งหนังสือพร้อม
ประกาศประมูลให้กับหน่วยงาน  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานติดตามหมายเลขล าดับครุภัณฑ์  เพ่ือให้ผู้สนใจเข้า
ประมูลดูรายการได้ถูกต้อง 

1.5 ส่งประกาศประมูลขายครุภัณฑ์ไปให้คณะกรรมการจ าหน่ายทุกคนตามค าสั่ง  และ
ส่งไปยัวส่วนราชการ  บริษัท  ห้างหุ้นส่วน  ร้าน  ผู้ที่สนใจ  และติดประกาศโดยเปิดเผย 

1.6 เมื่อถึงก าหนดวันประมูลตามประกาศ  ให้คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  และเจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการประมูลตั้งแต่รายการแรก  ถึงรายการสุดท้าย  ตามเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศ 

1.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ  สรุปผลการประมูลต่อหัวหน้าส่วนราชการ  ว่ามีผุ้สนใจเข้าประมูลกี่ราย  
แต่ละรายประมูลได้รายการใดบ้าง  เป็นเงินเท่าใด  และรวมทั้งสิ้นกี่รายการ  เป็นเงินรวมเท่าใด 

1.8 กรณีประมูลขายครั้งที่ 1 ไม่ครบทุกรายการ  ให้น ารายการที่เหลือ  ประมูลขายครั้งที่  2  
ต่อไป  หรือหากรายการที่เหลือเป็นพัสดุเสื่อมสภาพมากเป็นซากครุภัณฑ์  อาจจะสรุปผลให้ท าลาย  หรือขายเป็น
เศษวัสดุ  รวมทุกรายการ  โดยเรียกผู้สนใจมาซื้อก็ได้ 

1.9 เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนครุภัณฑ์  ทะเบียนคุม  และลง
ระบบ   
 
การจ าหน่ายเป็นสูญ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  159  ขั้นตอนการปฎิบัติมีดังนี้  กรณีที่พัสดุสูญไปโดย
ไม่ปรากฎตัวผู้รับผิดชอบ  หรือมีตัวผู้รับผิด  แต่ไม่สามารถชดใช้ได้  หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 
157  ให้จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ  ดังนี้ 

1. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณา
อนุมัต ิ

2. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 500,000 บาท ให้อยุ่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง  
ขั้นตอนเหมือตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจ าปี  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานประสานงาน
กับคณะกรรมการฯ  เพ่ือสรุปรายงานการตรวจสอบเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการว่าเห็นควรจ า
หน่วยเป็นสูญตามกฎเกณฑ์ของระเบียบว่าด้วยการพัสดุหรือไม่ 

 
การตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 
 เมื่อด าเนินการตามระเบียบข้อ 157 โดยการจ าหน่ายเป็นที่เรียบร้อย  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตัด
จ าหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนคุมของหน่วยงานโดยปฏิบัติดังนี้ 

1. ถ้าเป็นการจ าหน่วยโดยการขายทอดตลาด  ให้ขีดฆ่ารายการนั้นออกจากทะเบียนคุม  และระบบว่า  
“ตัดจ าหน่วายประจ าปี  25..............” 

2. กรณีจ าหน่ายโดยการโอน  ให้ระบุว่า  “ตัดจ าหน่ายประจ าปี  25........ ให้กับ...(ชื่อหน่วยงาน).....” 
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การเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 
 หลักเกณฑ์การเขียนหมายเลขครุภัณฑ์เม่ือได้รับครุภัณฑ์แล้ว ควรปฏิบัติดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานต้องเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ให้ตรงกับใบเบิกครุภัณฑ์ 
2. เก็บรักษาใบเบิกครุภัณฑ์ไว้เป็นหลักฐาน 
3. ถ่ายเอกสารใบเลิกครุภัณฑ์ไว้ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน  โดยแบบกับเรื่อ  ซื้อ / จ้าง 
4. ปริ้นหมายเลขครุภัณฑ์ออกจากระบบ  เพ่ือแนบกับเรื่องซื้อ / จ้าง  เพื่อน าไปประกอบการเบิกจ่ายเงิน

  
 


