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ค าน า 

  การจัดท าคููมมือการปฏบบัตบาานเรรื่อาเการบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าา
และการบรบหารพัสดุภาคูรัฐพ.ศ.เ2560เเคูือการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุโดยใช้ราบนาบประมาณไปอยมาามี
ประสบทธบภาพเเรกบดคูวามคูุ้มคูมาตมอภารกบจขอารัฐเเและป้อากันการทุจรบตเขอาอาคู์กรปกคูรอาสมวนท้อาถบ่นได้เเ 

  อาคู์การบรบหารสมวนต าบลโคูกแย้เจึาจัดท าแผนจัดการคูวามรู้เรรื่อาเการบรบหาราานพัสดุภายใต้เ
พระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.2560เเเขึ้นรพ่ือรป็นแนวทาาในการจัดซื้อจัดจ้าา
และการบรบหารพัสดุโดยใช้ราบนาบประมาณไปอยมาามีประสบทธบภาพเเรกบดคูวามคูุ้มคูมาตมอภารกบจขอารัฐเเและป้อากัน
การทุจรบตเให้หนมวยาานขอารัฐปฏบบัตบตามแนวทาาขอาพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุภาคูรัฐ
และรพ่ือให้การปฏบบัตบาานรป็นไปอยมาามีระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :เการบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและ
การบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 

ส านัก/กอง/กลุ่ม :กอาคูลัา 

1. ชื่อกระบวนงาน: การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ
2560 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กอาคูลัาเอาคู์การบรบหารสมวนต าบลโคูกแย้ 

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

 1.๑เรพ่ือให้คูณะผู้บรบหารท้อาถบ่นเเสมาชบกสภาอาคู์การบรบหารสมวนต าบลเเพนักาานสมวนท้อาถบ่นเเ
พนักาานจ้าาเคูรูผู้ดูแลรด็กเเรจ้าหน้าที่และตัวแทนภาคูประชาชนที่ได้รับมอบหมายาานด้านพัสดุเเในการรมวมรป็น
คูณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าาเเได้รับทราบพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.2560เ
และกฎหมายตมาาๆเที่รก่ียวข้อา 
  1.๒เรพ่ือให้คูณะผู้บรบหารท้อาถบ่นเเสมาชบกสภาอาคู์การบรบหารสมวนต าบลเเพนักาานสมวนท้อาถบ่นเเ
พนักาานจ้าาเเคูรูผู้ดูแลรด็กเเรจ้าหน้าที่และตัวแทนภาคูประชาชนที่ได้รับมอบหมายาานด้านพัสดุเเในการรมวมรป็ น
คูณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าาเเได้รับทราบขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าาวบธีทาาอบรล็กทรอนบกส์เ(e-Gp)โดย
แยกออกรป็นวบธีการจัดซื้อจัดจ้าาตมาาๆเได้อยมาาถูกต้อาและสอดคูล้อากับระรบียบกฎหมาย 
  1.๓เรพ่ือให้คูณะผู้บรบหารท้อาถบ่นเเสมาชบกสภาอาคู์การบรบหารสมวนต าบลเเพนักาานสมวนท้อาถบ่นเเ
พนักาานจ้าาเเคูรูผู้ดูแลรด็กเเรจ้าหน้าที่และตัวแทนภาคูประชาชนที่ได้รับมอบหมายาานด้านพัสดุเในการรมวมรป็น
คูณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าาเเได้ทราบถึาบทบาทหน้าที่และรทคูนบคูในการปฏบบัตบาานตลอดจนการแลกรปลี่ยน
สอบถามประรด็นปัญหาตมาาๆเที่รกบดขึ้นเรพ่ือให้สามารถปฏบบัตบหน้าที่ได้อยมาามีประสบทธบภาพและประสบทธบผลเ 
 1.๔เรพ่ือให้คูณะผู้บรบหารท้อาถบ่นเเสมาชบกสภาอาคู์การบรบหารสมวนต าบลเเพนักาานสมวนท้อาถบ่นเเพนักาาน
จ้าาเเคูรูผู้ดูแลรด็กเเรจ้าหน้าที่และตัวแทนภาคูประชาชนที่ได้รับมอบหมายาานด้านพัสดุเเในการรมวมรป็น
คูณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าามีคูวามรข้าในแนวทาาการตรวจสอบขอาส านักาานคูณะกรรมการป้อากันและปราบปราม
การทุจรบตแหมาชาตบและส านักาานตรวจราบนแผมนดบนภายใต้กฎหมายเระรบียบและหนัาสือสั่าการที่รก่ียวข้อา 
3.2 ผลลัพธ์ของการจัดท าการบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เเเเเเเเเเ1.๑เท าให้ได้รับทราบหลักการเและวบธีปฏบบัตบาานตามพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและการ
บรบหารพัสดุภาคูรัฐ 
  1.๒เท าให้มีคูวามรู้คูวามรข้าใจแนวทาาปฏบบัตบตามระรบียบกระทรวาการคูลัาวมาด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าาและการบรบหารพัสดุภารรัฐเพ.ศ.เ2560 
  1.๓เท าให้มีคูวามรู้คูวามรข้าใจขั้นตอนวบธีการปฏบบัตบในการจัดหาพัสดุด้วยระบบการจัดซื้อจัดจ้าา
ภาคูรัฐเ(e-Gp)เกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าาด้วยวบธีตลาดอบรล็กทรอนบกส์(e-market)เกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าาด้วยวบธี
ประกวดราคูาอบรล็กทรอนบกส์เ(e-bidding) 
  1.๔เท าให้การด ารนบนการรกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุขอาอาคู์กรปกคูรอาสมวน
ท้อาถบ่นรป็นไปอยมาาถูกต้อาเเมีประสบทธบภาพและถือปฏบบัตบรป็นไปในแนวทาารดียวกัน  



 

-๒- 

 
 
 

อาค์ูการบรบหารสมวนต าบลโคูกแย ้
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและ
การบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กอาคูลัา 

เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ1.๕เท าให้รข้าใจแนวทาาการตรวจสอบขอาส านักาานคูณะกรรมการป้อากันและปราบปรามการ
ทุจรบตแหมาชาตบและส านักาานการตรวจราบนแผมนดบนภายใต้กฎหมายเเระรบียบเเและหนัาสือสั่าการที่รก่ียวข้อาเเ 

3.3  องค์ความรู้การบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 การจัดซื้อจัดจ้าาเเหมายคูวามวมาเเการด ารนบนการรพ่ือให้ได้มาซึ่าพัสดุโดยการซื้อเเจ้าาเเรชมาเเแลกรปลี่ยนเเ
หรือโดยนบตบกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวา 
เเเเเเเเเเเเพัสดุเเหมายคูวามวมาเเสบนคู้าเเาานบรบการเเาานกมอสร้าาเเาานจ้าาที่ปรึกษาและาานจ้าาออกแบบหรือ
คูวบคูุมาานกมอสร้าาเเรวมทั้าการด ารนบนการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวา  
เเเเเเเเเเเเสบนคู้าเเหมายคูวามวมาเเวัสดุเเคูรุภัณฑ์เเที่ดบนเเสบ่าปลูกสร้าาเเและทรัพย์สบนอ่ืนใดเรวมทั้าาานบรบการที่
รวมอยูมในสบนคู้านั้นด้วยเเแตมมูลคูมาขอาานบรบการต้อาไมมสูากวมามูลคูมาขอาสบนคู้านั้น 
เเเเเเเเเเเเาานบรบการเเหมายคูวามวมาเเาานจ้าาบรบการเเาานจ้าารหมาบรบการเเาานจ้าาท าขอาและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพมาและพาณบชย์จากบุคูคูลธรรมดมาหรือนบตบบุคูคูลเเแตมไมมหมายคูวามรวมถึาการจ้าาลูกจ้าาขอา
หนมวยาานขอารัฐเเการรับขนในการรดบนทาาไปราชการหรือไปปฏบบัตบาานขอาหนมวยาานขอารัฐเเาานจ้าาที่ปรึกษาเเ
าานจ้าาออกแบบหรือคูวบคูุมาานกมอสร้าาเเและการจ้าาแราาานตามประมวลกฎหมายแพมาและพาณบชย์ 
เเเเเเเเเเเเาานกมอสร้าาเเหมายคูวามวมาเเาานกมอสร้าาอาคูารเเาานกมอสร้าาสาธารณูปโภคูเเหรือสบ่าปลูกสร้าาอ่ืนใดและ
การซมอมแซมเเตมอรตบมเเปรับปรุาเเรื้อถอนเเหรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านอารดียวกันตมออาคูารสาธารณูปโภคูเเ
หรือสบ่าปลูกสร้าาดัากลมาวเเรวมทั้าาานบรบการที่รวมอยูมในาานกมอสร้าานั้นด้วยเเแตมมูลคูมาขอาาานบรบการต้อาไมมสูากวมา
มูลคูมาขอาาานกมอสร้าานั้น  
อาคูารเเหมายคูวามวมาเเสบ่าปลูกสร้าาถาวรที่บุคูคูลอาจรข้าอยูมหรือใช้สอยได้เเรชมนเอาคูารที่ท าการโราพยาบาล
โรารรียนเเสนามกีฬาเเหรือสบ่าปลูกสร้าาอยมาาอ่ืนที่มีลักษณะท านอารดียวกันเรวมทั้าสบ่ากมอสร้าาอ่ืนๆซึ่าสร้าาขึ้นรพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคูารนั้นๆเรชมนเรสาธาเเรั้วเเทมอระบายน้ าเเหอถัาน้ าเเถนนเเประปาเเไฟฟ้าเเหรือสบ่าอ่ืนๆซึ่า
รป็นสมวนประกอบขอาตัวอาคูารเรชมนเเรคูรื่อาปรับอากาศเเลบฟท์เเหรือรคูรื่อารรือน 
สาธารณูปโภคูเเหมายคูวามวมาเเาานอันรกี่ยวกับการประปาเเการไฟฟ้าเเการสื่อสารเเการโทรคูมนาคูมเเการระบาย
น้ าเเการขนสมาทาาทมอเเทาาน้ าเเทาาบกเเทาาอากาศเเหรือทาาราาเเหรือการอ่ืนที่รกี่ยวข้อาซึ่าด ารนบนการในระดับ
พ้ืนดบนเเใต้พื้นดบนเเหรือรหนือพ้ืนดบน 

