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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลเวียงสา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสด ุ
งานวัสด ุ
1.ข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจาง และการตรวจรับพัสด ุ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับแผนจัดซื้อ/จัดจางจากหนวยเบิก 

สืบราคา  บริษัท/หาง/ราน 

ทําบัญชีเจาหน้ีเงินเช่ือและเงินสด 

ทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง  ตามระเบียบพัสดุ วาดวย
การจัดซื้อ/จัดจาง 

รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ตรวจรับพัสด ุ

ทําบัญชีคุมวัสดุในคลังและนอกคลัง 

สงหลักฐานใบแจงหน้ี/ใบตรวจรับ
พัสดุท่ีคณะกรรมการฯลงลายมือช่ือ 
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2. ข้ันตอนการควบคุม / เก็บรักษาวัสด ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับวัสดุที่คณะกรรมการฯตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลว เขาคลังพัสดุ 

ดําเนินการจัดเก็บและควบคุมรักษา  
ตามระบบ 

ลงรายการวัสดุในบัญชีคุม              
รับ-จาย วัสด ุ

ทําบัญชีคุมรับ-จาย วัสดุในคลัง 
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3. ข้ันตอนการจําหนายพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบเบิกจากหนวยเบิก 

จายวัสดุใหหนวยเบิก 

ตรวจเช็คยอดวัสดุคงคลังประจําเดือน 

สรุปยอดคงคลังประจําเดือน 
- แตละรายการ 

- แตละหนวยงาน 

- การเบิกจายในแผน 

- การเบิกจายนอกแผน 

-  

สงหลักฐานสรุปมูลคาการเบิกจายพัสดุ
ใหงานบัญชี ทุกสิ้นเดือน 

เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ 
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งานครุภัณฑ 
1.ข้ันตอนการจัดซื้อ / จัดจาง และการตรวจรับพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

รับใบขออนุมัติ/แผน 

สืบราคา บริษัท/หาง/ราน 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ
พัสดุ วาดวยการจัดซื้อ/จัดจาง 

รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ตรวจรับครุภัณฑ 
 

สงหลักฐานใบแจงหนี/้ใบตรวจรับพัสดุ                                                                   
และบัญชีการคิดคาเสื่อมราคาสะสม                                                                        

ที่คณะกรรมการฯ ลงลายมือช่ือรับรอง
แลวใหงานบัญชี 

 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

ทําบัญชีเจาหนี้เงินเช่ือและเงินสด 
 

ทําบัญชีคุมครุภัณฑ และรายละเอียด 
ขอมูลการคิดคาเสื่อมราคาสะสม 
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2.   ข้ันตอนการควบคุม/เก็บรักษาครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ดําเนินการสงมอบครุภัณฑ 
ใหหนวยงานที่มีความตองการ 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

จัดทําประวัติการซอมแซมครุภัณฑ 
 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

สํารวจครุภัณฑประจําป 
 

จัดทําบัญชีรายละเอียดประจําป 
คาเสื่อมราคาสะสมของครุภัณฑ 
ทั้งหมดที่ยังไมไดมีการจําหนาย 

 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

รายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป 
 

จัดทําประวัติครุภัณฑและ 
กําหนดเลขหมายครุภัณฑ 
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3. ข้ันตอนการจําหนาย/เก็บขอมูลครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

รับรายงานความชํารุดเสียหายจาก 
คณะกรรมการสํารวจครุภัณฑประจําป 

 

สงแบบฟอรมการจําหนายครุภัณฑ 
พรอมสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุให สสจ.ชร. 
            

 

 

 

รายงานผลการจําหนายครุภัณฑและ 
การสงเงินคาการขายทรัพยสินทอดตลาด 

ใหจังหวัดทราบ 
     

 

 

ทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงเสนอ สสจ.ชร. 

 
 

 

ทําหนังสือขอจําหนายครุภัณฑ 
 

บันทึกรายการครุภัณฑในแบบฟอรม 
การจําหนายครุภัณฑ 

สงแบบฟอรมการจําหนายครุภัณฑพรอม 
ราคาที่คณะกรรมการประเมินราคา

ทรัพยสิน 
 
 

ไดรับหนังสืออนุมัติการจําหนาย ครุภัณฑ
แลวทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคา 

                                         

 

 

 
เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ 
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งานที่ดินและสิ่งกอสราง 
1.  ข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจาง และการตรวจรับที่ดินและสิ่งกอสราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับแผนอนุมัติ/จัดสรรที่ดินและ
สิ่งกอสราง 

 
รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

 

 
ทําบัญชีเจาหนี้เงินเช่ือและเงินสด 

      

 

สืบราคา   ออกแบบและประมาณราคา 
 

 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ 
พัสดุ วาดวยการจัดซื้อ/จัดจาง 

ทําบัญชีคุมที่ดินและสิ่งกอสราง 
และรายละเอียดขอมูลการคิดคาเสื่อม 

ราคาสะสม 
 

 
ตรวจรับที่ดิน และสิ่งกอสราง 

 

สงหลักฐานใบแจงหนี/้ใบตรวจรับ 
และบัญชีการคิดคาเสื่อมราคาสะสม 

ที่คณะกรรมการฯ ลงลายมือช่ือ 
รับรองแลว ใหงานบัญชี 
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2.   ข้ันตอนการควบคุม/เก็บรักษาที่ดินและสิ่งกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ดําเนินการสงมอบที่ดินและสิ่งกอสราง 

 

ตรวจรับที่ดินและสิ่งกอสราง 

 

ทําบัญชีทรัพยสินคุมที่ดิน 
และสิ่งกอสราง 

 

จัดทําบัญชีรายละเอียดประจําป 
คาเสื่อมราคาสะสมของที่ดิน 

และสิ่งกอสรางทั้งหมดที่ยังไมได 
มีการจําหนาย สงใหงานบัญชี 

 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

รวบรวมขอมูลสิ่งกอสราง 
และรายงานการประจําป 

 

ควบคุม/ตรวจสอบงานกอสราง 
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3.   ขั้นตอนการจําหนาย/เก็บขอมูลท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 

รับรายงานจากคณะกรรมการสํารวจที่ดิน
และสิ่งกอสรางรายงานความชํารุด
เสื่อมสภาพโดยอายุการใชงานหรือ

รายงาน  ความจําเปนในการใชสถานที่  
ในที่ดินและสิ่งกอสรางตั้งอยู 

                                                                    

 

ทําหนังสือขออนุมัติร้ือถอนหรือจําหนาย 
สิ่งกอสรางเสนอจังหวัด 

 

ไดรับอนุมัติจากจังหวัดแลว 
ดําเนินการร้ือถอนหรือจําหนาย 

ตามข้ันตอนของระเบียบฯ 
 

 

เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ 
 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

รายงานผลการจําหนายและนําสงเงิน 
คาขายทรัพยสินทอดตลาด ใหงาน

การเงินฯ และจังหวัดรับทราบ 
 



35 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จาง 

 

 

ภายในเวลา 1 วัน 

 

ภายในเวลา 1 วัน                                                      

 

 

 

 

 

ภายในเวลา 1 ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา 1 ช่ัวโมง 

                                                       

                                                         

ภายในเวลา   5    วันทําการ 

 

 

ภายในเวลา  1     วันทําการ 

 

 

 

 

ภายในเวลา  1     วันทําการ 

 

 

                                                    

 

ภายในเวลา  3   ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุทํารายงานขอซ้ือ/จาง

 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

 

 
เจาหนาที่พัสดุทําการติดตอตกลงราคากับผูขาย / ผูรับจาง 

-โดยมีหลักฐานดังนี ้

ใบเสนอราคาส่ิงของ ราคาจางเพ่ือแนบรายการขอซ้ือ / จาง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

ออกใบส่ังซ้ือ   ( กรณีเงินเช่ือ ) 

ผูขายสงมอบส่ิงของ / งานจาง 

เจาหนาที่พัสดุ สงหลักฐานรายงาน 

การขอจัดซ้ือ / จาง 

พรอมเอกสารอ่ืนๆ เพ่ือเบิกจายเงิน 

งานการเงินและบัญชี 

แจงคณะกรรมการตรวจสอบส่ิงของ / การจาง 

โดยใหกรรมการเซ็นตรวจรับพัสดุ / การจาง 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการควบคุม  เบิกจาย  จําหนาย / เก็บขอมูล 

 

 

ภายในเวลา   1   ช่ัวโมง 

 

                                                               

     

ภายในเวลา   1  ช่ัวโมง 

             

ภายในเวลา  1   ช่ัวโมง               

 

 

 

ภายในเวลา   3   ช่ัวโมง 

                                                                     

 

 

ภายในเวลา   3  ช่ัวโมง 

 

 

 ภายในเวลา   3  ช่ัวโมง                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับของพัสดุ / งานจาง พรอมใบสงของ  และตรวจนับ

