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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลเวียงสา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสด ุ
งานวัสด ุ
1.ข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจาง และการตรวจรับพัสด ุ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับแผนจัดซื้อ/จัดจางจากหนวยเบิก 

สืบราคา  บริษัท/หาง/ราน 

ทําบัญชีเจาหน้ีเงินเช่ือและเงินสด 

ทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง  ตามระเบียบพัสดุ วาดวย
การจัดซื้อ/จัดจาง 

รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ตรวจรับพัสด ุ

ทําบัญชีคุมวัสดุในคลังและนอกคลัง 

สงหลักฐานใบแจงหน้ี/ใบตรวจรับ
พัสดุท่ีคณะกรรมการฯลงลายมือช่ือ 
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2. ข้ันตอนการควบคุม / เก็บรักษาวัสด ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับวัสดุที่คณะกรรมการฯตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลว เขาคลังพัสดุ 

ดําเนินการจัดเก็บและควบคุมรักษา  
ตามระบบ 

ลงรายการวัสดุในบัญชีคุม              
รับ-จาย วัสด ุ

ทําบัญชีคุมรับ-จาย วัสดุในคลัง 
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3. ข้ันตอนการจําหนายพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบเบิกจากหนวยเบิก 

จายวัสดุใหหนวยเบิก 

ตรวจเช็คยอดวัสดุคงคลังประจําเดือน 

สรุปยอดคงคลังประจําเดือน 
- แตละรายการ 

- แตละหนวยงาน 

- การเบิกจายในแผน 

- การเบิกจายนอกแผน 

-  

สงหลักฐานสรุปมูลคาการเบิกจายพัสดุ
ใหงานบัญชี ทุกสิ้นเดือน 

เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ 



29 

 

งานครุภัณฑ 
1.ข้ันตอนการจัดซื้อ / จัดจาง และการตรวจรับพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

รับใบขออนุมัติ/แผน 

สืบราคา บริษัท/หาง/ราน 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ
พัสดุ วาดวยการจัดซื้อ/จัดจาง 

รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ตรวจรับครุภัณฑ 
 

สงหลักฐานใบแจงหนี/้ใบตรวจรับพัสดุ                                                                   
และบัญชีการคิดคาเสื่อมราคาสะสม                                                                        

ที่คณะกรรมการฯ ลงลายมือช่ือรับรอง
แลวใหงานบัญชี 

 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

ทําบัญชีเจาหนี้เงินเช่ือและเงินสด 
 

ทําบัญชีคุมครุภัณฑ และรายละเอียด 
ขอมูลการคิดคาเสื่อมราคาสะสม 
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2.   ข้ันตอนการควบคุม/เก็บรักษาครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ดําเนินการสงมอบครุภัณฑ 
ใหหนวยงานที่มีความตองการ 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

จัดทําประวัติการซอมแซมครุภัณฑ 
 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

สํารวจครุภัณฑประจําป 
 

จัดทําบัญชีรายละเอียดประจําป 
คาเสื่อมราคาสะสมของครุภัณฑ 
ทั้งหมดที่ยังไมไดมีการจําหนาย 

 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

รายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป 
 

จัดทําประวัติครุภัณฑและ 
กําหนดเลขหมายครุภัณฑ 
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3. ข้ันตอนการจําหนาย/เก็บขอมูลครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

รับรายงานความชํารุดเสียหายจาก 
คณะกรรมการสํารวจครุภัณฑประจําป 

 

สงแบบฟอรมการจําหนายครุภัณฑ 
พรอมสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุให สสจ.ชร. 
            

 

 

 

รายงานผลการจําหนายครุภัณฑและ 
การสงเงินคาการขายทรัพยสินทอดตลาด 

ใหจังหวัดทราบ 
     

 

 

ทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงเสนอ สสจ.ชร. 

 
 

 

ทําหนังสือขอจําหนายครุภัณฑ 
 

บันทึกรายการครุภัณฑในแบบฟอรม 
การจําหนายครุภัณฑ 

สงแบบฟอรมการจําหนายครุภัณฑพรอม 
ราคาที่คณะกรรมการประเมินราคา

ทรัพยสิน 
 
 

ไดรับหนังสืออนุมัติการจําหนาย ครุภัณฑ
แลวทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคา 

                                         

 

 

 
เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ 
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งานที่ดินและสิ่งกอสราง 
1.  ข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจาง และการตรวจรับที่ดินและสิ่งกอสราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับแผนอนุมัติ/จัดสรรที่ดินและ
สิ่งกอสราง 

 
รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

 

 
ทําบัญชีเจาหนี้เงินเช่ือและเงินสด 

      

 

สืบราคา   ออกแบบและประมาณราคา 
 

 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ 
พัสดุ วาดวยการจัดซื้อ/จัดจาง 

ทําบัญชีคุมที่ดินและสิ่งกอสราง 
และรายละเอียดขอมูลการคิดคาเสื่อม 

ราคาสะสม 
 

 
ตรวจรับที่ดิน และสิ่งกอสราง 

 

สงหลักฐานใบแจงหนี/้ใบตรวจรับ 
และบัญชีการคิดคาเสื่อมราคาสะสม 

ที่คณะกรรมการฯ ลงลายมือช่ือ 
รับรองแลว ใหงานบัญชี 
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2.   ข้ันตอนการควบคุม/เก็บรักษาที่ดินและสิ่งกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ดําเนินการสงมอบที่ดินและสิ่งกอสราง 

 

ตรวจรับที่ดินและสิ่งกอสราง 

 

ทําบัญชีทรัพยสินคุมที่ดิน 
และสิ่งกอสราง 

 

จัดทําบัญชีรายละเอียดประจําป 
คาเสื่อมราคาสะสมของที่ดิน 

และสิ่งกอสรางทั้งหมดที่ยังไมได 
มีการจําหนาย สงใหงานบัญชี 

 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

รวบรวมขอมูลสิ่งกอสราง 
และรายงานการประจําป 

 

ควบคุม/ตรวจสอบงานกอสราง 
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3.   ขั้นตอนการจําหนาย/เก็บขอมูลท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 

รับรายงานจากคณะกรรมการสํารวจที่ดิน
และสิ่งกอสรางรายงานความชํารุด
เสื่อมสภาพโดยอายุการใชงานหรือ

รายงาน  ความจําเปนในการใชสถานที่  
ในที่ดินและสิ่งกอสรางตั้งอยู 

                                                                    

 

ทําหนังสือขออนุมัติร้ือถอนหรือจําหนาย 
สิ่งกอสรางเสนอจังหวัด 

 

ไดรับอนุมัติจากจังหวัดแลว 
ดําเนินการร้ือถอนหรือจําหนาย 

ตามข้ันตอนของระเบียบฯ 
 

 

เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ 
 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

รายงานผลการจําหนายและนําสงเงิน 
คาขายทรัพยสินทอดตลาด ใหงาน

การเงินฯ และจังหวัดรับทราบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จาง 

 

 

ภายในเวลา 1 วัน 

 

ภายในเวลา 1 วัน                                                      

 

 

 

 

 

ภายในเวลา 1 ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา 1 ช่ัวโมง 

                                                       

                                                         

ภายในเวลา   5    วันทําการ 

 

 

ภายในเวลา  1     วันทําการ 

 

 

 

 

ภายในเวลา  1     วันทําการ 

 

 

                                                    

 

ภายในเวลา  3   ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุทํารายงานขอซ้ือ/จาง

 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

 

 
เจาหนาที่พัสดุทําการติดตอตกลงราคากับผูขาย / ผูรับจาง 

-โดยมีหลักฐานดังนี ้

ใบเสนอราคาส่ิงของ ราคาจางเพ่ือแนบรายการขอซ้ือ / จาง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

ออกใบส่ังซ้ือ   ( กรณีเงินเช่ือ ) 

ผูขายสงมอบส่ิงของ / งานจาง 

เจาหนาที่พัสดุ สงหลักฐานรายงาน 

การขอจัดซ้ือ / จาง 

พรอมเอกสารอ่ืนๆ เพ่ือเบิกจายเงิน 

งานการเงินและบัญชี 

แจงคณะกรรมการตรวจสอบส่ิงของ / การจาง 

โดยใหกรรมการเซ็นตรวจรับพัสดุ / การจาง 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการควบคุม  เบิกจาย  จําหนาย / เก็บขอมูล 

 

 

ภายในเวลา   1   ช่ัวโมง 

 

                                                               

     

ภายในเวลา   1  ช่ัวโมง 

             

ภายในเวลา  1   ช่ัวโมง               

 

 

 

ภายในเวลา   3   ช่ัวโมง 

                                                                     

 

 

ภายในเวลา   3  ช่ัวโมง 

 

 

 ภายในเวลา   3  ช่ัวโมง                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับของพัสดุ / งานจาง พรอมใบสงของ  และตรวจนับ

 

