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คํานํา 

 

  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ประกาศใน      

ราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่  24 กุมภาพันธ  พ.ศ.2560 และมีผลบังคับใชในวันที่  23  สิงหาคม พ.ศ.2560  

เปนตนไป มีเหตุผลในการประกาศใชเพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบ

ปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน  โดยการกําหนดเกณฑมาตรฐานกลาง เพื่อใหหนวยงานของรัฐทุกแหงนําไปใช

เปนหลักปฏิบัติ  โดยมุงเนนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณชนใหมากท่ีสุด  เพื่อใหเกิดความโปรงใสและเปดโอกาส

ใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม  มีการดําเนินการจัดซื้อจัดจางที่คํานึงถึงวัตถุประสงคของการใชงานเปนสําคัญ  

ซึ่งจะกอใหเกิดความคุมคาในการใชจายเงิน  มีการวางแผนการดําเนินงาน และมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ซึ่งจะทําใหการจัดซื้อจัดจางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวมทั้งเพ่ือใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีการ

สงเสริมใหภาคประชาชนมีสวนรวมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางภาครฐั  ซึ่งเปนมาตรการหนึ่งเพื่อปองกัน

ปญหาการทุจริต และประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1. ความเปนมา/ความสําคัญ 

            การจัดทําคูมือปฏิบัติงานพัสดุ  จัดทําขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
โดยใชเงินงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดความคุมคาตอภารกิจของรัฐ และปองกันปญหาการทุจริต 
ใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้ และกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตาม
ความในพระราชบัญญัตินี้ 
 

2. วัตถุประสงค 

    1. เพื่อเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุของ เทศบาลตําบลสันปาเปา 

และเจาหนาที่ที่เก่ียวของ  สามารถเรียนรูไดดวยตนเองไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

    2. เพื่อลดโอกาสและความผิดพลาดที่เปนความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจางแกเจาหนาที่ที่

ปฏิบัตงิานของเทศบาลตําบลสันปาเปา 

    3. เพื่อใหการจัดหาพัสดุ ที่มีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายที่เหมาะสมเพียงพอตอการ

ปฏิบัติงาน ตองกอใหเกดิประโยชนสูงสุดของหนวยงาน และตองสอดคลองกับหลักการ คุมคา  โปรงใส  มี

ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล และตรวจสอบได 

   4.  เพื่อสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายประจําปของเทศบาล  

       

3.  ขอบเขต 

          การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและข้ันตอนในการจัดหา พัสดุตั้งแตการจัดซื้อ

จัดจาง การควบคุม การตรวจสอบ การซอมบํารุง การเก็บรักษา เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการจัดหาพัสดุ เปนไป

ในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ 
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บทท่ี 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

1. บทบาทหนาทีข่องงานพัสด ุ

1.1 งานจัดหาพัสดุ มีหนาที่ 

1) จัดทําแผนงาน/โครงการ แลปฏิทินปฏิบัติงาน 

2) ศึกษาและวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

3) ลงทะเบียนรับ-สง หนังสือราชการ 

4) ดําเนินการรางและตอบโตหนังสือราชการ 

5) การจัดซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

- วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

- วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

- วิธีสอบราคา 

6) การจัดซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

7) การจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

8) การเชา 

9) การแลกเปลี่ยน 

10) งานจางที่ปรึกษา 

- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

- วิธีคัดเลือก 

- วิธีเฉพาะเจาะจง 

11)  งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

- วิธีคัดเลือก 

- วิธีเฉพาะเจาะจง 

- วิธีประกวดแบบ 

12)  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อหรือจาง 

13)  รายงานผลการปฏิบัติงาน 

14)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหาย  

1.2 งานบริหารสัญญา มีหนาที่ 

1) จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 

2) จัดทําสัญญา บริหารสัญญาหรือขอตกลง และขอผูกพันตางๆ 
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3) จัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง 

4) จัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

5) โอนสิทธิเรียกรองการขอรับเงิน 

6) การงดหรือการลดคาปรับใหแกคูสัญญา 

7) จัดทําสรุปผลการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน รายไตรมาส 

8) การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 

9) การออกหนังสือรับรองผลงาน 

10) การออกหนังสือตรวจสอบหนังสือหลักประกันสัญญา 

11) รายงานผลการปฏิบัติงาน 

12) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.3 งานควบคุมพัสดุ มีหนาที่ 

1) จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 

2) ลงทะเบียนบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง 

3) จัดทําทะเบียนสินทรัพยของเทศบาล 

4) กําหนดหมายเลขครุภัณฑของเทศบาล 

5) เบิก-จายวัสดุสิ้นเปลือง 

6) ยืม-คืน ติดตามครุภัณฑของเทศบาล 

7) การตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณของเทศบาล 

8) การจําหนายพัสดุชํารุดของเทศบาล 

9) รายงานผลการปฏิบัติงาน 

10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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บทที่  3 

                                วิธีการดําเนินการ/รายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบัต ิ

วิธีการดําเนินการ/รายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบัติ 

1. ภายในเดือนกันยายน ของทุกป  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ และเสนอ

ผลการตรวจสอบแกผูบริหารภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ 

เสนอผลรายงานผูบริหาร 1 ชดุ และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด 

2. ผลจากการตรวจสอบพัสดุ ปรากฏมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใช  ใหแตงตั้ง

คณะกรรมการขึ้นอีกคณะหนึง่เพ่ือทําการตรวจสอบขอเท็จจริง เพื่อพิจารณาผลวาพัสดุเสื่อมสภาพ

เนื่องจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ หรือจะตองหาผูรับผิดชอบ 

3. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคาพิจารณาการจําหนายพัสดุชํารุด โดยวิธีการขาย แลกเปลี่ยน โดน 

แปรสภาพหรือทําลาย  ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผูบริหารสั่งการ 

4. เงินที่ไดจากการจําหนายสงเขาเปนรายไดของเทศบาล 

5. ตนปงบประมาณ จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามเทศบัญญัติประจําปงบประมาณ 

6. ดําเนินการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวยอิเล็กทรอนิกส(ElectronicGovernment  
                Procurement : e-GP) ตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ 

7. ลงระบบบันทึกบัญชี e-LAAS (เปนโปรแกรมสําหรับการปฏิบัติงานดานการคลังของ อปท.) 

8. จัดทําทะเบียนเงินประกันสัญญาพรอมทั้งตรวจสอบกําหนดคืนหลักประกันสัญญาใหเปนปจจุบัน 
9. ลงเลขทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ  

10. ลงรับวัสดุสิ้นเปลือง ทําทะเบียนรับจายวัสดุสิ้นเปลือง 

11. จัดทํารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ (แบบสขร.๑)  

สงอําเภอทุกเดือน 

12. จัดทํารายงานผลการจัดซื้อจัดจาง ทุกไตรมาสสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
13. จัดทําทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 

14. จัดทํารายละเอียดทรัพยสินประจําป 

15. จัดทําทะเบียนการยืม – คืนครุภัณฑของเทศบาล 

16. เก็บรักษาดูแล  และซอมแซมพัสดุ ครุภัณฑใหพรอมใชงานตลอดเวลา 

17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 
 

 

 

 




