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การบริหารงานดานพัสดุของกรมชลประทาน 
แนบทายคําสั่งกรมชลประทานท่ี  238/๒๕๕๔  

ลงวันท่ี 13  ธันวาคม  พ.ศ. 2554 
_______________________ 

 
หมวด ๑ 
คํานิยาม 

 
 ๑.  ตามคําสั่งนี้ 
 “ระเบียบการพัสดุ” หมายความวา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 “ระเบียบการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕” หมายความวา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 “ระเบียบการพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๙” หมายความวา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.๒๕๔๙ 

 “หัวหนาหนวยงาน” หมายถึง  ผูไดรับมอบอํานาจดําเนินการซ้ือหรือจางตามคําสั่งกรมชลประทาน
ท่ีมอบอํานาจไวซ่ึงบังคับใชในขณะนั้น 

 “หนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ” หมายถึง  หนวยงานระดับสํานัก  กอง  หรือหนวยงานท่ีเทียบเทา 
ท่ีกําหนดใหเปนผูควบคุมครุภัณฑแตละประเภท 

 “หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ” หมายถึง หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม สําหรับการพิจารณาแตงตั้งใหเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานผู
ไดรับมอบอํานาจดําเนินการซ้ือหรือจางตามคําสั่งกรมชลประทานท่ีมอบอํานาจไวซ่ึงบังคับใชในขณะนั้น 

 “เจาหนาท่ีพัสดุ” หมายถึง เจาหนาท่ีพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม สําหรับการพิจารณาแตงตั้งใหเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานผูไดรับมอบอํานาจ
ดําเนินการซ้ือหรือจางตามคําสั่งกรมชลประทานท่ีมอบอํานาจไวซ่ึงบังคับใชในขณะนั้น 

 “หัวหนาคลังพัสดุ” หมายถึง เจาหนาท่ีพัสดุท่ีทําหนาท่ีรับผิดชอบดานคลังพัสดุเก่ียวกับการรับ การ
เก็บรักษา การจาย สําหรับการพิจารณาแตงตั้งใหเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงาน 
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หมวด ๒ 
การกําหนดความตองการและการจัดหา 

๒. การกําหนดความตองการ 
 ๒.๑ กอนดําเนินการจัดหาทุกวิธี ใหหนวยงานเจาของงานจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางเสนอหัวหนา
หนวยงานใหความเห็นชอบ และรีบดําเนินการสงแผนจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบแลวสงใหหนวยงาน
พัสดุทันที 
 ๒.๒ ใหหนวยงานท่ีตองการใชพัสดุจัดทํารายงานความตองการพัสดุใหเปนไปตามแผนจัดซ้ือจัดจาง
ท่ีไดรับความเห็นชอบแลว  โดยการซ้ือ การจางท่ีมิใชงานกอสราง การเชา การโอน การยืม การจางเหมาติดตั้ง
ไฟฟา ประปา โทรศัพท การแลกเปลี่ยน การจางท่ีปรึกษา  และการจางออกแบบควบคุมงาน ใหใชแบบพิมพ 
พด.๐๑ และงานจางกอสรางใหใชแบบพิมพ พด.๐๒ และใหเจาหนาท่ีผูตองการใชพัสดุหรืองานเปนผูลงนามใน
ชอง “ผูตองการใชพัสดุ” หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูลงนามในชอง “เจาพนักงานกํากับ” หัวหนาหนวยงาน
การเงินหรือผูไดรับมอบหมายลงนามในชอง “ผูสอบประเภทเงิน” และหัวหนาหนวยงานตามขอ ๒.๓ เปนผูลง
นามในชอง “ผูอนุมัติ” และสงใหเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือดําเนินการจัดหาพัสดุตามระเบียบการพัสดุ 
  การเสนอขออนุมัติรายงานความตองการพัสดุ ใหเจาหนาท่ีพัสดุแนบลําดับทางเดินรายงาน
ความตองการพัสดุ (พด.๐๓) พรอมจัดทําใบแจงราคาครั้งหลังสุด ราคากลาง หรือราคามาตรฐาน (พด.๐๕) 
ดวย  และเม่ือไดดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและอนุมัติรับราคาเรียบรอยแลว ใหหัวหนาหนวยงานการเงินหรือ 
ผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการสอบประเภทเงินกอนการจัดทําขอผูกพัน 
 ๒.๓ อํานาจอนุมัติรายงานความตองการพัสดุ ไดแก หัวหนาหนวยงานผูไดรับมอบอํานาจ
ดําเนินการซ้ือหรือจาง ตามคําสั่งกรมชลประทานท่ีมอบอํานาจไวซ่ึงบังคับใชในขณะนั้น ท้ังนี้ ผูไดรับมอบ
อํานาจดังกลาวสามารถอนุมัติรายงานความตองการพัสดุสําหรับงานในความรับผิดชอบ 
  สําหรับผูอํานวยการสํานักชลประทาน  และผู อํานวยการโครงการชลประทานจังหวัด 
นอกเหนือจากมีอํานาจในการอนุมัติรายงานความตองการพัสดุสําหรับงานในความรับผิดชอบแลว ใหมีอํานาจ
อนุมัติรายงานความตองการพัสดุสําหรับหนวยงานท่ีมีลักษณะเปนงานฝากซ่ึงปฏิบัติงานทางทองถ่ินดวย 
 ๒.๔ กรณีพัสดุท่ีใหกองพัสดุดําเนินการจัดหาทางสวนกลาง ใหระบุสถานท่ีสงมอบ ณ คลังพัสดุ   
กรมชลประทาน  (สามเสน) สําหรับหนวยงานสวนกลางท่ีดําเนินการจัดหาเอง หรือหนวยงานทางทองถ่ิน ให
ระบุสถานท่ีสงมอบ ณ คลังพัสดุของหนวยงาน ไวในรายงานความตองการพัสดุ  แตหากกรณีเปนพัสดุขนาดใหญ
หรือมีปริมาณมาก ไมสะดวกในการขนยายหรือเปนพัสดุซ่ึงโดยสภาพจะตองมีท่ีเก็บรักษาเปนการเฉพาะหรือเปน
วัสดุประเภทดิน ดินลูกรัง หิน กรวด ทราย เปนตน  ใหผูรายงานความตองการใชพัสดุระบุสถานท่ีสงมอบตาม
ความเหมาะสม ณ สถานท่ีของผูใชพัสดุ 
 