 

แจงคณะกรรมการตรวจรับ  ตรวจรับพัสดุ / งานจาง 

ลงนามบันทึกตรวจรับ 

นําพัสดุ / ส่ิงของ เขาเก็บพรอมลงสตอคการด 

จายของตามใบเบิกพัสดุที่ไดรับอนุมัต ิ

พรอมตัดสดอคการด 

นําของไปสงตามจุดเบิกพรอมเช็คของรวมกันกับจุดเบิก 

นับพัสดุคงเหลือเม่ือเบิกจายแลว 

สรุปยอดวัสดุที่คงเหลือในคลัง 

 เพ่ือตรวจสอบกับผูควบคุมวัสด ุ
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการควบคุมการเบิก-จาย 

 

 

 

 

 

                                                                    

                                                                     ภายใน  1  อาทิตย 

 

 

 

 

 

 

                                                                     ภายใน  1  วันทําการ 

                                                                              ถูกตอง 

 

 

 

 

 

                                                                     ภายใน  1   วันทําการ 

 

 

 

 

                                                                       ภายใน   3    ช่ัวโมง 

   อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบเบิก 

- ตรวจสอบใบเบิก 

- ตรวจสอบขอมูลการเบิก 

- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

ตรวจนับ,จัดจํานวนวัสดุ  ตัดบัญชีคุม / แกไขบัญชี 

เสนอหัวหนากลุมภารกิจดานอํานวยการอนุมัต ิ

ทําบัญชีคุมสถิติผูเบิก / ใบเบิก 

ภายใน 1  วันทําการ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจางเหมากอสรางดวยวิธีตกลงราคา 

 

 

 

 

 

 

ภายในเวลา  1   วันทําการ 

 

 

ภายในเวลา   1    ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา   2   ช่ัวโมง 

 

 

                                                                      

 

ภายในเวลา   2  ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา  1 วันทําการ 

 

                                                                       

 

 

 

 

ภายใน   5    วันทําการ 

                                                                         

ภายใน   3   วันทําการ 

 

 

                                                                           

 

 

 

 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซ้ือ / จาง 

- ใบประมาณการของชาง(กําหนดราคากลาง) 

- แบบแปลน 

- คําส่ังคณะกรรมการดําเนินการจาง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

เสนอ ผอก.รพ.ใหความเห็นชอบอนุมัต ิ

เจาหนาที่พัสดุตกลงกับผูรับจางโดยมีหลักฐานใบ

เสนอราคา , แบบแปลน 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ออกใบส่ังซ้ือ / จาง 

เจาหนาที่พัสดุรวบรวมใบส่ังซ้ือ / จาง สงมอบ

สถานที่  ช้ีสถานที่ บันทึกตกลงการจาง ถาเกิน  

5 วัน ทําการเปนสัญญาจางโดยอาจจะมี

หลักประกันสัญญารอยละ 5  แลวแตดุลพินิจ  

ของผอก.รพ. 

 

ผูรับจางกอสราง 

สงมอบงาน 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการตรวจรับการจางเหมากอสรางดวยวิธีตกลงราคา 

ภายใน  3  วันทําการ 

 

                                                                     1 

 

 

 

                                                                                            2 

              3 

 

 

      

         4 

 

 

 

 

 

         รายงาน 

         มอบให 

             รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือตรวจรับเสร็จส้ินแลวก็เบิกจายเงินใหผูรับจางเหมากอสราง 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน ผูรับจางมีหนังสือ 
จนท.พัสดุตรวจสอบและทําหนังสือแจง 

คณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็วพรอม 

เอกสารงานจาง 

ประธานคณะกรรมการตรวจการจางรับทราบ

นัดกรรมการตรวจการจาง  ภายใน 3 วัน 
คณะกรรมการตรวจการ

จางตรวจรับงานจาง 

ไมเปนไปตาม

รูปแบบรายการ 

ตรวจงานจางถูกตองครบถวน 

ลงช่ือในใหรับรองผลงาน 

กรรมการตรวจการจาง

บางคนไมยอมรับงาน 

หัวหนาสวนราชการ

พิจารณาส่ังการ 

เจาหนาที่พัสด ุ

1 ฉบับ 

ผูรับจาง 

1 ฉบับ 

ใหตรวจรับงานจาง 
ขอเบิกจายเงิน รายงานหัวหนาสวน 

ราชการทราบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการรวบรวมหลักฐานในการจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 

 

   ภายในเวลา  10  นาที 

 

   ภายในเวลา  5  นาท ี

 

 

 

 ภายในเวลา   3  นาท ี

                             

 

 ภายในเวลา   3  ช่ัวโมง 

 

 

  ภายในเวลา   5  นาที 

 

ภายในเวลา   1  วันทําการ               

                                                                   

 

 

 

 

 

ภายในเวลา  3  ช่ัวโมง 

 

 

 

 

หลักฐานน้ํามันเช้ือเพลิงและหลอลื่นโดยใชใบส่ังน้ํามัน 

  

1. ใบส่ังน้ํามันที่หนวยงานส่ังใหปมน้ํามันจายน้ํามันเช้ือเพลิง ซ่ึงปมน้ํามันรวบรวมไว 1 เดือน 

2. ใบแจงหนี้จากปมน้ํามันประจําเดือน สงใหหนวยงาน 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

4. แผนปฏิบัติงานหรือรายงานการใชรถของทางราชการ 

5. ใบขออนุญาตใชรถ 

 

 

เจาหนาที่พัสดุรับแจงขอเบิกใชน้ํามัน 

เขียนใบส่ังเติมน้ํามัน 

เสนอหัวหนากลุมงานสนับสนุนบริการ 

- ผอก.รพ.  และแพทยเวร 

พนักงานขับรถนําใบส่ังเติมน้ํามัน 

พนักงานขับรถบันทึกการใชรถตามแบบฟอรม 

รวบรวมสงเจาหนาที่พัสด ุ

- เจาหนาที่พัสดุ แยกใบส่ังน้ํามันตาม

หมายเลขทะเบียนรถและน้ํามันที่ใช 

- สรุปยอดน้ํามัน 

- ทําบันทึกรายงานการจัดซ้ือน้ํามันเช้ือเพลิง

พรอมแนบหลักฐานตางๆ 

สงงานการเงินและบัญชีเพ่ือเบิกจาย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจางดวยวิธีสอบราคาซื้อวัสดุ , ครุภัณฑ 

 

 

 

ภายในเวลา     3   อาทิตย                -  ทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสอบราคา    

         -  ทําคําส่ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

         -  แนบประกาศสอบราคาเอกสารสอบราคา             

ภายในเวลา      3  ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา     10   วัน             ถาครุภัณฑที่ไมมีคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลางขอกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ  

                ทําหนังสือถึงผูวาราชการ จังหวัดเชียงราย เพ่ืออนุมัติกอน      

 

 

 

ภายในระยะ     เวลาตามสัญญา 

 

 

ภายในเวลา       1  วันทําการ 

 

 

 

ภายในเวลา         1 วันทําการ                    

1. เปดซองใบเสนอราคา 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา 

ภายในเวลา         1 วันทําการ                     3.     ประกาศรายช่ือผูมีคุณสมบัติเสนอราคา 

                                                                                                             4.      คัดเลือก 

- เกณฑปกติรายต่ําสุด ราคาเทากันหลา 

ภายในเวลา          1    วันทําการราย                                                                 ย่ืนซองใหม สูงกวาวงเงินดําเนินตาม ขอ 43 

5.     ผูเสนอราคาถูกตองเดียวดําเนินการตอ 

                                                                                                       6.    รายงานผลการพิจารณาผานหัวหนาจนท.พัสดุ 

 

 

ภายในเวลา        ตามกําหนดในสัญญา 

 

 

  ภายในระยะเวลา   1   ช่ัวโมง       ภายในระยะเวลา   5 วันทําการ ภายในระยะเวลา 3  ช่ัวโมง 

 

ทํารายงานขอซ้ือวัสดุ,ครุภัณฑ 

  เจาหนาที่พัสด ุ

เสนอหัวหนาพัสด ุ

เสนอ ผอก.รพ. 

เจาหนาที่พัสดุทํารายงานการรับซอง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุสงมอบซอง 

พรอมรายงานการซ้ือซอง 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

เจาหนาที่พัสด ุ

แจงผูขายทําสัญญาซ้ือโดยลงทะเบียน 

ไปรษณียตอบรับ 

สงมอบส่ิงของ คณะกรรมการตรวจรับ เจาหนาที่พัสด ุ สงมอบหลักฐานงานการเงิน ฯ 

เจาหนาที่พัสดุสงประกาศ ,  

ปดประกาศ โดยเปดเผย    

สงทางไปรษณีย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจางดวยวิธีสอบราคาจางเหมากอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

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 

เจาหนาที่พัสดุทํารายงานขอจาง กอสราง 

- ทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสอบราคา 

- ทําคําส่ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

- ทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ชางควบคุมงาน 

- แบบแปลน 

    

เสนอหัวหนาพัสด ุ

เสนอ ผอก.รพ. 