แจงคณะกรรมการตรวจรับ  ตรวจรับพัสดุ / งานจาง 

ลงนามบันทึกตรวจรับ 

นําพัสดุ / ส่ิงของ เขาเก็บพรอมลงสตอคการด 

จายของตามใบเบิกพัสดุที่ไดรับอนุมัต ิ

พรอมตัดสดอคการด 

นําของไปสงตามจุดเบิกพรอมเช็คของรวมกันกับจุดเบิก 

นับพัสดุคงเหลือเม่ือเบิกจายแลว 

สรุปยอดวัสดุที่คงเหลือในคลัง 

 เพ่ือตรวจสอบกับผูควบคุมวัสด ุ
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการควบคุมการเบิก-จาย 

 

 

 

 

 

                                                                    

                                                                     ภายใน  1  อาทิตย 

 

 

 

 

 

 

                                                                     ภายใน  1  วันทําการ 

                                                                              ถูกตอง 

 

 

 

 

 

                                                                     ภายใน  1   วันทําการ 

 

 

 

 

                                                                       ภายใน   3    ช่ัวโมง 

   อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบเบิก 

- ตรวจสอบใบเบิก 

- ตรวจสอบขอมูลการเบิก 

- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

ตรวจนับ,จัดจํานวนวัสดุ  ตัดบัญชีคุม / แกไขบัญชี 

เสนอหัวหนากลุมภารกิจดานอํานวยการอนุมัต ิ

ทําบัญชีคุมสถิติผูเบิก / ใบเบิก 

ภายใน 1  วันทําการ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจางเหมากอสรางดวยวิธีตกลงราคา 

 

 

 

 

 

 

ภายในเวลา  1   วันทําการ 

 

 

ภายในเวลา   1    ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา   2   ช่ัวโมง 

 

 

                                                                      

 

ภายในเวลา   2  ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา  1 วันทําการ 

 

                                                                       

 

 

 

 

ภายใน   5    วันทําการ 

                                                                         

ภายใน   3   วันทําการ 

 

 

                                                                           

 

 

 

 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซ้ือ / จาง 

- ใบประมาณการของชาง(กําหนดราคากลาง) 

- แบบแปลน 

- คําส่ังคณะกรรมการดําเนินการจาง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

เสนอ ผอก.รพ.ใหความเห็นชอบอนุมัต ิ

เจาหนาที่พัสดุตกลงกับผูรับจางโดยมีหลักฐานใบ

เสนอราคา , แบบแปลน 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ออกใบส่ังซ้ือ / จาง 

เจาหนาที่พัสดุรวบรวมใบส่ังซ้ือ / จาง สงมอบ

สถานที่  ช้ีสถานที่ บันทึกตกลงการจาง ถาเกิน  

5 วัน ทําการเปนสัญญาจางโดยอาจจะมี

หลักประกันสัญญารอยละ 5  แลวแตดุลพินิจ  

ของผอก.รพ. 

 

ผูรับจางกอสราง 

สงมอบงาน 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการตรวจรับการจางเหมากอสรางดวยวิธีตกลงราคา 

ภายใน  3  วันทําการ 

 

                                                                     1 

 

 

 

                                                                                            2 

              3 

 

 

      

         4 

 

 

 

 

 

         รายงาน 

         มอบให 

             รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือตรวจรับเสร็จส้ินแลวก็เบิกจายเงินใหผูรับจางเหมากอสราง 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน ผูรับจางมีหนังสือ 
จนท.พัสดุตรวจสอบและทําหนังสือแจง 

คณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็วพรอม 

เอกสารงานจาง 

ประธานคณะกรรมการตรวจการจางรับทราบ

นัดกรรมการตรวจการจาง  ภายใน 3 วัน 
คณะกรรมการตรวจการ

จางตรวจรับงานจาง 

ไมเปนไปตาม

รูปแบบรายการ 

ตรวจงานจางถูกตองครบถวน 

ลงช่ือในใหรับรองผลงาน 

กรรมการตรวจการจาง

บางคนไมยอมรับงาน 

หัวหนาสวนราชการ

พิจารณาส่ังการ 

เจาหนาที่พัสด ุ

1 ฉบับ 

ผูรับจาง 

1 ฉบับ 

ใหตรวจรับงานจาง 
ขอเบิกจายเงิน รายงานหัวหนาสวน 

ราชการทราบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการรวบรวมหลักฐานในการจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 

 

   ภายในเวลา  10  นาที 

 

   ภายในเวลา  5  นาท ี

 

 

 

 ภายในเวลา   3  นาท ี

                             

 

 ภายในเวลา   3  ช่ัวโมง 

 

 

  ภายในเวลา   5  นาที 

 

ภายในเวลา   1  วันทําการ               

                                                                   

 

 

 

 

 

ภายในเวลา  3  ช่ัวโมง 

 

 

 

 

หลักฐานน้ํามันเช้ือเพลิงและหลอลื่นโดยใชใบส่ังน้ํามัน 

  

1. ใบส่ังน้ํามันที่หนวยงานส่ังใหปมน้ํามันจายน้ํามันเช้ือเพลิง ซ่ึงปมน้ํามันรวบรวมไว 1 เดือน 

2. ใบแจงหนี้จากปมน้ํามันประจําเดือน สงใหหนวยงาน 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

4. แผนปฏิบัติงานหรือรายงานการใชรถของทางราชการ 

5. ใบขออนุญาตใชรถ 

 

 

เจาหนาที่พัสดุรับแจงขอเบิกใชน้ํามัน 

เขียนใบส่ังเติมน้ํามัน 

เสนอหัวหนากลุมงานสนับสนุนบริการ 

- ผอก.รพ.  และแพทยเวร 

พนักงานขับรถนําใบส่ังเติมน้ํามัน 

พนักงานขับรถบันทึกการใชรถตามแบบฟอรม 

รวบรวมสงเจาหนาที่พัสด ุ

- เจาหนาที่พัสดุ แยกใบส่ังน้ํามันตาม

หมายเลขทะเบียนรถและน้ํามันที่ใช 

- สรุปยอดน้ํามัน 

- ทําบันทึกรายงานการจัดซ้ือน้ํามันเช้ือเพลิง

พรอมแนบหลักฐานตางๆ 

สงงานการเงินและบัญชีเพ่ือเบิกจาย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจางดวยวิธีสอบราคาซื้อวัสดุ , ครุภัณฑ 

 

 

 

ภายในเวลา     3   อาทิตย                -  ทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสอบราคา    

         -  ทําคําส่ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

         -  แนบประกาศสอบราคาเอกสารสอบราคา             

ภายในเวลา      3  ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา     10   วัน             ถาครุภัณฑที่ไมมีคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลางขอกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ  

                ทําหนังสือถึงผูวาราชการ จังหวัดเชียงราย เพ่ืออนุมัติกอน      

 

 

 

ภายในระยะ     เวลาตามสัญญา 

 

 

ภายในเวลา       1  วันทําการ 

 

 

 

ภายในเวลา         1 วันทําการ                    

1. เปดซองใบเสนอราคา 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา 

ภายในเวลา         1 วันทําการ                     3.     ประกาศรายช่ือผูมีคุณสมบัติเสนอราคา 

                                                                                                             4.      คัดเลือก 

- เกณฑปกติรายต่ําสุด ราคาเทากันหลา 

ภายในเวลา          1    วันทําการราย                                                                 ย่ืนซองใหม สูงกวาวงเงินดําเนินตาม ขอ 43 

5.     ผูเสนอราคาถูกตองเดียวดําเนินการตอ 

                                                                                                       6.    รายงานผลการพิจารณาผานหัวหนาจนท.พัสดุ 

 

 

ภายในเวลา        ตามกําหนดในสัญญา 

 

 

  ภายในระยะเวลา   1   ช่ัวโมง       ภายในระยะเวลา   5 วันทําการ ภายในระยะเวลา 3  ช่ัวโมง 

 

ทํารายงานขอซ้ือวัสดุ,ครุภัณฑ 

  เจาหนาที่พัสด ุ

เสนอหัวหนาพัสด ุ

เสนอ ผอก.รพ. 