าานจ้าาที่ปรึกษาเเหมายคูวามวมาเเาานจ้าาบรบการจากบุคูคูลธรรมดาหรือนบตบบุคูคูลรพ่ือรป็นผู้ให้คู าปรึกษาหรือแนะน า
แกมหนมวยาานขอารัฐในด้านวบศวกรรมเเสถาปัตยกรรมเเผัารมือาเเกฎหมายเเรศรษฐศาสตร์เเการราบนเเการคูลัาเ
สบ่าแวดล้อมเวบทยาศาสตร์เเรทคูโนโลยีเเสาธารณสุขเเศบลปวัฒนธรรมเเการศึกษาวบจัยเเหรือด้านอ่ืนที่อยูมในภารกบจขอา
รัฐหรือขอาหนมวยาานขอารัฐ 
เเเเเเเเเเเเการจ้าาออกแบบหรือคูวบคูุมาานกมอสร้าาเเหมายคูวามวมาเเาานจ้าาบรบการจากบุคูคูลธรรมดาหรือนบตบบุคูคูล
รพ่ือออกแบบหรือคูวบคูุมาานกมอสร้าา 
เเเเเเเเเเเเการบรบหารพัสดุเเหมายคูวามวมาเเการรก็บเเการบันทึกเเการรบบกจมายเเการยืมเเการตรวจสอบเเการ
บ ารุารักษาเเและการจ าหนมายพัสดุ 

 



 

-๓- 

 
 
 

อาค์ูการบรบหารสมวนต าบลโคูกแย ้
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและ
การบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 

ส านัก/กอง/กลุ่ม :กอาคูลัา 

ราคูากลาาเเหมายคูวามวมาเเราคูารพ่ือรป็นฐานส าหรับรปรียบรทียบราคูาที่ผู้ยื่นข้อรสนอได้ยื่นรสนอไว้ซึ่าสามารถจัดซื้อ
จัดจ้าาได้จรบาตามล าดับเเดัาตมอไปนี้ 

1. ราคูาที่ได้มาจากการคู านวณตามหลักรกณฑ์ที่คูณะกรรมการราคูากลาาก าหนด 
2. ราคูาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคูาอ้าาอบาขอาพัสดุที่กรมบัญชีกลาาจัดท า 
3. ราคูามาตรฐานที่ส านักาบประมาณหรือหนมวยาานกลาาอ่ืนก าหนด 
4. ราคูาที่ได้มาจากการสืบราคูาจากท้อาตลาด 
5. ราคูาที่รคูยซื้อหรือจ้าาคูรั้าหลัาสุดภายในระยะรวลาสอาปีาบประมาณ 
6. ราคูาอ่ืนใดตามหลักรกณฑ์เเวบธีการเเหรือแนวทาาปฏบบัตบขอาหนมวยาานขอารัฐนั้นๆ 

ราบนาบประมาณเเหมายคูวามวมาเเราบนาบประมาณตามกฎหมายวมาด้วยาบประมาณรายจมายกฎหมายวมาด้วย
วบธีการาบประมาณหรือกฎหมายรกี่ยวด้วยการโอนาบประมาณเเราบนซึ่าหนมวยาานขอารัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจาก
รัฐมนตรีให้ไมมต้อาน าสมาคูลัาตามกฎหมายวมาด้วยวบธีการาบประมาณหรือกฎหมายวมาด้วยราบนคูาคูลัาเเราบนซึ่าหนมวยาาน
ขอารับได้รับไว้โดยไมมต้อาน าสมาคูลัารป็นรายได้แผมนดบนตามกฎหมายเเและราบนเภาษีอากรเเคูมาธรรมรนียมเเหรือ
ผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกรป็นรายได้ขอาราชการสมวนท้อาถบ่นตามกฎหมายหรือที่าชการสมวนท้อาถบ่นมีอ านาจรรียกรก็บ
ตามกฎหมายเเและให้หมายคูวามรวมถึาราบนกู้เเราบนชมวยรหลือเเและราบนอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวา 

เหนมวยาานขอารัฐเเหมายคูวามวมาเเราชการสมวนกลาาเเราชการสมวนภูมบภาคูเเราชการสมวนท้อาถบ่นเเ
รัฐวบสาหกบจตามกฎหมายวมาด้วยวบธีการาบประมาณเเอาคู์การมหาชนเเอาคู์กรอบสระเเอาคู์กรตามรัฐธรรมนูญเเหนมวย
ธุรการขอาศาลเเมหาวบทยาลัยในก ากับขอารัฐเเหนมวยาานสัากัดรัฐสภาหรือในก ากับขอารับสภาเเหนมวยาานอบสระขอา
รัฐเเและหนมวยาานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวา 

รจ้าหน้าที่เเหมายคูวามวมาเเผู้มีหน้าที่รกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าาหรือการบรบหารพัสดุเเหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏบบัตบหน้าที่รก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าาหรือการบรบหารพัสดุขอาหนมวยาานขอารัฐ 

การจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุขอาหนมวยาานขอารัฐต้อากมอให้รกบดประโยชน์สูาสุดแกมหนมวยาานขอา
รัฐเและต้อาสอดคูล้อากับหลักการเดัาตมอไปนี้ 

(๑)เคูุ้มคูมาเโดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าาต้อามีคูุณภาพหรือคูุณลักษณะที่ตอบสนอาวัตถุประสาคู์ในการใช้าาน
ขอาหนมวยาานขอารัฐเมีราคูาท่ีรหมาะสมเและมีแผนการบรบหารพัสดุที่รหมาะสมและชัดรจน 

(๒)เโปรมาใสเโดยการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุต้อากระท าโดยรปิดรผยเรปิดโอกาสให้มีการแขมาขัน
อยมาารป็นธรรมเมีการปฏบบัตบตมอผู้ประกอบการทุกรายโดยรทมารทียมกันเมีระยะรวลาที่รหมาะสมและรพียาพอตมอการยื่น
ข้อรสนอเมีหลักฐานการด ารนบนาานชัดรจนเและมีการรปิดรผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุในทุก
ขั้นตอน 

(๓)เมีประสบทธบภาพและประสบทธบผลเโดยต้อามีการวาาแผนการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุลมวาหน้า
รพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุรป็นไปอยมาาตมอรนื่อาและมีก าหนดรวลาที่รหมาะสมโดยมีการประรมบนและ
รปิดรผยผลสัมฤทธบ์ขอาการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุ 

(๔)เตรวจสอบได้เโดยมีการรก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุอยมาารป็นระบบรพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบให้หนมวยาานขอารัฐใช้หลักการตามวรรคูหนึ่ารพ่ือรป็นแนวทาาในการปฏบบัตบรกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าา
และการบรบหารพัสดุเหากการจัดซื้อจัดจ้าาไมมรป็นไปตามหลักการดัากลมาวเแตมไมมมีผลตมอการจัดซื้อจัดจ้าาอยมาาม ี
 