เจาหนาที่พัสดุสงประกาศ , ปดประกาศ โดย

เปดเผย  ประกาศ 10 วันสงทาไปรษณีย 

เจาหนาที่ทํารายงานการรับซอง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุสงมอบซองพรอมรายงานการรับซอง 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

- เปดซองใบเสนอราคา 

- ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา 

- ประกาศช่ือผูมีคุณสมบัติเสนอราคา 

- คัดเลือก  เกณฑปกติรายต่ําสุด ราคาเทากันหลายราย  

       ย่ืนซองใหม  สูงกวาวงเงินดําเนินตาม ขอ 43 

- ผูเสนอราคาถูกตองรายเดียวดําเนินการตอ 

- รายงานผลการพิจารณาผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

เจาหนาที่พัสด ุ

แจงผูขายทําสัญญาจางโดยลงทะเบียนไปรษณียตอบรับ 

ผูรับจางทําการกอสราง 

สงมอบงานจาง 

คณะกรรมการตรวจรับ 

เจาหนาที่พัสดุ ทํา

ใบรับรองผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

สงมอบหลักฐาน 

 งานการเงินฯ 

เพ่ือเบิกจาย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการตรวจรับการจางเหมากอสรางโดยวิธีสอบราคา 

ระยะเวลาในการตรวจรับ  3  วันทําการ 

 

                                                                     1 

 

 

 

                                                                                            2 

              3 

 

 

      

         4 

 

 

 

 

 

         รายงาน 

         มอบให 

             รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน ผูรับจางมีหนังสือ 
จนท.พัสดุตรวจสอบและทําหนังสือแจง 

คณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็วพรอม 

เอกสารงานจาง 

ประธานคณะกรรมการตรวจการจางรับทราบ

นัดกรรมการตรวจการจาง  ภายใน 3 วัน 
คณะกรรมการตรวจการ

จางตรวจรับงานจาง 

ไมเปนไปตาม

รูปแบบรายการ 

ตรวจงานจางถูกตองครบถวน 

ลงช่ือในใหรับรองผลงาน 

กรรมการตรวจการจาง

บางคนไมยอมรับงาน 

หัวหนาสวนราชการ

พิจารณาส่ังการ 

เจาหนาที่พัสด ุ

1 ฉบับ 

ผูรับจาง 

1 ฉบับ 

ใหตรวจรับงานจาง 
ขอเบิกจายเงิน รายงานหัวหนาสวน 

ราชการทราบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 

 

 

 

 

      ภายในเวลา   1   เดือน 

                  

 

 

 

                                                 ภายในเวลา    5    ช่ัวโมงของทุกวันทําการ 

 

 

 

                                              ภายในเวลา     1   เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมพิมพทะเบียนทรัพยสินโดยคัด 

มาจากทะเบียนครุภัณฑ 

พิมพทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดโดยใชคอมพิวเตอร 

ระบบเอ็กเซลลเพ่ือคํานวณคาเส่ือมราคา 

เสนอ  หัวหนางานพัสดุเพ่ือตรวจสอบ 

รวบรวมขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 

เพ่ือสงงานการเงินและบัญชีตรวจสอบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการการซอมและบํารุงรักษาทรัพยสิน 

 

 

            

 

                                                           เม่ือมีการจัดซ้ือ  ครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

                                                          ภายในเวลา   30  นาท ี

 

 

 

ภายในเวลา       15  นาที 

                                                           

 

 

                                                                ภายในเวลา    20   นาท ี

 

 

 

                                                             ภายในเวลา      1    อาทิตย 

 

 

 

       ภายในเวลา      1      อาทิตย 

 

 

 

 

 

 

 

                     ลงบัญชีคุมทรัพยสิน 

แจงชางตรวจสอบสภาพ   นายชางนํา 

ใบขอซอมเสนอหัวหนากลุมภารกิจ 

ดานอํานวยการ   ถาชํารุดซอมไมได 

งานพัสดุดําเนินการตรวจสอบ 

 

ติดตอสืบราคาการซอมแซมบํารุงรักษา 

ดําเนินการซอมแซมและบํารุงรักษา 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

ลงบัญชีควบคุมการซอมแซมบํารุงรักษา 
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แผนแสดงข้ันตอนการจําหนาย 

การจําหนายพัสดุ  เม่ือผลการตรวจสอบพัสดุประจําป   มีพัสดุชํารุด  เส่ือมสภาพใชงานไมได  หรือมีพัสดุที่ไม

จําเปนตองใชในราชการตอไป  จะส้ินเปลืองคาใชจายมากสมควรจําหนายออกจากบัญชี  ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535   และที่แกไขเพ่ิมเติมขอ  157-159    

สําหรับการจําหนายโดยวิธีขายทอดตลาด  ใหปฏิบัติตามบทบัญญัติของ  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวา

ดวยการขายทอดตลาด   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังแสดงข้ันตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย 

กอนส้ินเดือนกันยายนใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ตรวจสอบพัสดุประจําป  (30  วันทําการ)  

ผลของการตรวจสอบพัสดุประจําปถาปรากฏวา  มีพัสดุชํารุด  เส่ือมสภาพไป  หรือ 

หมดความจําเปนตองใชในราชการตอไป  เจาหนาท่ีพัสดุรายงานเสนอขอแตงตั้ง  

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

 หัวหนาสวนราชการ  หรือผูไดรับมอบหมาย  พิจารณาอนุมัติแตงต้ัง 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงแลว รายงานผลตอ

หัวหนาสวนราชการ  หรือผูไดรับมอบหมาย  พรอม  เสนอความเห็น  ภายใน 15 วัน

ทําการ 

 เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฏวา ตองมีผูรับผิด 

เจาหนาที่พัสดุรายงานหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ

มอบหมาย ขอแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผิด 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน ฯ 

คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิดแลวรายงาน

ผลการสอบสวน ภายใน 60 วัน 

เจาหนาที่พัสดุ  ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวาไมตองมีผูรับผิดชอบ 

เจาหนาที่พัสดุ สรุปเสนอหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมาย 

สั่งใหดําเนินการจําหนายตามวิธีใดวิธีหนึ่ง ไดแก ขาย แลกเปลี่ยน 

โอน แปรสภาพ หรือ ทําลาย จําหนายเปนสูญ รวมทั้งขอแตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินการ และอ่ืนๆ 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายสั่งการ 

ดําเนินการจําหนายตามวิธีการที่กําหนด 

เจาหนาที่พัสดุตัดจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

กรณีไมตองมีผูรับผิดรายงาน  กค.ให

ความ เห็นชอบ ผลกาสอบสวนกอน 

กรณี ตองมีผูรับผิดเจาหนาที่

พัสดุ สรุปเสนอผูมีอํานาจสั่ง

การใหผูรับผิดชดใชกรณีที่

ชดใชเปนเงินตามหลักเกณฑ 

กค. กําหนด หรือชดใชเปน

    

 

 

เจาหนาที่พัสดุ รายงานหัวหนาสวนราชการหรือผูได รับมอบหมาย

แจงกระทรวงการคลัง (เฉพาะกรณีการจําหนายเปนสูญ)  สํานักงาน

ตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินสวนภูมิภาคแลกเปลี่ยน

ครุภัณฑสํานักงานงบประมาณดวย  ภายใน 30 วัน 
ผูรับผิดชอบชดใชคาเสียหายแลว 

เจาหนาที่พัสดุดําเนินการขออนุมัติ
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เจาหนาที่พัสดุรายงานขออนุมัติดําเนินการขาย  พรอมขอแตงตั้งกรรมการคณะตาง  ๆ

เชนกรรมการดําเนินการขาย  กรรมการประมาณราคาขั้นต่ํารางประกาศขายทอดตลาด (1 วัน ) 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติใหดําเนินการขาย ( 1 วัน ) 

กรณีขายโดยวิธีตกลงราคา 

( 6 วัน ) 

กรณีขายโดยวิธีทอดตลาด 

( 30 วัน ) 

เจาหนาที่พัสดุ ติดตอผูซ้ือหรือ

ไดรับการติดตอจากผูซ้ือ แลว

ดําเนินการขออนุมัติขาย 

ภายใน 5 วัน 

 หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ

มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 1 วัน 

เจาหนาที่พัสดุประกาศขาย

ทอดตลาด ไมนอยกวา 20 วัน นับ

จากวันประกาศ 

ดําเนินการขายทอดตลาด 1 วัน 

รับชําระเงินครบถวนแลวมอบ

พัสดุ และนําเงินสงเปนรายได

แผนดิน 1 วัน 

รายงานผลการดําเนินการขายตอ

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ

มอบหมาย 1 วัน 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน รายงานหัวหนาสวนราชการ แจง สตง. หรือ สตง.ภูมิภาค ภายใน 