เจาหนาที่พัสดุทํารายงานการรับซอง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุสงมอบซอง 

พรอมรายงานการซ้ือซอง 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

เจาหนาที่พัสด ุ

แจงผูขายทําสัญญาซ้ือโดยลงทะเบียน 

ไปรษณียตอบรับ 

สงมอบส่ิงของ คณะกรรมการตรวจรับ เจาหนาที่พัสด ุ สงมอบหลักฐานงานการเงิน ฯ 

เจาหนาที่พัสดุสงประกาศ ,  

ปดประกาศ โดยเปดเผย    

สงทางไปรษณีย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจางดวยวิธีสอบราคาจางเหมากอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในระยะเวลา   2  อาทิตย 

            

 

ภายในเวลา   1  ช่ัวโมง 

 

                                                                              ภายในระยะเวลาที่กําหนดในสัญญา 

ภายใน   1    วัน 

 

                        ภายใน  1    วันทําการ 

 ภายใน   10   วัน 

                            

ภายใน  1  วันทําการ 

                       ภาย ใน  3  วันทําการ 

ภายใน 1   วันทําการ 

 

 

 

         ภายใน 1   วันทําการ 

 

                                                                    

 

 

 

ภายใน  1 วันทําการ 

 

 

ภายใน  1  วันทําการ 

 

 

ภายใน   1  วันทําการ 

เจาหนาที่พัสดุทํารายงานขอจาง กอสราง 

- ทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสอบราคา 

- ทําคําส่ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

- ทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ชางควบคุมงาน 

- แบบแปลน 

    

เสนอหัวหนาพัสด ุ

เสนอ ผอก.รพ. 

เจาหนาที่พัสดุสงประกาศ , ปดประกาศ โดย

เปดเผย  ประกาศ 10 วันสงทาไปรษณีย 

เจาหนาที่ทํารายงานการรับซอง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุสงมอบซองพรอมรายงานการรับซอง 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

- เปดซองใบเสนอราคา 

- ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา 

- ประกาศช่ือผูมีคุณสมบัติเสนอราคา 

- คัดเลือก  เกณฑปกติรายต่ําสุด ราคาเทากันหลายราย  

       ย่ืนซองใหม  สูงกวาวงเงินดําเนินตาม ขอ 43 

- ผูเสนอราคาถูกตองรายเดียวดําเนินการตอ 

- รายงานผลการพิจารณาผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

เจาหนาที่พัสด ุ

แจงผูขายทําสัญญาจางโดยลงทะเบียนไปรษณียตอบรับ 

ผูรับจางทําการกอสราง 

สงมอบงานจาง 

คณะกรรมการตรวจรับ 

เจาหนาที่พัสดุ ทํา

ใบรับรองผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

สงมอบหลักฐาน 

 งานการเงินฯ 

เพ่ือเบิกจาย 



43 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการตรวจรับการจางเหมากอสรางโดยวิธีสอบราคา 

ระยะเวลาในการตรวจรับ  3  วันทําการ 

 

                                                                     1 

 

 

 

                                                                                            2 

              3 

 

 

      

         4 

 

 

 

 

 

         รายงาน 

         มอบให 

             รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน ผูรับจางมีหนังสือ 
จนท.พัสดุตรวจสอบและทําหนังสือแจง 

คณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็วพรอม 

เอกสารงานจาง 

ประธานคณะกรรมการตรวจการจางรับทราบ

นัดกรรมการตรวจการจาง  ภายใน 3 วัน 
คณะกรรมการตรวจการ

จางตรวจรับงานจาง 

ไมเปนไปตาม

รูปแบบรายการ 

ตรวจงานจางถูกตองครบถวน 

ลงช่ือในใหรับรองผลงาน 

กรรมการตรวจการจาง

บางคนไมยอมรับงาน 

หัวหนาสวนราชการ

พิจารณาส่ังการ 

เจาหนาที่พัสด ุ

1 ฉบับ 

ผูรับจาง 

1 ฉบับ 

ใหตรวจรับงานจาง 
ขอเบิกจายเงิน รายงานหัวหนาสวน 

ราชการทราบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 

 

 

 

 

      ภายในเวลา   1   เดือน 

                  

 

 

 

                                                 ภายในเวลา    5    ช่ัวโมงของทุกวันทําการ 

 

 

 

                                              ภายในเวลา     1   เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมพิมพทะเบียนทรัพยสินโดยคัด 

มาจากทะเบียนครุภัณฑ 

พิมพทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดโดยใชคอมพิวเตอร 

ระบบเอ็กเซลลเพ่ือคํานวณคาเส่ือมราคา 

เสนอ  หัวหนางานพัสดุเพ่ือตรวจสอบ 

รวบรวมขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 

เพ่ือสงงานการเงินและบัญชีตรวจสอบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการการซอมและบํารุงรักษาทรัพยสิน 

 

 

            

 

                                                           เม่ือมีการจัดซ้ือ  ครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

                                                          ภายในเวลา   30  นาท ี

 

 

 

ภายในเวลา       15  นาที 

                                                           

 

 

                                                                ภายในเวลา    20   นาท ี

 

 

 

                                                             ภายในเวลา      1    อาทิตย 

 

 

 

       ภายในเวลา      1      อาทิตย 

 

 

 

 

 

 

 

                     ลงบัญชีคุมทรัพยสิน 

แจงชางตรวจสอบสภาพ   นายชางนํา 

ใบขอซอมเสนอหัวหนากลุมภารกิจ 

ดานอํานวยการ   ถาชํารุดซอมไมได 

งานพัสดุดําเนินการตรวจสอบ 

 

ติดตอสืบราคาการซอมแซมบํารุงรักษา 

ดําเนินการซอมแซมและบํารุงรักษา 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

ลงบัญชีควบคุมการซอมแซมบํารุงรักษา 
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แผนแสดงข้ันตอนการจําหนาย 

การจําหนายพัสดุ  เม่ือผลการตรวจสอบพัสดุประจําป   มีพัสดุชํารุด  เส่ือมสภาพใชงานไมได  หรือมีพัสดุที่ไม

จําเปนตองใชในราชการตอไป  จะส้ินเปลืองคาใชจายมากสมควรจําหนายออกจากบัญชี  ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535   และที่แกไขเพ่ิมเติมขอ  157-159    

สําหรับการจําหนายโดยวิธีขายทอดตลาด  ใหปฏิบัติตามบทบัญญัติของ  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวา

ดวยการขายทอดตลาด   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังแสดงข้ันตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย 

กอนส้ินเดือนกันยายนใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ตรวจสอบพัสดุประจําป  (30  วันทําการ)  

ผลของการตรวจสอบพัสดุประจําปถาปรากฏวา  มีพัสดุชํารุด  เส่ือมสภาพไป  หรือ 

หมดความจําเปนตองใชในราชการตอไป  เจาหนาท่ีพัสดุรายงานเสนอขอแตงตั้ง  

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

 หัวหนาสวนราชการ  หรือผูไดรับมอบหมาย  พิจารณาอนุมัติแตงต้ัง 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงแลว รายงานผลตอ

หัวหนาสวนราชการ  หรือผูไดรับมอบหมาย  พรอม  เสนอความเห็น  ภายใน 15 วัน

ทําการ 

 เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฏวา ตองมีผูรับผิด 

เจาหนาที่พัสดุรายงานหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ

มอบหมาย ขอแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผิด 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน ฯ 

คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิดแลวรายงาน

ผลการสอบสวน ภายใน 60 วัน 

เจาหนาที่พัสดุ  ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวาไมตองมีผูรับผิดชอบ 

เจาหนาที่พัสดุ สรุปเสนอหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมาย 

สั่งใหดําเนินการจําหนายตามวิธีใดวิธีหนึ่ง ไดแก ขาย แลกเปลี่ยน 

โอน แปรสภาพ หรือ ทําลาย จําหนายเปนสูญ รวมทั้งขอแตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินการ และอ่ืนๆ 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายสั่งการ 

ดําเนินการจําหนายตามวิธีการที่กําหนด 

เจาหนาที่พัสดุตัดจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

กรณีไมตองมีผูรับผิดรายงาน  กค.ให

ความ เห็นชอบ ผลกาสอบสวนกอน 

กรณี ตองมีผูรับผิดเจาหนาที่

พัสดุ สรุปเสนอผูมีอํานาจสั่ง

การใหผูรับผิดชดใชกรณีที่

ชดใชเปนเงินตามหลักเกณฑ 

กค. กําหนด หรือชดใชเปน

    

 

 

เจาหนาที่พัสดุ รายงานหัวหนาสวนราชการหรือผูได รับมอบหมาย

แจงกระทรวงการคลัง (เฉพาะกรณีการจําหนายเปนสูญ)  สํานักงาน

ตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินสวนภูมิภาคแลกเปลี่ยน

ครุภัณฑสํานักงานงบประมาณดวย  ภายใน 30 วัน 
ผูรับผิดชอบชดใชคาเสียหายแลว 

เจาหนาที่พัสดุดําเนินการขออนุมัติ
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เจาหนาที่พัสดุรายงานขออนุมัติดําเนินการขาย  พรอมขอแตงตั้งกรรมการคณะตาง  ๆ

เชนกรรมการดําเนินการขาย  กรรมการประมาณราคาขั้นต่ํารางประกาศขายทอดตลาด (1 วัน ) 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติใหดําเนินการขาย ( 1 วัน ) 

กรณีขายโดยวิธีตกลงราคา 

( 6 วัน ) 

กรณีขายโดยวิธีทอดตลาด 

( 30 วัน ) 

