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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมส ำคัญ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างนี้ มีเป้าหมายที่จะน าเอาการ
ปฏิบัติงานในเรื่องของการจัดหาพัสดุ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้าง ปัญหาอุปสรรคและการหาทางออกในการ
แก้ปัญหา และเพ่ือเผยแพร่ในหน่วยงานสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์  ได้
ใช้เป็นตัวอย่างและแนวทางในการปฏิบัติงานข้องเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุให้ได้มาตรฐาน มี
คุณภาพตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งาน และด าเนินการให้เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ โดยรวบรวม
ระเบียบ แนวทาง และตัวอย่างท่ีได้ด าเนินการ ในการจัดหาพัสดุ ข้องกลุ่มงานประเภทต่าง ๆ ที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลช่อผการับผิดชอบ 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเก่ียวกับการพัสดุ จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. เพ่ือให้การด าเนินงานในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารแบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้างสะดวก 

และคล่องตัว 
 3. เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนของแต่ละวิธีการจัดซื้อและจัดจ้างแต่ละวิธีอย่างถูกต้องตามระเบียบมาก

ยิ่งขึ้น 
 4. เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละขั้นตอนเป็นไปโดยเปิดเผยโปร่งใส สามารถตรวจสอบ

ได้และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3. ขอบเขต 
เป็นคู่มือในการจัดหาพัสดุที่ต้องการใช้ อย่างถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่

เกี่ยวข้อง 

4. นิยำม 
การพัสดุ :   การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

   การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย 
พัสดุ    :  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกงบประมาณ 

         รายจ่ายตามงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 
การซื้อ    :   การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่รวม 

             ถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
การจ้าง  :   การจ้างท าของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  และการจ้าง 

เหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง 
การรับขนในการเดินทางไปราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบ การควบคุมงาน การจ้างแรงงานตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 



เงินงบประมาณ       :   งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและเงินซึ่งส่วน 
ราชการ ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้
ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงิน
ช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ:  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงานในสายงาน 
ที่เก่ียวกับงานพัสดุตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกาก าหนดซึ่งได้รับ
การแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณี 

เจ้าหน้าที่พัสดุ         :  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวข้องกับการพัสดุหรือผู้ได้รับแต่งตั้ง  
                             จากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตาม 
                             ระเบยีบนี้ 



บทท่ี 2 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 
1. องค์ประกอบ 
     การจัดซื้อจัดจ้างมีองค์ประกอบและรายการที่หลากหลาย การจัดซื้อจัดหาพัสดุของหน่วยงานแต่ละ
ที่จะแตกต่างกันไปตามภาระงานหลักของแต่ละหน่วยงาน ท าให้ยุ่งยากในการปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนั้น 
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามแผนงานและลดปัญหาในทางปฏิบัติ จึงได้มีการก าหนด 
วิธีการ และแนวทางปฏิบัติไว้ให้ส่วนราชการได้ใช้ร่วมกัน  ได้แก่  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ
ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิน่  พ.ศ. 2535  แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที ่2)  พ.ศ. 2539  (ฉบับที ่3 - 5) 
พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543 (ฉบับที ่7) พ.ศ. 2545 (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 ข้อ 12 
ซ่ึงก าหนดวิธีการจัดซื้อและวิธีการจัดจ้างไว้ 6 วิธี คือ 
 

วิธีกำรซื้อ และกำรจ้ำงครั้งหนึ่ง รำคำ 

(1) วิธีตกลงราคา ไม่เกิน 100,000 บาท 
(2) วิธีสอบราคา เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
(3) วิธีประกวดราคา เกิน 2,000,000 บาท 
(4) วิธีพิเศษ เกิน 100,000 บาทเฉพาะกรณี ตามข้อ 17, ข้อ 18 
(5) วิธีกรณีพิเศษ การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมาย

ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่นฯ หรือรัฐวิสาหกิจ
ในกรณีตามข้อ 19 

