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ค าน า 

คูม่ือปฏิบัติงานด้านพัสดุฉบับนี้จัดท าขึน้เพือ่เป็นผลงานการจัดการองค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน  
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐว่าด้วยกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ผู้จัดท าได้รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่มาพัฒนาให้เป็นระบบเพ่ือให้บุคลากรในองค์กรสามารถเข้าถึง
ความรู้และมีวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดประโยชน์ ท าให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุมีความรู้ ความ
เข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานของจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้อง ลดระยะเวลาการท างาน สะดวก 
รวดเร็วขึ้น และท าให้บุคลากรมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการจัดซื อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (การซื อ/จ้างครั งหนึ่ง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)  
 

วัตถุประสงค์   
 

เพ่ือให้เจ้าหน้าท ี่พัสดุของงานจัดหาพัสดุ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานอย่างถูกต้องเป็นไปตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยวิธีเฉพาะเจาะจงใน วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท  
 

ขอบเขต  
ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง การหักงบประมาณตามรายการ  ขอ

ซื้อ/จ้าง การสืบราคา การออกใบสั่งซื้อ/จ้าง จัดส่งหลักฐานการจัดซื้อ/จ้างให้กองคลังกรณีผู้ค้ารายใหม่ด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุ รวบรวมเอกสารจัดท าใบส าคัญ ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินและเก็บส าเนาเข้าแฟ้มกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการด าเนินการให้ได้มาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือ
สนับสนุนและสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ด าเนินไปตามเป้ าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด   

การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการ 
ที่่ให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการทั้งในเรื่องคุณสมบัติ จ านวน ราคา เวลา และแหล่งขายเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานให้
บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท า
รายงานขอซื้อของจ้าง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ   
 

1. การจัดท าแผนการจัดซื อจัดจ้างประจ าปี  
เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินประมาณท่ีใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที  ่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น 
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

กองคลังในฐานะที่เป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจด้านพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองน้ าใส       
จะรวบรวมข้อมูลความต้องการจัดซื้อจัดจ้างหาพัสดุตามที่แต่ละหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองน้ า
ใส เพ่ือวางแผนการจัดหาให้ตามระยะเวลาที่ต้องการ ประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมพัสดุที่มีประเภทและ
ลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึงประเภทพัสดุ การบริการหลังการขาย การบ ารุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียใน
ภาพรวมเรื่องของการแยกหรือรวมกันปริมาณการใช้ตลอดทั้งปี โดยจัดหาพัสดุที่มีประเภทลักษณะเดียวกัน และมี
คุณลักษณะไม่เกินขอบเขตของราคาพัสดุที่ต้องด าเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย
รายการดังต่อไปนี้  

(1)  รายชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(2)  วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ  
(3)  ก าหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
(4)  รายการอ่ืน ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี แล้ว
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หาก
ไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่
สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้องจัดท าแผน   

1)  กรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ  
2)  กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน  
     500,000 บาท หรือวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท) หรือจ าเป็นต้องใช้ 
     พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด   
3)  กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน  
     5,000,000 บาท) หรือจ้างท่ีปรึกษาท่ีมีจ านวนจ ากัด   
4)  กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ  

               ที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ   
หลักจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้รีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้

เป็นไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติ
งบประมาณแล้ว ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึงจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้  
 

2. การอนุมัติหลักการให้ด าเนินการจัดซื อจัดจ้าง  
การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งก่อนการ 

จัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติในหลักการจากผู้มีอ านาจให้
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้  

(1)  เหตุผลความจ าเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จะซื้อหรือจัดจ้าง 
เช่น พัสดุไม่มีใช้ หรือไม่พอใช้ หรือต้องบ ารุงรักษา และมีความจ าเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น เพ่ือให้หน่วยงานมี
พัสดุไว้ใช้ในราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ 
พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย หรือเพ่ือส ารองไว้ไม่ให้ขาดความต่อเนื่องจากการใช้งาน  

(2)  รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และจ านวนที่ต้องการการซื้อ หรือรูปแบบรายการรายละเอียด และประมาณที่ต้องการจ้าง  

(3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง  
 

3.  การรายงานการขอซื อขอจ้าง  
เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้งกองคลัง 

เพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อ  
ขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้ 
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1)  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายงานงาน ก่อสร้างที่

จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
3)  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
4)  วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่  

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง  
5)  ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ   
6)  วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องการซื้อหรือจ้าง  
7)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
8)  ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือ กรณีมี

ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อการจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่
อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่า
จ าเป็นก็ได้ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ตามวิธีซื้อ
หรือจ้างนั้นต่อไป   

 

4.  การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
4.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึง

คุณภาพ เทคนิคและวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะเว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัสดุ
ประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ได้ระบุยี่ห้อนั้นได้  

4.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  

4.3 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แล้วให้ก าหนด
รายละเ อียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้ อหรือจ้ าง  หรือรายการในการก่อสร้ างตาม  มาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุ ที่จะซื้อหรือจ้าง
ใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน  ผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวง
อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือรายการในการก่อสร้างให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรก คู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรม
จัดท าขึ้น 
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4.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ จะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความใน  หมด 4 งาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้  