 

-๔- 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและ
การบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กอาคูลัา 

นัยส าคูัญเหรือรกบดจากกรณีรรมาดมวนเหรือมีรหตุผลหรือคูวามจ ารป็นอ่ืนเการจัดซื้อจัดจ้าานั้นยมอมไมมรสียไปหน้าเ๑๘รลมมเ
๑๓๔เตอนที่เ๒๔เกเราชกบจจานุรบกษาเ๒๔เกุมภาพันธ์เ๒๕๖๐ให้ใช้หลักการตามวรรคูหนึ่ารป็นแนวทาาในการปฏบบัตบ
ตามอ านาจหน้าที่ขอาคูณะกรรมการนโยบายคูณะกรรมการวบนบจฉัยเคูณะกรรมการราคูากลาาเคูณะกรรมการเคู.ป.ท.เ
และคูณะกรรมการพบจารณาอุทธรณ์โดยอนุโลม 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ราชการสมวนท้อาถบ่นเเหมายถึาเเนายกอาคู์การบรบหารสมวนจัาหวัดเเนายกรทศมนตรีเเนายกอาคู์การบรบหารสมวนต าบลเเ
ผู้วมาราชการกรุารทพมหานคูรเเนายกรมือาพัทยาเเหรือด าราต าแหนมาที่รรียนชื่อยมาาอ่ืนที่มีฐานะรทียบรทมา 
การมอบอ านาจ   
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐหรือผู้มีอ านาจสั่าซื้อสั่าจ้าาจะมอบอ านาจรป็นหนัาสือให้แกมผู้ด าราต าแหนมา
ใดก็ไดซ้ึ่าสัากัดหนมวยาานขอารัฐรดียวกันเเโดยให้คู านึกถึาระดับต าแหนมาเเหน้าที่และคูวามรับผบดชอบขอาผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจรป็นส าคูัญเ(ผู้รับมอบอ านาจจะมอบอ านาจให้แกมผู้ด าราต าแหนมาอื่นตมอไปไมมได้)เเรพ่ือคูวามคูลมอาตัวในการจัดซื้อ
จัดจ้าาให้หัวหน้าหนมวยาานขอารัฐมอบอ านาจในการสั่าการและด ารนบนการจัดซื้อจัดจ้าาให้แกมเผู้ด าราต าแหนมารอาลาไป
รป็นล าดับ 
การด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์    

1. การด ารนบนการจัดซื้อจัดจ้าาและการบรบหารพัสดุตามระรบียบนี้เเด้วยวบธีการทาาอบรล็กทรอนบกส์เให้
หนมวยาานขอารัฐด ารนบนการในระบบรคูรือขมายสารสนรทศขอากรมบัญชีกลาาผมานระบบจัดซื้อจัดจ้าาภาคูรัฐด้วย
อบรล็กทรอนบกส์เ(Electronic  Government  Procurement : e-GP)เเตามวบธีการทีก่รมบัญชีกลาาก าหนด 

2. ให้หนมวยาานขอารัฐใช้รอกสารที่จัดพบมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้าาภาคูรัฐด้วยอบรล็กทรอนบกส์รป็นรอกสาร
ประกอบการด ารนบนการจัดซื้อจัดจ้าา 

หลักรกณฑ์การปฏบบัตบในการรปิดรผยราคูากลาาและการคู านวณราคูากลาาการรปิดรผยราคูากลาาและการ
คู านวณราคูากลาาขอาการจัดซื้อจัดจ้าาเ7เประรภท 

1. การจ้าาาานกมอสร้าา 
2. การจ้าาคูวบคูุมาาน 
3. การจ้าาออกแบบ 
4. การจ้าาที่ปรึกษา 
5. การจ้าาาานวบจัยหรือราบนสนับสนุนให้ทุนการวบจัย 
6. การจ้าาพัฒนาระบบคูอมพบวรตอร์ 
7. การจัดซื้อจัดจ้าาที่มบใชมาานกมอสร้าา 



 

-๖- 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและการ
บรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม:  กอาคูลัา 

ขั้นตอนการซื้อหรือจ้าง 
1. แผนการจัดซื้อจัดจ้าาเเเรมื่อหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐเรห็นชอบประกาศรผยแพรมแผนฯ 
2. ท ารายาานขอซื้อ/จ้าา 
3. ด ารนบนการจัดเเเเวบธีการจัดจ้าาทั่วไปเ3เวบธีเคูือเวบธีประกาศรชบญชวนเเวบธีคูัดรลือกเเวบธีรฉพาะรจาะจา 
4. ขออนุมัตบสั่าซื้อ/จ้าาเผู้มีอ านาจอนุมัตบสั่าซื้อหรือสั่าจ้าาเหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐ,ผู้มีอ านาจรหนือข้ึนไปเ 

1เขั้น 
5. การท าสัญญาเเเเหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐ 
6. การตรวจรับพัสดุเเเคูณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7. จดัท าบันทึกรายาานผลการพบจารณาเเจัดรก็บรอกสารรพ่ือรอการตรวจสอบขอาหนมวยตรวจสอบ 
8. การรก็บเการบันทึกเการรบบกจมายพัสดุเเการบรบหารพัสดุ 
9. การตรวจสอบพัสดุประจ าปีเเเเกมอนสบ้นรดือนกันยายนขอาทุกปีเหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐแตมาตั้า

ผู้รับผบดชอบในการตรวจสอบพัสดุเเที่มบใชมรป็นรจ้าหน้าที่พัสดุเเให้รรบ่มตรวจรปิดวันท าการแรกขอารดือนตุลาคูมเเตรวจให้
แล้วรสร็จเแล้วรสนอรายาานผลภายในเ30เวันท าการนับจากตรวจ 

10. การจ าหนมายพัสดุเเขายเเขายทอดตลาดเเแลกรปลี่ยนเเโอนเเแปรสภาพหรือท าลาย 
 

วิธีการซื้อหรือจ้าง  มี 3  วิธี 
1. วบธีประกาศรชบญชวนทั่วไปเเรชบญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไปเเที่มีคุูณสมบัตบตราตามราื่อนไขท่ีก าหนดรข้ายื่น

ข้อรสนอ 
2. วบธีคูัดรลือกเเรชบญชวนรฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุูณสมบัตบตราตามท่ีก าหนดซึ่าต้อาไมมน้อยกวมาเ3เรายเให้รข้า

ยื่นข้อเรสนอเเรว้นแตมผู้ประกอบการที่มีคูุณสมบัตบตราตามก าหนดน้อยกวมาเ3เราย 
3. วบธีรฉพาะรจาะจาเเหนมวยาานภาคูรัฐรชบญชวนผู้ประกอบการที่มีคุูณสมบัตบตราตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่า

ให้รข้ายื่นข้อรสนอหรือให้รข้ามารจรจาตมอรอาราคูากับหนมวยาานขอารัฐโดยตรา 
 

วิธีสอบราคาเเเได้แกมเเการจัดซื้อจัดจ้าาพัสดุคูรั้าหนึ่าซึ่ามีราคูารกบนเเ500,000เเบาทเเแตมไมมรกบนเ5,000,000เบาทเ
ให้กระท าได้รฉพาะกรณีท่ีหนมวยาานขอารัฐตั้าอยูมในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอบนรตอร์รน็ตเเทั้านี้รจ้าหน้าที่ต้อา
ระบุรหตุผลคูวามจ ารป็นที่ไมมอาจด ารนบนการด้วยวบธีเe-market หรือวบธี e-bidding ไว้ในรายาานขอชื้อขอจ้าาด้วย 
 

การด าเนินการโดยวิธีสอบราคา 
- วบธีสอบราคูาเเคูือเเการซื้อหรือจ้าาคูรั้าหนึ่ารกบนเเ500,000เบาทเเแตมไมมรกบนเ5,000,000เบาท 
- ให้กระท าได้ในกรณีที่หนมวยาานขอารัฐนั้นตั้าอยูมในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอบนรตอร์รน็ตเเท าให้ไมม

สามารถด ารนบนการผมานระบบตลาดอบรล็กทรอนบกส์หรือระบบประกวดราคูาอบรล็กทรอนบกส์ได้ 
- ทั้านี้ใหร้จ้าหน้าที่ระบุรหตุผลคูวามจ ารป็นที่ไมมอาจด ารนบนการซื้อหรือจ้าาด้วยวบธีตลาดอบรล็กทรอนบกส์หรือวบธี