30 วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
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คูมือข้ันตอน และแนวทางการปฏิบัติงาน หนวยงานพัสดุ 
 

การดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง 
 กอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี     นอกจากการซ้ือท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางใหเจาหนาท่ีพัสดุทํา
รายงานขอความเห็นชอบ (ขออนุมัติ ) เสนอหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และรายงานนั้น
จะตองมีสาระครบถวนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ .ศ. 2535  ขอ 27 ซ่ึงประกอบดวย
  

(1) เหตุผลความจําเปน 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(3) ราคา (ถาเคยซ้ือ / จาง มากอนใหใชราคาครั้งหลังสุด) 
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือ / จาง 
(5) เวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น 
(6) วิธีซ้ือ / จาง 
(7) ขอเสนออ่ืนๆ เชนการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ  

             กรณีท่ีไมอาจทํารายงานตามข้ันตอนได ไดแก พัสดุท่ีตองซ้ือโดยเรงดวน หรืองานท่ีตองทําโดย
เรงดวนเจาหนาท่ีพัสดุจะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวาจําเปนก็ได 
              ในการขออนุมัติใหเจาหนาท่ีพัสดุทํารายงานขอซ้ือหรือจาง เสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
จนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจทุกครั้ง 

 
การจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ / จาง / ซอมแซม 

1.  ทําหลักฐานจัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม 
2. ทําหลักฐานขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง ตามแผนการจัดซ้ือ/จาง ตามแผนของฝายตาง ๆ ประจําป 
3. ออกใบสอบราคา จัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม ไปตามบริษัท/หาง/ราน ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
4. รายงานขอซ้ือ /จาง/ซอมแซม เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติใหดําเนินการแลวใหติดตอตกลงราคากับบริษัท /หาง/

ราน ท่ีเก่ียวของโดยตรง 
5. ใหผูขาย / ผูรับจาง ทําใบเสนอราคา 
6. ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม 
7. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจาง/ผูควบคุม มาตรวจรับพัสดุ / การจาง/สงมอบงาน 
8. รวบรวมหลักฐานการเบิกจายเงินใหงานการเงินดําเนินการตอไป หลักฐานประกอบดวย 

- บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน -      บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ /จัดจาง 
- ใบสั่งซ้ือ/จาง  -      ใบตรวจรับ , ใบสงของ, ใบเสร็จ 

9. การซอมแซมอาคารสถานท่ี เครื่องมือและระบบสาธารณูปโภค 
10. รับใบขออนุมัติซอมแซมจากหัวหนาพัสดุ 
11. แจงเจาหนาท่ี ท่ีเก่ียวของกับงานซอม มารับรายการซอม และเบิกอุปกรณในการซอม  
12. เม่ือเจาหนาท่ีงานซอมไดซอมแซมเสร็จเรียบรอยสงคืนใบขออนุมัติซอมแซมเพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุไดลง

ประวัติการซอมแซมครุภัณฑ 
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การจัดทําบัญชีเจาหนี้เงินเช่ือและเงินสด 
1. ทําบัญชีท้ังเจาหนี้เงินเชื่อและท่ีจัดซ้ือดวยเงินสด 
2. พิมพรายการ 1 แผน ตอรานคา 1 ราย 
3. พิมพบนหัวกระดาษวาชื่อรานคาอะไร 
4. วันท่ี เดือน ป ท่ีจัดซ้ือ 
5. รายการหมวดวัสดุท่ีซ้ือ เชนวัสดุงานบานงานครัว, วัสดุกอสราง 
6. เช็ควาเปนเงินเชื่อ (ใบสงของ) หรือ เงินสด (ใบเสร็จ)  ใสหมายเลขเลมท่ี/เลขท่ี ตามเอกสารท่ีจัดซ้ือ 
7. ลงยอดรวมในแตละบิลวาเปนจํานวนเงินเทาไร 
8. เพ่ือจะไดตรวจเช็คและสรุปยอดซ้ือวาซ้ือจากรานคานี้ท้ังปมีมูลคาเทาไร  

 
การจัดทําบัญชีบริษัท / หาง / ราน ผูจําหนาย 

1. ลงบันทึกประวัติรานคาผูจําหนาย 
2. กําหนดหมายเลขลําดับของรานคา 
3. พิมพชื่อบริษัท/หาง/ราน ท่ีจําหนาย 
4. พิมพชื่อเจาของรานหรือผูท่ีสามารถติดตอได 
5. พิมพหมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 
6. พิมพหมายเลขภาษีของรานคา 
 

การจัดทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
1. ทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
2. พิมพลําดับรายการ 
3. พิมพรายการวัสดุท่ีมีผูเสนอราคามา วารานคานี้เสนอราคากระดาษถายเอกสาร เอ 4 ราคาริมละเทาไร 
4. หากรานคาไหนเสนอราคามาถูกสุด ก็ซ้ือราคานั้นหรือทําการตอรองเพ่ือซ้ือในราคาท่ีถูกท่ีสุด  

 
จัดทําบัญชีคุมวัสดุ ครุภัณฑ ดวยระบบคอมพิวเตอร 

1. เม่ือดําเนินตามข้ันตอนของการจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมแซมเรียบรอยแลวตองนําหลักฐานดังกลาวมาลงบัญชี
คุม 

2. การทําบัญชีคุมจะมีอยูสองแบบคือลงคุมในทะเบียนคุมและจัดเก็บขอมูลไวในเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือ
สะดวกในการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ การจําหนาย และสะดวกในการรายงานการสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ 
ประจําปสงจังหวัด 

 
งานคลังวัสดุ 

รับพัสดุเขาคลังและลงบัญชีคุมยอดพัสดุในคลัง และรายงานยอดพัสดุในคลังประจําเดือนเพ่ือนํามา
ประเมินผลอัตราพัสดุคงคลังตรงตามบัญชีคุม 

 
 
 
 
 
 



50 

 

การบันทึกบัญชีคุมวัสดุในคลัง/นอกคลัง 
1. นํารายงานการขออนุมัติจัดซ้ือมาแยกหมวดวัสดุแตละประเภท 
2. นํารายงานการขออนุมัติจัดซ้ือท่ีแยกตามหมวดวัสดุแลวมาลงรายการในบัตรบัญชีคุมวัสดุ 

- ลงชื่อรายการวัสดุ 
- ลงเลมท่ีในบัตรบัญชีคุมวัสดุ 
- ลงวันเดือนปตามใบตรวจรับวัสดุ 
- ลงรายการชื่อบริษัท/หาง/ราน ท่ีรับมา 
- ลงชองเลขท่ีเอกสาร คือ เลมท่ี/เลขท่ี ตามใบสงของหรือใบเสร็จ 
- ลงราคาตอหนวย 
- ลงจํานวนท่ีรับมาในชองรับ 
- ลงราคารวมในชองรับ 
- ลงจํานวนและราคาในชองคงเหลือ 
- รับใบเบิกวัสดุ 
- ลงวันเดือนป ตามวันท่ีตองการในใบเบิกวัสดุ 
- ลงรายการจายใหตามหนวยงานท่ีเบิก 
- ลงราคาตอหนวยท่ีตัดจาย 
- ลงจํานวนท่ีจายในชองจาย 
- ลงราคารวมท่ีจายในชองจาย 
- ลงจํานวนและราคาในชองคงเหลือ 
- ลงรายการเลมท่ี / เลขท่ี ตามบัตรบัญชีคุมวัสดุมาลงในใบตรวจรับวัสดุ 

สรุปยอดวัสดุคงคลังประจําเดือน หนวยงานพัสดุ 
1. นําบัตรบัญชีคุมวัสดุแยกเก็บในแฟมตามหมวดวัสดุ เชนวัสดุสํานักงาน, วัสดุงานบานงานครัว 
2. นําบัตรบัญชีคุมวัสดุมาสรุปขอมูล 

- เรียงลําดับหมายเลขวัสดุ 
- ลงชองรายการวัสดุแตละรายการ เชน กระดาษถายเอกสาร เอ 4, ท่ีเย็บกระดาษเบอร 10 

โดยสรุปแยกหมวดของวัสดุแตละหมวดกอน เชน วัสดุสํานักงาน, วัสดุงานบานงานครัว 
- หากมียอดคงเหลือจากเดือนท่ีผานมา ใหลงจํานวนและราคาในชองยอดยกมา  
- หากมีรายการรับระหวางเดือนใหลงจํานวนและราคาในชองรับ 
- หากมีรายการจายระหวางเดือนใหลงจํานวนและราคาในชองจาย 
- ยอดยกมา + ยอดรับ – ยอดจาย เปนยอดคงเหลือยกไป  (ยอดคงคลัง) 
- สรุปแยกยอดรวมของวัสดุแตละหมวด เชน วัสดุสํานักงาน มียอดยกมารวมเทาไร ยอดรับ