๓. การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 ๓.๑ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  (Specifications or descriptions)  จะตองถูกตอง
ตามวัตถุประสงคในการใชงาน มีความสมบูรณและสาระสําคัญครบถวน  และมีความออนตัว ยืดหยุน 
เปลี่ยนแปลงไปไดตามกาลสมัย  และไมระบุโดยเจตนาเฉพาะเจาะจงยี่หอหรือผูขายรายใดรายหนึ่งจนทําให
ผูขายรายอ่ืนเสียเปรียบโดยไมเปนธรรม หรือเปนเหตุใหทางราชการตองซ้ือพัสดุในราคาสูงกวาปกติ เวนแต
พัสดุประเภทท่ีไดรับยกเวนโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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 ๓.๒ ใหหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑเปนผู รับผิดชอบในการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ โดยจัดทําตารางเปรียบเทียบคุณลักษณะ (Tabulation) ปกติไมนอยกวา ๓ ยี่หอ และระบุ
เฉพาะรายละเอียดหลักท่ีสําคัญ (Major Specification)  และปรับปรุงใหทันสมัยอยูเสมอ โดยใหหัวหนา
หนวยงานผูควบคุมครุภัณฑนั้นๆ เปนผูลงนามกํากับในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและตารางเปรียบเทียบ
คุณลักษณะเฉพาะ (Comparative Major Specification) 
  กรณีครุภัณฑท่ีมีราคาตอหนวยตั้งแต ๑ ลานบาทข้ึนไป เม่ือหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑจัดทํา
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑเสร็จแลว ใหเสนอคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะตามคําสั่ง
กรมพิจารณาใหความเห็นชอบกอนนําไปใชดําเนินการจัดหาพัสดุ 
 3.3 กรณีท่ีครุภัณฑท่ีมีราคาตอหนวยไมเกิน 1 ลานบาท  ซ่ึงมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
(Specification) กําหนดไวแลวโดยหนวยงานอ่ืน เชน ครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีกําหนดโดยกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร  หรือรายการครุภัณฑท่ีกําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือรายการครุภัณฑท่ีกําหนดโดยสวนราชการอ่ืน หากหนวยงานผูตองการ
ใชครุภัณฑมีความประสงคจะนํามาใชในการจัดหาก็สามารถกระทําได 
  กรณีหนวยงานผูตองการใชครุภัณฑมีความจําเปนตองใชครุภัณฑท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ (Specification) ซ่ึงมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากท่ีหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑกําหนด หรือ
จําเปนตองจัดทําข้ึนใหม และมีราคาตอหนวยไมเกิน 1 ลานบาท ใหหนวยงานผูตองการใชครุภัณฑเปนผูจัดทํา
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) โดยจัดทําตารางเปรียบเทียบคุณลักษณะ (Tabulation) ปกติ
ไมนอยกวา ๓ ยี่หอ และระบุเฉพาะรายละเอียดหลักท่ีสําคัญ (Major Specifications) พรอมลงนามกํากับ  
  ท้ังนี้กรณีตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง หนวยงานผูตองการใชครุภัณฑจะตองสงใหหนวยงาน
ผูควบคุมครุภัณฑพิจารณาใหความเห็นชอบ หนวยงานผูควบคุมครุภัณฑจะตองพิจารณาภายใน 15 วัน นับแต
วันท่ีไดรับเรื่อง หากพนระยะเวลาท่ีกําหนดใหถือวาหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑใหความเห็นชอบแลว 

๔. การสงรายงานความตองการพัสดุใหกองพัสดุดําเนินการจัดหา 
 ๔.๑ เม่ือหนวยงานเจาของงานทราบยอดเงินในการจัดหา  และแผนการจัดซ้ือจัดจางไดรับความ
เห็นชอบแลว  ใหรีบสงรายงานความตองการพัสดุใหกองพัสดุดําเนินการจัดหาทันที 
 ๔.๒ งานจางกอสรางท่ีจะตองทําสัญญากอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ  หรืองานจางกอสรางท่ีมี
วงเงินงบประมาณเกินอํานาจกรม  ใหทยอยจัดสงรายงานความตองการพัสดุพรอมรูปแบบรายการ และเอกสาร
ประกวดราคาใหกองพัสดุดําเนินการจัดหา ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคม ของปงบประมาณ 
 ๔.๓ งานจางกอสรางท่ีไมตองทําสัญญากอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ และมีวงเงินงบประมาณ 
ไมเกินอํานาจกรม ใหทยอยจัดสงรายงานความตองการพัสดุพรอมแบบรูปรายการ และเอกสารประกวดราคา
ใหกองพัสดุดําเนินการจัดหา ภายในวันท่ี ๓๑ มีนาคม ของปงบประมาณ 
 ๔.๔ งานซ้ือหรืองานจางท่ีมิใชงานกอสรางใหทยอยสงรายงานความตองการพัสดุถึงกองพัสดุเพ่ือ
ดําเนินการภายในกําหนดเวลา ดังนี้ 
  (๑) งานซ้ือหรือจางท่ีตองทําสัญญากอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ ใหสงภายในเดือนแรก
ของปงบประมาณ 
  (๒) วงเงินงบประมาณเกิน ๕๐ ลานบาท ใหสงภายในวันท่ี ๓๑ มีนาคม ของปงบประมาณ 
  (๓) วงเงินงบประมาณเกิน ๑ แสนบาท  แตไมเกิน ๕๐ ลานบาท ใหสงภายในวันท่ี ๓๐ 
เมษายน ของปงบประมาณ 
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  (๔) วงเงินงบประมาณไมเกิน ๑ แสนบาท ใหสงภายในวันท่ี ๓๐ มิถุนายน ของปงบประมาณ 
  กรณีท่ีไมสามารถดําเนินการตามท่ีกําหนดได  ตองขออนุมัติรองอธิบดี (ตามสายงาน) เพ่ือ
ผอนผันใหกองพัสดุดําเนินการตอไป สําหรับหนวยงานท่ีสายการบังคับบัญชาข้ึนตรงตออธิบดีใหเสนอรองอธิบดี
ฝายบริหารพิจารณาอนุมัติ 