      (6) วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เกินกว่า 2,000,000* 

* ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

2. กรรมกำรในกำรซื้อและกำรจ้ำง 
    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2539  (ฉบับที่ 3 - 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543 (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2545 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 ข้อ 27 มีคณะกรรมการ 7 คณะ ดังนี้ 
 

คณะกรรมการ 
วิธีการซื้อ และการจ้าง 

ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา พิเศษ กรณีพิเศษ 
(1) เปิดซองสอบราคา - / - - - 
(2) รับและเปิดซองประกวดราคา - - / - - 
(3) พิจารณาผลการประกวดราคา - - / - - 
(4) จัดซื้อโดยวิธีพิเศษ - - - / - 
(5) จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ - - - / - 
(6) ตรวจรับพัสดุ / / / / / 
(7) ตรวจการจ้าง / / / / / 



 2.1  กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ผู้แต่งตั้ง คือ หวัหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (นายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบล) 
องค์ประกอบของคณะกรรมการ คือ ประธานกรรมการ 1  คน  และกรรมการอย่างน้อย 2  คน  

(แต่งตั้งจากข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืน) ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเ่กนิสองคน ร่วมเป็นกรรมการด้วยกไ็ด ้

 หมำยเหตุ ส าหรับการซื้อหรือการจ้างในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ าหรือพนักงานราชการคนหนึ่ง ซึ่งมิใช่ผู้จัดซื้อหรือจัดจ้างเป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้น โดยให้
ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการจ้างก็ได้ 

กำรแต่งตั้ง คณะกรรมการทุกคณะ ยกเว้นแต่คณะกรรมการการรับและเปิดซองประกวดราคา 
ควรแต่งตั้งผู้ช านาญหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ หรืองานจ้างนั้น ๆ ร่วมเป็นกรรมการด้วย 

  ข้อห้ำม ในการซื้อหรือการจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการรับและเปิดซองประกวด
ราคาเป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา หรือแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคาหรือกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เงื่อนไข 1. ต้องแต่งตั้งเป็นครั้ง ๆ ไป (การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาไม่ต้องท าเป็นรูป 
ค าสั่งก็ได้) 
   2. ต้องก าหนดระยะเวลาในการพิจารณา ข้องคณะกรรมการฯ ดังนี้ 
      2.1 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
       2.2 คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
       2.3 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ 
       2.4 คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ 
       2.5 คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ 
       2.6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ 
       2.7 คณะกรรมการตรวจการจ้าง ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันท าการ 
  2.2 กำรประชุมคณะกรรมกำร 
      องค์ประชุม คือ ประธานกรรมการและกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ประธานและกรรมการแต่ละ 
คนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ 
     มติกรรมกำร - ถือเสียงข้างมาก 
             - ถ้าเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
             - กรรมการที่ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

ข้อยกเว้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการตรวจการจ้างให้ถือเป็นมติเอกฉันท์ 

 2.3 วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 การจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธมีระเบียบก าหนดไว้ให้ถือปฏิบัติอย่างชัดเจน ดังนี้ 

 1. กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ 
 การจัดซื้อจัดจ้างมีความส าคัญมาก ไม่ว่าหน่วยงานใดก็ตามพอเริ่มต้นก่อตั้งกิจการก็ว่าได้

จ าเป็นต้องมีกิจกรรมจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือสื่อสาร เครื่องใช้ในการด าเนินงานเข้ามาก่อน เพ่ือให้ 
ผู้บริหารและบรรดาพนักงานได้มีสถานที่ท างาน และเครื่องมือเครื่องใช้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ดังนั้น 



เพ่ือให้การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างมีรูปแบบและแนวทางในการปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน หน่วยงานต่าง ๆ 
จ าเป็นต้องตั้งกฎระเบียบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างขึ้น ในส่วนข้องระบบราชการก็จะจ าแนกประเภทของวัสดุ
และครุภัณฑ์เพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บลงบัญชี และจัดสรรเงินในการจัดซื้อ และง่ายต่อการตรวจรับวัสดุ
ครุภัณฑ์และสะดวกต่อการเบิกใช้ในการจัดท าค าขออนุมัติก็จะแยกหมวดหมู่ออกเป็นแต่ละประเภทดังนี้ 

