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 คู่มือการปฏิบัติงานของกองพัสดุและทรัพย์สิน ที่จัดท าขึ้นฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการ/
พนักงานจ้าง ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
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ด าเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ฯ และการด าเนินงานโครงการต่างๆ ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดหาพัสดุ ได้ด าเนินการให้เป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างสูงสุด และเป็นเครื่องมือการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
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ค านิยาม/ความหมาย 
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ 

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
“พัสด”ุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ  

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ 
แต่ไม่รวมถึง การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
และการ จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  
การรับขนใน การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา 
การจ้าง ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
           “เงินงบประมาณ” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่าย เพ่ิมเติมและเงิน
ซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือ ตามระเบียบนี้ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะ เทียบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เก่ียวกับงานพัสดุตามที่องค์กรกลางบริงานงานบุคคลก าหนดหรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับ
การแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณี  

“เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการ พัสดุหรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตาม ระเบียบนี้ 

การจัดหาพัสดุที่ดี 
1.ค านึงถึงคุณสมบัติที่ดีของพัสดุ / ผู้ค้า 
2.จ านวนเหมาะสม 
3.ราคายุติธรรม 
4.ทันเวลาใช้งาน 

หลักการบริหารพัสดุที่ดี คือ “ มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม  และ ตรวจสอบได้” 
จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 

- วางตัวเป็นกลาง  
- ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส านึก โปร่งใส ตรวจสอบได้  
- มีทัศนคติที่ดี พัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
- ใช้ความรู้ความสามารถอย่างเต็มที่ 
- ใช้ทรัพย์สินอย่างคุ้มค่า ประหยัด มีประสิทธิภาพ  
- ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานเป็นหลัก ยึดหลักความถูกต้อง ยุติธรรม สมเหตุสมผล 
- ร่วมงานกับผู้บังคับบัญชา/ผู้ร่วมงาน ด้วยความเอาใจใส่ ร่วมมือ ช่วยเหลือแก้ไขปัญหา และ

พัฒนางาน 
 

2/- ไม่เรียก... 
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- ไม่เรียก/รับ/ยอมรับ >> ทรัพย์สิน/ผลประโยชน  ์ จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
เพ่ือตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ  
  - ปฏิบัติต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจและต้องไม่
เป็นปฏิปักษ์ ต่อการแข่งขันอย่างเสรี/เป็นธรรม 
  - ร่วมกับทุกฝ่าย สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้เกี่ยวข้องให้พัฒนางานเป็น
วิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง 

- ผู้บังคับบัญชาพึงเอาใจใส่ผู้ปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา/ค าแนะน าการปฏิบัติงาน รับฟังความ
คิดเห็นอย่างมีเหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3/คู่มือปฏิบัติงาน... 



- 3 - 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัสด ุ
1.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เป็นพัสดุกลาง   ในการด าเนินการจัดหาพัสดุให้ส่วนราชการต่างๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ปราจีนบุรี   ได้แก่ การจัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน
ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 (ฉบับที่ 4-5) พ.ศ.2541 (ฉบับที่ 6) 
พ.ศ.2543 (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2545 (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 และ
ระเบียบ/หนังสือสั่งการต่างๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  ประกอบด้วย 
1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
2. กองกิจการสภา องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
3. กองแผนและงบประมาณ 
4. กองคลัง 
5. กองช่าง 
6. หน่วยตรวจสอบภายใน 
7. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
8. กองพัสดุและทรัพย์สิน 
9. กองการเจ้าหน้าที่ 

          ลักษณะงานที่ปฏิบัติจ าแนกได้  ดังนี้ 
1. งานจัดหาพัสดุขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ได้แก่ การซื้อ การจ้าง การจ้างที่

ปรึกษา และการจ้างออกแบบและควบคุมงาน   ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. งานจัดหาพัสดุ หมวดค่าใช้สอย  หมวดค่าวัสดุ  หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ของส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. งานจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และกล้องซีซีทีวี ของทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

4. งานเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า k) 
5. งานจัดท าทะเบียนคุมประกาศประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ประกาศสอบราคา ทะเบียน

คุมสัญญา และทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
6. งานตรวจสอบและจัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
7. งานตรวจสอบการคืนหลักประกันซอง และหลักประกันสัญญา 
8. งานแจ้งซ่อมพัสดุช ารุดที่อยู่ระหว่างประกันความช ารุดบกพร่อง 

4/9.งานบันทึก... 
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9. งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและประเมินผลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Plan) 

10. งานบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
11. งานบันทึกข้อมูลในระบบ e-LAAS 

2.วิธีการปฏิบัติงาน 
การซื้อหรือการจ้าง จ าแนกได้ 6 วิธี ดังนี้ 
  1. วิธีตกลงราคา  วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  

 2. วธิีสอบราคา   วงเงินเกิน 100,000 บาท ไม่เกิน 2,000,000 บาท  
           3. วธิีประกวดราคา   วงเงินเกิน 2,000,000 บาท  
           4. วธิีพิเศษ  วงเงินเกิน 100,000 บาท  แต่มีเง่ือนไข  
           5. วธิีกรณีพิเศษ ไม่มีก าหนดวงเงิน แต่มีเงื่อนไข  
           6. การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) ตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

       (วงเงินเกิน 2,000,000 บาท) 

 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย   ด่วนที่สุด  ที่  มท  0808.2/ว6046  ลงวันที่  12  ตุลาคม  2558 
เรื่อง การยกเว้นระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ .ศ.
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อ 1. ก าหนดวงเงินการซื้อหรือการจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมดังนี้   
  (1) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาไม่
เกิน 500,000.- บาท  

  (2) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเ่กิน  
500,000.- บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000.- บาท 

 (3) การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่  การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  500,000.- บาท  ให้กระท าได้ 
เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ตามที่ระเบียบข้อ 17 ก าหนด 

 (4) การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000.- บาท  ให้กระท าได้ 
เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ตามที่ระเบียบข้อ 18 ก าหนด 
 ข้อ 2. วงเงินการซื้อหรือการจา้งตามข้อ 1  ให้ใช้บังคับกับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี เงินอุดหนุน 
และเงินสะสมไม่ว่าจะเป็นเงินของปีงบประมาณใดจนถึงวันที่  31  มีนาคม  2559 
 ข้อ 3. ส าหรับกระบวนการจัดหาพัสดุที่ได้ด าเนินการก่อนวันที่หลักเกณฑ์นี้มีผลใช้บังคับ และยังไม่
แล้วเสร็จให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการเดิมต่อไป 
 ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว1856 ลงวันที่ 31  มีนาคม  2559  เรื่อง การขยาย
ระยะเวลาก าหนดวงเงินวิธีการจัดหาพัสดุ โดยยกเว้นระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยการบริหาราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 - ขยายระยะเวลาออกไปถึงวันที่  30  กันยายน  2559 
5/ตามหนังสือ... 
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 ตามหนังสือด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว5347 ลงวันที่ 20 กันยายน 2559 เรื่อง การขยาย
ระยะเวลาก าหนดวงเงินวิธีการจัดหาพัสดุ โดยยกเว้นระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยการบริหาราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ขยายระยะเวลาออกไปจนถึงวันที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐมีผลบังคับใช้ 
 

3.ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 

3.1 วิธีตกลงราคา ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาไม่เกิน  500,000.- บาท 

1. เจ้าของงบประมาณแจ้งความประสงค์ ให้พัสดุกลางด าเนินการจัดหาพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาจากผู้มีอาชีพ  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  หรือใช้ราคาการจัดหาครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี 

(กรณีวงเงินเกิน  100,000.- บาท  ต้องจัดท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
(ราคาอ้างอิง) เพ่ือเผยแพร่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP) 
 3. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เสนอราคา  พร้อมเอกสารหลักฐานบริษัทฯ/ห้าง/ร้าน  ตัวอย่างเช่น  ส าเนาหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท พร้อมวัตถุประสงค์ ,  ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท , 
ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม , ใบลงทะเบียนในระบบ e-GP ,  ใบทะเบียนพาณิชย ์, ส าเนาทะเบียนบ้าน บัตรประชาชน
ผู้มีอ านาจ เป็นต้น 
           4. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้าง  (กรณีวงเงินเกิน 10,000.- บาท  จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการจัดหาพัสดุ)  เสนอหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ และอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง  มีรายละเอียด ดังนี้ 