๕. การจัดหาพัสดุ 
 ๕.๑ การจัดหาทุกวิธี   ใหหนวยงานผูรับผิดชอบดําเนินการตามข้ันตอนของระเบียบการพัสดุ  
มติคณะรัฐมนตรี กฎหมายท่ีเก่ียวของ และหลักเกณฑท่ีกรมกําหนดโดยเครงครัด  สําหรับการดําเนินการจัดหา
ของหนวยงานสวนกลาง  หากไมดําเนินการเองใหกองพัสดุเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ 
  การดําเนินการซ้ือท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ใหกองกฎหมายและท่ีดินเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ 
  กอนการดําเนินการจัดหาพัสดุทุกครั้ง เจาหนาท่ีพัสดุตองตรวจสอบรายละเอียดความตองการ
พัสดุกับแผนการจัดซ้ือจัดจาง และพัสดุคงเหลือในคลัง หากพัสดุท่ีตองการไมมีหรือมีแตไมครบตามจํานวน
เกณฑข้ันต่ําก็ใหดําเนินการจัดหาพัสดุตอไป 

 ๕.๒ การจัดหาครุภัณฑ 
  ใหหนวยงานเจาของงบประมาณเปนผูรับผิดชอบในการดําเนินการจัดหาครุภัณฑ ยกเวน
หนวยงานท่ีไมดําเนินการจัดหาเองใหจัดทํารายงานความตองการพัสดุสงใหกองพัสดุดําเนินการจัดหา 

 ๕.๓ การจัดหาโดยวิธสีอบราคา 
  ๕.๓.๑ การจัดทําเอกสารสอบราคาทุกกรณี  ใหจัดทําตามแบบตัวอยางท่ีกรมกําหนด สําหรับ
รายละเอียดเอกสารสอบราคาจางกอสรางใหเปนไปตามแบบมาตรฐานของสํานักออกแบบวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรมกําหนด 
  ๕.๓.๒ การดําเนินการสอบราคาใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุแตงตั้งเจาหนาท่ีเพ่ือทําหนาท่ีรับซอง
เอกสารสอบราคาทุกครั้ง 