เจาหนาที่พัสดุ ติดตอผูซ้ือหรือ

ไดรับการติดตอจากผูซ้ือ แลว

ดําเนินการขออนุมัติขาย 

ภายใน 5 วัน 

 หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ

มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 1 วัน 

เจาหนาที่พัสดุประกาศขาย

ทอดตลาด ไมนอยกวา 20 วัน นับ

จากวันประกาศ 

ดําเนินการขายทอดตลาด 1 วัน 

รับชําระเงินครบถวนแลวมอบ

พัสดุ และนําเงินสงเปนรายได

แผนดิน 1 วัน 

รายงานผลการดําเนินการขายตอ

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ

มอบหมาย 1 วัน 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน รายงานหัวหนาสวนราชการ แจง สตง. หรือ สตง.ภูมิภาค ภายใน 

30 วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
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คูมือข้ันตอน และแนวทางการปฏิบัติงาน หนวยงานพัสดุ 
 

การดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง 
 กอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี     นอกจากการซ้ือท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางใหเจาหนาท่ีพัสดุทํา
รายงานขอความเห็นชอบ (ขออนุมัติ ) เสนอหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และรายงานนั้น
จะตองมีสาระครบถวนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ .ศ. 2535  ขอ 27 ซ่ึงประกอบดวย
  

(1) เหตุผลความจําเปน 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(3) ราคา (ถาเคยซ้ือ / จาง มากอนใหใชราคาครั้งหลังสุด) 
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือ / จาง 
(5) เวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น 
(6) วิธีซ้ือ / จาง 
(7) ขอเสนออ่ืนๆ เชนการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ  

             กรณีท่ีไมอาจทํารายงานตามข้ันตอนได ไดแก พัสดุท่ีตองซ้ือโดยเรงดวน หรืองานท่ีตองทําโดย
เรงดวนเจาหนาท่ีพัสดุจะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวาจําเปนก็ได 
              ในการขออนุมัติใหเจาหนาท่ีพัสดุทํารายงานขอซ้ือหรือจาง เสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
จนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจทุกครั้ง 

 
การจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ / จาง / ซอมแซม 

1.  ทําหลักฐานจัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม 
2. ทําหลักฐานขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง ตามแผนการจัดซ้ือ/จาง ตามแผนของฝายตาง ๆ ประจําป 
3. ออกใบสอบราคา จัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม ไปตามบริษัท/หาง/ราน ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
4. รายงานขอซ้ือ /จาง/ซอมแซม เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติใหดําเนินการแลวใหติดตอตกลงราคากับบริษัท /หาง/

ราน ท่ีเก่ียวของโดยตรง 
5. ใหผูขาย / ผูรับจาง ทําใบเสนอราคา 
6. ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม 
7. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจาง/ผูควบคุม มาตรวจรับพัสดุ / การจาง/สงมอบงาน 
8. รวบรวมหลักฐานการเบิกจายเงินใหงานการเงินดําเนินการตอไป หลักฐานประกอบดวย 

- บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน -      บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ /จัดจาง 
- ใบสั่งซ้ือ/จาง  -      ใบตรวจรับ , ใบสงของ, ใบเสร็จ 

9. การซอมแซมอาคารสถานท่ี เครื่องมือและระบบสาธารณูปโภค 
10. รับใบขออนุมัติซอมแซมจากหัวหนาพัสดุ 
11. แจงเจาหนาท่ี ท่ีเก่ียวของกับงานซอม มารับรายการซอม และเบิกอุปกรณในการซอม  
12. เม่ือเจาหนาท่ีงานซอมไดซอมแซมเสร็จเรียบรอยสงคืนใบขออนุมัติซอมแซมเพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุไดลง

ประวัติการซอมแซมครุภัณฑ 
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การจัดทําบัญชีเจาหนี้เงินเช่ือและเงินสด 
1. ทําบัญชีท้ังเจาหนี้เงินเชื่อและท่ีจัดซ้ือดวยเงินสด 
2. พิมพรายการ 1 แผน ตอรานคา 1 ราย 
3. พิมพบนหัวกระดาษวาชื่อรานคาอะไร 
4. วันท่ี เดือน ป ท่ีจัดซ้ือ 
5. รายการหมวดวัสดุท่ีซ้ือ เชนวัสดุงานบานงานครัว, วัสดุกอสราง 
6. เช็ควาเปนเงินเชื่อ (ใบสงของ) หรือ เงินสด (ใบเสร็จ)  ใสหมายเลขเลมท่ี/เลขท่ี ตามเอกสารท่ีจัดซ้ือ 
7. ลงยอดรวมในแตละบิลวาเปนจํานวนเงินเทาไร 
8. เพ่ือจะไดตรวจเช็คและสรุปยอดซ้ือวาซ้ือจากรานคานี้ท้ังปมีมูลคาเทาไร  

 
การจัดทําบัญชีบริษัท / หาง / ราน ผูจําหนาย 

1. ลงบันทึกประวัติรานคาผูจําหนาย 
2. กําหนดหมายเลขลําดับของรานคา 
3. พิมพชื่อบริษัท/หาง/ราน ท่ีจําหนาย 
4. พิมพชื่อเจาของรานหรือผูท่ีสามารถติดตอได 
5. พิมพหมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 
6. พิมพหมายเลขภาษีของรานคา 
 

การจัดทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
1. ทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
2. พิมพลําดับรายการ 
3. พิมพรายการวัสดุท่ีมีผูเสนอราคามา วารานคานี้เสนอราคากระดาษถายเอกสาร เอ 4 ราคาริมละเทาไร 
4. หากรานคาไหนเสนอราคามาถูกสุด ก็ซ้ือราคานั้นหรือทําการตอรองเพ่ือซ้ือในราคาท่ีถูกท่ีสุด  

 
จัดทําบัญชีคุมวัสดุ ครุภัณฑ ดวยระบบคอมพิวเตอร 

1. เม่ือดําเนินตามข้ันตอนของการจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมแซมเรียบรอยแลวตองนําหลักฐานดังกลาวมาลงบัญชี
คุม 

2. การทําบัญชีคุมจะมีอยูสองแบบคือลงคุมในทะเบียนคุมและจัดเก็บขอมูลไวในเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือ
สะดวกในการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ การจําหนาย และสะดวกในการรายงานการสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ 
ประจําปสงจังหวัด 

 
งานคลังวัสดุ 

รับพัสดุเขาคลังและลงบัญชีคุมยอดพัสดุในคลัง และรายงานยอดพัสดุในคลังประจําเดือนเพ่ือนํามา
ประเมินผลอัตราพัสดุคงคลังตรงตามบัญชีคุม 
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การบันทึกบัญชีคุมวัสดุในคลัง/นอกคลัง 
1. นํารายงานการขออนุมัติจัดซ้ือมาแยกหมวดวัสดุแตละประเภท 
2. นํารายงานการขออนุมัติจัดซ้ือท่ีแยกตามหมวดวัสดุแลวมาลงรายการในบัตรบัญชีคุมวัสดุ 

- ลงชื่อรายการวัสดุ 
- ลงเลมท่ีในบัตรบัญชีคุมวัสดุ 
- ลงวันเดือนปตามใบตรวจรับวัสดุ 
- ลงรายการชื่อบริษัท/หาง/ราน ท่ีรับมา 
- ลงชองเลขท่ีเอกสาร คือ เลมท่ี/เลขท่ี ตามใบสงของหรือใบเสร็จ 
- ลงราคาตอหนวย 
- ลงจํานวนท่ีรับมาในชองรับ 
- ลงราคารวมในชองรับ 
- ลงจํานวนและราคาในชองคงเหลือ 
- รับใบเบิกวัสดุ 
- ลงวันเดือนป ตามวันท่ีตองการในใบเบิกวัสดุ 
- ลงรายการจายใหตามหนวยงานท่ีเบิก 
- ลงราคาตอหนวยท่ีตัดจาย 
- ลงจํานวนท่ีจายในชองจาย 
- ลงราคารวมท่ีจายในชองจาย 
- ลงจํานวนและราคาในชองคงเหลือ 
- ลงรายการเลมท่ี / เลขท่ี ตามบัตรบัญชีคุมวัสดุมาลงในใบตรวจรับวัสดุ 

สรุปยอดวัสดุคงคลังประจําเดือน หนวยงานพัสดุ 
1. นําบัตรบัญชีคุมวัสดุแยกเก็บในแฟมตามหมวดวัสดุ เชนวัสดุสํานักงาน, วัสดุงานบานงานครัว 
2. นําบัตรบัญชีคุมวัสดุมาสรุปขอมูล 

- เรียงลําดับหมายเลขวัสดุ 
- ลงชองรายการวัสดุแตละรายการ เชน กระดาษถายเอกสาร เอ 4, ท่ีเย็บกระดาษเบอร 10 