- หมวดค่าวัสดุส านักงาน 
- หมวดค่าวัสดุงานบ้านงานครัว 
- หมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
- วัสดุประปา 
- วัสดุไฟฟ้า 
- วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 
- วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
- วัสดุก่อสร้าง 
- วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
- วัสดุการเกษตร 
- วัสดุเครื่องแต่งกาย 
- วัสดุกีฬา 

 การด าเนินการจัดซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
ราคาไม่เกิน 100,000 บาท มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติที่แตกต่างกันในบางต าแหน่งตามรูปแบบ ดังนี้ 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2535  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2539  (ฉบับที่ 3 - 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543 (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 ข้อ 32  โดยวิธีตกลงราคา 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ 
กรณีเงินไม่ถึง 5,000บำท 
1.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาวัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
1.3 ตรวจสอบเงินงบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง 

     1.4 ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง  3 
ท่าน พร้อมแนบใบเสนอราคา 
     1.5 ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 

1.6 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมติการจ้าง 
1.7 จัดซื้อจัดจ้างแล้วน าใบเสร็จมาแนบเบิก 
1.8 น าเอกสารทั้งหมดมาท าปะหน้าใบส าคัญเบิกเงินสด เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติ  
1.9 เก็บรวบรวมส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

 



 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำกรณีเงินไม่ถึง 5,000 บำท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาวัสดุที่จะ
ซ้ือหรือจ้าง 
 

3. ตรวจสอบเงินงบประมาณการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 

4. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพรอ้มใบ
เสนอราคา 
 
 

5. ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ  
 

7. จัดซื้อจัดจ้างและน าใบเสร็จมา
แนบเบิก 

6.เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติ
การจ้าง 

8. น าเอกสารทั้งหมดเสนอหัวหน้า
ฝ่ายบริหารฯ อนุมัติ แล้วส่งกอง
คลังเบิก 

9. เกบ็รวมรวบส าเนาเอกสารไว้ 
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ  



ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ 
กรณีเงินเกิน 5,000บำท 
1.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาวัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
1.3 ตรวจสอบยอดเงิน 
1.4 ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 3 ท่าน พร้อมแนบใบ

เสนอราคา 
1.5 ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ  
1.6 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติเงินและกรรมการตรวจรับ 
1.7 ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
1.8 จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติ 
1.9 แจ้งผู้รับจ้าง ให้มารับใบสั่งซื้อ/จ้าง 
1.10 ระบบ EGP  
1.11 ผู้รับจ้างส่งของตามก าหนดเวลา คณะกรรมการตรวจรับของ 
1.12 ผู้รับจ้างส่งใบแจ้งหนี้ 
1.13 รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งเบิกให้กับผู้รับจ้าง 
1.14 เก็บรวบรวมส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

 



 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำกรณีเงินเกิน 5,000บำท แต่ไม่เกิน 100,000 บำท 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาวัสดุที่จะซื้อ 
3. ตรวจสอบเงินงบประมาณการจดัซ้ือ 
 

4. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 3 ท่าน พร้อมแนบ
ใบเสนอราคา 
 
 

7.ส่งกองคลังตรวจสอบ 
 

8.จดัท าใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมเสนอ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติ  
9.แจ้งผู้รบัจ้าง ให้มารบัใบสั่งซื้อ/จ้าง  
10.ลงระบบ EGP  

11. ผู้รับจ้างส่งของตามก าหนดเวลา 
12. ผู้รับจ้างส่งใบแจ้งหนี้ 
 

13. รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งเบกิ
ให้กับผู้รบัจ้าง 
 

14. เกบ็รวมรวบส าเนาเอกสารไว้  
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

5.ลงบัญชีคุมงบประมาณ  
6.เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติ
เงินและคณะกรรมการตรวจรับ 