รวมเทาไร ยอดจายรวมเทาไร ยอดคงเหลือรวมท้ังสิ้นเทาไร 
- แจงยอดวัสดุคงเหลือประจําเดือนใหงานการเงิน เพ่ืองานการเงินจะไดนําไปยันยอดกับงาน

บัญชีท่ีเก่ียวของตอไป 
สรุปยอดเบิกใชวัสดุแตละรายการ 

1. นําสรุปยอดวัสดุคงคลังประจําเดือนมาแยกประเภทวัสดุแตละรายการวาแตละเดือนมียอดรับและ  
ยอดจาย จํานวนและราคาเทาไร 

2. พิมพบนหัวกระดาษวาสรุปยอดเบิกใชวัสดุสํานักงาน หรือวัสดุงานบานงานครัว 
3. ลงลําดับตามรายการวัสดุในสรุปยอดวัสดุคงคลัง 
4. ลงรายการวัสดุในชองรายการ 
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5. ลงจํานวนและราคาวัสดุในชองเดือนท่ีสรุป เชน เดือนตุลาคม 2546  
6. ทําเปนตารางรวมท้ังปงบประมาณ ทําใหเราทราบวาวัสดุสํานักงานรายการนี้มียอดเบิกแตละเดือนจํานวน

และราคาเทาไร รวมท้ังปเทาไร เพ่ือจะไดเปนขอมูลในการทําแผนซ้ือในปตอไป  
หมายเหตุ  สรุปยอดซ้ือก็จะทําในลักษณะเดียวกันแตจะนํารายการท่ีซ้ือมาสรุปขอมูล  

สรุปยอดเบิกใชวัสดุแตละหนวยงาน 
1. นําใบเบิกวัสดุของแตละหนวยงานมาสรุปยอดเบิกใช 
2. พิมพบนหัวกระดาษวาสรุปยอดเบิกใชวัสดุ  ของหนวยงานอะไร 
3. ลงลําดับตามรายการวัสดุในใบเบิกวัสดุของแตละงาน 
4. ลงรายการวัสดุในชองรายการ 
5. ลงจํานวนและราคาวัสดุในชองเดือนท่ีสรุป เชน เดือนตุลาคม 2546  
6. ทําเปนตารางรวมท้ังปงบประมาณ ทําใหเราทราบวาหนวยงานนี้มียอดเบิกวัสดุอะไรใชบาง  มียอดเบิกแต

ละเดือนจํานวนและราคาเทาไร รวมท้ังปเทาไร เพ่ือจะไดเปนขอมูลในการทําแผนใชในปตอไปแจงกลับไป
ยังหนวยเบิก 

สรุปยอดเบิกใชวัสดุในแผนและนอกแผน 
1. นําสรุปยอดเบิกใชของแตละหนวยงานมาสรุปแยกเบิกเทาไร ในแผนและนอกแผนเทาไร 
2. พิมพบนหัวกระดาษ สรุปยอดเบิกใชวัสดุท่ัวไป ประจําเดือนอะไร 
3. เรียงลําดับหมายเลข 
4. พิมพชื่อหนวยเบิกในชองฝาย 
5. พิมพรายการวัสดุท่ีเบิกในชองรายการ 
6. ลงจํานวนและราคาท่ีเบิกใชในเดือนนั้น ๆ  
7. ตรวจเช็คดูวารายการท่ีเบิกนั้นมีอยูในแผนหรือไม ถาอยูในแผนก็ลงจํานวนและราคาในชองในแผน  ถา

ตรวจเช็คแลวไมมีในแผนใหลงจํานวนและราคาในชองนอกแผน 
8. เม่ือลงรายการเสร็จใหสรุปยอดรวมอีกครั้งหนึ่งวาหนวยงานนี้ เบิกใชเทาไร ในแผนและนอกแผนเทาไร  

รวมทุกหนวยงานเบิกใชในเดือนนี้เทาไร ในแผนและนอกแผน มีจํานวนและราคาเทาไร 
9.  

การเบิกจายวัสดุ 
1. ติดประกาศและประชาสัมพันธกําหนดการเบิกจายพัสดุสัปดาหท่ี 1 และสัปดาหท่ี 3 ของเดือน 
2. รวบรวมใบเบิกพัสดุเสนอขออนุมัติเบิก – จายพัสดุตอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุทุกวันจันทรท่ี 2 และวันจันทร

ท่ี 4 ของเดือน 
3. ตรวจเช็ควัสดุท่ีมีในสตอคและจัดหาวัสดุใหเพียงพอตรงกับความตองการทุกวันพุธท่ี 2 และวันพุธท่ี 4 ของ

เดือน 
4. ดําเนินการเบิก – จายพัสดุทุกวันพฤหัสบดีท่ี 2 และวันพฤหัสบดีท่ี 4 ของเดือน เวลา 14.00 น. 
5. จัดสงพัสดุใหหนวยเบิกตามจุดตาง ๆ 
6. ตัดสตอคการดพรอมกับการเบิก – จายพัสดุแตละครั้ง 
7. ทําบัญชีคุมพัสดุและลงรายการในใบเบิก -จายพัสดุเก่ียวกับราคาพัสดุในวันศุกรท่ี  2 และวันศุกรท่ี 4 ของ

เดือน 
8. เก็บหลักฐานการเบิกจายพัสดุเขาแฟมทุกวันศุกรท่ี 2 และวันศุกรท่ี 4 ของเดือน ตามประเภทของลูกคาท่ี

แยกไวเพ่ือตรวจสอบตอไป 
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9. ทุกวันสิ้นเดือนสรุปยอดวัสดุคงคลังสงใหงานการเงินและหาอัตราสภาพคลองของวัสดุสงใหงานแผนงาน , 
สรุปยอดรับ – จาย – คงเหลือ ของวัสดุแตละประเภทประจําเดือนสงใหเจาหนาท่ีพัสดุ 2 ชุด เก็บไวเปน
หลักฐานเพ่ือตรวจนับสตอค 1 ชุด 

10. สัปดาหท่ี 1 ของทุกเดือนสรุปยอดเบิกใชวัสดุของแตละหนวยงานประจําเดือน ทุกวันสิ้นปงบประมาณ
สรุปผลงานท้ังหมดเก่ียวกับวัสดุ  

 
ควบคุมการใชน้ํามันเช้ือเพลิง 

1. เม่ือไดรับแจงจากพนักงานขับรถขอเบิกน้ํามันใหเขียนใบสั่งน้ํามันเสนอผูอํานวยการหรือหัวหนากลุมงาน
สนับสนุนบริการอนุมัติจาย แลวสงมอบใบสั่งใหพนักงานขับรถนําไปเติมน้ํามัน 

2. เม่ือไดรับใบแจงหนี้คาน้ํามัน เช็คใบสั่งน้ํามัน , หัวข้ัวใบสั่งน้ํามัน , ใบสงของชั่วคราวใหรายละเอียด ถูกตอง
ครบถวนตรงกัน 

3. เช็คใบสั่งน้ํามันกับตารางไมลรถ,การเติมน้ํามัน,อัตราการใชสิ้นเปลือง พรอมถายเอกสารหลักฐานสงใหงาน
การเงิน 

4. เขียนอัตราการใชสิ้นเปลืองในสมุดคุมการใชน้ํามัน 
 

การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ และส่ิงปลูกสรางและกําหนดหมายเลขครุภัณฑ 
1. เม่ือไดรับแผนการจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมแซมจากหนวยงานอ่ืน ๆ แลว นํามาดําเนินการตามข้ันตอนของการ

จัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมแซม แยกตามประเภทตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
2. สงพัสดุเขาคลังและทําการเบิก-จายใหกับหนวยเบิก 
3. ลงบัญชีประวัติครุภัณฑและสิ่งปลูกสรางและทําการกําหนดหมายเลขครุภัณฑเพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ

ไดนําหมายเลขครุภัณฑท่ีไดกําหนดไวไปเชียนติดกับครุภัณฑเพ่ือสะดวกในการสํารวจพัสดุประจําปและทํา
ทะเบียนคุมครุภัณฑตอไป 

การจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑท่ีซอมแซม 
1. ทําทะเบียนประวัติการซอมบํารุงของครุภัณฑแตละประเภทเพ่ือสะดวกในการคนหาประวัติการซอมบํารุง 

และบริษัท /หาง /ราน ท่ีเก่ียวของในการติดตอซอมแซมครั้งตอไป และจะไดรูประวัติและอาการของ
ครุภัณฑแตละชิ้นวาเม่ือมีปญหาอยางนี้ไดดําเนินแกไชซอมแซมไปอยางไร 