ประกวดราคูาอบรล็กทรอนบกส์ไว้ในรายาานขอซื้อขอจ้าาด้วย 
 

วิธีคัดเลือกเเให้คูณะกรรมการซื้อหรือจ้าาโดยวบธีคูัดรลือกรชบญชวนผู้ประกอบการที่มีคูุณสมบัตบตราตามราื่อนไขที่ก าหนด
ไมมน้อยกวมาเเ3เรายเเรว้นแตมในาานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคูุณสมบัตบตราตามที่ก าหนดน้อยกวมาเ3เราย 



 

-๗- 

 
 
 
 

อาค์ูการบรบหารสมวนต าบลโคูกแย ้

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและ
การบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กอาคูลัา 

การด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

เเเเเเเเเเเเเเเรจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายาานขอซื้อขอจ้าา 

 

เเเเเเเเเเเเเเเรสนอหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐเ(ผมานหัวหน้ารจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

เเเเเเเเเเเเเเเเรมื่อหัวหน้าหนมวยาานให้คูวามรห็นชอบรายาานขอซื้อขอจ้าา 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เคูกก.จัดซื้อหรือจัดจ้าาโดยวบธีคูัดรลือกท าหนัาสือรชบญชวนสมาไปยัาผู้ประกอบการ 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เผู้ประกอบการที่ได้รับหนัาสือรชบญชวนยื่นรสนอราคูาตามวันเรวลาเที่หนมวยาานขอารัฐก าหนด 

เเเเเเเเเเเเเเเเให้คูณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าาโดยเวบธีคูัดรลือกเเด ารนบนการ 
 

 

เเเเเเการยื่นซอาเเ-เผู้ยื่นข้อรสนอจะต้อาผลึกซอาจมาหน้าที่ถึาประธานคูณะกรรมการฯ 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เสมาถึาหนมวยาานขอารัฐโดยยื่นตราตมอหนมวยาานขอารัฐเพร้อมรับซอารอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมเเเ 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเกับซอาใบรสนอราคูาวมารอกสารดัากลมาวถูกต้อาและรป็นคูวามจรบาทุกประการ 
เเเเเเการรับซอาเเ-เลารับโดยไมมรปิดซอา 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เระบุวันและรวลาที่รับซอา 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เออกใบรับให้แกมผู้ยื่นซอา 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เสมามอบซอารสนอราคูาและรอกสารหลักฐานตมาาๆเตมอคูณะกรรมการฯรพ่ือด ารนบนการตมอไป 

หน้าทีค่ณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เจัดท าหนัาสือรชบญชวนไปยัาผู้ประกอบการที่มีคูุณสมบัตบตราตามที่ก าหนด 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เรับซอาข้อรสนอขอาผู้ประกอบการเรฉพาะรายที่มีหนัาสือรชบญชวนรทมานั้นเเพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้
มายื่นข้อรสนอเ(รม่ือพ้นก าหนดรวลายื่นซอาข้อรสนอเห้ามรับรอกสารหลักฐานฯตมาาๆและพัสดุ)เ 
-เรมื่อถึาก าหนดวันเรวลาการรปิดซอาข้อรสนอเให้กรรมการรปิดซอาผู้ยื่นรสนอราคูาทุกรายเและตรวจสอบรอกสาร
หลักฐานเพร้อมจัดท าบัญชีรายการรอกสารหลักฐานตมาาๆเขอาผู้รับข้อรสนอ+กรรมการทุกคูนลาลายมือชื่อก ากับ
รอกสารทุกแผมน 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เตรวจสอบคูุณสมบัตบขอาผู้ยื่นรสนอราคูาให้ถูกต้อาตามรา่ือนไขที่ก าหนด 
เเเเเเเเเเเเเเเเเเเ-เพบจารณาคูัดรลือกพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าาผู้ยื่นข้อรสนอเที่ถูกต้อาตามก าหนดเแล้วให้รสนอซื้อหรือจ้าา
จากผู้ยื่นข้อรสนอรายที่ได้รับคูัดรลือกไว้เซึ่ารสนอราคูาต่ าสุดเหรือได้คูะแนนรวมสูาสุดตามรกณฑ์การพบจารณาผลที่
หนมวยาานขอารัฐก าหนดไว้ในรอกสารรชบญชวน 
-เจัดท ารายาานผลการพบจารณารสนอหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐผมานหัวหน้ารจ้าหน้าที่ประกอบด้วย-รายการพัสดุ-รายชื่อ
ผู้ยื่นข้อรสนอเราคูาที่รสนอทุกราย-ผู้ผมานการคูัดรลือก-หลักรกณฑ์การพบจารณา-ผลการพบจารณา 
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อาค์ูการบรบหารสมวนต าบลโคูกแย ้

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน :การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและ
การบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :กอาคูลัา 

การพิจารณาผลการเสนอราคา 
หากปรากฏวมาเมีผู้ยื่นข้อรสนอรพียารายรดียวเหรือมีผู้ยื่นข้อรสนอหลายรายเแตมถูกต้อาตราตามราื่อนไขที่ก าหนดใน
หนัาสือรชบญชวนรพียารายรดียวเเให้กรรมการฯเให้รสนอหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐเเผมานหัวหน้ารจ้าหน้าที่รพ่ือยกรลบกการ
คูัดรลือกคูรั้านั้นเเแตมถ้าคูณะกรรมการรห็นวมามีรหตุผลสมคูวรที่จะด ารนบนการตมอไปโดยไมมต้อายกรลบกให้คูณะกรรมการฯ
ตมอรอาราคูากับผู้ยื่นข้อรสนอรายนั้นเแล้วรสนอคูวามรห็นตมอหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐตมอไป 
กรณีไมมมีผู้รสนอราคูาหรือมีแตมไมมถูกต้อาตราตามราื่อนไขที่ก าหนดในหนัาสือรชบญชวนให้รสนอหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐ
ผมานหัวหน้ารจ้าหน้าที่รพื่อยกรลบกการคูัดรลือกในคูรั้านั้นเเและด ารนบนการใหมมเโดยวบธีรฉพาะรจาะจาตามมาตราเ56(2)(
ก)เก็ได้ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
เเเเเเเเเให้คูณะกรรมการซื้อหรือจ้าาโดยวบธีรฉพาะรจาะจารชบญชวนผู้ประกอบการที่มีคูุณสมบัตบตราตามราื่อนไขที่
ก าหนดรายใดรายหนึ่าเรข้ายื่นข้อรสนอหรือรข้ามารจรจาตมอรอาราคูา 
การด ารนบนการโดยวบธีรฉพาะรจาะจา 

เเเเเเเเเเเเเเเรจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายาานขอซื้อขอจ้าา 

 

เเเเเเเเเเเเเเเรสนอหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐเ(ผมานหัวหน้ารจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

เเเเเเเเเเเเเเเเรมื่อหัวหน้าหนมวยาานให้คูวามรห็นชอบรายาานขอซื้อขอจ้าา 
 

เเเเเเเเเเเเเเเเให้คูณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าาโดยเวบธีคูัดรลือกเเด ารนบนการ 

 
การด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบฯ ข้อ 78 (1) 
กรณีใช้วบธีตามมาตราเ56เวรรคู1(2)เ(ก)เใช้ทั้าวบธีประกาศรชบญชวนทั่วไปและวบธีคูัดรลือกเหรือวบธีคูัดรลือกแล้วแตมไมมมีผู้
ยื่นข้อรสนอเหรือไมมได้รับการคูัดรลือก 
 

ให้รชบญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าานั้นโดยตราเเหรือจากผู้ยื่นข้อรสนอในการใช้วบธีประกาศรชบญชวนทั่วไป
หรือวบธีคูัดรลือกซึ่าถูกยกรลบกไปเ(ถ้ามี)เมายื่นรสนอราคูาเทั้านี้หากรห็นวมาเผู้ยื่นข้อรสนอรายที่รห็นสมคูวรซื้อหรือจ้าา
รสนอราคูาสูากวมาราคูาในท้อาตลาดเหรือราคูาที่ประมาณได้เเหรือราคูาที่คูณะกรรมการรห็นสมคูวรให้ตมอรอาราคูาลา
รทมาท่ีจะท าได้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน: การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและ
การบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :  กอาคูลัา 