 ๕.๔ การจัดหาโดยวิธปีระกวดราคา 
  ๕.๔.๑ เอกสารประกวดราคาซ้ือหรือจางหรือเชา (ยกเวนงานจางกอสราง)  ใหเจาหนาท่ีพัสดุ
รวมกับหนวยงานเจาของงาน จัดทําเอกสารประกวดราคาตามแบบตัวอยางท่ี กวพ. หรือ กวพ.อ กําหนด 
แลวแตกรณี โดยใหมีรายละเอียดสอดคลองกับระเบียบการพัสดุ มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
และถูกตองตามหลักเกณฑท่ีกรมกําหนด 
   (1) เอกสารประกวดราคาท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือดําเนินการประกวดราคาตามระเบียบการพัสดุ 
พ.ศ.2535 ใหเสนอหัวหนาหนวยงานขออนุมัติใชเอกสารพรอมกับรายงานขอซ้ือขอจาง 
   (2) เอกสารประกวดราคาตามระเบียบการพัสดุ พ.ศ.2549 การขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตของงาน (TOR)  และรางเอกสารประกวดราคา และอนุมัติราง TOR และราง
เอกสารประกวดราคา  ใหเปนไปตามคําสั่งกรมชลประทานท่ีมอบอํานาจเก่ียวกับการพัสดุซ่ึงบังคับใชในขณะนั้น 
  ๕.๔.๒ เอกสารประกวดราคาจางกอสรางใหหนวยงานผูเปนเจาของงาน หรือหนวยงาน
ผูจัดทําเอกสารประกวดราคา จัดทําเอกสารประกวดราคาจางกอสรางใหถูกตองตามแบบตัวอยางท่ี กวพ. หรือ 
กวพ.อ กําหนด แลวแตกรณี โดยใหมีรายละเอียดสอดคลองกับระเบียบการพัสดุ มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย และ
คําสั่งท่ีเก่ียวของ และเปนไปตามมาตรฐานของสํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปตยกรรม และถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ีกรมกําหนด 
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  ๕.๔.๓ การอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR)  และร่างเอกสาร
ประกวดราคา  และอนุมัติร่าง TOR  และร่างเอกสารประกวดราคาของงานก่อสร้าง ตามระเบียบการพัสดุ 
พ.ศ.2549 และการอนุมัติเอกสารประกวดราคาที่ได้จัดทําขึ้นเพ่ือดําเนินการประกวดราคาตามระเบียบการ
พัสดุ พ.ศ.2535 ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 
   (๑) งานประกวดราคาจ้างก่อสร้างที ่ม ีวง เง ิน ไม่เกิน  ๓๐๐  ล้านบาท  ให้
ผู้อํานวยการสํานัก หรือผู้อํานวยการกอง หรือผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนที่เทียบเท่า  เป็นผู้พิจารณาอนุมัติสําหรับงาน
ของหน่วยงานหรือโครงการในสังกัด 
   (๒) งานประกวดราคาจ้างก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน ๕๐ ล้านบาท ของสํานักงาน
ก่อสร้าง  ในสังกัดสํานักโครงการขนาดใหญ่ ให้ผู้อํานวยการสํานักงานก่อสร้าง เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
   (๓) งานประกวดราคาจ้างก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน ๒๐ ล้านบาท ของหน่วยงานหรือ
โครงการในสังกัดสํานักชลประทาน  ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือโครงการในสังกัดสํานักชลประทาน เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
   (๔)  งานประกวดราคาจ้างก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน ๒๐ ล้านบาท ของโครงการปฏิบัติการ
คันคูนํ้า  ในสังกัดสํานักงานจัดรูปที่ดินกลาง ให้ผู้อํานวยการโครงการปฏิบัติการคันคูนํ้า เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
   (๕)  งานประกวดราคาจ้างก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน 20 ล้านบาท ของสํานักงานจัดรูป
ที่ดินจังหวัด   ในสังกัดสํานักงานจัดรูปที่ดินกลาง   ให้หัวหน้าสํานักงานจัดรูปที่ดินจังหวัดเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
  ๕.๔.๔ กรณีที่งานก่อสร้างอยู่ในข่ายความรับผิดชอบดําเนินการออกแบบรายละเอียด โดย
สํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม และกรณีที่หน่วยงานใดไม่สามารถจัดทําเอกสารประกวดราคาจ้าง
ก่อสร้างได้เอง ให้ถือปฏิบัติ ดังน้ี 
   (๑) งานประกวดราคาตามระเบียบการพัสดุ พ.ศ .2535 ให้สํานักออกแบบ
วิศวกรรมและสถาปัตยกรรมเป็นผู้จัดทํา และผู้อํานวยการสํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรมเป็น
ผู้อนุมัติเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างที่ได้จัดทําขึ้นตามระเบียบการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
   (๒) งานประกวดราคาตามระเบียบการพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๙ ให้ผู ้อํานวยการสํานัก
ออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่าง
เอกสารประกวดราคา และเป็นผู้อนุมัติร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างที่ได้จัดทําขึ้น 
  ๕.๔.๕ งานก่อสร้างที่มีลักษณะจําเป็นต้องใช้เทคโนโลยีพิเศษ  ซึ่งผิดแผกไปจากมาตรฐานของ
สํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม หรืองานก่อสร้างที่มีลักษณะจําเป็นต้องใช้เทคโนโลยีช้ันสูงหรือใช้
เทคโนโลยีเป็นพิเศษเฉพาะงาน หรืองานก่อสร้างที่มีวงเงินค่างานต้ังแต่ ๓๐๐ ล้านบาทข้ึนไป ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 
   (๑) งานประกวดราคาตามระเบียบการพัสดุ พ.ศ.2535 ให้เสนอขออนุมัติรอง
อธิบดี (ตามสายงาน) แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อพิจารณาจัดทําเอกสารประกวดราคา  และอนุมัติเอกสาร
ประกวดราคาที่ได้จัดทําขึ้น 
   (๒) งานประกวดราคาตามระเบียบการพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๙ ให้เสนอขออนุมัติรองอธิบดี 
(ตามสายงาน) แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา และอนุมัติ
ร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา  
   กรณีตาม (1) และ (2) หน่วยงานท่ีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่ออธิบดีให้เสนอ 
รองอธิบดีฝ่ายบริหารพิจารณาอนุมัติ 
  ๕.๔.๖ เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณเกินกว่า ๕๐ ล้านบาทข้ึนไป 
ให้เสนอสํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรมพิจารณาตรวจสอบก่อนเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
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  ๕.๔.7 งานกอสรางที่สงใหกองพัสดุดําเนินการประกวดราคา ใหหนวยงานเจาของงาน
จัดทําเอกสารประกวดราคา และแบบท่ีพับเขาเลมจัดเปนชุดพรอมสารบัญแบบ สงใหกองพัสดุไมนอยกวา 4๐ ชุด 
ท้ังนี้ใหพิจารณาถึงลักษณะงานเปนท่ีสนใจของผูรับจางมากนอยเพียงใด ซ่ึงจะตองจัดเตรียมไวใหมากพอ
สําหรับความตองการของผูสนใจ 
  ๕.๔.8 ใหหนวยงานท่ีดําเนินการจัดหาพัสดุ  จัดสงสําเนาประกาศประกวดราคาใหหนวยงาน
การเงินทราบทุกครั้งท่ีดําเนินการประกาศประกวดราคาเพ่ือสงเจาหนาท่ีการเงินรวมตรวจสอบหลกัประกัน
ซองและออกใบรับใหแกผูยื่นซองตามระเบียบการพัสดุ 