2.     ทําบันทึกการสงซอมและติดตามครุภัณฑคืนเพ่ือปองกันครุภัณฑท่ีสงซอมสูญหาย 
การจัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ 

ทําบัญชีครุภัณฑดวยระบบคอมพิวเตอรเก่ียวกับสรุปยอดครุภัณฑท่ีชํารุด -  ครุภัณฑท่ีใชงานได
ประจําทุกเดือนหากมีรายการแกไขเพ่ิมเติม , ประวัติการซอมบํารุง , การจําหนายครุภัณฑตัดออกจากบัญชี , 
การรับครุภัณฑเขามาใหม ประจําทุกเดือนเม่ือมีขอมูลเขามาใหม 

 
การเขียนหมายเลขครุภัณฑและสํารวจครุภัณฑ 

1. เม่ือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการลงประวัติครุภัณฑในทะเบียนคุมแลวใหผูท่ีรับผิดชอบในการเขียน
หมายเลขติดครุภัณฑ ทําการเขียนหมายเลขติดครุภัณฑ 

2.  เม่ือสิ้นปงบประมาณใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทําการสํารวจครุภัณฑใหตรงตามทะเบียนคุมและรายการ
เปลี่ยนแปลงใหเปนปจจุบัน หากพบครุภัณฑท่ีชํารุดเสื่อมสภาพโดยอายุการใชงานใหรายงานเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของกับการจําหนายครุภัณฑทราบเพ่ือทําการจําหนายตอไป 
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การจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 
1.    นําทะเบียนครุภัณฑมาทําเปนทะเบียนทรัพยสิน 
2. การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน 
3. ตีราคาทรัพยสินประเภท   
 

- ท่ีดิน  ในสวนท่ีมีกรรมสิทธิ์ตามราคาทุนท่ีซ้ือหรือไดมา  สําหรับท่ีดินท่ีเปนท่ีราชพัสดุ ใหใชราคา
ประเมินตามหลักเกณฑของกรมธนารักษตามท่ีปรากฏในรายการสง -รับ  ท่ีราชพัสดุ   ข้ึนทะเบียน  
(แบบ  ทบ .9)ในกรณีท่ีมีปญหาการประเมินราคาท่ีดินท่ีราชพัสดุใหประสานกับธนารักษหรือ
สํานักงานธนารักษจังหวัด 

- อาคารและสิ่งปลูกสรางท่ีนํามาใชประโยชนในการดําเนินงานใหตีราคาโดยใชเกณฑราคาทุนท้ังในสวน
ท่ีมีกรรมสิทธิ์ตามราคาทุนท่ีซ้ือหรือไดมา  และคํานวณคาเสื่อมราคาดวยวิธีเสนตรงตามจํานวนปท่ี
คาดวาจะใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพในกรณีไมทราบราคาทุนท่ีซ้ือหรือไดมาใหคํานวณหามูลคา
อาคารหรือสิ่งปลูกสรางดวยวิธีการหาพ้ืนท่ีใชประโยชนแลวคูณดวยราคาคากอสรางตอตารางเมตร
ตามบัญชีหมายเลข 18 บัญชี ก    ของกรมธนารักษ  เม่ือไดมูลคาอาคารหรือสิ่งปลูกสรางแลวให
คํานวณคาเสื่อมราคาดวยวิธีเสนตรงเพ่ือหามูลคาทรัพยสินเพ่ือบันทึกควบคุมเชนเดียวกัน  สําหรับ
อาคารสิ่งปลูกสรางรายการใดท่ีหมดอายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพแลว  แตไดปรับปรุงซอมแซม
จนสามารถใชงานตอไปไดอีก ใหถือราคาทุนท่ีปรับปรุงและอายุการใชงานท่ีจะใชตอไปเปนเกณฑใน
การตีราคา 

- ครุภัณฑ  และอุปกรณ  เพ่ือหาราคาสุทธิตามบัญชีเพ่ือบันทึกควบคุมในระบบบัญชีเกณฑคงคางหรือ
เพ่ือเตรียมการไวดําเนินการทางบัญชีในปตอไป  ใหตีราคาเฉพาะครุภัณฑอุปกรณ   ท่ีซ้ือหรือไดมามี
มูลคาไมต่ํากวา  5,000.-  บาท  เพ่ือคํานวณโดยหักคาเสื่อมราคาตามวิธีเสนตรงท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด  และบันทึกควบคุมในทะเบียนทรัพยสิน  การคิดคาเสื่อมราคา /ป  จะตองคิดตามตารางอายุ
การใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน  สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ภาคผนวก  1 
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ภาคผนวก  1 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 

 

ประเภททรัพยสิน กําหนดอายุการใชงาน อัตราคาเส่ือมราคา/ป 

(รอยละ) 

1.อาคารถาวร 25 4 

2.อาคารช่ัวคราว 10 10 

3.ส่ิงกอสราง   

3.1  ใชคอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็กเปน 15 6.5 

      สวนประกอบหลัก   

3.2  ใชไมหรือวัสดุอ่ืน ๆ  เปนสวนประกอบหลัก 5 20 

4. ครุภัณฑสํานักงาน 8 12.5 

5.ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 5 20 

6.ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 5 20 

6.1  เครื่องกําเนิดไฟฟา 15 6.5 

7.ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 5 20 

8.  ครุภัณฑการเกษตร   

8.1  เครื่องมือและอุปกรณ 2 50 

8.2  เครื่องจักรกล 5 20 

9.ครุภัณฑโรงงาน   

9.1  เครื่องมือและอุปกรณ 2 50 

9.2  เครื่องจักรกล 5 20 

10.ครุภัณฑกอสราง   

10.1  เครื่องมือและอุปกรณ 2 50 

10.2  เครื่องจักรกล 5 20 

11.ครุภัณฑสํารวจ 8 12.5 

12.ครุภัณฑวิทยาศาสตรการแพทย 7 14.3 

13.ครุภัณฑคอมพิวเตอร 3 33.33 

14.ครุภัณฑการศึกษา หุนจําลอง 3 33.33 

15.ครุภัณฑงานบานงานครัว 3 33.33 

16.ครุภัณฑกีฬา/กายภาพ 5 20 

17.ครุภัณฑดนตรีและนาฎศิลป 5 20 

18.ครุภัณฑอาวุธ 10 10 

19.ครุภัณฑสนาม 2 50 
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    คําอธิบายทะเบียนคุมทรัพยสิน 
 

การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน  ใหบันทึกทะเบียน  1   ใบ   ตอทรัพยสิน  1  รายการหรือตอชุด  
หรือตอกลุมแลวแตกรณี  ตลอดอายุการใชงานทรัพยสินนั้น 

1.สวนราชการ    ใหระบุชื่อสวนราชการตนสังกัด 
2.หนวยงาน    ใหระบุชื่อหนวยงานท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 
3.ประเภท    ใหระบุประเภทของทรัพยสิน  เชน  อาคาร  สิ่งปลูกสราง 
     หรือครุภัณฑตามการจําแนกประเภทรายจายตาม 
     งบประมาณของสํานักงบประมาณ 
4.รหัส     ใหระบุหมายเลขประจําทรัพยสิน 
5.ลักษณะ/คุณสมบัติ   ใหระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพยสิน 
6.รุน/แบบ    ใหระบุรุนหรือแบบของทรัพยสิน 
7.สถานท่ีตั้ง/หนวยงาน   ใหระบุสถานท่ีตั้งของทรัพยสินหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
     ทรัพยสินนั้น  เชน  กองฝกอบรม  เปนตน 
8.ชื่อผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค  ใหระบุชื่อผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
9. ท่ีอยู      ใหระบุท่ีอยูของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
10.โทรศัพท    ใหระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาค 
     ทรัพยสิน 
11.วัน  เดือน  ป    ใหระบุวัน  เดือน  ป  ท่ีไดรับทรัพยสิน 
12.ท่ีเอกสาร    ใหระบุเลขท่ีเอกสารแสงการไดมาของทรัพยสิน 
13.รายการ    ใหระบุชื่อหรือชนิดของทรัพยสิน  เชน  อาคารสํานักงาน 
     เครื่องปรับอากาศ  เครื่องถายเอกสาร  เปนตน 
14.จํานวนหนวย    ใหระบุจํานวนหนวยของทรัพยสินตอหนึ่งรายการ 
15.ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม  ใหระบุถึงจํานวนเงินท่ีแสดงถึงราคาตอหนวยหรือตอชุดหรือ 
     ตอกลุมของทรัพยสิน 
16.มูลคารวม    ใหระบุจํานวนเงินรวมของทรัพยสินท้ังหมด 
17.อายุการใชงาน    ใหระบุอายุการใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพ 
     ท่ีสวนราชการไดเลือกกําหนดภายใตหลักเกณฑท่ี 
     กระทรวงการคลังประกาศ 
18.อัตราคาเสื่อมราคา   ใหระบุอัตราคาเสื่อมราคาของทรัพยสิน 
19.คาเสื่อมราคาประจําป   ใหระบุจํานวนคาเสื่อมราคาตอป 
20.คาเสื่อมราคาสะสม   ใหระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาท่ีสะสมตั้งแตปท่ีเริ่มใชทรัพยสิน 
      จนถึงปปจจุบัน 
21.มูลคาสุทธิ    ใหระบุมูลคาทรัพยสินหลังจากหักคาเสื่อมราคาตั้งแตป 
     ท่ีเริ่มใชทรัพยสินจนถึงปจจุบัน 
22.หมายเหตุ    ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจําเปน  เชน  การจําหนายทรัพยสินออก 
     จากบัญชี   เปนตน 
23. ครั้งท่ี     ใหระบุลําดับครั้งท่ีท่ีมีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
24.วัน  เดือน  ป    ใหระบุวัน  เดือน  ป  ท่ีซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
25.รายการ    ใหระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
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26.จํานวนเงิน    ใหระบุจํานวนเงินท่ีใชในการซอมหรือบํารุงรักษาทรัพยสิน 
27.หมายเหตุ    ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจําเปน  เชน  การซอมแซมท่ีถือเปน 
     คาใชจาย    หรือการซอมแซมท่ีถือเปนการเพ่ิมทุนของ 
     ทรัพยสิน  เปนตน 
 