4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป  ตามที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม  
 

5.  การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง  
หนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช0001.26/ว 0025 ลงวันที่ 4  กันยายน 2556 เรื่อง การ 

เปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน การจัดซื้อจัดจ้าง ราคา  กลาง 
และการค านวณราคากลาง แจ้งว่า ในกรณีที่หน่วยของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันที่ 11 สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลางตามแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างรวม 7 ประเภท  
 

วิธีการจัดซื อจัดจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี   
1.  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
2.  วิธีคัดเลือก  
3.  วิธีเฉพาะเจาะจง  
 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี   
1.  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์   
2.  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
3.  วิธีสอบราคา   
 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้
ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่ง
สามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้   

(1)  การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท   

(2)  การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน
5,000,000 บาท 
   

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบ   ข้อมูลสินค้า (e-
catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding ) ตามวิธีที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
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วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5000,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้
กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ ไม่สามารถ
ด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่  ระบุเหตุผลความ
จ าเป็นที  ่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอ
ซื้อหรือขอจ้าง   
 

งานทะเบียนและทรัพย์สิน  
1. รับผิดชอบงานจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก 

วิธีเฉพาะเจาะจง ของหน่วยงาน กองคลัง กองช่าง กองการศึกษาฯ และส านักปลัดให้เป็นไปตามแผนจัดหาพัสดุ และ
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  

2. รับผิดชอบงานจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ด าเนินจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) วิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วิธีสอบราคา กองคลัง กองช่าง กองการศึกษาฯ และส านักปลัดให้เป็นไป
ตามแผนจัดหาพัสดุและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  

3. รับผิดชอบการจัดเก็บรักษาเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ที่อยู่ระหว่างด าเนินการและที่ด าเนินการ เสร็จ
เรียบร้อยแล้วไว้โดยมิให้สูญหาย เพ่ือรอการตรวจสอบ  

4. รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือค้ าประกันซองและหนังสือค้ าประกันสัญญาไว้ในที่ปลอดภัย  โดยมิ
ให้สุญหาย  

5. รับผิดชอบตรวจสอบหลักประกันสัญญาที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุที่   ่ใกล้ถึงก าหนด 
หลักประกันสัญญาและด าเนินการต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการคืนหลักประกันสัญญาให้ผู้รับจ้าง/ผู้ขายเมื่อถึงก าหนดให้คืน
หลักประกันสัญญา  

6. รับผิดชอบงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตลอดจนการรายงานการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ทราบ  

7. รับผิดชอบติดต่อประสานงาน กับ กอง/ฝ่ายต่างๆ หากมีปัญหาหรืออุปสรรค์ต่างๆ ในการ 
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ   

8. รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการจ าหน่ายทรัพย์สินขององค์กร   
9. รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆ ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสระแก้ว  
10. จัดท าระเบียบคุมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ทะเบียนคุมสัญญาซื้อ/

จ้าง/บันทึกขอซื้อ/บันทึกขอจ้าง (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) ทะเบียนคุมประกาศจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น   
11. รับผิดชอบการควบคุมการใช้รหัสพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพร้อมจัดท าการ์ด

ทะเบียนคุมให้เรียบร้อยถูกต้องและงานการพัสดุและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-LAAS   
12. รับผิดชอบการควบคุม การออกใบสั่งใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น เมื่อได้รับการตรวจสอบให้

เบิกจ่ายผู้มีหน้าที่ควบคุมและตรวจสอบเบิกใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น   
13. รับผิดชอบรวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี ของหน่วยงานอ่ืน เพ่ือจัดท าแผนจัดหาพัสดุ

ประจ าปีขององค์กร ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาก าหนด   
14. รับผิดชอบจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนพัสดุประจ าปี ให้แล้วเสร็จตามก าหนด 
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15.  รับผิดชอบจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบองค์กร   
16.  รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับจ าหน่ายทรัพย์สินขององค์กร   
17.  รับผิดชอบการจัดส่งข้อมูลหรือรายงานต่างๆ ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสระแก้ว  
18.  รับผิดชอบการควบคุมการใช้รหัสพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างพร้อม จัดท า

การ์ดทะเบียนคุมให้เรียบร้อยถูกต้อง   
19.  งานขออนุมัติเบิกวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นเพ่ือใช้กับรถยนต์/รถจักรยานยนต์/รถบรรทุก

น้ าดับเพลิง/รถบรรทุกขยะ   
20.  งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง     
1.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษา 

 เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  
2.  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561   
3.  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561   
4.  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 25 

แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 
  

พระราชบัญญัติ  
1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ระเบียบ  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

  

กฎกระทรวง  
1.  กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ.2560   
2.  กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ.

2560  
3.  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ.2560  
4.  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
5.  กฎหมายก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560  
6.  กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 



 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 



 



 
 



 