  4.1 เหตุผลความจ าเป็นที่จะซื้อ/จ้าง 
 4.2 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
 4.3 ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
 4.4 วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง 

                4.5 ก าหนดเวลาที่ให้ส่งมอบพัสดุนั้น 
       4.6  วธิีที่จะซื้อ และเหตุผลที่จะซื้อ/จ้างโดยวิธีนั้น 
       4.7  ข้อเสนออ่ืน ๆ 
 5.  เมื่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง กรณีวงเงินเกิน 10,000.-บาท  
จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง , กรณีวงเงินเกิน  100,000.- บาท ให้จัดท าเป็นสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
 6.  เมื่อถึงก าหนดระยะเวลาส่งมอบพัสดุตามที่ได้ตกลงกันไว้  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ พร้อมเอกสาร  
การส่งมอบ   เจ้าหน้าที่ลงรับหนังสือที่งานสารบรรณกลาง   ด าเนินการตามขั้นตอนงานสารบรรณ 
 7.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ด าเนินการตรวจรับพัสดุ   จัดท าใบตรวจรับพัสดุ   ให้ถูกต้องครบถ้วน  
เป็นไปตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  หรือสัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  ที่ได้ตกลงกันไว้  ,  ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ 
 

6/8. เจ้าหน้าที่... 
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 8.  เจ้าหน้าที่พัสดุ   เสนอใบตรวจรับพัสดุ  ต่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  เพ่ือ  
พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  ให้แก่  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   
 9.  เมื่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  เจ้าหน้าที่   
พัสดุจัดส่งเอกสารหลักฐานการจัดหาพัสดุ   เพ่ือส่งให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ต่อไป 

3.2 วิธีสอบราคา ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน  500,000.- บาท   แต่ไม่เกิน   
     2,000,000.- บาท 

1. เจ้าของงบประมาณแจ้งความประสงค์  ให้พัสดุกลางด าเนินการจัดหาพัสดุ 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาจากผู้มีอาชีพ จ านวน  3  ราย  โดยใช้ราคาต่ าสุด หรือใช้ราคาจัดซื้อครั้ง   
หลังสุด ไม่เกิน 2 ปี  เป็นราคากลางในการจัดหาพัสดุ  พร้อมจัดท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) เพ่ือเผยแพร่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

 3. เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติราคากลาง 
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้าง   เสนอหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้ด าเนินการฯ 
5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินจัดหาพัสดุฯ  ประกอบด้วย , เจ้าหน้าที่รับซองสอบราคา 

,คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา , คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง(กรณีจัดจ้างที่เป็นงานก่อสร้าง
ให้แต่งตั้งช่างผู้ควบคุมงาน) 
 6. จดัท าประกาศสอบราคา เอกสารสอบราคาซื้อ/จ้าง  และเงื่อนไขต่างๆ 
 7. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานราชการในจังหวัด องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดใกล้เคียง ที่ท าการอ าเภอ , หนังสือเชิญชวนให้เข้าเสนอราคาไปยังผู้มีอาชีพ ,  หนังสือแจ้งเวียน
หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง,หนังสือขออนุญาตใช้ห้องพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม ชั้น 4 ศูนย์ราชการ
จังหวัดปราจีนบุรี เพ่ือใช้เป็นสถานที่กลางในการด าเนินการฯ  และหนังสือขอให้ส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรี ชั้นที่ 3  ศูนย์ราชการจังหวัดปราจีนบุรีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ประกาศสอบราคาซื้อ/จ้าง 
  8. เจ้าหน้าที่พัสดุ  เสนอรายงานการขอซื้อ/ขอจ้าง  ค าสั่ง  ประกาศฯ เอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง  ต่อ
หัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ  
    9. เมื่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอนุมัติ  เจ้าหน้าที่พัสดุ  ด าเนินการถ่ายเอกสาร
ประกาศฯ ,  เอกสารสอบราคาซื้อ/จ้าง  โดยจัดชุดเอกสารส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ทางไปรษณีย์ EMS ตอบรับ  
เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบอย่างแพร่หลาย  พร้อมทั้งเผยแพร่ประกาศสอบราคาซื้อ/จ้าง  ทางเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง  (e-GP)  , ประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน ,  ประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรี และการเผยแพร่ในวารสารขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดปราจีนบุรี (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 34) 
    10. จัดชุดเอกสารประกาศสอบราคาซื้อ/จ้าง , เอกสารใบเสนอราคา , บัญชีส่วนที่ 1, บัญชีส่วนที่ 2 , 
บทนิยาม , บัญชีแสดงปริมาณงาน (เฉพาะงานจ้างก่อสร้าง) ส าหรับผู้มาขอรับประกาศฯ และเอกสารสอบราคาฯ 
 

7/11. จัดท าบัญชี... 
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 11. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มาขอรับเอกสารสอบราคาซื้อ/จ้าง , บัญชีรายชื่อผู้ยื่นซองสอบราคาซื้อ/จ้าง 
ใบรับซองสอบราคาซ้ือ/จ้าง 
     12. การด าเนินการขอรับ/ขอซื้อ  ยื่นซองสอบราคาฯ  มีเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  12.1 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ผู้สนใจ สามารถขอรับเอกสารสอบราคาได้ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ  นับจาก
วันที่เผยแพร่ประกาศสอบราคา  ณ กองพัสดุและทรัพย์สิน องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  ในวันและเวลาราชการ 
  12.2 ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง  ผู้สนใจ ที่มาขอรับเอกสารสอบราคาแล้ว  สามารถยื่นซองเอกสารสอบราคา
ได้ภายใน  10  วันท าการ  นับถัดจากวันที่เผยแพร่ประกาศสอบราคา  ณ กองพัสดุและทรัพย์สิน  องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดปราจีนบุร ี  ในวันและเวลาราชการ เจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบซองที่ได้รับ  ให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เก็บรักษาไว้  จนกว่าจะถึงวันเปิดซองสอบราคาซื้อ/จ้าง 
  12.3 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ผู้สนใจ ที่มาขอรับเอกสารสอบราคาแล้ว  สามารถยื่นซองเอกสารสอบ
ราคาได้อีก 1 วัน (ในวันที่ 11 นับจากวันที่ประกาศสอบราคา) ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. ณ สถานที่กลาง  
ณ ห้องพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม ชั้น 4 ศูนย์ราชการจังหวัดปราจีนบุรี  เจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบ
ซองที่ได้รับ  ให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาไว้ จนกว่าจะถึงวันเปิดซองสอบราคาซื้อ/จ้าง 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 34) 
 13. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา จะด าเนินการเปิดซองสอบราคา ในวันที่ 12  นับจากวันที่
ประกาศสอบราคาซื้อ/จ้าง  ณ ห้องพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม ชั้น 4 ศูนย์ราชการจังหวัดปราจีนบุรี   
     14. เมื่อถึงวันเปิดซองสอบราคาซื้อ/จ้าง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  มอบซองที่เก็บรักษาไว้ทั้งหมด
ให้แก่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  เดินทางไปยังสถานที่กลาง  คือห้องพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม ชั้น 4 ศูนย์ราชการจังหวัดปราจีนบุรี ตามวันและเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศสอบราคาซื้อ/จ้าง  
เพ่ือด าเนินการเปิดซองสอบราคาฯ 
     15. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นซองสอบราคาทุกราย
เพ่ือตรวจสอบรายชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน รายชื่อผู้ถือหุ้น  การไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  พร้อมทั้งจัดท าประกาศผู้ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน  (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 35) 
               16. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผูย้ื่นซองสอบราคาทุกราย 
เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ  ตรวจสอบบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และบัญชีเอกสารส่วนที่ 2  เปิดซองใบเสนอราคา
ทุกราย  พิจารณาผล  เพ่ือหาผู้เสนอราคาต่ าสุดและมีคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามประกาศสอบราคา
ซ้ือ/จ้าง  (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 35) 
     17. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  จัดท าบันทึกคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา   เพื่อสรุปผล
การพิจารณา  พร้อมทั้งเสนอให้ความเห็น  ควรซื้อ/จ้าง  จากรายใด  วงเงินเท่าใด  ระยะเวลาการด าเนินการ 
เท่าใด  (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 35)  

8/18. จัดท าประกาศ... 