 2. กำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 

2535  แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2539  (ฉบับที่ 3 - 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543  (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 ข้อ 32 - ข้อ 36 เป็นการซื้อพัสดุหรือการจ้างท าของ
แต่ละครั้งมีราคารวมกันเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ 
2.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.2 ตรวจสอบเงินงบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.3 ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการ 2 คณะ คือคณะกรรมการเปิด

ซอง และคณะกรรมการตรวจรับการจ้าง 
2.4 ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
2.5 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติ และคณะกรรมการ 2 คณะ 
2.6 ส่งกองคลัง คุมเงินงบประมาณ 
2.7 จัดท าประกาศสอบราคาเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติแล้วขึ้น Web site อบต. 

กำรก ำหนดวันเวลำวิธีสอบรำคำ 
รับเอกสาร 10  วัน  ไม่รวมวันหยุดราชการ ดูสถานที ่  1   วัน 
ยื่นซอง 15  วัน  ไม่รวมวันหยุดราชการ เปิดซอง    1   วัน 

2.8 ถึงก าหนดวันยื่นซองและเปิดซองสอบราคา 
- เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเสนอซอง กรรมการท าการเปิดซองสอบราคา 
- พิจารณาคุณสมบัติตาม Spec และราคา 
- สรุปผลการเปิดซองสอบราคา โดยคณะกรรมการสรุป รับราคาเสนอหัวหน้าฝ่าย   

บริหารฯ  ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- แจ้งผู้รับจ้างให้มาท าสัญญาซื้อ/จ้าง ในกรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท ผู้รับจ้างต้อง 

ไปตีตราสาร 
2.9  แจ้งผู้รับจ้างให้มารับสัญญา 
2.10 ลงระบบ EGP  
2.11 ส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร 
2.12 ผู้รับจ้างส่งของตามก าหนดเวลา คณะกรรมการตรวจรับของ 
2.13 ผู้รับจ้างส่งใบแจ้งหนี้ 
2.14 รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งเบิกให้กับผู้รับจ้าง 
2.15 เก็บรวบรวมส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง    
3. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ 2 คณะ 

แ
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4. ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ  
5. เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติ 
และคณะกรรมการ 2 คณะ 
6. ลงบัญชีคุมเงินกลุ่มงบประมาณ 
 
 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

7. จัดท าเรื่องประกาศสอบราคา    
ก าหนดวันยื่นซอง, เปิดซองเสนอ
หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติแล้วขึ้น 
Web site 

8. ถึงก าหนดวันยื่นซองและเปิดซองสอบ 
ราคา 
    - เจ้าหน้าทีพั่สดุรวบรวมเสนอซอง
กรรมการท าการเปิดซองสอบราคา  
    - พิจารณาคุณสมบติัตาม Spec และ
ราคา  
    - สรุปผลการเปิดซองสอบราคา  
9. แจ้งผู้รบัจ้างใหม้าท าสัญญาซื้อ / จ้าง  
10. ลงระบบ EGP  
11. ส่งส าเนาสัญญาให ้สตง. 
กรมสรรพากร  
12. ผรบจางสงของ คณะกรรมการตรวจ
รบ 
 

12. ผู้รับจ้างส่งของตามก าหนดเวลา 
คณะกรรมการตรวจรับของ 
13. ผู้รับจ้างส่งใบแจ้งหนี้ 
14. รวบรวมเอกสารตั้งเบิกให้ผู้รับจ้าง 
 

15.เกบ็รวมรวบส าเนาเอกสารไว้  
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
 



          3. กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำ 
                    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2535  แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2539  (ฉบับที่ 3 - 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543  (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 ข้อ 37 – ข้อ 49  
 ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำ 

3.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.2 ตรวจสอบเงินงบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.3 ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.4 ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ  
3.5 จัดท าเอกสารประกาศเผยแพร่ ติดประกาศ/ขายแบบ 
3.6 ก าหนดยื่นซองประกวดราคา 
3.7 คณะกรรมการพิจารณา 
3.8 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมติรับราคา 
3.9 ออกใบสั่ง/ท าสัญญาซื้อ/จ้าง (กรณีเงินเกิน 1,000,000 บาท ส่งส าเนาให้ สตง.และ 