เเเเเเเเเเเกรณีใช้วบธีตามมาตราเ56เวรรคูเ1เ(2)เ(คู)เพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการที่คูุณสมบัตบโดยตรารพียารายรดียวเเเเเเเเ
(า)เกรณีที่รป็นพัสดุที่มีคูวามจ ารป็นต้อาใช้โดยฉุกรฉบนรนื่อาจากอุบัตบหรือภัยธรรมชาตบหรือรกบดโรคูตบดตมออันตรายเและ
การด ารนบนการโดยวบธีประกาศรชบญชวนทั่วไปหรือวบธีคูัดรลือกอาจกมอให้รกบดคูวามลมาช้าหรือรสียหาย 
 

เเเเเเเเเเเให้รชบญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าานั้นโดยตราเเหรือจากผู้ยื่นข้อรสนอในการใช้วบธีประกาศรชบญ
ชวนทั่วไปหรือวบธีคูัดรลือกซึ่าถูกยกรลบกไปเ(ถ้ามี)เมายื่นรสนอราคูาเทั้านี้หากรห็นวมาเผู้ยื่นข้อรสนอรายที่รห็นสมคูวรซื้อ
หรือจ้าารสนอราคูาสูากวมาราคูาในท้อาตลาดเหรือราคูาที่ประมาณได้เเหรือราคูาที่คูณะกรรมการรห็นสมคูวรให้ตมอรอา
ราคูาลารทมาที่จะท าได ้
 
กรณีใช้วบธีตามมาตราเ56เวรรคูเ1เ(2)เ(จ)เจ ารป็นต้อาท าการจัดซื้อจัดจ้าารพบ่มรตบมหรือตมอรนื่อาจากพัสดุที่ได้จัดซื้อจัด
จ้าาไว้กมอนแล้ว 
 

เเเเเเเเเเเให้รจรจากับผู้ประกอบการรายรดบมตามสัญญาหรือข้อตกลาซึ่ายัาไมมสบ้นสุดระยะรวลาสมามอบเรพ่ือขอให้มีการ
ซื้อหรือจ้าาตามรายละรอียดเเและราคูาที่ต่ ากวมาหรือราคูารดบมโดยคู านึาถึาราคูาตมอหนมวยตามสัญญารดบมเ(ถ้ามี)เรพ่ือให้
รกบดประโยชน์สูาสุดตมอหนมวยาานขอารัฐ 

 
เเเเเเเเเเเเกรณีใช้วบธีตามมาตราเ56เวรรคูเ1เ(2)เ(ฉ)เรป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหนมวยาานขอารัฐเเอาคู์การระหวมาา
ประรทศหรือหนมวยาานขอาตมาาประรทศ 
 

ให้ด ารนบนการโดยรจรจาตกลาราคูา 

 
เเเเเเเเเเเเกรณีใช้วบธีตามมาตราเ56เวรรคูเ1เ(2)เ(ช)เรป็นพัสดุที่รป็นที่ดบนหรือสบ่าปลูกสร้าาซึ่าจ ารป็นต้อาซ้ือรฉพาะแหมา 
 

เเเให้รชบญรจ้าขอาที่ดบนหรือสบ่าปลูกสร้าาโดยตรามารสนอราคูาเเหากรห็นวมาเราคูาที่ รสนอนั้นยัาสูากวมาราคูาในท้อาถบ่นเเ
หรือราคูากลาาเเหรือวาราบนาบประมาณเเหรือราคูาที่คูณะกรรมการรห็นสมคูวรเให้ตมอรอาราคูาลารทมาที่จะท าได้ราคูา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน: การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและ
การบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :  กอาคูลัา 

การด ารนบนการโดยวบธีรฉพาะรจาะจาเตามระรบียบฯเข้อเ79เเกรณีใช้วบธีตามมาตราเ56เวรรคูเ1เ(2)เ(ข)เการจัดซื้อจัด
จ้าาที่มีการผลบตเเจ าหนมายเเกมอสร้าาเเหรือให้บรบการรป็นการทั่วไปเและมีวาราบนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวาเ(ไมมรกบนเ
500,000เบาท) 
 

ให้รจ้าหน้าที่รจรจาตกลาราคูากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าานั้นโดยตราเเแล้วให้ซื้อหรือจ้าาภายในวาราบนที่
ได้รับคูวามรห็นชอบจากหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐ 
 
เเเเเเเเเเกรณีใช้วบธีตามมาตราเ56เวรรคูเ2กรณีที่มีคูวามจ ารป็นรรมาดมวนที่รกบดขึ้นโดยไมมได้คูาดหมายเเและไมมอาจ
ด ารนบนการตามปกตบได้ทัน 
 

ให้รจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผบดชอบเด ารนบนการไปกมอนเแล้วรีบรายาานขอคูวามรห็นชอบตมอหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐเรมื่อ
หัวหน้าหนมวยาานขอารัฐให้คูวามรห็นชอบแล้วให้ถือรายาานดัากลมาวรป็นหลักฐานการตรวจรับ 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
เเเเเเเเเเคูณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เเเเเเเเเเาานซื้อหรือาานจ้าาเเระรบียบฯเข้อเ175 
เเเเเเเเเเาานจ้าากมอสร้าาเเเเเเระรบียบฯเข้อเ176 
เเเเเเเเเเาานจ้าาที่ปรึกษาเเเเเระรบียบฯเข้อเ179 
เเเเเเเเเเาานจ้าาออกแบบคูวบคูุมาานกมอสร้าาเเเระรบียบฯเข้อเ180 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานซื้อหรืองานจ้าง ตามระเบียบฯ ข้อ 175 
(1) ตรวจรับพัสดุเณเที่ท าการขอาผู้ใช้พัสดุนั้นเหรือสถานที่ซึ่าก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลาการตรวจรับ

พัสดุเณเสถานที่อ่ืนเในกรณีที่ไมมมีสัญญาหรือข้อตกลาเจะต้อาได้รับอนุมัตบจากหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐกมอน๒. 
(2) เตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อาคูรบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลากันไว้เส าหรับกรณีที่มีการทดลอาหรือตรวจสอบ

ในทาารทคูนบคูหรือทาาวบทยาศาสตร์เจะรชบญผู้ช านาญการหรือผู้ทราคูุณวุฒบรกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คู าปรึกษาเหรือสมาพัสดุ
นั้นไปทดลอาหรือตรวจสอบเณเสถานที่ขอาผู้ช านาญการหรือผู้ทราคูุณวุฒบนั้นเๆก็ได้ในกรณีจ ารป็นที่ไมมสามารถตรวจ
นับรป็นจ านวนหนมวยทั้าหมดได้เให้ตรวจรับตามหลักวบชาการสถบตบ 

(3) เให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าาน าพัสดุมาสมาและให้ด ารนบนการให้รสร็จสบ้นโดยรร็วที่สุด 
(4) รมื่อตรวจถูกต้อาคูรบถ้วนแล้วเให้รับพัสดุไว้และถือวมาผู้ขายหรือผู้รับจ้าาได้สมามอบพัสดุถูกต้อาคูรบถ้วน

ตั้าแตมวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าาน าพัสดุนั้นมาสมาเแล้วมอบแกมรจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลาชื่อไว้รป็นหลักฐาน
อยมาาน้อยเ๒เฉบับเมอบแกมผู้ขายหรือผู้รับจ้าาเ๑เฉบับเและรจ้าหน้าที่เ๑เฉบับรพ่ือด ารนบนการรบบกจมายราบนตามระรบียบ
ขอาหนมวยาานขอารัฐและรายาานให้หัวหน้าหนมวยาานขอารัฐทราบ 
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อาค์ูการบรบหารสมวนต าบลโคูกแย ้

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน: การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและ
การบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 
ส านัก/กอง/กลุ่ม :  กอาคูลัา 