- 8 - 

 18. จัดท าประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา (ซื้อ/จ้าง) 
               19. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  เพ่ือพิจารณา
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง  ตามความเห็นของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  พร้อมทั้งจัดท า
หนังสือแจ้งให้ไปท าสัญญากับองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้ง  
และให้น าหลักประกันสัญญาร้อยละ 5  มามอบให้ในวันที่ท าสัญญา 
     20. จัดท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  รวมถึงแบบแปลน (ถ้ามี) 
  20.1 กรณีผู้ขาย/ผู้รับจา้ง น าหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร ให้เจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้องเก็บรักษาไว้ที่กองพัสดุและทรัพย์สิน 
  20.2 กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น าหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด หรือแคชเชียร์เช็ค เจ้าหน้าที่พัสดุ
ต้องน าส่งกองคลัง เพื่อออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
  20.3 กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น าหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร ใหเ้จ้าหน้าที่
พัสดุจัดท าบันทึกการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและหนังสือแจ้งไปยังธนาคารนั้นๆ  
              21. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอสัญญา ต่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบและลงนามสัญญาในฐานะผู้ซื้อ  และหนังสือแจ้งหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ  การด าเนินการ
ตามสัญญา (กรณีวงเงนิตามสัญญาเกิน 1,000,000.- บาท ให้ท าหนังสือแจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
จังหวัดปราจีนบุรี  และสรรพากรพ้ืนที่จังหวัดปราจีนบุรี  เพื่อทราบ) 
              22. เมื่อถึงก าหนดระยะเวลาการด าเนินการตามสัญญา  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ส่งมอบพัสดุ  พร้อม
เอกสารหลักฐานการส่งมอบ  เจ้าหน้าที่ลงรับหนังสือที่งานสารบรรณกลาง  ด าเนินการตามขั้นตอนงานสารบรรณ 
              23. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง  ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจา้ง ให้เป็นไปตามสัญญา  
จัดท าใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจการจ้าง  พร้อมให้ความเห็นและลงนาม 
              24. เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  ตามความเห็น
ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้าง  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง 
     25. เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดส่งเอกสารหลักฐานการจัดหาพัสดุ ไปยังหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
เพ่ือจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ต่อไป 
3.3 วิธีประกวดราคา ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน  2,000,000  บาท 
 องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  ใช้วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Auction)  ใน
การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 2,000,000 .- บาท  แทนวิธีการประกวดราคา  ตามหลักเกณฑ์  ที่ก าหนด 
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3.4 วิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อ/การจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 500,000.- บาท  ให้กระท าได้เฉพาะกรณี                      
หนึ่งกรณีใด ตามท่ีระเบียบข้อ 17 และ 18 ก าหนด 

การซื้อโดยวิธีพิเศษ  ตามระเบียบ ข้อ 17 
 (1) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ บริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
 (2) เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่หน่วยการบริหารราชการ ส่วนท้องถิ่น 
 (3) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ ระหว่างประเทศ 
 (4) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิค   ที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการ
เฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึง อะไหล่ รถประจ าต าแหน่ง หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญในบัญชี
ยาหลักแห่งชาติ ตามข้อ 53 
 (5) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
 (6) เป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
 (7) เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพ่ิมข้ึนในสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของ
หน่วยการบริการราชการส่วนท้องถิ่น และจ าเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order) ตามหลักเกณฑ์ที่กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นก าหนด” 

การจ้างโดยวิธีพิเศษ  ตามระเบียบ ข้อ 18 
 (1) เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 
 (2) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน จึงจะประมาณ
ค่าซ่อมได้  เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
 (3) เป็นงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
 (4) เป็นงานที่ได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
 (5) เป็นงานที่จ าเป็นต้องการจ้างเพิ่มในสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของ
หน่วยการ บริการราชการส่วนท้องถิ่น และจ าเป็นต้องจ้างเพ่ิม (Repeat Order) ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นก าหนด” 
ขั้นตอนการซื้อ/การจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 1. เจ้าของงบประมาณแจ้งความประสงค์  ให้พัสดุกลางด าเนินการจัดหาพัสดุ ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ  (กรณีงานจ้างก่อสร้าง) ก าหนดราคากลาง  จัดส่งรายละเอียด  การแบ่งงวดงาน  บัญชี
แสดงปริมาณงาน  และแบบแปลน  เพ่ือด าเนินการ 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้าง  

10/3.พร้อมจัด... 
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 3. พร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินจัดหาพัสดุฯ  ประกอบด้วย คณะกรรมการด าเนินการ
ด้วยวิธีพิเศษ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง  ช่างผู้ควบคุมงาน และผู้น าชี้สถานที่ก่อสร้าง 
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุ  เสนอรายงานการขอซื้อขอจ้าง  ค าสั่ง  เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้ด าเนินการฯ 
 5. ส่งหนังสือเชิญชวนไปยังผู้มีอาชีพขาย/จ้าง ให้เข้ามาเสนอราคา 
 6. คณะกรรมการฯ พิจารณาผลผู้เสนอราคาทุกราย ที่มีคุณสมบัติถูกต้องเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
 7. เจ้าหน้าที่พัสดุ  น าเสนอหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
พร้อมหนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
 8. ท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง (กรณีสัญญาวงเงินเกิน 1,000,000.- บาท) ส่งส าเนาสัญญาแจ้ง
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปราจีนบุรี  และสรรพากรพ้ืนที่ปราจีนบุรี ด้วย 
 9. ส่งส าเนาสัญญาจ้างให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง และช่างผู้ควบคุมงาน 
 10. ส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
 11. เสนอหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
 12. จัดส่งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ  เพ่ือวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

3.5 วิธีกรณีพิเศษ ไม่มีก าหนดวงเงิน แต่มีเงื่อนไข ตามท่ีระเบียบข้อ 19 ดังนี้ 
         การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ  หน่วยงานตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็น
ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
         (1) เป็นผู้ผลิตพัสดุหรือท างานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง 
          (2) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซื้อหรอืจ้าง และกรณีนี้ให้รวมถึงหนว่ยงานอ่ืนที่มีกฎหมาย
หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย 
ขั้นตอนการซื้อ/การจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 1. เจ้าของงบประมาณแจ้งความประสงค์  ให้พัสดุกลางด าเนินการจัดหาพัสดุ  
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้าง  
 3. พร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินจัดหาพัสดุฯ  คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ/ตรวจการจ้าง   
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุ  เสนอรายงานการขอซื้อขอจ้าง  ค าสั่ง  เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้ด าเนินการฯ 
 5. แจ้งหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ ที่จะซื้อจะจ้าง เพ่ือทราบ และด าเนินการตามข้อก าหนดหรือข้อระเบียบ
ของหน่วยงานรัฐวิสาหกิจนั้นๆ เช่น กรณีของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคฯ จะต้องช าระเงินล่วงหน้า 50% แรก 
ก่อนการด าเนินการ ฯลฯ 

11/6. เมื่อหน่วยงาน... 
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 6. เมื่อหน่วยงานรัฐวิสาหกิจนั้นๆ ด าเนินการแล้วเสร็จ  
 7. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ท าการตรวจรับ 
 8. เสนอหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
 9. จัดส่งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ  เพ่ือวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 50% ที่เหลือ ให้
หน่วยงานรัฐวิสาหกิจนั้นๆ ต่อไป 
 