สํารวจวัสดุครุภัณฑประจําปและจําหนายครุภัณฑ 
1.  การจําหนายครุภัณฑ 

-  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปกอนเดือนกันยายนและทําการตรวจสอบวัสดุประจําป 30 
วันทําการ 

-  คณะกรรมการแจงผลการตรวจสอบวัสดุประจําป หากพบวามีการชํารุดเสื่อมสภาพ ใหรายงานเสนอ
ผูวาราชการจังหวัดผานสํานักงานสาธารณสุขจังหวัด 

-  ทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงเสนอ สสจ .ชร. ทําหนังสือขอจําหนาย
ครุภัณฑ  
        -  ทําแบบฟอรมการจําหนายครุภัณฑ เอกสารหมายเลข 1 และแบบฟอรมเอกสารหมายเลข 2 ครุภัณฑ
ยานพาหนะและขนสง สงใหจังหวัด พรอมสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุและให
คณะกรรมการลงชื่อทาย แบบฟอรมเอกสารหมายเลข 1 
        -  เม่ือไดรับอนุมัติการจําหนายครุภัณฑแลวทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคา
ทรัพยสิน และให  คณะกรรมการลงชื่อทายแบบฟอรมเอกสารหมายเลข 1 และเอกสารหมายเลข 2 
        -  เม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นสงเอกสารแบบฟอรมหมายเลข 1 และ แบบฟอรมเอกสารหมายเลข 2 พรอม
แนบสําเนาคํา สั่ง สง สสจ.ชร 
 
2. การสํารวจวัสดุครุภัณฑประจําป 

-  เจาหนาท่ีพัสดุขออนุมัติแตงตั้งผูตรวจสอบ / คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
       -  เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑการแพทย ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง
ครุภัณฑไฟ ฟาและวิทยุ , ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร, ครุภัณฑงานบานงานครัว, ครุภัณฑคอมพิวเตอร,
ประจําปและวัสดุคงเหลือประจําป ท่ีคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ 
       -  แจงคณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑและวัสดุประจําปเพ่ือจะไดสํารวจการชํารุดของครุภัณฑ
บางอยางซ่ึงชํารุดใชงานไมไดเพ่ือทําการจําหนายครุภัณฑทํา 1 ชุด โดยมีรายละเอียดดังนี้ พิมพบัญชีวัสดุ
ครุภัณฑตาง ๆ พรอมถาย เอกสารเก็บไว จํานวน 1 ชุด สงจังหวัด 1 ชุด โดยใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปลงชื่อทายบัญชีวัสดุครุภัณฑท้ังหมด คณะกรรมการทําบันทึกขอความรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปพรอมหนังสือขอสงรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
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การสอบราคาจางเหมาตาง ๆ 
1. ทําประกาศสอบราคา และเอกสารสอบราคา สงประกาศสอบราคาไปยังสถานีวิทยุกระจายเสียงและสงไป

ยังบริษัท/ หาง/ ราน ท่ีเก่ียวของ แตงตั้งคณะกรรมการท่ีเก่ียวของในการสอบราคารับซองสอบราคา , 
รายงานผลการสอบราคาพิมพบัญชีเปรียบเทียบราคา,  พิมพสัญญา, ใบสงมอบสถานท่ี (กรณีจางเหมา)  
กรณีเปน สอบราคาซ้ือครุภัณฑใหแตงตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับครุภัณฑ 

- สอบราคาซ้ือ 
- สอบราคาจาง 

2. กําหนดคุณสมบัติของผูเสนอราคาในประกาศสอบราคาและในเอกสารสอบราคาใหสอดคลองตรงกัน  
3. เอกสารกําหนดใหเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคา  

- เอกสารสวนท่ี 1 เอกสารแสดงคุณสมบัติตามระเบียบ 
- เอกสารสวนท่ี 2 เอกสารอ่ืนตามระเบียบฯ 

4. กําหนดวันเริ่มตนการรับซองจนถึงวันปดการรับซอง 
5. แจงใหเจาหนาท่ีรับซองและคณะกรรมการเปดซองสอบราคาทราบ เม่ือถึงกําหนดวัดรับซองใหเจาหนาท่ี

รับซอง มีหนาท่ีรับเอกสารหลักฐานสวนท่ี 1 สวนท่ี 2 และซองใบเสนอราคา ตามวัน  เวลาท่ีกําหนด โดย
ประทับรับซองใบเสนอราคา ระบุวันท่ีรับซอง ลงนามกํากับและออกใบรับซองใหแกผูยี่นซอง และสงมอบ
ซองใหแกหัวหนาท่ีพัสดุทันที ทุกวันจนถึงวันปดการรับซอง 

6. เม่ือพนกําหนดวันปดการรับซอง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุสงมอบซองเสนอราคาท้ังหมดและเอกสาร
หลักฐานตางๆ พรอมรายงานผลการรับซองตอคณะกรรมการเปดซองสอบราคาโดยพลัน (ตามแบบฟอรมท่ี 
4) 

7. หนาท่ีคณะกรรมการเปดซองสอบราคากอนการเปดซองสอบราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานสวนท่ี 1 
ตามท่ีกําหนดไวในประกาศ ขอ 3.1 ตามนัยระเบียบฯ ขอ 15 ตรี วรรค 2 และ/หรือ ขอ 15 ฉ พรอม
บันทึกรายละเอียด การตรวจสอบ (ตามแบบฟอรมท่ี 5) 

8. สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติ ผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน และ /หรือ ผูกระทําการขัดขวาง
แขงขันราคาอยางเปนธรรม (ตามแบบฟอรมท่ี 6) 

9. ประกาศรายชื่อผูเสนอราคาท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือก ตามนัยระเบียบฯ ขอ 15 จัตวา วรรค 3 โดย
ฉับพลัน(ตามแบบฟอรมท่ี 7) 

10. ตัดชื่อผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน ณ วันประกาศเผยแพร และ/หรือ เปนผูกระทําการขัดขวางการ
แขงขันราคาอยางเปนธรรม ทุกรายออกจากการเปนผูเสนอราคา และแจงใหผูท่ีถูกตัดชื่อออกทราบโดย
พลันตามนัยระเบียบฯ ขอ 15 เบญจวรรค 7 (ตามแบบฟอรมท่ี 8) 

11. จัดสงประกาศรายชื่อตามขอ 10.3 ใหผูปดประกาศเพ่ือทําการปดประกาศโดยพลัน 
12. กรณีผูถูกตัดชื่อออกจากการเสนอราคาตามขอ 10.4 และจัดสงหนังสือแจงผูถูกตัดชื่อทราบทางไปรษณีย

ใหรีบจัดสงหนังสือแจงตามแบบฟอรมท่ี 8 ใหงานธุรการ กองการพัสดุ เพ่ือจัดสงโดย เร็วทางไปรษณีย
ตอบรับ 

13. เปดซองใบเสนอราคาเฉพาะผูเสนอราคาท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือก ทุกรายโดยเปดเผยตามวัน เวลา เปด
ซองใบเสนอราคาท่ีกําหนดไวในประกาศ 