ในกรณีที่รห็นวมาพัสดุที่สมามอบเมีรายละรอียดไมมรป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลาให้รายาานหัวหน้า
หนมวยาานขอารัฐผมานหัวหน้ารจ้าหน้าที่เรพ่ือทราบและสั่าการ 
(๕)เในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าาสมามอบพัสดุถูกต้อาแตมไมมคูรบจ านวนเหรือสมามอบคูรบจ านวนแตมไมมถูกต้อาทั้าหมดเถ้า
สัญญาหรือข้อตกลามบได้ก าหนดไว้รป็นอยมาาอ่ืนเให้ตรวจรับไว้รฉพาะจ านวนที่ถูกต้อาเโดยถือปฏบบัตบตามเ(๔)เและให้รีบ
รายาานหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐผมานหัวหน้ารจ้าหน้าที่รพ่ือแจ้าให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าาทราบภายในเ๓เวันท าการเนับถัด
จากวันตรวจพบเแตมทั้านี้เไมมตัดสบทธบ์หนมวยาานขอารัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าาในจ านวนที่สมามอบไมมคูรบถ้วนหรือไมม
ถูกต้อานั้น 
(๖)เการตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันรป็นชุดหรือหนมวยเถ้าขาดสมวนประกอบอยมาาใดอยมาาหนึ่าไปแล้วจะไมมสามารถใช้
การได้โดยสมบูรณ์เให้ถือวมาผู้ขายหรือผู้รับจ้าายัามบได้สมามอบพัสดุนั้นเและโดยปกตบให้รีบรายาานหัวหน้าหนมวยาานขอา
รัฐรพ่ือแจ้าให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าาทราบภายในเ๓เวันท าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ (๗)เถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบาา
คูนไมมยอมรับพัสดุโดยท าคูวามรห็นแย้าไว้ให้รสนอหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐรพ่ือพบจารณาสั่าการเถ้าหั วหน้าหนมวยาาน
ขอารัฐสั่าการให้รับพัสดุนั้นไว้เจึาด ารนบนการตามเ(๔)เหรือเ(๕)เแล้วแตมกรณี 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างก่อสร้าง  ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗๖  
(๑)เตรวจสอบคูุณวุฒบขอาผู้คูวบคูุมาานกมอสร้าาขอาผู้รับจ้าาให้รป็นไปตามกฎหมายวมาด้วยการคูวบคูุมอาคูาร 
(๒)เตรวจสอบรายาานการปฏบบัตบาานขอาผู้รับจ้าาเและรหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้คูวบคูุมาานขอาหนมวยาานขอารัฐรายาานเ
โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละรอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลาทุกสัปดาห์เรวมทั้ารับทราบหรือ
พบจารณาการสั่าหยุดาานเหรือพักาานขอาผู้คูวบคูุมาานแล้วรายาานหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐรพ่ือพบจารณาสั่าการตมอไป 
(๓)เให้คูณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคูณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจาานจ้าาเ
ณเสถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลาให้ท าาานจ้าานั้นเๆเตามรวลาที่รหมาะสมและรห็นสมคูวรเและจัดท าบันทึก
ผลการออกตรวจาานจ้าานั้นไว้รพื่อรป็นหลักฐานด้วย 
(๔)เนอกจากการด ารนบนการตามเ(๑)เและเ(๒)เในกรณีมีข้อสาสัยหรือมีกรณีที่รห็นวมาแบบรูปรายการละรอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลามีข้อคูวามคูลาดรคูลื่อนรล็กน้อยหรือไมมรป็นไปตามหลักวบชาการชมาาให้มีอ านาจสั่า
รปลี่ยนแปลาแก้ไขรพบ่มรตบมเหรือตัดทอนาานจ้าาได้ตามที่รห็นสมคูวรเและตามหลักวบชาการชมาาเรพ่ือให้รป็นไปตามแบบ
รูปรายการละรอียด 
(๕)เโดยปกตบให้ตรวจผลาานที่ผู้รับจ้าาสมามอบภายในเ๓เวันท าการเนับแตมวันที่ประธานกรรมการได้รับทราบการสมามอบ
าานเและให้ท าการตรวจรับให้รสร็จสบ้นไปโดยรร็วที่สุด 

การบริหารพัสดุ : การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย 
ข้อเ๒๐๒เการบรบหารพัสดุขอาหนมวยาานขอารัฐให้ด ารนบนการตามหมวดนี้เรว้นแตมมีระรบียบขอาทาาราชการหรือ
กฎหมายก าหนดไว้รป็นอยมาาอ่ืนการบรบหารพัสดุในหมวดนี้เไมมใช้บัาคูับกับาานบรบการเาานกมอสร้าาเาานจ้าาที่ปรึกษา
และาานจ้าาออกแบบหรือคูวบคูุมาานกมอสร้าา 
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อาค์ูการบรบหารสมวนต าบลโคูกแย ้

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน: การบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาและ
การบรบหารพัสดุภาคูรัฐเพ.ศ.เ2560 

ส านัก/กอง/กลุ่ม :  กอาคูลัา 

การเก็บและการบันทึก 
ข้อเ๒๐๓เรมื่อรจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วเให้ด ารนบนการเดัาตมอไปนี้ 
(๑)เลาบัญชีหรือทะรบียนร พ่ือคูวบคูุมพัสดุเแล้วแตมกรณีเแยกรป็นชนบดเและแสดารายการตามตัวอยมาาที่
คูณะกรรมการนโยบายก าหนดเโดยให้มีหลักฐานการรับรข้าบัญชีหรือทะรบียนไว้ประกอบรายการด้วยส าหรับพัสดุ
ประรภทอาหารสดเจะลารายการอาหารสดทุกชนบดในบัญชีรดียวกันก็ได้ 
(๒)เรก็บรักษาพัสดุให้รป็นระรบียบรรียบร้อยเปลอดภัยเและให้คูรบถ้วนถูกต้อาตราตามบัญชีหรือทะรบียนการรบบกจมาย
พัสดุ 
ข้อเ๒๐๔เการรบบกพัสดุจากหนมวยพัสดุขอาหนมวยาานขอารัฐเให้หัวหน้าาานที่ต้อาใช้พัสดุนั้นรป็นผู้รบบก 
ข้อเ๒๐๕เการจมายพัสดุเให้หัวหน้าหนมวยพัสดุที่มีหน้าที่รกี่ยวกับการคูวบคูุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หนมวยาานขอารัฐรป็นหัวหน้าหนมวยพัสดุเรป็นผู้สั่าจมายพัสดุผู้จมายพัสดุต้อาตรวจสอบคูวามถูกต้อาขอาใบรบบกและรอกสาร
ประกอบเ(ถ้ามี)เแล้วลาบัญชีหรือทะรบียนทุกคูรั้ าที่มีการจมายเและรก็บใบรบบกจมายไว้รป็นหลักฐานด้วยข้อเ๒๐๖เ
หนมวยาานขอารัฐใดมีคูวามจ ารป็นจะก าหนดวบธีการรบบกจมายพัสดุรป็นอยมาาอ่ืนให้อยูมในดุลพบนบจขอาหัวหน้าหนมวยาานขอา
รัฐนั้นเโดยให้รายาานคูณะกรรมการวบนบจฉัยและส านักาานการตรวจราบนแผมนดบนทราบด้วย 

การยืม 
ข้อเ๒๐๗เการให้ยืมเหรือน าพัสดุไปใช้ในกบจการเซึ่ามบใชมรพ่ือประโยชน์ขอาทาาราชการจะกระท ามบได้ 
ข้อเ๒๐๘เการยืมพัสดุประรภทใช้คูารูปเให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมรป็นลายลักษณ์อักษรแสดารหตุผลและก าหนดวัน
สมาคูืนเโดยมีหลักรกณฑ์เดัาตมอไปนี้ 
(๑)เการยืมระหวมาาหนมวยาานขอารัฐเจะต้อาได้รับอนุมัตบจากหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐผู้ให้ยืม 
(๒)เการให้บุคูคูลยืมใช้ภายในสถานที่ขอาหนมวยาานขอารัฐรดียวกันเจะต้อาได้รับอนุมัตบจากหัวหน้าหนมวยาานซึ่า
รับผบดชอบพัสดุนั้นเแตมถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ขอาหนมวยาานขอารัฐจะต้อาได้รับอนุมัตบจากหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐ 
ข้อเ๒๐๙เผู้ยืมพัสดุประรภทใช้คูารูปจะต้อาน าพัสดุนั้นมาสมาคูืนให้ในสภาพที่ใช้การได้รรียบร้อยหากรกบดช ารุดรสียหายเ
หรือใช้การไมมได้เหรือสูญหายไปเให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซมอมแซมให้คูาสภาพรดบมโดยรสียคูมาใช้จมายขอาตนรอาเหรือชดใช้
รป็นพัสดุประรภทเชนบดเขนาดเลักษณะและคุูณภาพอยมาารดียวกันเหรือชดใช้รป็นราบนตามราคูาที่รป็นอยูมในขณะยืมเโดย
มีหลักรกณฑ์เดัานี้ 
(๑)เราชการสมวนกลาาเและราชการสมวนภูมบภาคูเให้รป็นไปตามหลักรกณฑ์ท่ีกระทรวาการคูลัาก าหนด 
(๒)เราชการสมวนท้อาถบ่นเให้รป็นไปตามหลักรกณฑ์ที่กระทรวามหาดไทยเกรุารทพมหานคูรหรือรมือาพัทยาเแล้วแตมกรณี
ก าหนด 
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(๓)เหนมวยาานขอารัฐอ่ืนเให้รป็นไปตามหลักรกณฑ์ที่หนมวยาานขอารัฐนั้นก าหนดข้อเ๒๑๐เการยืมพัสดุประรภทใช้
สบ้นรปลือาระหวมาาหนมวยาานขอารัฐเให้กระท าได้รฉพาะรมื่อหนมวยาานขอารัฐผู้ยืมมีคูวามจ ารป็นต้อาใช้พัสดุนั้นรป็นการ
รีบดมวนเจะด ารนบนการจัดหาได้ไมมทันการและหนมวยาานขอารัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นเๆเพอที่จะให้ยืมได้เโดยไมมรป็นการ
รสียหายแกมหนมวยาานขอารัฐขอาตนเและให้มีหลักฐานการยืมรป็นลายลักษณ์อักษรเทั้านี้เโดยปกตบหนมวยาานขอารัฐผู้ยืม
จะต้อาจัดหาพัสดุรป็นประรภทเชนบดเและปรบมาณรชมนรดียวกันสมาคูืนให้หนมวยาานขอารัฐผู้ให้ยืมข้อเ๒๑๑เรมื่อคูรบ
ก าหนดยืมเให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ตบดตามทวาพัสดุที่ให้ยืมไปคูืนภายในเ๗เวันเนับแตมวันคูรบก าหนด 