3.6 วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) ตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 
      ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน  2,000,000  บาท  
 1. เจ้าของงบประมาณแจ้งความประสงค์  ให้พัสดุกลางด าเนินการจัดหาพัสดุ พร้อมจัดส่งรายละเอียด  
ราคากลาง  (กรณีงานจ้างก่อสร้าง  แจ้งรายละเอียดการแบ่งงวดงาน  บัญชีแสดงปริมาณงาน  และแบบแปลน)  
เพ่ือด าเนินการ 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกเสนอต่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ  และอนุมัติราคากลาง  โดยกองพัสดุและทรัพย์สิน  ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป (กรณีวงเงิน
ไม่เกิน 5,000,000.- บาท)  กรณีวงเงินเกินกว่า 5,000,000.- บาท  ต้องขออนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
ราคากลางมีอายุ 30 วัน นับจากวันที่หัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอนุมัติ  หากเกิน  30 วัน  
ต้องเสนอรายงานเพ่ือขออนุมัติด าเนินการใหม่  (โดยถือปฏิบัติตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
(คสช.) ที ่104/2557 ลงวันที่  21  กรกฎาคม  2557)  
 3. เมื่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอนุมัติให้ด าเนินการ  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึก
ข้อความเสนอฯ เรื่อง การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ โครงการที่จะด าเนินการจัดหาพัสดุ  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี   คัดเลือก  บริษัท  บีส ไดเมนชั่น  จ ากัด  เปน็ผู้ด าเนินการประมูลฯ 
(ประกาศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ์การซื้อหรือการจ้างโดยการประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (ฉบับที่ 1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 ข้อ 8 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 20 กันยายน 2555) 
 4. จัดท าประกาศแต่งตั้งผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 
 5. แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์  ทราบและตอบรับการให้บริการ 
 6. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานการขอซื้อ/ขอจ้าง ประกอบด้วย 
  6.1   เหตุผลความจ าเป็นที่จะซื้อ/จ้าง 
  6.2  รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
  6.3  ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
  6.4  วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง 
           6.5  ก าหนดเวลาที่ให้ส่งมอบพัสดุนั้น 
            6.6  วธิีที่จะจ้าง และเหตุผลที่จะซื้อ/จ้างโดยวิธีนั้น 
            6.7  ข้อเสนออ่ืน ๆ 

12/7.พร้อมจัดท า... 
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 7.  พร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินจดัหาพัสดฯุ ประกอบดว้ย คณะกรรมการด าเนินการ
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง  (กรณีงานจ้างก่อสร้าง  แต่งตั้ง
ช่างผู้ควบคุมงานและผู้น าชี้สถานที่ก่อสร้าง  เจ้าหน้าที่ขายแบบแปลนและรายละเอียด  และ เจ้าหน้าที่รับ
หลักประกันซอง) 
 8.   จัดท าประกาศประมูลซื้อ/จ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   และเอกสารประมูลซื้อ/จ้างด้วยระบบ- 
อิเล็กทรอนิกส์ 
 9.   จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานราชการในจังหวัด องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดใกลเ้คียง ที่ท าการอ าเภอ , หนังสือเชิญชวนให้เขา้เสนอราคาไปยังผู้มีอาชีพ , หนังสือแจ้งเวียนหนว่ยงาน
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง  ,   หนังสือขออนุญาตใช้ห้องพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและ ขนาดย่อม ชั้น 4 ศูนย์ราชการ
จังหวัดปราจีนบุรี เพ่ือใช้เป็นสถานที่กลางในการด าเนินการฯ  และหนังสือขอให้ส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรี ชั้นที่ 3  ศูนย์ราชการจังหวัดปราจีนบุรี  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ประกาศประมูลซื้อ/จ้าง  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 10. เจ้าหน้าที่พัสดุ   เสนอรายงานการขอซื้อขอจ้าง  ค าสั่ง  ประกาศฯ  เอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องต่อ 
หัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้ด าเนินการฯ 
 11. เมื่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอนุมัติ  เจ้าหน้าที่พัสดุ  ด าเนินการถ่ายเอกสาร  
ประกาศฯ , เอกสารประมูลซื้อ/จ้าง  โดยจัดชุดเอกสารส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ทางไปรษณีย์  EMS   ตอบรับ   
เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบอย่างแพร่หลาย พร้อมทั้งเผยแพรป่ระกาศประมูลจ้างซื้อ/ จา้ง ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง(e-GP), ประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน , ประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์
ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรี และการเผยแพร่ในวารสารขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดปราจีนบุรี(ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 38  และประกาศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  เรื่อง  หลักเกณฑ์การ
ซื้อหรือการจ้างโดยการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (ฉบับที่ 1)  ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 ข้อ 10) 
 12. จัดชุดเอกสารประกาศประมูลซื้อ/จ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ , เอกสารใบเสนอราคา , บัญชี
ส่วนที่ 1, บัญชีส่วนที่ 2  , บทนิยาม , บัญชีแสดงปริมาณงานและแบบแปลนก่อสร้าง (ถ้าม)ี  ส าหรับผู้มาขอ 
ซื้อแบบและเอกสารประมูลซื้อ/จ้างฯ ขายแบบแปลนและเอกสารประมูลจ้างฯ  ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการนับ
จากวันเริ่มประกาศเผยแพร่ การประมูลซื้อ/จ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยเจ้าหน้าที่ของกองคลัง  (ประกาศ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เรื่อง  หลักเกณฑ์การซื้อหรือการจ้างโดยการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์    
(ฉบับที่ 1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 20 กันยายน 2555) 
 13. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยื่นซองเอกสารประมูลซื้อ/จ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
  14. คณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  การด าเนินการรับซองประมูลซื้อ/จ้างฯ 
ตามวันเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศ ฯ  ณ  ห้องพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม ชั้น 4  ศูนย์ราชการ 
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จังหวัดปราจีนบุรี  ไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ ภายหลังวันปิดการขายแบบและเอกสาร ประมูลซื้อ/จ้างฯ 
(ประกาศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เรื่อง  หลักเกณฑ์การซื้อหรือการจ้างโดย การประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 1)  ลงวันที่  30  กันยายน  2553  (ฉบับที่ 2)  ลงวันที่  20  กันยายน 2555) 
  15. คณะกรรมการด าเนนิการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน,ตรวจสอบ
คุณสมบัติ การไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน ,บันทึกการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานอ่ืนๆ   
คัดเลือกผู้ค้าท่ีมีที่มีคุณสมบัติครบถ้วน  และ ถูกต้องตามประกาศของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
(ประกาศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  เรื่อง หลักเกณฑ์การซื้อหรือ การจ้างโดยการประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 1) ลงวันที่  30  กันยายน  2553  (ฉบับที่ 2)   ลงวันที่  20 กันยายน 2555) 
  16. คณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   จัดท าบันทึกคณะกรรมการด าเนินการ
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  จัดท าประกาศคณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
เรื่อง ก าหนดวัน เวลา  สถานที่ จัดประมูลฯ, หนังสือแจ้งผูค้้าและหนังสือแจ้งผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 
เรื่อง แจ้งรายชื่อผู้ค้าที่ผ่านการคัดเลือกให้เข้า เสนอราคา (ประกาศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   เรื่อง  หลักเกณฑ์
การซื้อหรือการจ้างโดยการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (ฉบับที่ 1)  ลงวันที่  30  กันยายน  2553  
(ฉบับที่ 2)  ลงวันที่  20 กันยายน 2555) 
 17. เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
พร้อมแจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้ค้าที่ยื่นซองเสนอราคา  ว่าเป็นผู้ค้าที่ผ่านการคัดเลือก ให้เข้าเสนอราคาหรือไม่ 
 18. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคา ผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ประสานผู้ค้าด าเนินการประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตามเวลาที่ก าหนด  คณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบ อิเล็กทรอนิกสเ์ข้าร่วมสังเกตการณ์ 
  19. ผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์  สรุปผลการประมูลฯ ของผู้เสนอราคาทุกราย พร้อม
รายงาน ผลการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  และติดตามใบยืนยันราคาสุดท้ายจากผู้เสนอราคา 
  20. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึก  รายงานผลการประมูลจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ , จัดท าประกาศ 
คณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง ประกาศผลผู้ชนะการประมูลฯ ,  หนังสือแจ้ง
ผลผู้ชนะการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ,  หนังสือแจ้งให้ไปท าสัญญาซื้อขาย/  สัญญาจ้าง 
  21. เจ้าหน้าที่พัสดุ  เสนอหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 22. ส่งหนังสือแจ้งให้ไปท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง   และประสานผู้ค้าที่ชนะการประมูลฯ   เพื่อให้ 
มาท าสัญญาฯ  ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้ง  พร้อมน าหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 มามอบ
ให้ในวันท าสัญญา 
 23. จัดท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง (ผู้ซื้อ/ขาย) ,  (ผู้ว่าจ้าง/ผู้รับจ้าง)  ลงนามในสัญญา  เอกสารที่ 
เกี่ยวข้องอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา  ลงนามในแบบแปลน (กรณีสัญญาวงเงินเกิน 1,000,000.- บาท)    
ส่งส าเนาสัญญาฯ  แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปราจีนบุรี  และสรรพากรพ้ืนที่ปราจีนบุรี  
 

14/24.เจ้าหน้าที.่.. 