โดยสรุปแยกหมวดของวัสดุแตละหมวดกอน เชน วัสดุสํานักงาน, วัสดุงานบานงานครัว 
- หากมียอดคงเหลือจากเดือนท่ีผานมา ใหลงจํานวนและราคาในชองยอดยกมา  
- หากมีรายการรับระหวางเดือนใหลงจํานวนและราคาในชองรับ 
- หากมีรายการจายระหวางเดือนใหลงจํานวนและราคาในชองจาย 
- ยอดยกมา + ยอดรับ – ยอดจาย เปนยอดคงเหลือยกไป  (ยอดคงคลัง) 
- สรุปแยกยอดรวมของวัสดุแตละหมวด เชน วัสดุสํานักงาน มียอดยกมารวมเทาไร ยอดรับ

รวมเทาไร ยอดจายรวมเทาไร ยอดคงเหลือรวมท้ังสิ้นเทาไร 
- แจงยอดวัสดุคงเหลือประจําเดือนใหงานการเงิน เพ่ืองานการเงินจะไดนําไปยันยอดกับงาน

บัญชีท่ีเก่ียวของตอไป 
สรุปยอดเบิกใชวัสดุแตละรายการ 

1. นําสรุปยอดวัสดุคงคลังประจําเดือนมาแยกประเภทวัสดุแตละรายการวาแตละเดือนมียอดรับและ  
ยอดจาย จํานวนและราคาเทาไร 

2. พิมพบนหัวกระดาษวาสรุปยอดเบิกใชวัสดุสํานักงาน หรือวัสดุงานบานงานครัว 
3. ลงลําดับตามรายการวัสดุในสรุปยอดวัสดุคงคลัง 
4. ลงรายการวัสดุในชองรายการ 
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5. ลงจํานวนและราคาวัสดุในชองเดือนท่ีสรุป เชน เดือนตุลาคม 2546  
6. ทําเปนตารางรวมท้ังปงบประมาณ ทําใหเราทราบวาวัสดุสํานักงานรายการนี้มียอดเบิกแตละเดือนจํานวน

และราคาเทาไร รวมท้ังปเทาไร เพ่ือจะไดเปนขอมูลในการทําแผนซ้ือในปตอไป  
หมายเหตุ  สรุปยอดซ้ือก็จะทําในลักษณะเดียวกันแตจะนํารายการท่ีซ้ือมาสรุปขอมูล  

สรุปยอดเบิกใชวัสดุแตละหนวยงาน 
1. นําใบเบิกวัสดุของแตละหนวยงานมาสรุปยอดเบิกใช 
2. พิมพบนหัวกระดาษวาสรุปยอดเบิกใชวัสดุ  ของหนวยงานอะไร 
3. ลงลําดับตามรายการวัสดุในใบเบิกวัสดุของแตละงาน 
4. ลงรายการวัสดุในชองรายการ 
5. ลงจํานวนและราคาวัสดุในชองเดือนท่ีสรุป เชน เดือนตุลาคม 2546  
6. ทําเปนตารางรวมท้ังปงบประมาณ ทําใหเราทราบวาหนวยงานนี้มียอดเบิกวัสดุอะไรใชบาง  มียอดเบิกแต

ละเดือนจํานวนและราคาเทาไร รวมท้ังปเทาไร เพ่ือจะไดเปนขอมูลในการทําแผนใชในปตอไปแจงกลับไป
ยังหนวยเบิก 

สรุปยอดเบิกใชวัสดุในแผนและนอกแผน 
1. นําสรุปยอดเบิกใชของแตละหนวยงานมาสรุปแยกเบิกเทาไร ในแผนและนอกแผนเทาไร 
2. พิมพบนหัวกระดาษ สรุปยอดเบิกใชวัสดุท่ัวไป ประจําเดือนอะไร 
3. เรียงลําดับหมายเลข 
4. พิมพชื่อหนวยเบิกในชองฝาย 
5. พิมพรายการวัสดุท่ีเบิกในชองรายการ 
6. ลงจํานวนและราคาท่ีเบิกใชในเดือนนั้น ๆ  
7. ตรวจเช็คดูวารายการท่ีเบิกนั้นมีอยูในแผนหรือไม ถาอยูในแผนก็ลงจํานวนและราคาในชองในแผน  ถา

ตรวจเช็คแลวไมมีในแผนใหลงจํานวนและราคาในชองนอกแผน 
8. เม่ือลงรายการเสร็จใหสรุปยอดรวมอีกครั้งหนึ่งวาหนวยงานนี้ เบิกใชเทาไร ในแผนและนอกแผนเทาไร  

รวมทุกหนวยงานเบิกใชในเดือนนี้เทาไร ในแผนและนอกแผน มีจํานวนและราคาเทาไร 
9.  

การเบิกจายวัสดุ 
1. ติดประกาศและประชาสัมพันธกําหนดการเบิกจายพัสดุสัปดาหท่ี 1 และสัปดาหท่ี 3 ของเดือน 
2. รวบรวมใบเบิกพัสดุเสนอขออนุมัติเบิก – จายพัสดุตอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุทุกวันจันทรท่ี 2 และวันจันทร

ท่ี 4 ของเดือน 
3. ตรวจเช็ควัสดุท่ีมีในสตอคและจัดหาวัสดุใหเพียงพอตรงกับความตองการทุกวันพุธท่ี 2 และวันพุธท่ี 4 ของ

เดือน 
4. ดําเนินการเบิก – จายพัสดุทุกวันพฤหัสบดีท่ี 2 และวันพฤหัสบดีท่ี 4 ของเดือน เวลา 14.00 น. 
5. จัดสงพัสดุใหหนวยเบิกตามจุดตาง ๆ 
6. ตัดสตอคการดพรอมกับการเบิก – จายพัสดุแตละครั้ง 
7. ทําบัญชีคุมพัสดุและลงรายการในใบเบิก -จายพัสดุเก่ียวกับราคาพัสดุในวันศุกรท่ี  2 และวันศุกรท่ี 4 ของ

เดือน 
8. เก็บหลักฐานการเบิกจายพัสดุเขาแฟมทุกวันศุกรท่ี 2 และวันศุกรท่ี 4 ของเดือน ตามประเภทของลูกคาท่ี

แยกไวเพ่ือตรวจสอบตอไป 
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9. ทุกวันสิ้นเดือนสรุปยอดวัสดุคงคลังสงใหงานการเงินและหาอัตราสภาพคลองของวัสดุสงใหงานแผนงาน , 
สรุปยอดรับ – จาย – คงเหลือ ของวัสดุแตละประเภทประจําเดือนสงใหเจาหนาท่ีพัสดุ 2 ชุด เก็บไวเปน
หลักฐานเพ่ือตรวจนับสตอค 1 ชุด 

10. สัปดาหท่ี 1 ของทุกเดือนสรุปยอดเบิกใชวัสดุของแตละหนวยงานประจําเดือน ทุกวันสิ้นปงบประมาณ
สรุปผลงานท้ังหมดเก่ียวกับวัสดุ  

 
ควบคุมการใชน้ํามันเช้ือเพลิง 

1. เม่ือไดรับแจงจากพนักงานขับรถขอเบิกน้ํามันใหเขียนใบสั่งน้ํามันเสนอผูอํานวยการหรือหัวหนากลุมงาน
สนับสนุนบริการอนุมัติจาย แลวสงมอบใบสั่งใหพนักงานขับรถนําไปเติมน้ํามัน 

2. เม่ือไดรับใบแจงหนี้คาน้ํามัน เช็คใบสั่งน้ํามัน , หัวข้ัวใบสั่งน้ํามัน , ใบสงของชั่วคราวใหรายละเอียด ถูกตอง
ครบถวนตรงกัน 

3. เช็คใบสั่งน้ํามันกับตารางไมลรถ,การเติมน้ํามัน,อัตราการใชสิ้นเปลือง พรอมถายเอกสารหลักฐานสงใหงาน
การเงิน 

4. เขียนอัตราการใชสิ้นเปลืองในสมุดคุมการใชน้ํามัน 
 

การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ และส่ิงปลูกสรางและกําหนดหมายเลขครุภัณฑ 
1. เม่ือไดรับแผนการจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมแซมจากหนวยงานอ่ืน ๆ แลว นํามาดําเนินการตามข้ันตอนของการ

จัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมแซม แยกตามประเภทตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
2. สงพัสดุเขาคลังและทําการเบิก-จายใหกับหนวยเบิก 
3. ลงบัญชีประวัติครุภัณฑและสิ่งปลูกสรางและทําการกําหนดหมายเลขครุภัณฑเพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ

ไดนําหมายเลขครุภัณฑท่ีไดกําหนดไวไปเชียนติดกับครุภัณฑเพ่ือสะดวกในการสํารวจพัสดุประจําปและทํา
ทะเบียนคุมครุภัณฑตอไป 

การจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑท่ีซอมแซม 
1. ทําทะเบียนประวัติการซอมบํารุงของครุภัณฑแตละประเภทเพ่ือสะดวกในการคนหาประวัติการซอมบํารุง 

และบริษัท /หาง /ราน ท่ีเก่ียวของในการติดตอซอมแซมครั้งตอไป และจะไดรูประวัติและอาการของ
ครุภัณฑแตละชิ้นวาเม่ือมีปญหาอยางนี้ไดดําเนินแกไชซอมแซมไปอยางไร 

2.     ทําบันทึกการสงซอมและติดตามครุภัณฑคืนเพ่ือปองกันครุภัณฑท่ีสงซอมสูญหาย 
การจัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ 

ทําบัญชีครุภัณฑดวยระบบคอมพิวเตอรเก่ียวกับสรุปยอดครุภัณฑท่ีชํารุด -  ครุภัณฑท่ีใชงานได
ประจําทุกเดือนหากมีรายการแกไขเพ่ิมเติม , ประวัติการซอมบํารุง , การจําหนายครุภัณฑตัดออกจากบัญชี , 
การรับครุภัณฑเขามาใหม ประจําทุกเดือนเม่ือมีขอมูลเขามาใหม 

 
การเขียนหมายเลขครุภัณฑและสํารวจครุภัณฑ 

1. เม่ือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการลงประวัติครุภัณฑในทะเบียนคุมแลวใหผูท่ีรับผิดชอบในการเขียน
หมายเลขติดครุภัณฑ ทําการเขียนหมายเลขติดครุภัณฑ 

2.  เม่ือสิ้นปงบประมาณใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทําการสํารวจครุภัณฑใหตรงตามทะเบียนคุมและรายการ
เปลี่ยนแปลงใหเปนปจจุบัน หากพบครุภัณฑท่ีชํารุดเสื่อมสภาพโดยอายุการใชงานใหรายงานเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของกับการจําหนายครุภัณฑทราบเพ่ือทําการจําหนายตอไป 
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การจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 
1.    นําทะเบียนครุภัณฑมาทําเปนทะเบียนทรัพยสิน 
2. การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน 
3. ตีราคาทรัพยสินประเภท   
 

- ท่ีดิน  ในสวนท่ีมีกรรมสิทธิ์ตามราคาทุนท่ีซ้ือหรือไดมา  สําหรับท่ีดินท่ีเปนท่ีราชพัสดุ ใหใชราคา
ประเมินตามหลักเกณฑของกรมธนารักษตามท่ีปรากฏในรายการสง -รับ  ท่ีราชพัสดุ   ข้ึนทะเบียน  
(แบบ  ทบ .9)ในกรณีท่ีมีปญหาการประเมินราคาท่ีดินท่ีราชพัสดุใหประสานกับธนารักษหรือ
สํานักงานธนารักษจังหวัด 

- อาคารและสิ่งปลูกสรางท่ีนํามาใชประโยชนในการดําเนินงานใหตีราคาโดยใชเกณฑราคาทุนท้ังในสวน
ท่ีมีกรรมสิทธิ์ตามราคาทุนท่ีซ้ือหรือไดมา  และคํานวณคาเสื่อมราคาดวยวิธีเสนตรงตามจํานวนปท่ี
คาดวาจะใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพในกรณีไมทราบราคาทุนท่ีซ้ือหรือไดมาใหคํานวณหามูลคา
อาคารหรือสิ่งปลูกสรางดวยวิธีการหาพ้ืนท่ีใชประโยชนแลวคูณดวยราคาคากอสรางตอตารางเมตร
ตามบัญชีหมายเลข 18 บัญชี ก    ของกรมธนารักษ  เม่ือไดมูลคาอาคารหรือสิ่งปลูกสรางแลวให
คํานวณคาเสื่อมราคาดวยวิธีเสนตรงเพ่ือหามูลคาทรัพยสินเพ่ือบันทึกควบคุมเชนเดียวกัน  สําหรับ
อาคารสิ่งปลูกสรางรายการใดท่ีหมดอายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพแลว  แตไดปรับปรุงซอมแซม
จนสามารถใชงานตอไปไดอีก ใหถือราคาทุนท่ีปรับปรุงและอายุการใชงานท่ีจะใชตอไปเปนเกณฑใน
การตีราคา 

- ครุภัณฑ  และอุปกรณ  เพ่ือหาราคาสุทธิตามบัญชีเพ่ือบันทึกควบคุมในระบบบัญชีเกณฑคงคางหรือ
เพ่ือเตรียมการไวดําเนินการทางบัญชีในปตอไป  ใหตีราคาเฉพาะครุภัณฑอุปกรณ   ท่ีซ้ือหรือไดมามี
มูลคาไมต่ํากวา  5,000.-  บาท  เพ่ือคํานวณโดยหักคาเสื่อมราคาตามวิธีเสนตรงท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด  และบันทึกควบคุมในทะเบียนทรัพยสิน  การคิดคาเสื่อมราคา /ป  จะตองคิดตามตารางอายุ
การใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน  สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ภาคผนวก  1 
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ภาคผนวก  1 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 

 

ประเภททรัพยสิน กําหนดอายุการใชงาน อัตราคาเส่ือมราคา/ป 

(รอยละ) 

1.อาคารถาวร 25 4 

2.อาคารช่ัวคราว 10 10 

3.ส่ิงกอสราง   

3.1  ใชคอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็กเปน 15 6.5 

      สวนประกอบหลัก   

3.2  ใชไมหรือวัสดุอ่ืน ๆ  เปนสวนประกอบหลัก 5 20 

4. ครุภัณฑสํานักงาน 8 12.5 

5.ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 5 20 

6.ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 5 20 

6.1  เครื่องกําเนิดไฟฟา 15 6.5 

7.ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 5 20 

8.  ครุภัณฑการเกษตร   

8.1  เครื่องมือและอุปกรณ 2 50 

8.2  เครื่องจักรกล 5 20 

9.ครุภัณฑโรงงาน   

9.1  เครื่องมือและอุปกรณ 2 50 

9.2  เครื่องจักรกล 5 20 

10.ครุภัณฑกอสราง   

10.1  เครื่องมือและอุปกรณ 2 50 

10.2  เครื่องจักรกล 5 20 

11.ครุภัณฑสํารวจ 8 12.5 

12.ครุภัณฑวิทยาศาสตรการแพทย 7 14.3 

13.ครุภัณฑคอมพิวเตอร 3 33.33 

14.ครุภัณฑการศึกษา หุนจําลอง 3 33.33 

15.ครุภัณฑงานบานงานครัว 3 33.33 

16.ครุภัณฑกีฬา/กายภาพ 5 20 

17.ครุภัณฑดนตรีและนาฎศิลป 5 20 

18.ครุภัณฑอาวุธ 10 10 

19.ครุภัณฑสนาม 2 50 
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    คําอธิบายทะเบียนคุมทรัพยสิน 
 

การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน  ใหบันทึกทะเบียน  1   ใบ   ตอทรัพยสิน  1  รายการหรือตอชุด  
หรือตอกลุมแลวแตกรณี  ตลอดอายุการใชงานทรัพยสินนั้น 