14. ตรวจสอบเอกสารตามบัญชีผูเสนอราคาทุกราย และกรรมการทุกคน ลงลายมือชื่อกํากับในใบเสนอราคา
เอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน ตามระเบียบฯ ขอ 42 (1) 

15. ตรวจสอบใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีถูกตองตาม
เง่ือนไขในเอกสารสอบราคา และลงรายละเอียดในบัญชีเปรียบเทียบราคา (แบบ พ .1 – 22) ตามระเบียบ
ขอ 42 (2) 
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16. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจาง จากรายท่ีเสนอราคาต่ําสุด ถาราคาเทากันหลายรายใหทุกรายมายื่น
ซองเสนอราคาใหมพรอมกัน ตามระเบียบฯ ขอ 42 (3) 

17. กรณีเสนอราคาถูกตองตรงตามรายละเอียดและเง่ือนไขมในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียวใหพิจารณา
คัดเลือกตอรองราคา โดยดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 42 (3) โดยอนุโลม 

18. รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมเอกสาร เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือสั่งการโดยผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ (ตามแบบฟอรมท่ี 9) 

19. กรณีรายท่ีคณะกรรมการฯ เห็นสมควรซ้ือ/จาง เสนอราคาสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ/จาง 
20. เรียกผูเสนอราคามาตอรองราคาใหต่ําสุด หากราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ /จาง หรือสูงกวาแตไมเกินรอย

ละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือ/จาง ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาสม ใหเสนอซ้ือ /จาง จากผูเสนอราคารายนั้น 
ตามระเบียบฯ ขอ 43 (1) 

21. ถาดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 43 (1) ไมไดผล ใหทุกรายมายื่นซองเสนอราคาใหมพรอมกัน รายใดไมมา
ยื่นถือวาราคาเดิม หากผูเสนอราคาต่ําสุดเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ /จาง หรือสูงกวาแตไมเกินรอย
ละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือ/จาง หากวาเปนราคาท่ีเหมาะสมใหเสนอ ซ้ือหรือจาง จากรายนั้น ตามระเบียบ
ฯ ขอ 43 (2) 

22. ถาดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 43 (2) แลวไมไดผล ใหเสนอหัวหนาสวนราชการ ลดรายการ ลดจํานวน
หรือลดเนื้องาน หรือขอเงินเพ่ิม หรือยกเลิกเพ่ือดําเนินการใหม (การดําเนินการตามขอ10.13.1 – 
10.13.3 ใหใชแบบฟอรมตามขอ 10.12) 

23. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ (หัวหนาฝายจัดหา 1,2) จัดทําสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ พรอม
ความเห็นของหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เสนอหัวหนาสวนราชการ (หรือไดรับมอบอํานาจ) พิจารณาอนุมัติ
(ตามแบบฟอรมท่ี 10) 

24. ประกาศผลสอบราคาซ้ือ/จาง (ตามแบบฟอรมท่ี 11) 
25. จัดสงใหผูปดประกาศ ทําการปดประกาศ 
26. แจงใหผูเสนอราคาไดทราบ 
27. ผูถูกตัดซ่ือออกตามขอ 10.2 มีสิทธิอุทธรณตอปลัดกระทรวง ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจาก

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา การอุทธรณดังกลาว ไมเปนเหตุใหมีการขยายระยะเวลาเปดซองใบเสนอ
ราคา 
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หลักเกณฑการรับและเปดซองสอบราคา 
เพ่ือตรวจสอบผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 

1.ในการจัดทําเอกสารสอบราคาตามระเบียบฯ ขอ 40 ใหเจาหนาท่ีพัสดุแสดงรายการดังตอไปนี้
เพ่ิมเติมไวในเอกสาร สอบราคาดวยคือ 
         -     กําหนดใหผูเสนอราคาจะตองเสนอเอกสารหลักฐานมานยื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคา โดย
แยกไวในซองใบเสนอราคาเปน 2 สวน คือสวนท่ี 1 เอกสารแสดงคุณสมบัติตามระเบียบฯ ขอ 15 จัตวาสวนท่ี 
2 เอกสารอ่ืนตามระเบียบฯ ขอ 40 
        -      กําหนดวันเริ่มตนการรับซองสอบราคาในวันท่ีประกาศเผยแพรการสอบราคา ตามระเบียบฯ ขอ 
41 (1) และให ผูเสนอราคายื่นซองสอบราคาไดจนถึงวันปดการรับซองสอบราคา ซ่ึงวันปดการรับซองดังกลาว
จะตองกําหนดหางจากวันเริ่มตนการรับซองไมนอยกวา 10 วัน สําหรับการสอบราคาภายในประเทศ หรือไม
นอยกวา 45 วัน สําหรับการสอบราคานานาชาติ สวนวัน เวลา เปดซองใบเสนอราคาใหกําหนดเปนวันใดวัน
หนึ่งหลังจากวันปดการรับซองสอบราคา ท้ังนี้ในการกําหนดวันเปดซองใบเสนอราคาดังกลาว ใหคํานึงถึง
ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการเปดซองสอบราคาจะตองใชในการดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา
แตละรายวาเปนผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอ่ืน ณ วันประกาศ เผยแพรการสอบ
ราคาหรือไมตามระเบียบฯ ขอ 15 ตรี วรรค 2  เปนสําคัญ 

-     กําหนดใหผูเสนอราคาตองรับรองเอกสารหลักฐานท่ียื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสาร
ดังกลาวถูก ตองและเปนความจริงทุกประการ 

2.เม่ือพนกําหนดวันเปดการรับซองสอบราคาท่ีกําหนดไวในเอกสารสอบราคาแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุสงมอบซองเสนอราคาท้ังหมดและเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีไวเก็บรักษาไวตามระเบียบฯ ขอ 41 (4)  
พรอมท้ังรายงานผลการรับซองสอบราคาตอคณะกรรมการเปดซองสอบราคาโดยพลัน 

3.กอนการเปดซองเสนอราคา ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู
เสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอ่ืน ณ วันประกาศเผยแพร
การสอบราคาหรือไม ตามนัยระเบียบฯ ขอ 15 ตรี วรรค 2 โดยตรวจสอบจากเอกสารหลักฐานสวนท่ี 1 ท่ีผู
เสนอราคายื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาและใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาประกาศรายชื่อผูเสนอ
ราคาท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือกไวในท่ีเปดเผย ณ สถานท่ีทําการของสวนราชการ โดยพลัน ตามระเบียบ ขอ 
15 จัตวา วรรค 3 แตหากผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายดังกลาว ปรากฏวามีผูเสนอ
ราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอ่ืน ณ วันประกาศเผยแพรการสอบราคา ใหคณะกรรมการ
เปดซองสอบราคาตัดรายชื่อผูเสนอราคารายดังกลาวทุกรายออกจากการเปนผูเสนอราคาในการสอบราคาซ้ือ
หรือจางในครั้งนั้น พรอมท้ังแจงผูเสนอราคารายดังกลาวทราบโดยพลัน ตามระเบียบฯ ขอ 42 ตอไป 
 

การเสนอใบตรวจรับเพ่ือใหคณะกรรมการตรวจรับ 
                         เสนอบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ / จัดจาง/ซอมแซม ใหผูท่ีเก่ียวของเซ็นตตามข้ันตอน 
 

สรุปผลงานเกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ ประจําเดือน 
1. นําขอมูลเก่ียวกับวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดําเนินงานผานมาในแตละเดือนเก่ียวกับการรับ การจาย ยอดคงเหลือ

ประจําเดือน  
2. สรุปการเบิกใชพัสดุแตละประเภทของแตละหนวยงาน 
3. รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจําหนาย และยอดคงคลังของหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของประจําเดือน เพ่ือหา

อัตราสภาพคลองของวัสดุโดยรวม 
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งานดูแลกุญแจสํารอง 
1. จายและรับคืนกุญแจ 
2. ทําบัญชีคุมการยืมและสงคืนลูกกุญแจโดยใหลูกคาเซ็นตชื่อรับและสงคืนทุกครั้ง  
3. ดูแลตูกุญแจใหเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  เดือนละ 1 ครั้ง 
 

งานควบคุมดวงตราไปรษณีย 
1. ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือดวงตราไปรษณีย 
2. ลงบัญชีคุมการเบิกใชดวงตราไปรษณีย 
 

สรุปการใชโทรศัพท ประจําเดือน 
1. เม่ือไดรับใบแจงหนี้คาโทรศัพทประจําเดือนจากองคการโทรศัพทแลวถายเอกสาร สองฉบับ ใหงานการเงิน

เก็บเปนสําเนา หนึ่งฉบับ อีกหนึ่งฉบับสรุปการใชแตละหมายเลขวาใครเปนผูขอใช 
2. เม่ือสรุปเสร็จสงหลักฐานคืนงานการเงินเพ่ือดําเนินการตอไป 
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