- 14 - 

  24. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าบันทึกตรวจสอบหลักประกันสัญญา , หนังสือแจ้งหน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ , หนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
  25. กรณีงานจ้าง  ช่างผู้ควบคุมงานประสานผู้รับจ้างเข้าด าเนินการ ตรวจและควบคุมงาน ณ 
สถานที่ ที่ก าหนดไว้ในสัญญา (โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ 
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ 66) 
  26. เมื่อถึงก าหนดส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง    หรือเมื่องานซื้อ/จ้าง   แล้วเสร็จตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  จัดท าเป็นหนังสือส่งมายังองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  เจ้าหน้าที่ลงรับ หนังสือ ที่
งานสารบรรณกลาง   ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
  27. กรณีงานจ้าง  จัดท าประกาศคณะกรรมการตรวจการจ้าง  เพื่อก าหนดวัน   เวลา  สถานที่ตรวจ 
การจ้าง ส่งให้กองแผนและงบประมาณเผยแพร่ในเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  และส่งให้
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณเพ่ือแจ้งช่างผู้ควบคุมงาน  และติดประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์   ณ สถานที่
ตรวจรับงานจ้าง 
  28. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้าง  ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  และจัดท าใบตรวจรับ
พัสดุ/ ใบตรวจการจ้าง  คณะกรรมการลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน (กรณีการด าเนินงานตามปกติเป็นไป ตาม
สัญญา / กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้างปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามสัญญา  ส่งมอบงานล่าช้า คิดค่าปรับ ดังนี้     
        28.1 กรณีงานซื้อ  ค่าปรับอัตราร้อยละ  0.2  ต่อวัน  ของพัสดุที่ยังไม่ส่งมอบ 
        28.2 กรณีงานจ้างก่อสร้าง อัตราร้อยละ 0.25 ต่อวัน ของจ านวนเงินตามสัญญา)  โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน  ท้องถิ่น พ.ศ.2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ 65 (3)  
  29. เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจการจ้าง   ต่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วน 
ท้องถิ่น เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
  30. เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดส่งเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง  ให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ   เพ่ือ  
จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ต่อไป 

งานจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และกล้องซีซีทีวี ของทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ปราจีนบุรี  กรณีวงเงินเกิน 100,000.- บาท 
 1. ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ว่าส่วนราชการใดได้ตั้ง
งบประมาณ ส าหรับการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ไว้  ในปีงบประมาณปัจจุบัน  แต่ละส่วนราชการแจ้งจัดหาพัสดุ 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุ  สรุปยอดครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของแต่ละส่วนราชการ  ที่จะจัดหา (ประเภท/จ านวน) 
 3. ด าเนินการประสานหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดท ารายงานการ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ที่มีมูลค่าไม่เกิน  5  ล้านบาท  ประกอบด้วย  ชื่อโครงการ,  ส่วนราชการ , ค่าใช้จ่าย ,  
รายละเอียดของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  ที่จะจัดหาครั้งนี้, วิธกีารจัดหา , สถานที่ติดตั้ง,  อุปกรณ์, ระบบ  หรือ 
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อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่มีอยู่ปัจจุบันของหน่วยงาน , ปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงานหรือเหตุผลความ จ าเป็น
ที่ต้องจัดหาอุปกรณ์ครั้งนี้ , ลกัษณะงานหรือระบบงานที่จะใช้กับอุปกรณ์ท่ีจัดหาครั้งนี้ , เปรียบเทียบ อุปกรณ์
ที่จัดหาครั้งนี้กับปริมาณงาน , บุคลากรด้านคอมพิวเตอร์ที่มีอยู่ในปัจจุบัน   และลักษณะการจัดหา 
 4. การจัดท ารายงานการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ที่มีมูลค่าไม่เกิน 5  ล้านบาท  ให้ใช้รายละเอียด
คุณลักษณะของระบบหรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่จะจัดหาตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์ 
คอมพิวเตอร์ ของกระทรวงดิจิทัลฯ 
 5. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบข้อมูล  ความถูกต้องของรายงาน  ที่ได้รับแจ้งจากแต่ละส่วนราชการในสังกัด 
 6. เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาจากผู้ค้าท่ีมีอาชีพ จ านวน  3  ราย โดยให้ผู้ค้าจัดท าใบเสนอราคาพร้อม
รายละเอียด คุณลักษณะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่จะจัดหาแต่ละรายการ แยกเป็นรายโครงการพร้อมเอกสาร
หลักฐานการจดทะเบียนของบริษัท/ ห้าง/ ร้าน 
 7. เมื่อผู้ค้าจ านวน  3  ราย  เสนอราคาเรียบร้อยแล้ว   ตรวจสอบความถูกต้องว่าครุภัณฑ์ท่ีเสนอ
ราคาแต่ละ รายการ มีคุณสมบัติถูกต้อง  ครบถ้วน  ตามเกณฑ์ราคากลางฯ ที่ก าหนด 
 8. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร   เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้ด าเนินการลงนาม
ในหนังสือเรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง  การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ขององค์การบริหารส่วน 
จังหวัดปราจีนบุรี  เพื่อผ่านคณะกรรมการการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของจังหวัดปราจีนบุรี     
ให้ความเห็นชอบ 
 9. เมื่อผู้บริหารให้ความเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการถ่ายเอกสารรายงานการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
ใบเสนอราคา  รายละเอียดคุณลักษณะ  และเอกสารหลักฐานบริษัท/ห้าง/ร้าน แต่ละโครงการๆ ละ 20 ชุด 
 10. จัดเรียงเอกสาร  แยกเป็นรายโครงการ   เพ่ือน าส่งจังหวัดปราจีนบุรี  ให้คณะกรรมการการ
บริหารและ จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของจังหวัดปราจีนบุรี  ด าเนินการพิจารณา  ต่อไป 
 11. ส่งหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  จ านวน 20 ชุด  ให้จังหวัดปราจีนบุรี  เพื่อขออนุมัติ
โครงการฯ  
 12. เลขานุการ  คณะกรรมการการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์   ของจังหวัดปราจีนบุรี   นัด
ประชุมคณะกรรมการฯ  พร้อมให้แต่ละหน่วยงานเข้าชี้แจงโครงการต่างๆ  ในวันศุกร์ที่  3  ของทุกเดือน  
เพ่ือให้คณะกรรมการฯ ได้กลั่นกรอง และพิจารณาอนุมัติโครงการนั้นๆ ต่อไป 
 13. เมื่อคณะกรรมการการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์   ของจังหวัดปราจีนบุรี   ได้พิจารณา
อนุมัติโครงการแล้ว จะมีหนังสือแจ้งกลับมายังองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี และประกาศข้ึนเว็บไซต์
ของจังหวัดปราจีนบุรี 
 14. องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี จะด าเนินการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ตามโครงการที่
ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์  โดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา  แลว้แต่กรณ ี
 

16/การปรับปรุง... 