1.สวนราชการ    ใหระบุชื่อสวนราชการตนสังกัด 
2.หนวยงาน    ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 
3.ประเภท    ใหระบุประเภทของทรัพยสิน  เชน  อาคาร  สิ่งปลูกสราง 
     หรือครุภัณฑตามการจําแนกประเภทรายจายตาม 
     งบประมาณของสํานักงบประมาณ 
4.รหัส     ใหระบุหมายเลขประจําทรัพยสิน 
5.ลักษณะ/คุณสมบัติ   ใหระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพยสิน 
6.รุน/แบบ    ใหระบุรุนหรือแบบของทรัพยสิน 
7.สถานท่ีตั้ง/หนวยงาน   ใหระบุสถานท่ีตั้งของทรัพยสินหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
     ทรัพยสินนั้น  เชน  กองฝกอบรม  เปนตน 
8.ชื่อผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค  ใหระบุชื่อผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
9. ท่ีอยู      ใหระบุท่ีอยูของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
10.โทรศัพท    ใหระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาค 
     ทรัพยสิน 
11.วัน  เดือน  ป    ใหระบุวัน  เดือน  ป  ท่ีไดรับทรัพยสิน 
12.ท่ีเอกสาร    ใหระบุเลขท่ีเอกสารแสงการไดมาของทรัพยสิน 
13.รายการ    ใหระบุชื่อหรือชนิดของทรัพยสิน  เชน  อาคารสํานักงาน 
     เครื่องปรับอากาศ  เครื่องถายเอกสาร  เปนตน 
14.จํานวนหนวย    ใหระบุจํานวนหนวยของทรัพยสินตอหนึ่งรายการ 
15.ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม  ใหระบุถึงจํานวนเงินท่ีแสดงถึงราคาตอหนวยหรือตอชุดหรือ 
     ตอกลุมของทรัพยสิน 
16.มูลคารวม    ใหระบุจํานวนเงินรวมของทรัพยสินท้ังหมด 
17.อายุการใชงาน    ใหระบุอายุการใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพ 
     ท่ีสวนราชการไดเลือกกําหนดภายใตหลักเกณฑท่ี 
     กระทรวงการคลังประกาศ 
18.อัตราคาเสื่อมราคา   ใหระบุอัตราคาเสื่อมราคาของทรัพยสิน 
19.คาเสื่อมราคาประจําป   ใหระบุจํานวนคาเสื่อมราคาตอป 
20.คาเสื่อมราคาสะสม   ใหระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาท่ีสะสมตั้งแตปท่ีเริ่มใชทรัพยสิน 
      จนถึงปปจจุบัน 
21.มูลคาสุทธิ    ใหระบุมูลคาทรัพยสินหลังจากหักคาเสื่อมราคาตั้งแตป 
     ท่ีเริ่มใชทรัพยสินจนถึงปจจุบัน 
22.หมายเหตุ    ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจําเปน  เชน  การจําหนายทรัพยสินออก 
     จากบัญชี   เปนตน 
23. ครั้งท่ี     ใหระบุลําดับครั้งท่ีท่ีมีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
24.วัน  เดือน  ป    ใหระบุวัน  เดือน  ป  ท่ีซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
25.รายการ    ใหระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
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26.จํานวนเงิน    ใหระบุจํานวนเงินท่ีใชในการซอมหรือบํารุงรักษาทรัพยสิน 
27.หมายเหตุ    ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจําเปน  เชน  การซอมแซมท่ีถือเปน 
     คาใชจาย    หรือการซอมแซมท่ีถือเปนการเพ่ิมทุนของ 
     ทรัพยสิน  เปนตน 
 

สํารวจวัสดุครุภัณฑประจําปและจําหนายครุภัณฑ 
1.  การจําหนายครุภัณฑ 

-  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปกอนเดือนกันยายนและทําการตรวจสอบวัสดุประจําป 30 
วันทําการ 

-  คณะกรรมการแจงผลการตรวจสอบวัสดุประจําป หากพบวามีการชํารุดเสื่อมสภาพ ใหรายงานเสนอ
ผูวาราชการจังหวัดผานสํานักงานสาธารณสุขจังหวัด 

-  ทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงเสนอ สสจ .ชร. ทําหนังสือขอจําหนาย
ครุภัณฑ  
        -  ทําแบบฟอรมการจําหนายครุภัณฑ เอกสารหมายเลข 1 และแบบฟอรมเอกสารหมายเลข 2 ครุภัณฑ
ยานพาหนะและขนสง สงใหจังหวัด พรอมสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุและให
คณะกรรมการลงชื่อทาย แบบฟอรมเอกสารหมายเลข 1 
        -  เม่ือไดรับอนุมัติการจําหนายครุภัณฑแลวทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคา
ทรัพยสิน และให  คณะกรรมการลงชื่อทายแบบฟอรมเอกสารหมายเลข 1 และเอกสารหมายเลข 2 
        -  เม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นสงเอกสารแบบฟอรมหมายเลข 1 และ แบบฟอรมเอกสารหมายเลข 2 พรอม
แนบสําเนาคํา สั่ง สง สสจ.ชร 
 
2. การสํารวจวัสดุครุภัณฑประจําป 

-  เจาหนาท่ีพัสดุขออนุมัติแตงตั้งผูตรวจสอบ / คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
       -  เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑการแพทย ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง
ครุภัณฑไฟ ฟาและวิทยุ , ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร, ครุภัณฑงานบานงานครัว, ครุภัณฑคอมพิวเตอร,
ประจําปและวัสดุคงเหลือประจําป ท่ีคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ 
       -  แจงคณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑและวัสดุประจําปเพ่ือจะไดสํารวจการชํารุดของครุภัณฑ
บางอยางซ่ึงชํารุดใชงานไมไดเพ่ือทําการจําหนายครุภัณฑทํา 1 ชุด โดยมีรายละเอียดดังนี้ พิมพบัญชีวัสดุ
ครุภัณฑตาง ๆ พรอมถาย เอกสารเก็บไว จํานวน 1 ชุด สงจังหวัด 1 ชุด โดยใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปลงชื่อทายบัญชีวัสดุครุภัณฑท้ังหมด คณะกรรมการทําบันทึกขอความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปพรอมหนังสือขอสงรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 



57 

 

การสอบราคาจางเหมาตาง ๆ 
1. ทําประกาศสอบราคา และเอกสารสอบราคา สงประกาศสอบราคาไปยังสถานีวิทยุกระจายเสียงและสงไป

ยังบริษัท/ หาง/ ราน ท่ีเก่ียวของ แตงตั้งคณะกรรมการท่ีเก่ียวของในการสอบราคารับซองสอบราคา , 
รายงานผลการสอบราคาพิมพบัญชีเปรียบเทียบราคา,  พิมพสัญญา, ใบสงมอบสถานท่ี (กรณีจางเหมา)  
กรณีเปน สอบราคาซ้ือครุภัณฑใหแตงตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับครุภัณฑ 

- สอบราคาซ้ือ 
- สอบราคาจาง 

2. กําหนดคุณสมบัติของผูเสนอราคาในประกาศสอบราคาและในเอกสารสอบราคาใหสอดคลองตรงกัน  
3. เอกสารกําหนดใหเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคา  

- เอกสารสวนท่ี 1 เอกสารแสดงคุณสมบัติตามระเบียบ 
- เอกสารสวนท่ี 2 เอกสารอ่ืนตามระเบียบฯ 

4. กําหนดวันเริ่มตนการรับซองจนถึงวันปดการรับซอง 
5. แจงใหเจาหนาท่ีรับซองและคณะกรรมการเปดซองสอบราคาทราบ เม่ือถึงกําหนดวัดรับซองใหเจาหนาท่ี

รับซอง มีหนาท่ีรับเอกสารหลักฐานสวนท่ี 1 สวนท่ี 2 และซองใบเสนอราคา ตามวัน  เวลาท่ีกําหนด โดย
ประทับรับซองใบเสนอราคา ระบุวันท่ีรับซอง ลงนามกํากับและออกใบรับซองใหแกผูยี่นซอง และสงมอบ
ซองใหแกหัวหนาท่ีพัสดุทันที ทุกวันจนถึงวันปดการรับซอง 

6. เม่ือพนกําหนดวันปดการรับซอง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุสงมอบซองเสนอราคาท้ังหมดและเอกสาร
หลักฐานตางๆ พรอมรายงานผลการรับซองตอคณะกรรมการเปดซองสอบราคาโดยพลัน (ตามแบบฟอรมท่ี 
4) 

7. หนาท่ีคณะกรรมการเปดซองสอบราคากอนการเปดซองสอบราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานสวนท่ี 1 
ตามท่ีกําหนดไวในประกาศ ขอ 3.1 ตามนัยระเบียบฯ ขอ 15 ตรี วรรค 2 และ/หรือ ขอ 15 ฉ พรอม
บันทึกรายละเอียด การตรวจสอบ (ตามแบบฟอรมท่ี 5) 

8. สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติ ผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน และ /หรือ ผูกระทําการขัดขวาง
แขงขันราคาอยางเปนธรรม (ตามแบบฟอรมท่ี 6) 

9. ประกาศรายชื่อผูเสนอราคาท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือก ตามนัยระเบียบฯ ขอ 15 จัตวา วรรค 3 โดย
ฉับพลัน(ตามแบบฟอรมท่ี 7) 

10. ตัดชื่อผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน ณ วันประกาศเผยแพร และ/หรือ เปนผูกระทําการขัดขวางการ
แขงขันราคาอยางเปนธรรม ทุกรายออกจากการเปนผูเสนอราคา และแจงใหผูท่ีถูกตัดชื่อออกทราบโดย
พลันตามนัยระเบียบฯ ขอ 15 เบญจวรรค 7 (ตามแบบฟอรมท่ี 8) 

11. จัดสงประกาศรายชื่อตามขอ 10.3 ใหผูปดประกาศเพ่ือทําการปดประกาศโดยพลัน 
12. กรณีผูถูกตัดชื่อออกจากการเสนอราคาตามขอ 10.4 และจัดสงหนังสือแจงผูถูกตัดชื่อทราบทางไปรษณีย

ใหรีบจัดสงหนังสือแจงตามแบบฟอรมท่ี 8 ใหงานธุรการ กองการพัสดุ เพ่ือจัดสงโดย เร็วทางไปรษณีย
ตอบรับ 

13. เปดซองใบเสนอราคาเฉพาะผูเสนอราคาท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือก ทุกรายโดยเปดเผยตามวัน เวลา เปด
ซองใบเสนอราคาท่ีกําหนดไวในประกาศ 