กรมสรรพากร 
3.10 ลงระบบ EGP  
3.11 ผู้รับจ้างส่งข้องตามก าหนดเวลา คณะกรรมการตรวจรับข้อง 
3.12 ผู้รับจ้างส่งใบแจ้งหนี้ 
3.13 รวบรวมเอกสารตั้งเบิกให้กับผู้รับจ้าง 
3.14 เก็บรวบรวมส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

 



 
 

แผนผังกำรแสดงข้ันตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.ผู้รับจ้างส่งของตามก าหนดเวลา
คณะกรรมการตรวจรับของ 
12. ผู้รับจ้างส่งใบแจ้งหนี้ 
 

13. รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งเบิก
ให้กับผู้รับจ้าง ส่งกองคลัง 
 
 

14. เก็บรวมรวบส าเนาเอกสารไว้เป็น
หลักฐานในการตรวจสอบ 
 
 

9. ออกใบสั่ง/ท าสัญญาซื้อ/จ้าง  
(กรณเีงนิเกนิ 1,000,000 บาท ส่ง 
ส าเนาให้ สตง. และกรมสรรพากร) 
10. ลงระบบ EGP  
 

6.ก าหนดยื่นซองประกวดราคา  
7.คณะกรรมการพจิารณา  
8.เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติรบั
ราคา 

4. ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ  
 

5. จัดท าประกาศเอกสารเผยแพร่และ
ติดประกาศขายแบบ 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. ขออนุมัติจดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
 

1. ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
 



 4. กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีพิเศษ 
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2535  แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2539  (ฉบับที่ 3 - 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543  (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 ข้อ 50 – ข้อ 51   

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีพิเศษ 
4.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
4.2 ตรวจสอบเงินงบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง 
4.3 ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการ 2 คณะ คือ คณะกรรมการจัดจ้าง

โดยวิธีพิเศษ และคณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง 
4.4 ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
4.5 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติ และคณะกรรมการ 2 คณะ 
4.6 เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

พัสดุ 
4.7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสรุปรับราคาของผู้รับจ้าง เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ อนุมัติ 
4.8 ส่งกองคลังคุมเงินงบประมาณ 
4.9 จัดท าสัญญาซื้อ/จ้าง (ในกรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท ผู้รับจ้างต้องไปตีตราสาร) 
4.10 แจ้งผู้รับจ้างให้มารับสัญญา 
4.11 ลงระบบ EGP  
4.12 ผู้รับจ้างส่งของตามก าหนดเวลา คณะกรรมการตรวจรับของ 
4.13 ผู้รับจ้างส่งใบแจ้งหนี้ 
4.14 รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งเบิกให้กับผู้รับจ้าง 
4.15 เก็บรวบรวมส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 



 
แผนผังแสดงข้ันตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.ผู้รับจ้างส่งของตามก าหนดเวลา
คณะกรรมการตรวจรับของ 
13. ผู้รับจ้างส่งใบแจ้งหนี้ 
 

14. รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งเบิก
ให้กับผู้รับจ้าง ส่งกองคลัง 
 
 

15. เก็บรวมรวบส าเนาเอกสารไว้เป็น
หลักฐานในการตรวจสอบ 
 
 

9. จัดทาสัญญาซื้อ/จ้าง (กรณีวงเงิน 
เกิน 200,000 บาทต้องตีตราสาร) 
10. แจ้งผู้รับจ้าง ให้มาทาสัญญา               
11. ลงระบบ EGP  
 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผลการจัดซื้อจัด
จ้างเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
7. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสรุปรับราคา
ของผู้รับจ้างเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 
8. ส่งกองคลังคุมเงินงบประมาณ 
 

4. ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
 

5. เสนอเลขานุการกรมอนุมัติ และ
คณะกรรมการ 2คณะ 
 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. ขออนุมัติจดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 2 คณะ 
 

1. ขออนุมัตหิลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
 



   5. กำรจัดซื้อโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 

2535  แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2539  (ฉบับที่ 3 - 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543  (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 ข้อ 52 “การด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ
ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น สั่งซื้อหรือสั่งจ้างจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างตามข้อ 
19 ได้โดยตรง เว้นแต่การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
จัดซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น”  

 ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีกรณีพิเศษ 
  5.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 

5.2 ตรวจสอบเงินงบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง 
5.3 ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.4 ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
5.5 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯอนุมัติ และคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
5.6 เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯอนุมัติ 
 5.6.1 อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 5.6.2 อนุมัติคณะกรรมการตรวจรับ 
5.7 ส่งกองคลังคุมเงินงบประมาณ 
5.8 จัดท าสัญญาซื้อ/จ้าง (ในกรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท ผู้รับจ้างต้องไปตีตราสาร) 
5.9 แจ้งผู้รับจ้างให้มารับสัญญา 
5.10 ลงระบบ EGP  
5.11 ผู้รับจ้างส่งของตามก าหนดเวลา คณะกรรมการตรวจรับของ 
5.12 ผู้รับจ้างส่งใบแจ้งหนี้ 
5.13 รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งเบิกให้กับผู้รบัจ้าง ส่งกองคลัง 
5.14 เก็บรวบรวมส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

 
 



 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ลงระบบ EGP  
11.ผู้รับจ้าง ส่งของตามก าหนดเวลา
คณะกรรมการตรวจรับของ 
12. ผู้รับจ้างส่งใบแจ้งหนี้ 
 

13. รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งเบิก
ให้กับผู้รับจ้าง ส่งกองคลัง 
 
 

14. เก็บรวมรวบสาเนาเอกสารไว้เป็น
หลักฐานในการตรวจสอบ 
 
 

7. ส่งกองคลังคุมเงินงบประมาณ 
8. จัดท าสัญญาซื้อ/จ้าง (กรณีวงเงิน 
เกิน 200,000 บาท ต้องตีตราสาร) 
9. แจ้งผู้รับจ้างให้มารับสัญญา 
 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผลการจัดซื้อจัด
จ้างเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯอนุมัติ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  - อนุมัติให้มีการจัดซื้อจัดจ้างโดย
กรณีพิเศษ  
  - อนุมัติคณะกรรมการตรวจรับ 

 
 

4. ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
 

5. เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯอนุมัติ 
อนุมัติ และคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. ขออนุมัติจดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

1. ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
 



6. กำรซื้อหรือกำรจ้ำงด้วยวิธีทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
6.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเรื่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
6.2 ตรวจสอบเงินงบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง 
6.3 ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณกองคลัง 
6.5 ประกาศเชิญชวนผู้รับจ้างร่วมประมูลผ่าน Web site และติดประกาศ/ขายแบบ 
6.6 คัดเลือกและก าหนดเงื่อนไข 
6.7 ด าเนินการประมูล 
6.8 ประกาศผู้ชนะการประมูล 
6.9 ท าสัญญาซื้อ/จ้าง (กรณีเงินเกิน 1,000,000 บาท ส่งส าเนาให้ สตง. และกรมสรรพากร) 
6.10 ลงระบบ EGP  
6.11 ผู้รับจ้างส่งของตามก าหนดเวลา และคณะกรรมการตรวจรับของ 
6.12 รวบรวมเอกสารตั้งเบิกให้ผู้รับจ้าง ส่งกลุ่มงบประมาณกองคลัง 
6.13 เก็บรวบรวมส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

 



 
แผนผังกำรแสดงข้ันตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.ผู้รับจ้าง ส่งของตามก าหนดเวลา
คณะกรรมการตรวจรับของ 
 

12. รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งเบกิ 
ให้กับผู้รบัจ้าง ส่งกองคลัง 
 

13. เก็บรวมรวบส าเนาเอกสารไว้เป็น
หลักฐานในการตรวจสอบ 
 
 