- 16 - 

การปรับปรุงหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงมหาดไทย 
ตามหนังสือที่  มท 0210.5 ว 5794  ลงวันที่  10  ตุลาคม  2559 

ก าหนดใช้หลักเกณฑ์นี้ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2559  เป็นต้นไป 
 
 การจัดหาที่หน่วยงานสามารถด าเนินการได้เอง (มูลค่าไม่เกิน 100,000.- บาท) โดยไม่ต้องขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนราชการ/หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ 
และจังหวัด ดังนี้ 
 1. เป็นการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโปรแกรมส านักงานพ้ืนฐาน   ตามคุณสมบัติและราคา
มาตรฐานที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (ชื่อเดิม กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 
ก าหนด ภายใต้เงื่อนไขในการใช้งานคอมพิวเตอร์ไม่เกิน 1 เครื่อง/คน โดยเฉลี่ย ตามความเหมาะสมกับภารกิจ
ของหน่วยงาน 
 2. เป็นการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์เพื่อทดแทนระบบที่ใช้มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปี (จัดหาได้ในวงเงิน
ไม่มากกว่าเดิม และให้วงเงินที่ขอครอบคลุมการถ่ายโอนข้อมูลด้วย) 
 3. เป็นการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์เพื่อเพ่ิมศักยภาพของระบบ  ตามงาน/แผนงาน/โครงการเดิม โดย
ระบบงานดังกล่าวไม่มีความซับซ้อน/เชื่อมโยง/สัมพันธ์กบังานในภารกิจของหน่วยงานอื่นรัฐวิสาหกิจสามารถ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ได้โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบจากกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  (ชื่อเดิม 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 

4.วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การติดตามและประเมินผลเป็นสิ่งที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งที่จะช่วยให้ทราบว่า โครงการที่ด าเนินการ
บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ต้องการมากน้อยเพียงใด มีประสิทธิภาพหรือไม่ ผลจากการติดตามและประเมินผล
จะให้ข้อมูลที่แสดงให้เห็นถึงความส าเร็จ จุดแข็ง จุดอ่อน และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขการดาเนินงาน ช่วย
ให้การบริหารแผนงานและโครงการมีประสิทธิภาพสูงยิ่งขึ้น ซึ่งการบริหารแผนงานและโครงการที่ประกอบด้วย 
การวางแผน (Planning) การปฏิบัติตามแผน (Implementation) การควบคุม (Control) และการประเมินผล 
(Evaluation) มีความส าคัญเท่ากันทุกส่วน ถ้าขาดส่วนหนึ่งส่วนใด หรือส่วนหนึ่งส่วนใดขาดประสิทธิภาพก็จะ
ส่งผลต่อประสิทธิภาพของการบริหารแผนงานและโครงการทั้งหมด การติดตามและประเมินผล มีค าสองคาซึ่ง
มีความหมายเฉพาะตัวที่แยกจากกันได้ชัดเจน คือ ค าว่า "ติดตาม" (Monitoring) และค าว่า "ประเมินผล" 
(Evaluation) ทั้งสองค าดังกล่าวมีวิธีทางานที่แตกต่างกัน ดังนี้  
           การติดตาม เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนที่มีการก าหนดไว้แล้ว เพ่ือน าข้อมูลมา
ใช้ในการตัดสินใจ แก้ไข ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน หรือก าหนดวิธีการด าเนินงานให้เกิดผลดี
ยิ่งขึ้น ดังนั้น จุดเน้นที่ส าคัญของการติดตาม คือ การปฏิบัติการต่างๆ เพ่ือการตรวจสอบ ควบคุม ก ากับ การ
ปฏิบัติงานของโครงการ การติดตาม จะเกิดข้ึนในขณะที่โครงการก าลังด าเนินงานตามแผนที่ก าหนดไว้      
 

17/การประเมินผล... 
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            การประเมินผล เป็นกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลอย่างเป็นระบบ และน าผลมาใช้
ในการเพิ่มคุณภาพและประสิทธิภาพของการด าเนินโครงการ การประเมินผลจะเกิดขึ้นในทุกข้ันตอนของ
โครงการ นับตั้งแต่ก่อนตัดสินใจจัดท าโครงการ ในขณะด าเนินงานในช่วงระยะต่างๆ และเม่ือโครงการ
ด าเนินงานเสร็จแล้ว หรือประเมินผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินโครงการ บางมิติน ามาใช้ในการประเมิน
ความส าเร็จของโครงการว่า บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการที่ตั้งไว้หรือไม่ มีปัญหา อุปสรรค
อะไรบ้าง  
                   ความแตกต่างและส่วนที่ซ้ าซ้อนกันของการติดตามและประเมินผล คือ  

 การติดตาม (Monitoring) เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลที่แสดงให้เห็นว่า ได้มีการด าเนินการในขั้นตอน
ต่างๆ ของโครงการที่ก าหนดได้อย่างไร ข้อมูลที่ได้จะนามาประกอบเป็นเครื่องมือ ควบคุม ก ากับ การ
ด าเนินงานในขณะปฏิบัติโครงการโดยตรง ทั้งในด้านปัจจัย (Input) ด้านกระบวนการด าเนินงาน (Process) 
และด้านผลผลิต (Output) 

 ส าหรับการประเมินผล (Evaluation) มีขอบข่ายกว้างขวาง ขึ้นอยู่ว่าจะประเมินในขั้นตอนใดของ
โครงการ เช่น ก่อนเริ่มโครงการ ขณะด าเนินโครงการซึ่งอาจด าเนินการเป็นช่วง เป็นระยะต่างๆ เช่น ทุก 3 
เดือน ทุก 6 เดือน ทุกปี ประเมินเมื่อโครงการด าเนินงานไประยะครึ่งโครงการ เป็นต้น หรือเป็นการประเมินผล
เมื่อโครงการด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 

      

  
  
 …………………………………………………………………………………………………………………. 
 

 

 

  

 

 

 

 



 
 
 
 

ฝ่ายทรัพย์สิน 
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ค านิยาม/ความหมาย 
 “การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่ายไป และการด าเนินการอ่ืนๆที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 
 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “วัสดุ” หมายความว่า สินทรัพย์ที่หน่ายงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่
สูงและมีลักษณะไม่คงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
 “ครุภัณฑ์” หมายความว่า สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงาน มีลักษณะคงทนถาวรมี
อายุการใช้งานเกิน 1 ปี และมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
 “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างที่บุคคลอาเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่นอาคารที่ท าการ โดรง
พยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน และรวมตลอดถึง
สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างข้ึนเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า 
ถนน ประปา และสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 
 “การควบคุม” หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ การจ่ายพัสดุ 
 “การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ” หมายความว่า การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชี หรือ
ทะเบียน โดยจ าแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ 
 “การเก็บรักษาพัสดุ” หมายความว่า การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 “การเบิกพัสดุ” หมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้
ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 “การจ่ายพัสดุ” หมายความว่า การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานที่แจ้งความ
ประสงค์ขอเบิกพัสดุ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายทรัพย์สิน 
1.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ฝ่ายทรัพย์สิน เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานในกองพัสดุและทรัพย์สิน มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบ
ถึงการปฏิบัติงาน ในด้านการควบคุม การเก็บรักษาทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุ การจัดท าบัญชี 
หรือทะเบียน จ าแนกประเภทรายการของพัสดุพร้อมมีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุน ผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุม
ยังช่วยในการก ากับดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท า
ให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษาหรือหมดความจ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 
ตลอดจนการรายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละประเภท ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจ าต้องรักษากฎระเบียบและ
วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับงานที่จะต้องปฏิบัติเพ่ือให้งานต่าง  ๆเหล่านั้นบรรลุวัตถุประสงค์  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติจ าแนกได้ ดังนี้ 
 1. งานจัดท างบทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี พร้อมทั้งรายงานส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน 
 2. งานการจัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี พร้อมทั้ง
ส่งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 3. งานควบคุมและตรวจสอบการยืมพัสดุ การโอนพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ และการขายทอดตลาด
ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
 4. งานควบคุมและตรวจสอบงานจัดท าทะเบียนพัสดุ (พ.ด.4) ของกองพัสดุและทรัพย์สินพร้อมทั้ง
รายงานพัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปี 
 5. งานควบคุมและจัดท าทะเบยีนครุภัณฑ์ (พ.ด.2) ของทุกสว่นราชการพร้อมทั้งจัดเก็บและรกัษาพัสดุ 
 6. งานควบคุมและตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุและแผนพัฒนาประจ าปี 
 7. งานควบคุมและตรวจสอบงานจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2546 
 8. งานควบคุมและตรวจสอบงานรับผิดชอบ ก ากับดูแล การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประกวดราคา 
 9. งานควบคุมและตรวจสอบงานจัดท ารายงานสอบทานการควบคุมภายในและรายงานระบบ
ควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2546 ข้อ 6 
 10. รายงานรวมสถิติข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 11. ควบคุมและตรวจสอบการจัดข้อมูลสัญญา รายงานสรรพากรพ้ืนที่ 
 12. ควบคุมและตรวจสอบงานจัดท ารายงาน พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ (ส.ข.ร.1) 
 13. ควบคุมและตรวจสอบงานจัดท ารายงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Auction) 
 14. งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
 15. ควบคุมและตรวจสอบงานด้านธุรการ งานรับ – ส่งหนังสือราชการ งานเสนอแฟ้ม ติดตามแฟ้ม
ที่น าเสนอผู้บังคับบัญชา ตลอดถึงแจ้งเวียนค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ หนังสือสั่งการต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่กองพัสดุ
และทรัพย์สินทราบ 