 ๕.๕ การกําหนดคุณสมบัติผูมีสิทธิเขาเสนอราคางานจางกอสราง 
  ๕.๕.๑ การกําหนดคุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาเสนอราคาสําหรับการสอบราคาหรือประกวดราคา
จางกอสราง สําหรับงานท่ีมีวงเงินงบประมาณเกิน ๑ ลานบาท จะตองเปนนิติบุคคลผูมีอาชีพรับจางงานท่ีจางนั้น 
  ๕.๕.๒ งานประกวดราคาจางกอสราง  “งานกอสรางชลประทาน” ท่ีมีวงเงินงบประมาณ
ตั้งแต ๒๕ (ยี่สิบหา) ลานบาทข้ึนไป แตไมเกิน ๑,๐๐๐ (หนึ่งพัน) ลานบาท คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวด
ราคา จะตองเปนผูท่ีผานการคัดเลือกข้ึนทะเบียนเปนผูมีคุณสมบัติเบื้องตน ชั้นท่ี ๑-๔  ตามเกณฑท่ีกําหนด 
โดยใชวงเงินงบประมาณเปนเกณฑกําหนดแบงลําดับชั้น เวนแตเปนกรณีตามขอ ๕.๕.๖ 
  ๕.๕.๓ งานประกวดราคาจางกอสรางประเภทอ่ืน ซ่ึงมิใช  “งานกอสรางชลประทาน” ท่ีมี
วงเงินงบประมาณตั้งแต ๕ (หา) ลานบาท ข้ึนไป แตไมเกิน ๑,๐๐๐ (หนึ่งพัน) ลานบาท  คุณสมบัติของผูมีสิทธิ
สิทธิเขาประกวดราคาจะตองเปนนิติบุคคลผูมีอาชีพรับจางงานท่ีประกวดราคาจางและมีผลงานกอสรางประเภท
เดียวกันสัญญาเดียวในวงเงินรอยละ ๒๕ (ยี่สิบหา) ของวงเงินงบประมาณ เวนแตเปนกรณีตามขอ ๕.๕.๖ 
  ๕.๕.๔ งานประกวดราคาจางกอสราง “งานกอสรางชลประทาน” ท่ีมีวงเงินงบประมาณ
ตั้งแต ๕ (หา) ลานบาทข้ึนไป แตไมเกิน ๒๕ (ยี่สิบหา) ลานบาท คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคาจะตองเปน
นิติบุคคลผูมีอาชีพรับจางงานท่ีประกวดราคาจาง  และมีผลงานกอสรางประเภทเดียวกัน สัญญาเดียวในวงเงิน
รอยละ ๒๕ (ยี่สิบหา) ของวงเงินงบประมาณ เวนแตเปนกรณีตามขอ ๕.๕.๖ 
  ๕.๕.๕ งานประกวดราคาจางกอสราง “งานกอสรางชลประทาน” ท่ีมีวงเงินงบประมาณไม
เกิน ๕ (หา) ลานบาท  และประกวดราคาจางกอสรางประเภทอ่ืน ซ่ึงมิใช “งานกอสรางชลประทาน” ท่ีมีวงเงิน
งบประมาณไมเกิน ๕ (หา) ลานบาท  ใหกําหนดคุณสมบัติผูมีสิทธิเขาประกวดราคาเปนนิติบุคคลผูมีอาชีพ
รับจางงานท่ีประกวดราคาจาง  เวนแตเปนกรณีตามขอ ๕.๕.๖ 
  ๕.๕.๖ งานประกวดราคาจางกอสรางท่ีมีลักษณะจําเปนจะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุท่ีจะใช
ในการกอสราง หรืองานกอสรางท่ีจําเปนจะตองใชเทคโนโลยีชั้นสูง หรือใชเทคโนโลยีพิเศษเฉพาะงาน หรือจําเปนตองใช
ผูชํานาญงานเปนพิเศษ หรืองานกอสรางท่ีมีระยะเวลาดําเนินการกอสรางจํากัด หรืองานกอสรางท่ีมีวงเงินงบประมาณ
เกิน ๑,๐๐๐ ลานบาท   ใหขออนุมัติรองอธิบดี (ตามสายงาน) ในการกําหนดคุณสมบัติของผูเสนอราคา   ดังนี้ 
   (๑) กําหนดคุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคาตามความเหมาะสมของงาน โดย
วิธีคัดเลือกผูมีคุณสมบัติเบื้องตนเพ่ือเปนผูมีสิทธิเขาเสนอราคางานกอสรางของงาน หรือ 
   (๒) กําหนดคุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคาจะตองเปนนิติบุคคลผูมีอาชีพ
รับจางงานท่ีประกวดราคาจาง และมีผลงานกอสรางประเภทเดียวกัน สัญญาเดียวในวงเงิน 
    (ก) รอยละยี่สิบหาของวงเงินงบประมาณ  (วงเงินงบประมาณไมเกิน ๑,๐๐๐ 
ลานบาท) 
    (ข) รอยละยี่สิบของวงเงินงบประมาณ  แตตองไมนอยกวา ๒๕๐ ลานบาท (วงเงิน
งบประมาณเกินกวา ๑,๐๐๐ ลานบาทข้ึนไป แตไมเกิน ๒,๐๐๐ ลานบาท) 
    (ค) รอยละสิบหาของวงเงินงบประมาณแตตองไมนอยกวา ๔๐๐ ลานบาท 
(วงเงินงบประมาณเกินกวา ๒,๐๐๐ ลานบาทข้ึนไป) 
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 ๕.6 การกําหนดอัตราคาขายเอกสารประกวดราคา 
  ๕.6.๑ เอกสารประกวดราคาทุกกรณี (ยกเวนงานจางกอสราง) 
   (๑) วงเงินงบประมาณไมเกิน ๕ ลานบาท  ชุดละ ๕๐๐.- บาท 
   (๒) วงเงินงบประมาณเกิน ๕ ลานบาท  แตไมเกิน ๑๐ ลานบาท  ชุดละ ๗๐๐.- บาท 
   (๓) วงเงินงบประมาณเกิน ๑๐ ลานบาท แตไมเกิน ๒๐ ลานบาท  ชุดละ ๑,๐๐๐.- บาท  
   (๔) วงเงินงบประมาณ ๒๐ ลานบาทข้ึนไป ชุดละ ๒,๐๐๐.- บาท  
   ท้ังนี้ การกําหนดราคาขายใหเปนไปตามระเบียบการพัสดุ 2535 ขอ 46 วรรคสาม 
โดยหนวยงานเจาของงานพิจารณาคาใชจายท่ีทางราชการตองเสียไปในการจัดทําเอกสารประกวดราคานั้น 
และจะตองไมเกินกวาราคาท่ีกําหนดไว 

  ๕.6.๒ อัตราคาขายแบบและเอกสารงานจางกอสราง 

อันดับ วงเงินงบประมาณคากอสราง (บาท) อัตราคาขาย (บาท) 

๑ ตั้งแต ๕๐,๐๐๐      -  แตไมเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ ๒,๐๐๐ 

๒ เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐   -  แตไมเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ ๓,๐๐๐ 

๓ เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐   -  แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ ๕,๐๐๐ 

๔ เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐   -  แตไมเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ ๗,๐๐๐ 

๕ เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐   -  แตไมเกิน ๒๐,๐๐๐,๐๐๐ ๑๐,๐๐๐ 

๖ เกิน ๒๐,๐๐๐,๐๐๐   -  แตไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  ๑๕,๐๐๐ 

๗ เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐   -  แตไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ ๒๐,๐๐๐ 

๘ เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐  -  แตไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ ๓๐,๐๐๐ 

๙ เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐  -  แตไมเกิน ๓๐๐,๐๐๐,๐๐๐ ๔๐,๐๐๐ 

๑๐ เกิน ๓๐๐,๐๐๐,๐๐๐   -  แตไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐,๐๐๐ ๕๐,๐๐๐ 

๑๑ เกิน ๕๐๐,๐๐๐,๐๐๐ - แตไมเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐,๐๐๐ ๖๐,๐๐๐ 