14. ตรวจสอบเอกสารตามบัญชีผูเสนอราคาทุกราย และกรรมการทุกคน ลงลายมือชื่อกํากับในใบเสนอราคา
เอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน ตามระเบียบฯ ขอ 42 (1) 

15. ตรวจสอบใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีถูกตองตาม
เง่ือนไขในเอกสารสอบราคา และลงรายละเอียดในบัญชีเปรียบเทียบราคา (แบบ พ .1 – 22) ตามระเบียบ
ขอ 42 (2) 
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16. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจาง จากรายท่ีเสนอราคาต่ําสุด ถาราคาเทากันหลายรายใหทุกรายมายื่น
ซองเสนอราคาใหมพรอมกัน ตามระเบียบฯ ขอ 42 (3) 

17. กรณีเสนอราคาถูกตองตรงตามรายละเอียดและเง่ือนไขมในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียวใหพิจารณา
คัดเลือกตอรองราคา โดยดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 42 (3) โดยอนุโลม 

18. รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมเอกสาร เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือสั่งการโดยผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ (ตามแบบฟอรมท่ี 9) 

19. กรณีรายท่ีคณะกรรมการฯ เห็นสมควรซ้ือ/จาง เสนอราคาสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ/จาง 
20. เรียกผูเสนอราคามาตอรองราคาใหต่ําสุด หากราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ /จาง หรือสูงกวาแตไมเกินรอย

ละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือ/จาง ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาสม ใหเสนอซ้ือ /จาง จากผูเสนอราคารายนั้น 
ตามระเบียบฯ ขอ 43 (1) 

21. ถาดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 43 (1) ไมไดผล ใหทุกรายมายื่นซองเสนอราคาใหมพรอมกัน รายใดไมมา
ยื่นถือวาราคาเดิม หากผูเสนอราคาต่ําสุดเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ /จาง หรือสูงกวาแตไมเกินรอย
ละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือ/จาง หากวาเปนราคาท่ีเหมาะสมใหเสนอ ซ้ือหรือจาง จากรายนั้น ตามระเบียบ
ฯ ขอ 43 (2) 

22. ถาดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 43 (2) แลวไมไดผล ใหเสนอหัวหนาสวนราชการ ลดรายการ ลดจํานวน
หรือลดเนื้องาน หรือขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกเพ่ือดําเนินการใหม (การดําเนินการตามขอ10.13.1 – 
10.13.3 ใหใชแบบฟอรมตามขอ 10.12) 

23. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ (หัวหนาฝายจัดหา 1,2) จัดทําสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ พรอม
ความเห็นของหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เสนอหัวหนาสวนราชการ (หรือไดรับมอบอํานาจ) พิจารณาอนุมัติ
(ตามแบบฟอรมท่ี 10) 

24. ประกาศผลสอบราคาซ้ือ/จาง (ตามแบบฟอรมท่ี 11) 
25. จัดสงใหผูปดประกาศ ทําการปดประกาศ 
26. แจงใหผูเสนอราคาไดทราบ 
27. ผูถูกตัดซ่ือออกตามขอ 10.2 มีสิทธิอุทธรณตอปลัดกระทรวง ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจาก

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา การอุทธรณดังกลาว ไมเปนเหตุใหมีการขยายระยะเวลาเปดซองใบเสนอ
ราคา 
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หลักเกณฑการรับและเปดซองสอบราคา 
เพ่ือตรวจสอบผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 

1.ในการจัดทําเอกสารสอบราคาตามระเบียบฯ ขอ 40 ใหเจาหนาท่ีพัสดุแสดงรายการดังตอไปนี้
เพ่ิมเติมไวในเอกสาร สอบราคาดวยคือ 
         -     กําหนดใหผูเสนอราคาจะตองเสนอเอกสารหลักฐานมานยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคา โดย
แยกไวในซองใบเสนอราคาเปน 2 สวน คือสวนท่ี 1 เอกสารแสดงคุณสมบัติตามระเบียบฯ ขอ 15 จัตวาสวนท่ี 
2 เอกสารอ่ืนตามระเบียบฯ ขอ 40 
        -      กําหนดวันเริ่มตนการรับซองสอบราคาในวันท่ีประกาศเผยแพรการสอบราคา ตามระเบียบฯ ขอ 
41 (1) และให ผูเสนอราคายื่นซองสอบราคาไดจนถึงวันปดการรับซองสอบราคา ซ่ึงวันปดการรับซองดังกลาว
จะตองกําหนดหางจากวันเริ่มตนการรับซองไมนอยกวา 10 วัน สําหรับการสอบราคาภายในประเทศ หรือไม
นอยกวา 45 วัน สําหรับการสอบราคานานาชาติ สวนวัน เวลา เปดซองใบเสนอราคาใหกําหนดเปนวันใดวัน
หนึ่งหลังจากวันปดการรับซองสอบราคา ท้ังนี้ในการกําหนดวันเปดซองใบเสนอราคาดังกลาว ใหคํานึงถึง
ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการเปดซองสอบราคาจะตองใชในการดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา
แตละรายวาเปนผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอ่ืน ณ วันประกาศ เผยแพรการสอบ
ราคาหรือไมตามระเบียบฯ ขอ 15 ตรี วรรค 2  เปนสําคัญ 

-     กําหนดใหผูเสนอราคาตองรับรองเอกสารหลักฐานท่ียื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสาร
ดังกลาวถูก ตองและเปนความจริงทุกประการ 

2.เม่ือพนกําหนดวันเปดการรับซองสอบราคาท่ีกําหนดไวในเอกสารสอบราคาแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุสงมอบซองเสนอราคาท้ังหมดและเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีไวเก็บรักษาไวตามระเบียบฯ ขอ 41 (4)  
พรอมท้ังรายงานผลการรับซองสอบราคาตอคณะกรรมการเปดซองสอบราคาโดยพลัน 

3.กอนการเปดซองเสนอราคา ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู
เสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอ่ืน ณ วันประกาศเผยแพร
การสอบราคาหรือไม ตามนัยระเบียบฯ ขอ 15 ตรี วรรค 2 โดยตรวจสอบจากเอกสารหลักฐานสวนท่ี 1 ท่ีผู
เสนอราคายื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาและใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาประกาศรายชื่อผูเสนอ
ราคาท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือกไวในท่ีเปดเผย ณ สถานท่ีทําการของสวนราชการ โดยพลัน ตามระเบียบ ขอ 
15 จัตวา วรรค 3 แตหากผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายดังกลาว ปรากฏวามีผูเสนอ
ราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอ่ืน ณ วันประกาศเผยแพรการสอบราคา ใหคณะกรรมการ
เปดซองสอบราคาตัดรายชื่อผูเสนอราคารายดังกลาวทุกรายออกจากการเปนผูเสนอราคาในการสอบราคาซ้ือ
หรือจางในครั้งนั้น พรอมท้ังแจงผูเสนอราคารายดังกลาวทราบโดยพลัน ตามระเบียบฯ ขอ 42 ตอไป 
 

การเสนอใบตรวจรับเพ่ือใหคณะกรรมการตรวจรับ 
                         เสนอบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ / จัดจาง/ซอมแซม ใหผูท่ีเก่ียวของเซ็นตตามข้ันตอน 
 

สรุปผลงานเกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ ประจําเดือน 
1. นําขอมูลเก่ียวกับวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดําเนินงานผานมาในแตละเดือนเก่ียวกับการรับ การจาย ยอดคงเหลือ

ประจําเดือน  
2. สรุปการเบิกใชพัสดุแตละประเภทของแตละหนวยงาน 
3. รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจําหนาย และยอดคงคลังของหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของประจําเดือน เพ่ือหา

อัตราสภาพคลองของวัสดุโดยรวม 
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งานดูแลกุญแจสํารอง 
1. จายและรับคืนกุญแจ 
2. ทําบัญชีคุมการยืมและสงคืนลูกกุญแจโดยใหลูกคาเซ็นตชื่อรับและสงคืนทุกครั้ง  
3. ดูแลตูกุญแจใหเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  เดือนละ 1 ครั้ง 
 

งานควบคุมดวงตราไปรษณีย 
1. ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือดวงตราไปรษณีย 
2. ลงบัญชีคุมการเบิกใชดวงตราไปรษณีย 
 

สรุปการใชโทรศัพท ประจําเดือน 
1. เม่ือไดรับใบแจงหนี้คาโทรศัพทประจําเดือนจากองคการโทรศัพทแลวถายเอกสาร สองฉบับ ใหงานการเงิน

เก็บเปนสําเนา หนึ่งฉบับ อีกหนึ่งฉบับสรุปการใชแตละหมายเลขวาใครเปนผูขอใช 
2. เม่ือสรุปเสร็จสงหลักฐานคืนงานการเงินเพ่ือดําเนินการตอไป 
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