20/16.การจัดท า... 
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 16. การจัดท างบประมาณของกองพัสดุและทรัพย์สิน 
 17. ควบคุมและตรวจสอบการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ของกองพัสดุและทรัพย์สิน 
 18. ควบคุมและตรวจสอบงานจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนและ โปรแกรม 
Microsoft Power Point 

2.วิธีการ ขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงาน  
1. การจัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  
     1. ก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปีให้หัวหน้าส่วนราชการออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนหนึ่งหรือ
หลายคนตามความจ าเป็น ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวด ตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงสิ้นงวดนั้น  
 2. เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีที่ได้รับการแต่งตั้งจะต้องด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
โดยเริ่มตั้งแต่วันท าการแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่เป็นต้องใช้ 
ในราชการต่อไป แลว้ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วนัท าการนับแต่วันเริ่มด าเนนิการ
ตรวจสอบพัสดุ โดยรายงานผลการตรวจสอบพัสดุทั้งวัสดุและครุภัณฑ์ให้หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้างานพัสดุ 
ทราบต่อไป 
 3. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ส่งรายงานไปยังส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินส่วนภูมิภาค จ านวน 1 ชุด โดยจัดส่งไปเฉพาะค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ส าหรับรายการพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปให้เก็บไว้รอการตรวจสอบ
ที่หน่วยงาน 
 4. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าวและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ว่าเป็นการ 
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปก็ได้ 
 5. เมื่อหัวหน้าสว่นราชการได้รับรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
ปรากฏว่าพัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในการปฏิบัติราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากให้เจ้าหนา้ที่พัสดุ
เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีที่ระเบียบพัสดุ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ ข้อ 148 ก าหนดไว้ ดังนี้ 
     5.1 ขายด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
     5.2 แลกเปลี่ยน กับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     5.3 โอน ให้ส่วนราชการอ่ืน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     5.4 แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด 
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 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือข้อตกลง
ในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี ตามระเบียบฯ ข้อ 148  
 6. การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน หลังจากท่ีได้ด าเนินการจ าหน่ายแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที และส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ทราบภายใน 30 วัน
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน 
 รายการเอกสารหลักฐานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี ที่ต้องส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
     1.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ า 
     2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
     3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
     4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
     5. รายงานขออนุมัติจ าหน่าย พร้อมวิธีการจ าหน่ายและค าสั่งอนุมัติให้จ าหน่าย 
     6. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
     7. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ 
     8. ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่ได้จากการขายทอดทรัพย์สิน 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
 1. หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
     1.1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบฯ ข้อ 148 
(ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 
     1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
     1.3 กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการ
ใช้งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
    1.4 กรณีท่ีเห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หวัหน้าสว่นราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหนา่ยต่อไป 
    1.5 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
    1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการฯ  
 2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
    2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วนเพื่อ
การตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
    2.2 อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุประจ าปีในการตรวจสอบพัสดุ 
    2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาสั่งการ 
    2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
    2.5 ลงจ่ายพัสดุฯ ตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
    2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินทราบ 
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 3. หน้าที่กรรมการตรวจสอบพัสดุ 
    3.1 ตรวจการรับจ่ายของพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน ถึง 30 กันยายน ปีปัจจุบัน 
ว่าถูกต้องหรือไม่ 
    3.2 ตรวจนับจ านวนพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือ
ตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้) 
    3.3 ตรวจนับจ านวนครุภณัฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภณัฑ์คงเหลือ
และมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดใน
หน่วยงานว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
    3.4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ โดย
นับตั้งแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
    4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามท่ี
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่ 
    4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุดเสื่อมสภาพ สูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับ
ผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2535 ข้อ 146 – 147 
 การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบ
พัสดุฯ ข้อ 148 (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 
 กรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 148 และได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์หรือความรับผิดทางแพ่ง หรือระเบียบนี้ 
โดยอนุโลมแล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าหลักเกณฑ์ความรับผิดชอบของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในทางแพ่งมิได้
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ด าเนินการตามข้อ 150 ข้อ 152 ข้อ 153 โดยอนุโลม 
 การจ าหน่ายพัสดุ โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2535 ข้อ 150 การจ าหน่ายพัสดุฯ 
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แผนแสดงข้ันตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจท่ีมีพัสดุ
ไว้ส าหรับเบิกจ่าย – จ่าย แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี
ในหน่วยงาน ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ คน
หน่ึงหรือหลายคนตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุ (งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน 
จนถึง 30 กันยายนปีปัจจุบัน) และตรวจ
นับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด
น้ัน 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีในวันเปิดท าการวัน
แรกของเดือนตุลาคม ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลืออยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุเสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไม่
จ าเป็นใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผล
การตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วัน
ท าการ 

กันยายน ตุลาคม 

ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ถ้าปรากฏ
ว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือ
หมดความจ าเป็นต้องใช้ราชการต่อไป 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานเสนอขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

พฤศจิกายน 

หัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ พิจารณาอนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ธันวาคม 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมตรวจสอบสภาพพสัดุและ
ประเมินราคาข้ันต่ า แล้วรายงานผลต่อหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน หรือผู้ได้รับ
มอบหมายพร้อมเสนอความเห็น ภายใน 15 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการตามข้อเท็จจริง 

มกราคม – กุมภาพันธ ์

กรณีผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมี
ผู้รับผิด เจ้าหน้าท่ีพัสดุสรุปเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจสั่งให้ด าเนินการ
จ าหน่ายตามวิธีการใดวิธีการหน่ึง ได้แก่ ขาย 
แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลาย จ าหน่าย
เป็นสูญ รวมท้ังขอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 
และอื่น ๆ 

หัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจ สั่งด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการที่ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตัดจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รายงานหัวหน้าหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ินหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ (เฉพาะ
กรณีการจ าหน่ายเป็นสูญ) ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 
(แล้วแต่กรณี) กรณีมีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ แจ้ง
ส านักงบประมาณด้วย ภายใน 30 วัน 

กรณีผลของการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏวา่ ต้องมีผู้รับผิด เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงาน
หัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด 

หัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ สั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบหา
ตัวผู้รับผิด 

คณะกรรมการด าเนินการสอบหาตัวผู้รับผิดแล้วรายงานผลการสอบสวน ภายใน 60 วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิด 
กรณีต้องมีตัวผู้รับผิด 

รายงานหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถ่ินให้ความเห็นชอบผลการสอบสวน
ก่อน 

ผู้รับผิดชอบใช้ค่าเสียหายแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการขออนุมัติ
จ าหน่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ สรุปเสนอผู้มีอ านาจ
สั่งการให้ผู้รับผิด 

ชดใช้เป็นเงิน
ตามหลักเกณฑ์
ท่ีกระทรวง  
การคลังก าหนด 

ชดใช้เป็นพัสดุ 
ประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะ 
และคุณภาพ
อย่างเดียวกัน 
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แผนแสดงข้ันตอนการจ าหน่ายโดยวิธีการขาย 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25/2.จัดท างบ... 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานขออนุมัติ
ด าเนินการขาย พร้อมขอแต่งต้ัง
กรรมการคณะต่าง ๆ เช่น กรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงและตรวจสอบสภาพ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงฯ 
ด าเนินการพร้อมรายงานผู้มีอ านาจ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสรุปผลการรายงานสอบ
ข้อเท็จจริง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ
ขายและคณะกรรมการส่งมอบ 

หัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน หรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการขาย 

ขายโดยตกลงราคา ขายโดยวิธีทอดตลาด 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ติดต่อผู้ซื้อ
หรือได้รับการติดต่อจาก  
ผู้ซื้อ แล้วด าเนินการขอ
อนุมัติขาย 

หัวหน้าหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ินส่หรือผู้
ได้รับมอบอ านาจ พิจารณา
อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุประกาศ
ขายทอดตลาด ไม่น้อยกว่า 
7 วัน 

ด าเนินการขายทอดตลาด 

รับช าระเงินครบถ้วนแล้ว
มอบพัสดุ และน าเงินส่ง
เป็นรายได้ของหน่วยงาน
บริหารราชการท้องถ่ิน 

รายงานผลด าเนินการขาย
ต่อหัวหน้าหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ินหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจ 

ลงจ่ายออกจากบัญชี   
หรือทะเบียน 

รายงานหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน แจ้งส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน 30 วัน นับแต่
วันลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 



- 25 - 

2. จัดท างบทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  
 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว1723  ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และการรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตามระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียนและรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 หมวดที่ 11 การจัดท ารายงานการเงินและงบแสดงฐานะการเงิน ข้อ 71 
สรุปว่า “ให้จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินและรายงานต่างๆ เพ่ือแสดงผลการด าเนินงานและฐานะทางการ
เงินตามแบบที่ก าหนดเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วนท้องถิ่น” 
 วิธีการจัดท างบทรัพย์สิน 
 1. ฝ่ายทรัพย์สินตรวจสอบรายงานทรัพย์สินว่ามีทรัพย์สินใดเพ่ิมขึ้น หรือลดลงโดยดูเอกสารประกอบ
ได้จากใบตรวจรับพัสดุ และได้มีการลงทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ ก าหนดเลขรหัสพัสดุ ตามประเภทของพัสดุนั้น 
 2. น ารายการทรัพย์สินแต่ละประเภทที่ได้ ลงรายละเอียดในงบทรัพย์สินแต่ละประเภท โดยจัดท าเป็น
ประจ าทุกๆ ไตรมาส 
 3. เมื่อจัดท างบทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว น าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด และด าเนินการส่ง
งบทรัพย์สินให้กองคลังเพ่ือประกอบงบแสดงฐานะการเงินตามระเบียบต่อไป 
3. งานควบคุมและตรวจสอบงานจัดท าทะเบียนพัสดุ (พ.ด.4) และรายงานพัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปี  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2553 
ข้อที่ 144 – 145 การควบคุมพัสดุ พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด   ให้อยู่ในความควบคุมตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 ก าหนดไว้ในส่วนที่ 2 การควบคุม  
 ข้อ 144 พัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ
ควบคุมตามระเบียบนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
 ข้อ 145 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
      (1) ลงบัญชหีรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนดิและแสดงรายการตามตัวอย่าง
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
                   (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 การควบคุมวัสดุให้ควบคุมในระดับกอง โดยจัดท าบัญชีวัสดุ แสดงการรับ จ่าย คงเหลือ แยกตาม
ประเภทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนการด าเนินงานหลังจากมีการจัดหาวัสดุ รายละเอียดดังนี้ 
  1. เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ  
      1.1 เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีรับ ได้แก่ 
   -  ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งของ 
   -  ใบรับรองผลการจัดท าเอง 
   -  หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ โดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุ ชนิด ขนาด 
ลักษณะ จ านวน ราคาต่อหน่วย หลักฐานการส่งมอบกรณีรับโอนจากกองต่างๆ  
 
 

 26/2.ขั้นตอน... 
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  2. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
      2.1 จัดท าบัญชีวัสด ุ ตามแบบท่ีก าหนดโดยแยกประเภทของวัสดุตามที่ก าหนดในหนังสือ
การจ านกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุ
งานบ้านงานครัว  
      2.2 ให้จัดท าสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวสัดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชดัเจน เพ่ือสะดวก
แก่การลงบัญชีและตรวจสอบ 
                         2.3 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสารด้านรับ 
เลขที่รับเอกสารให้เรียงตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นล าดับไป  
      2.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ 
โดยสรุปรายการรับ – จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพ่ือให้กองคลัง 
ด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
 

4.วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตาม เป็นกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลที่แสดงให้เห็นว่าได้มีการด าเนินการตามขั้นตอนต่างๆ 
ของการท างานข้อมูลที่ได้จะน ามาใช้เป็นแนวทางในการจัดท าเป็นเครื่องมือควบคุมก ากับการด าเนินงานในขณะ
ปฏิบัติงานนั้นโดยตรง 
 ขอบเขตของการติดตามงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ดังนี้ 
 1. การควบคุมวัสดุ (การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 2559) 
     - ตรวจดูการรับ – จ่ายวัสดุ ระหว่างวันที่ 1 ต.ค. 2558 ถึง 30 ก.ย. 2559 
     - การรับ – จ่ายวัสดุ ระหว่างวันที่ 1 ต.ค. 2559 วันทีเ่ข้าตรวจสอบ 
 2. การควบคุมครุภัณฑ์ 
     - ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยเฉพาะทรัพย์สินที่ได้มาระหว่างวันที่ 1 ต.ค. 2558 ถึง 
30 ก.ย. 2559 ทรัพย์สินที่มาระหว่างปีดูจากใบตรวจรับงาน มีการลงทะเบียนครุภัณฑ์ก าหนดประเภททรัพย์สิน 
โดยลงทะเบียนควบคุมตามประเภทของทรัพย์สินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 ส่วนที่ 2 การควบคุม 
ข้อ 144 - 147 และหนังสือสั่งการที่ก าหนดไว้ 
 3. การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 2559 
     - ระยะเวลาในการรายงานผลให้เป็นไปตามแผนผังและขั้นตอนในการจัดท า การรายงาน การตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 2559 
     - ตรวจสอบความถูกต้องของการรายงานให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ
ของหน่วยการบริหาราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 ข้อ 148-150 
 
 
 
 

27/การประเมินผล.. 
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 การประเมินผล เป็นกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลอย่างเป็นระบบและน าผลมา
ใช้ในการเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน การประเมินผลจะเกิดขึ้นในทุกขั้นตอนของการท างาน 
 ขอบเขตการประเมินผลของงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีดังนี้ 
 1. การควบคุมวัสดุ และครุภัณฑ์ ให้ปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกวันที่มีการเบิกจ่ายวัสดุ และครุภัณฑ์ 
โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ/ข้อกฎหมาย และหนังสือสั่งการอย่างเคร่งครัด 
 2. การปฏิบัติงานให้ด าเนินการเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานโดยดูจากแผนผังการท างานว่าในแต่
ละเดือนมีงานอะไรที่ต้องท าและด าเนินการประเมินผลงานในขั้นตอนต่างๆ ดังนี้ 
     2.1 ประเมินผลการท างานก่อนเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
     2.2 ประเมินผลการท างานทุก 3 เดือน (รายไตรมาส) 
       2.3 ประเมินผลการท างานทั้งปี (สิ้นสุด 30 ก.ย. ของทุกป)ี 
 3. จัดท าระบบการควบคุมภายในด้านการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามแบบรายงานและ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่ควบคุมไว้ โดยต้องจัดท าให้เป็นปัจจุบันว่ามีทรัพย์สินใด เพ่ิมข้ึน หรือลดลง สามารถ
ตรวจสอบได้ทันที เมื่อมีหน่วยงานอื่นเข้ามาขอตรวจสอบ หรือขอรายละเอียดเกี่ยวกับครุภัณฑ์ดังกล่าว 
 4. เสนอแนะแนวทางให้ผู้บริหารทราบ เมื่อพบปัญหา อุปสรรค เพ่ือจะได้ร่วมกันปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 5. ติดตามและปรับปรุงแก้ไขในปัญหาและอุปสรรคตามที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินชี้แนะแนวทาง 
เพ่ือปรับปรุงผลการท างานให้ดีขึ้น 
 
 
 ............................................................................................................................. .. 