การบ ารุงรักษา และการตรวจสอบ 

การบ ารุงรักษา 
ข้อเ๒๑๒เให้หนมวยาานขอารัฐจัดให้มีผู้คูวบคูุมดูแลพัสดุที่อยูมในคูวามคูรอบคูรอาให้อยูมในสภาพที่พร้อมใช้าานได้
ตลอดรวลาเโดยให้มีการตะดท าแผนการซมอมบ ารุาที่รหมาะสมและระยะรวลาในการซมอมบ ารุาด้วยในกรณีที่พัสดุรกบด
การช ารุดเให้หนมวยาานขอารัฐด ารนบนการซมอมแซมให้กลับมาอยูมในสภาพพร้อมใช้าานโดยรร็วการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี
ข้อเ๒๑๓เภายในรดือนสุดท้ายกมอนสบ้นปีาบประมาณขอาทุกปีเให้หัวหน้าหนมวยาานขอารัฐหรือหัวหน้าหนมวยพัสดุตาม
ข้อเ๒๐๕เแตมาตั้าผู้รับผบดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่ามบใชมรป็นรจ้าหน้าที่ตามคูวามจ ารป็นเรพ่ือตรวจสอบการรับจมาย
พัสดุในาวดเ๑เปีที่ผมานมาเและตรวจนับพัสดุประรภทที่คูารหลืออยูมรพียาวันสบ้นาวดนั้น 
ในการตรวจสอบตามวรรคูหนึ่าเให้รรบ่มด ารนบนการตรวจสอบพัสดุในวันรปิดท าการวันแรกขอาปีาบประมาณรป็นต้นไปเ
วมาการรับจมายถูกต้อาหรือไมมเพัสดุคูารหลือมีตัวอยูมตราตามบัญชีหรือทะรบียนหรือไมมเมีพัสดุใดช ารุดเรสื่อมคูุณภาพเหรือ
สูญไปรพราะรหตุใดเหรือพัสดุใดไมมจ ารป็นต้อาใช้ในหนมวยาานขอารัฐตมอไปเแล้วให้รสนอรายาานผลการตรวจสอบ
ดัากลมาวตมอผู้แตมาตั้าภายใน๓๐เวันท าการเนับแตมวันรรบ่มด ารนบนการตรวจสอบพัสดุนั้นรมื่อผู้แตมาตั้าได้รับรายาานจาก
ผู้รับผบดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้วเให้รสนอหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐ๑เชุดเและสมาส ารนารายาานไปยัาส านักาาน
การตรวจราบนแผมนดบนเ๑เชุดเพร้อมทั้าสมาส ารนารายาานไปยัาหนมวยาานต้นสัากัดเ(ถ้ามี)เ๑เชุดเด้วย 
ข้อเ๒๑๔เรมื่อผู้แตมาตั้าได้รับรายาานจากผู้รับผบดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อเ๒๑๓และปรากฏวมามีพัสดุช ารุดเ
รสื่อมสภาพเหรือสูญไปเหรือไมมจ ารป็นต้อาใช้ในหนมวยาานขอารัฐตมอไปก็ให้แตมาตั้าคูณะกรรมการสอบหาข้อรท็จจรบาขึ้น
คูณะหนึ่าเโดยให้น าคูวามในข้อเ๒๖เและข้อเ๒๗เมาใช้บัาคูับโดยอนุโลมเรว้นแตมกรณีที่รห็นได้อยมาาชัดรจนวมาเรป็นการ
รสื่อมสภาพรนื่อามาจากการใช้าานตามปกตบหรือสูญไปตามธรรมชาตบให้หัวหน้าหนมวยาานขอารัฐพบจ ารณาสั่าการให้
ด ารนบนการจ าหนมายตมอไปได้ถ้าผลการพบจารณาปรากฏวมาเจะต้อาหาตัวผู้รับผบดด้วยเให้หัวหน้าหนมวยาานขอารัฐ
ด ารนบนการตามกฎหมายและระรบียบที่รกี่ยวข้อาขอาทาาราชการหรือขอาหนมวยาานขอารัฐนั้นตมอไป 