๑๒ เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐,๐๐๐ ข้ึนไป ๘๐,๐๐๐ 
                                     

  ๕.7 การกําหนดราคากลางของงานจางกอสราง 
  (๑) กอนดําเนินการจางกอสรางทุกวิธี ในแตละครั้งใหหัวหนาหนวยงานท่ีมีงานอยูในความ
รับผิดชอบแตงตั้งขาราชการเพ่ือทําหนาท่ีคณะกรรมการกําหนดราคากลางตามความเหมาะสมของลักษณะงาน
กอสราง ประกอบดวยประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอยางนอย ๒ คน และควรมีผูมีความรูเก่ียวกับการ
ประมาณราคารวมเปนกรรมการดวย กรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะแตงตั้งบุคคลภายนอก
ซ่ึงไมมีสวนไดสวนเสียกับการกอสรางนั้น รวมเปนกรรมการดวยก็ได 
   คณะกรรมการกําหนดราคากลาง มีหนาท่ีคํานวณราคากลางงานกอสรางในแตละงาน/
โครงการ โดยถอดรูปแบบรายการตามหลักว ิชาการ และประเม ินหรือคํานวณตามหลักเกณฑท่ีมติ
คณะรัฐมนตรีกําหนด  ใช Unit Cost ท่ีสํานักงบประมาณอนุมัติครั้งหลังสุด และใชราคาวัสดุกอสรางของสํานัก
ดัชนีเศรษฐกิจการคา  สํานักปลัดกระทรวงพาณิชย กระทรวงพาณิชยในเดือนท่ีคํานวณราคากลาง 
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   ราคากลางที่คํานวณได้น้ีมิใช่ราคามาตรฐานของงานก่อสร้าง  แต่เป็นราคาที่ทางราชการ
ยอมรับ ไม่สูงจนผู้ประกอบการได้กําไรมากเกินกว่าที่ควรได้รับ และเป็นราคาที่ไม่ตํ่าจนผู้ประกอบการไม่สามารถที่
จะดําเนินการก่อสร้างได้ 
   เมื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง คํานวณราคากลางงานก่อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานที่มีงานอยู่ในความรับผิดชอบให้ความเห็นชอบก่อนดําเนินการสอบราคาหรือประกวด
ราคา หรือก่อนดําเนินการจัดทําร่าง TOR สําหรับการจัดหาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ แล้วแต่กรณี 
   กรณีที่หน่วยงานใดไม่มีเจ้าหน้าที่ผู้มีความรู้เก่ียวกับการคํานวณราคากลางงานก่อสร้าง 
ให้สํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรมเป็นผู้ดําเนินการ โดยผู้อํานวยการสํานักออกแบบวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรมแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางและให้ความเห็นชอบราคากลางงานก่อสร้างที่คํานวณได้ 
ก่อนการดําเนินการสอบราคาหรือประกวดราคา หรือก่อนดําเนินการจัดทําร่าง TOR สําหรับการจัดหาด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ แล้วแต่กรณี 
  (๒) ให้หน่วยงานที่ดําเนินการจ้างก่อสร้างนําสําเนารายละเอียดราคากลาง ใส่แฟ้มประกาศไว้ที่
หน่วยงาน ต้ังแต่วันเริ่มต้นประกาศสอบราคาหรือประกวดราคาเพ่ือผู้จะเข้าเสนอราคาทุกรายสามารถขอดูได้โดย
เท่าเทียมกัน 
  (๓) การจ้างก่อสร้างทุกกรณี  หากปรากฏว่าราคากลางที่คณะกรรมการกําหนดราคากลาง
คํานวณไว้ แตกต่างกับราคาของผู้เสนอราคารายท่ีหน่วยงานเห็นสมควรจ้าง ต้ังแต่ร้อยละ 15 ขึ้นไป โดยใช้
ราคาของผู้เสนอราคารายที่หน่วยงานสมควรจ้างเป็นฐานในการคํานวณ ให้คณะกรรมการกําหนดราคา
กลางแจ้งรายละเอียดการคํานวณราคากลางงานก่อสร้างน้ัน ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบโดยเร็ว  
(มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2550) 
   การแจ้งรายละเอียดการคํานวณราคากลางของคณะกรรมการราคากําหนดราคากลางต่อ
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินดังกล่าว ไม่มีผลผูกพันต่อผู้มีอํานาจในการท่ีจะพิจารณารับหรือไม่รับราคาของ 
ผู้เสนอราคารายน้ัน 

 ๕.8 การซื้อวัสดุหลักในการก่อสร้าง เช่น  หิน กรวด  ทราย  ดิน และลูกรัง  เป็นต้น ก่อน
ดําเนินการจัดซื้อทุกวิธี ให้หน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือทําหน้าที่จัดทําราคาตลาด ณ 
ปัจจุบัน โดยแยกเป็นราคาส่ิงของ ค่าขนส่ง กําไร และอ่ืนๆ เป็นราคาต่อหน่วยและราคารวม โดยให้นํา
หลักเกณฑ์การคํานวณราคากลางงานก่อสร้างมาปรับใช้โดยอนุโลม  และให้แนบไว้กับรายงานความต้องการ
พัสดุกับรายงานขอซื้อ และให้ใช้เป็นราคาเปรียบเทียบในการซื้อแต่ละคร้ัง 

 ๕.9 การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน ให้ดําเนินการตามระเบียบการพัสดุ 
๒๕๓๕ ข้อ ๗๔-๑๑๓ 