9. ท าสัญญาซ้ือ/จ้าง   
(กรณีเงนิเกนิ 1,000,000 บาท  ส่ง 
ส าเนาให้ สตง. และกรมสรรพากร) 
10. ลงระบบ EGP  
 

6. คัดเลือกและก าหนดเงื่อนไข  
7. ด าเนินการประมล  
8. ประกาศผูช้นะการประมูล 

4. ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
 

5. ประกาศเชิญชวนผ่าน Web site 
และตดิประกาศขายแบบ 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 2 คณะ 
 

1. ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
 



 กำรตรวจรับพัสดุ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 

2535  แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2539  (ฉบับที่ 3 - 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543  (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  ข้อ 64 

ผู้ตรวจรับ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ที่หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง 
     - ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการข้องผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
     - การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการก่อน 
     - ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้น ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ หรือทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
     ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการ
สถิติ 
     - โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จ
สิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
     - เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมกับท าใบตรวจ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ ในกรณีที่
เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าส่วน
ราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณ ี
   - ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน 
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
โดยถือปฏิบัติตาม (4) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ
ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ข้องส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างใน
จ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

-การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วยถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง หนึ่งไป
แล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 
           - ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม  (4) หรอ (5) แล้วแต่
กรณี



 กำรตรวจรับพัสดุให้พิจำรณำ ดังนี้ 
ส่งมอบภายในก าหนดเวลาในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ 

 

รับได้ รายงานผู้ซื้อ-เบิกจ่ายเงิน 

จนท.พัสดุเก็บรักษาเบิกจ่าย 

รับเฉพาะที่ถูกต้อง 

(กรณียกใช้แยกใช้งาน) หนังสือ 

   ไม่รับ 
ส่งมอบเกินก าหนดเวลาใน 
สัญญาหรือใบสั่งซื้อ 

รายงาน 

เพิกเฉย - เลิกสัญญา แจ้งละทิ้ง 

ส่งมอบหลังก าหนด -ปรับ 

พัสดุถูกต้อง/ครบ ถ้วน 
 

พัสดุถูกต้องไม่ครบถ้วน 
 

รายงานผู้ซื้อ 
ภายใน 3 วัน 
ทาการ 
 
 

พัสดุไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
พัสดุไม่ถูกต้อง/ไม่ครบ 
 

ผู้ขาย 
ส่งมอบ 
ชุดใหม่ 
 
 

ผู้ซื้อ 
 

หนังสือ 
แจ้งสงวน 
สิทธิ์การปรับ 
 
 

ผู้ขาย 
 

กำรลงนำมในใบตรวจรับพัสดุ 
    (1) ในกรณีที่ค าสั่งหรือบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุระบุชื่อบุคคลและต าแหน่ง บุคคล                       
นั้น ผู้ที่จะลงชื่อในฐานะกรรมการตรวจรับ ต้องเป็นบุคคลที่มีชื่อและด ารงต าแหน่งตามที่ค าสั่งระบุไว้ 
   (2) ในกรณีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ระบุเพียงต าแหน่ง โดยมิได้ระบุชื่อ บุคคลผู้ด ารง 
ต าแหน่งนั้น ผู้ที่จะลงชื่อในฐานะกรรมการตรวจรับ ต้องเป็นผู้ด ารงต าแหน่งนั้น หรือผู้ที่รักษา ราชการแทนหรือผู้
รักษาการในต าแหน่งนั้น (โดยให้แนบค าสั่งแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนหรือ รักษาการในต าแหน่งไว้กับใบ       
ตรวจรับนั้นด้วย) 
   (3) ในกรณีที่กรรมการผู้ใดไม่ได้มาร่วมในการตรวจรับมอบ ในใบตรวจรับพัสดุควรระบุ สาเหตุที่ไม่อาจ 
มาตรวจรับไว้ด้วย เช่น ติดราชการอ่ืน ลา ฯ ลฯ ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบการเบิก จ่ายเงินค่าสิ่งของ 
 