การจ าหน่วยพัสดุ 
ข้อเ๒๑๕เหลัาจากการตรวจสอบแล้วเพัสดุใดหมดคูวามจ ารป็นหรือหากใช้ในหนมวยาานขอารัฐตมอไปจะสบ้นรปลือา
คูมาใช้จมายมากเให้รจ้าหน้าที่รสนอรายาานตมอหัวหน้าหนมวยาานขอารัฐเรพ่ือพบจารณาสั่าให้ด ารนบนการตามวบธีการอยมาา
หนึ่าอยมาาใดเดัาตมอไปนี้ 
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(๑)เขายให้ด ารนบนการขายโดยวบธีทอดตลาดกมอนเแตมถ้าขายโดยวบธีทอดตลาดแล้วไมมได้ผลดีให้น าวบธีที่ก าหนดรกี่ยวกับ
การซื้อมาใช้โดยอนุโลมเรว้นแตมกรณีเดัาตมอไปนี้ 
(ก)เการขายพัสดุคูรั้าหนึ่าซึ่ามีราคูาซื้อหรือได้มารวมกันไมมรกบนเ๕๐๐,๐๐๐เบาทจะขายโดยวบธีรฉพาะรจาะจาโดยการ
รจรจาตกลาราคูากันโดยไมมต้อาทอดตลาดกมอนก็ได้ 
(ข)เการขายให้แกมหนมวยาานขอารัฐเหรืออาคู์การสถานสาธารณกุศลตามมาตราเ๔๗เ(๗)แหมาประมวลรัษฎากรเให้ขาย
โดยวบธีรฉพาะรจาะจาโดยการรจรจาตกลาราคูากัน 
(คู)เการขายอุปกรณ์อบรล็กทรอนบกส์เรชมนเโทรศัพท์รคูลื่อนที่เแท็บรล็ตเให้แกมรจ้าหน้าที่ขอารัฐที่หนมวยาานขอารัฐมอบให้ไว้
ใช้าานในหน้าที่เรมื่อบุคูคูลดัากลมาวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดัากลมาวพ้นระยะรวลาการใช้าานแล้วเให้ขายให้แกมบุคูคูล
ดัากลมาวโดยวบธีรฉพาะรจาะจาโดยการรจรจาตกลาราคูากัน 
การขายโดยวบธีทอดตลาดให้ถือปฏบบัตบตามประมวลกฎหมายแพมาและพาณบชย์เโดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการ
ประรมบนราคูาทรัพย์สบนกมอนการประกาศขายทอดตลาดเกรณีท่ีรป็นพัสดุที่มีการจ าหนมายรป็นการทั่วไปให้พบจารณาราคูา
ที่ซื้อขายกันตามปกตบในท้อาตลาดเหรือราคูาท้อาถบ่นขอาสภาพปัจจุบันขอาพัสดุนั้นเณเรวลาที่จะท าการขายเและคูวรมี
การรปรียบรทียบราคูาตามคูวามรหมาะสมเกรณีที่รป็นพัสดุที่ไมมมีการจ าหนมายทั่วไปเให้พบจารณาราคูาตามลักษณะเ
ประรภทเชนบดขอาพัสดุเและอายุการใช้าานรวมทั้าสภาพและสถานที่ตั้าขอาพัสดุด้วยเทั้านี้เให้รสนอหัวหน้าหนมวยาาน
ขอารัฐพบจารณาให้คูวามรห็นชอบราคูาประรมบนดัากลมาวโดยคู านึาถึาประโยชน์ขอาหนมวยาานขอารัฐด้วยหนมวยาานขอา
รัฐจะจ้าาผู้ประกอบการที่ให้บรบการขายทอดตลาดรป็นผู้ด ารนบนการก็ได้ 
(๒)เแลกรปลี่ยนเให้ด ารนบนการตามวบธีการแลกรปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระรบียบนี้ 
(๓)เโอนเให้โอนแกมหนมวยาานขอารัฐเหรืออาคู์การสถานสาธารณกุศลตามมาตราเ๔๗เ(๗)แหมาประมวลรัษฎากรเทั้านี้เให้
มีหลักฐานการสมามอบไว้ตมอกันด้วย 
(๔)เแปรสภาพหรือท าลายเตามหลักรกณฑ์และวบธีการที่หนมวยาานขอารัฐก าหนดการด ารนบนการตามวรรคูหนึ่าเโดยปกตบ
ให้แล้วรสร็จภายในเ๖๐เวันเนับถัดจากวันที่หัวหน้าหนมวยาานขอารัฐสั่าการ 
ข้อเ๒๑๖เราบนที่ได้จากการจ าหนมายพัสดุเให้ถือปฏบบัตบตามกฎหมายวมาด้วยวบธีการาบประมาณหรือกฎหมายที่รกี่ยวข้อา
ทาาการราบนขอาหนมวยาานขอารัฐนั้นเหรือข้อตกลาในสมวนที่ใช้ราบนกู้หรือราบนชมวยรหลือเแล้วแตมกรณีการจ าหนมายรป็นสูญ 
ข้อเ๒๑๗เในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมมปรากฏตัวผู้รับผบดหรือมีตัวผู้รับผบดแตมไมมสามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยูมแตมไมม
สมคูวรด ารนบนการตามข้อเ๒๑๕เให้จ าหนมายพัสดุนั้นรป็นสูญเตามหลักรกณฑ์ดัาตมอไปนี้ 
(๑)เถ้าพัสดุนั้นมีราคูาซื้อเหรือได้มารวมกันไมมรกบนเ๑,๐๐๐,๐๐๐เบาทเให้หัวหน้าหนมวยาานขอารัฐรป็นผู้พบจารณาอนุมัตบ 
(๒)เถ้าพัสดุนั้นมีราคูาซื้อเหรือได้มารวมกันรกบนเ๑,๐๐๐,๐๐๐เบาทเให้ด ารนบนการดัานี ้
(ก)เราชการสมวนกลาาเและราชการสมวนภูมบภาคูเให้อยูมในอ านาจขอากระทรวาการคูลัารป็นผู้อนุมัตบ 
(ข)เราชการสมวนท้อาถบ่นเให้อยูมในอ านาจขอาผู้วมาราชการจัาหวัดเผู้วมาราชการกรุารทพมหานคูรหรือนายกรมือาพัทยาเ
แล้วแตมกรณีเรป็นผู้อนุมัตบ 
(คู)เหนมวยาานขอารัฐอ่ืนเผู้ใดจะรป็นผู้มีอ านาจอนุมัตบให้รป็นไปตามที่หนมวยาานขอารัฐนั้นก าหนด 
รัฐวบสาหกบจใดมีคูวามจ ารป็นจะก าหนดวาราบนการจ าหนมายพัสดุรป็นสูญตามวรรคูหนึ่าแตกตมาาไปจากท่ีก าหนดไว้ใน 
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ระรบียบนี้เให้รสนอตมอคูณะกรรมการวบนบจฉัยรพ่ือขอคูวามรห็นชอบเและรมื่อได้รับคูวามรห็นชอบแล้วให้รายาาน
ส านักาานการตรวจราบนแผมนดบนทราบด้วยการลาจมายออกจากบัญชีหรือทะรบียน 
ข้อเ๒๑๘เรมื่อได้ด ารนบนการตามข้อเ๒๑๕เและข้อเ๒๑๗เแล้วเให้รจ้าหน้าที่ลาจมายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะรบียน
ทันทีเแล้วแจ้าให้ส านักาานการตรวจราบนแผมนดบนเทราบภายในเ๓๐เวันนับแตมวันลาจมายพัสดุนั้นส าหรับพัสดุซึ่าต้อาจด
ทะรบียนตามกฎหมายให้แจ้าแกมนายทะรบียนภายในระยะรวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 
ข้อเ๒๑๙เในกรณีที่พัสดุขอาหนมวยาานขอารัฐรกบดการช ารุดเรสื่อมคูุณภาพเหรือสูญไปหรือไมมจ ารป็นต้อาใช้ในราชการ
ตมอไปเกมอนมีการตรวจสอบตามข้อเ๒๑๓เและได้ด ารนบนการตามกฎหมายวมาด้วยคูวามรับผบดทาาละรมบดขอารจ้าหน้าที่เ
หรือระรบียบนี้โดยอนุโลมเแล้วแตมกรณีรสร็จสบ้นแล้วเถ้าไมมมีระรบียบอ่ืนใดก าหนดไว้รป็นการรฉพาะเให้ด ารนบนการตาม
ข้อเ๒๑๕เข้อเ๒๑๖ข้อเ๒๑๗เและข้อเ๒๑๘เโดยอนุโลม 

จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณเคูุณธรรมและจรบยธรรมในการปฏบบัตบาานเได้ยึดและปฏบบัตบตามประมวลจรบยธรรมขอาข้าราชการสมวน
ท้อาถบ่นพ.ศ.เ2552 ซึ่ามีรายละรอียดดัานี้จรรยาบรรณตมอการปฏบบัตบาานและหนมวยาาน 
1) การยึดมั่นในระบอบประชาธบปไตยอันมีพระมหากษัตรบย์ทรารป็นประมุข 
2) การยึดมั่นในคุูณธรรมและจรบยธรรม 
3) การมีจบตส านึกที่ดีเเซื่อสัตย์เเและรับผบดชอบ 
4) การยึดถือประโยชน์ขอาประรทศชาตบรหนือกวมาประโยชน์สมวนตนเเและไมมมีผลประโยชน์ทับซ้อน 
5) การยืนหยัดท าในสบ่าที่ถูกต้อาเรป็นธรรมเเและถูกกฎหมาย 
6) การให้บรบการแกมประชาชนด้วยคูวามรวดรร็วเเมีอัธยาศัยเเและไมมรลือกปฏบบัตบ 
เเเเเเเเเเเเเเเ7)เการให้ข้อมูลขมาวสารแกมประชาชนอยมาาคูรบถ้วนเเถูกต้อาเและไมมบบดรบือนข้อรท็จจรบา 
เเเเเเเเเเเเเเเ8)เการมุมาผลสัมฤทธบ์ขอาาานเเรักษามาตรฐานเมีคูุณภาพเเโปรมาใสเและตรวจสอบได้ 
เเเเเเเเเเเเเเเ9)เการยึดมั่นในหลักจรรยาวบชาชีพขอาอาคู์กร 
เเเเเเเเเเเเเเเ10)เการสร้าาจบตส านึกให้ประชาชนในท้อาถบ่นประพฤตบตนรป็นพลรมือาที่ดีรมวมกันพัฒนาชุมชนให้นมาอยูมคููม
คูุณธรรมและดูแลสภาพสบ่าแวดล้อมให้สอดคูล้อารัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 

ระบบการติดตามประเมินผล 
เเเเเเเเเเเเด ารนบนการตบดตามประรมบนผลการบรบหาราานพัสดุภายใต้เพระราชบัญญัตบการจัดซื้อจัดจ้าาใหมมเพ.ศ.เ2560เเ
ดัานี้ 
1. การบรบหาราานพัสดุเต้อารป็นไปตามเพระราชบัญญัตบฯเเระรบียบฯเเข้อบัาคูับเเหนัาสือสั่าการที่รกี่ยวข้อาอยมาา
รคูรมาคูรัด 
2.เการรปิดรผยข้อมูลขมาวสารในการการบรบหาราานพัสดุ 
เเเเเเเเเเเเ3.เมีการตรวจสอบโดยหนมวยาานตรวจสอบภายในเเและหนมวยาานขอารัฐเเไมมวมาจะรป็นส านักาานป้อากัน
และปราบปรามการทุจรบตแหมาชาตบเเส านักาานตรวจราบนแผมนดบน 
 
 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 