๖. การจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
 การจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้กับผู้รับจ้างสําหรับการจ้างก่อสร้างโดยวิธีการประกวดราคา และการ
จ้างที่ปรึกษาทุกโครงการตามระเบียบการพัสดุ ให้จ่ายในอัตราร้อยละ ๑๕ (สิบห้า) 
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๗. หลักประกันซอง 
 7.1 หลักประกันซองใหใชสําหรับการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาตามระเบียบการพัสดุ โดยให
กําหนดในอัตรารอยละ ๕ (หา) ของวงเงินงบประมาณท่ีใชในการจัดหาในครั้งนั้น 
  หลักประกันซองท่ีดําเนินการจัดหาดวยเงินกู เงินชวยเหลือ หากแหลงเงินกู เงินชวยเหลือมิได
กําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหถือปฏิบัติตามวรรคแรก 
 7.2 หลักประกันซองท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยใหเจาหนาท่ี
พัสดุตรวจสอบใหเปนไปตามแบบตัวอยางท่ี กวพ. กําหนด  พรอมท้ังจัดทําหนังสือตรวจสอบความถูกตองสมบูรณ
ของหนังสือคํ้าประกันตามแบบพิมพ พด.19 สงไปยังสถาบันการเงินท่ีออกหนังสือคํ้าประกันโดยเร็ว และให
ประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา หรือประธานคณะกรรมการประกวดราคาแลวแต
กรณี ลงนามหนังสือดังกลาว 
 7.3 หลักประกันซองท่ีเปนพันธบัตรรัฐบาลใหดําเนินการตามระเบียบของธนาคารแหงประเทศไทย 
 

หมวด ๓ 
สัญญาและหลักประกัน 

 

๘. สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
 ๘.๑ กอนจะทําสัญญากับผูท่ีไดรับการคัดเลือก ใหหนวยงานผูมีหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการออก
หนังสือสนองรับราคาและนัดทําสัญญา สงใหผูท่ีไดรับการคัดเลือกภายในกําหนดยืนราคาทางไปรษณียตอบรับ
ลงทะเบียนหรือวิธีอ่ืนใดท่ีมีหลักฐานวาผูท่ีไดรับการคัดเลือกรับทราบแลว พรอมกําหนดวันนัดหมายใหมาลง
นามในสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 ๘.๒ การจัดทําสัญญาใหทําตามตัวอยางทายระเบียบการพัสดุกําหนด หรือตามแบบตัวอยางท่ี
สํานักงานอัยการสูงสุดไดตรวจพิจารณาแลว หรือตามแบบตัวอยางสัญญาท่ีกรมอนุมัติและกองพัสดุไดแจงเวียน
ใหถือปฏิบัติ 
  การทําสัญญารายใดถามีความจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากตัวอยางสัญญาท่ี
กําหนดไวแลวในวรรคแรก โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในตัวอยางสัญญา และไมทําใหทางราชการ
เสียเปรียบ ก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาหนวยงานเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ 
หรือมีความจําเปนตองรางสัญญาขึ้นใหม ก็ใหสงรางสัญญานั้นใหกองพัสดุพิจารณารวมกับกองกฎหมาย
และท่ีดินกอนทําสัญญา 
 ๘.๓ ขอตกลงเปนหนังสือ ใหใชตามตัวอยางแบบพิมพท่ีกําหนด ดังนี้ 
  (๑) ใบสั่งซ้ือ ใหใชตามแบบพิมพ   พด. ๒๒ และ พด. ๒๒-๑ 
  (๒) ใบสั่งจาง ใหใชตามแบบพิมพ  พด. ๒๓ และ พด. ๒๓-๑ 
  (๓) ใบสั่งเชา ใหใชตามแบบพิมพ  พด. ๖๒ และ พด. ๖๒-๑ 
  (๔) หนังสือสนองรับราคาและสั่งซ้ือหรือจาง ใชสําหรับการสั่งซ้ือหรือสั่งจางท่ีหนวยงาน
ดําเนินการจัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษจากหนวยงานราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
ราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ ตาม
ระเบียบการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  ขอ ๒๖  แตหากกรณีท่ีมีความจําเปนอาจทําเปนสัญญาตามแบบตัวอยางท่ี
กําหนดตามขอ ๘.๒ ก็ได 
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 ๘.๔ เม่ือถึงกําหนดนัดใหมาทําสัญญาหรือมารับขอตกลงเปนหนังสือ ปรากฏวาผูท่ีไดรับการคัดเลือก
ไมมาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหทําหนังสือเรงเตือนผูท่ีไดรับการคัดเลือกใหมาลงนามโดยเร็ว 
 ๘.๕ สัญญาที่ไดลงนามแลวทางสวนกลาง ใหหนวยงานที่จัดทําสัญญารีบสงตนฉบับและราง
สัญญาใหหนวยงานเจาของงานจัดเก็บไวเพ่ือเปนหลักฐานของทางราชการ สัญญาท่ีดําเนินการทางทองถ่ินให
หนวยงานท่ีจัดทําสัญญาเก็บตนฉบับและรางไวเปนหลักฐาน  
  ใหหนวยงานผูจัดทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ   สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงดังกลาว
ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ คณะกรรมการตรวจรับ คณะกรรมการตรวจการจาง และผูควบคุมงานกอสราง 
แลวแตกรณีโดยเร็ว 
 ๘.๖ การควบคุมสัญญาและใบสั่งซื้อหรือสั่งจางใหเจาหนาที่พัสดุผู มีหนาที่รับผิดชอบจัดทํา
ทะเบียนโดยใชแบบฟอรมและทะเบียนคุมใบสั่ง (พด.๒๔) ทะเบียนคุมใบสําคัญจากใบสั่ง (พด.๒๕) และ
ทะเบียนคุมสัญญา (พด.๒๖) แลวแตกรณี เพ่ือควบคุมใหการสงมอบพัสดุหรืองานเปนไปตามขอกําหนด 
 ๘.๗ กอนครบกําหนดสงมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา  หากผูขายหรือผูรับจางยังไมสงมอบ
พัสดุหรืองานจาง ใหมีหนังสือแจงเรงเตือนใหผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุหรือสงมอบงาน และเม่ือครบ
กําหนดสงมอบ หากผูขายหรือผูรับจางยังไมสงมอบใหมีหนังสือแจงการเรียกคาปรับ โดยใชสิทธิการปรับนับถัด
จากวันครบอายุสัญญาจนถึงวันท่ีสงมอบพัสดุหรือสงมอบงานหรือวันท่ีอนุมัติบอกเลิกสัญญา 
  เม่ือผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุหรือสงมอบงานภายหลังเวลาท่ีกําหนดไว และหนวยงาน
ไดทําการรับมอบพัสดุหรือรับมอบงานแลว ใหมีหนังสือแจงสงวนสิทธิการปรับไว และในกรณีท่ีมีการปรับหรือริบ
เงินประกันสัญญาใหทํารายการปรับและ/หรือริบนั้นเสนอผูอํานาจอนุมัติ 
 ๘.8 ในกรณีท่ีปรากฏวามีเหตุท่ีคูสัญญาตองรับผิดชอบ  เนื่องจากปฏิบัติผิดสัญญา  หรือลาชาเกิน
กําหนดอายุสัญญา ตองชดใชคาเสียหาย คาปรับ โดยกรมตองดําเนินการฟองรองดําเนินคดีทางศาลปกครองใน
ระยะเวลา ๕ ป นับแตวันรูหรือควรรูเหตุแหงการฟองคดี (ตามพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๑ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา ๕๑) หนวยงานเจาของงานจะตองสง
เรื่องใหกองกฎหมายและท่ีดินพิจารณาโดยเร็ว 

๙. หลักประกันสัญญา 
 ๙.๑ หลักประกันสัญญาใหถือปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุโดยใหกําหนดในอัตรารอยละ ๕ (หา) 
ของวงเงินตามสัญญา  
  หลักประกันสัญญาที่ดําเนินการจัดหาดวยเงินกู  หากแหลงเงินกู เงินชวยเหลือมิไดกําหนด
ไวเปนอยางอ่ืน  ใหปฏิบัติตามวรรคแรก 
 ๙.๒ หลักประกันสัญญาท่ีเปนเงินสดหรือเช็คธนาคารสั่งจายกรม  ใหผูขายหรือผูรับจางนําสง
หลักประกันสัญญาดังกลาวใหหนวยงานการเงินตามแบบพิมพ พด. ๒๑  แลวนําสําเนาใบเสร็จรับหลักประกันสัญญาไป
ประกอบการทําสัญญาตอไป 
 ๙.๓ หลักประกันสัญญาท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยให
เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบใหเปนไปตามแบบตัวอยางท่ี กวพ. กําหนด  พรอมท้ังจัดทําหนังสือตรวจสอบความ
ถูกตองสมบูรณของหนังสือคํ้าประกันตามแบบพิมพ พด.๒๐ สงไปยังสถาบันการเงินที่ออกหนังสือคํ้าประกัน
โดยเร็ว และใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุลงนามหนังสือดังกลาว 
 ๙.๔ หลักประกันสัญญาท่ีเปนพันธบัตรรัฐบาลใหดําเนินการตามระเบียบของธนาคารแหงประเทศไทย
กอนทําสัญญา 
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 ๙.๕ ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางท่ีไดรับการคัดเลือกใหเขาทําสัญญากับกรม  มีความประสงคจะนํา
หลักประกันซองท่ีเปนเงินสด หรือเช็คธนาคารสั่งจายกรม และหนวยงานไดนําเขาบัญชีเงินฝากประเภทเงิน
นอกงบประมาณแลวมาใชเปนหลักประกันสัญญา ใหหนวยงานการเงินดําเนินการจัดทําหลักฐานการคืน
หลักประกันซอง และจัดทําหลักฐานการรับหลักประกันสัญญาใหแกคูสัญญาใหเสร็จสิ้นภายในวันเดียวกันกับ
วันทําสัญญานั้นดวย 
 ๙.๖ ตนฉบับหนังสือนําสงหลักประกันสัญญาตามขอ ๙.๒ ตนฉบับหนังสือคํ้าประกันตามขอ  
๙.๓ เอกสารหลักประกันสัญญาตามขอ ๙.๔ และเอกสารหลักฐานการเปลี่ยนหลักประกันตามขอ ๙.๕ ใหนําสง
หนวยงานการเงินของหนวยเบิกจายนั้นๆ เก็บรักษา 
 9.7 กอนการคืนหลักประกันสัญญาใหกับผูขายหรือผูรับจาง ใหหัวหนาหนวยงานผูครอบครองซ่ึงมี
หนาท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษา ดําเนินการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุหรืองานกอสราง  หาก
หัวหนาหนวยงานผูครอบครองเห็นสมควรแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุหรือ
งานกอสรางนั้น ก็สามารถกระทําได 

๑๐. การนับอายุสัญญาหรือขอตกลง 
 ๑๐.1 ขอตกลงซ้ือหรือจางท่ีมิใชงานกอสราง  ท่ีออกเปนใบสั่งหรือหนังสือสนองรับราคา ใหนับถัด
จากวันท่ีไดรับใบสั่งหรือหนังสือสนองรับราคา 
 ๑๐.2 สัญญาซ้ือใหนับถัดจากวันลงนามในสัญญาเปนตนไป 
 ๑๐.3 สัญญาเชาหรือขอตกลงเชาใหนับถัดจากวันท่ีไดรับมอบสถานท่ีหรือมอบสิ่งของเปนตนไป  
หรือหากมีกําหนดวันเริ่มตนในการเชาใหนับแตวันท่ีเริ่มตนเชานั้นเปนตนไป 
 10.4 สัญญาจางท่ีมิใชงานกอสราง ใหนับถัดจากวันลงนามในสัญญา หรือวันท่ีไดรับหนังสือแจงจาก
กรมใหเริ่มทํางาน แลวแตกรณี 
 ๑๐.5 สัญญาจางกอสราง หรือขอตกลงจางกอสรางใหนับถัดจากวันท่ีผูรับจางไดรับหนังสือแจงจากผู
วาจางหรือคณะกรรมการตรวจการจางใหเขาปฏิบัติงานตามสัญญา และการแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานตาม
สัญญาใหใชหนังสือตามแบบพิมพ พด.๕๔  สําหรับวิธีการสงหนังสือแจงใหผูรับจางทราบใหถือปฏิบัติดังนี้ 
  (๑) กรณีมารับดวยตนเอง ใหผูรับจางหรือผูมีอํานาจทําการแทนผูรับจางตามกฎหมาย ลงชื่อรับ
หนังสือพรอมระบุชื่อสกุลตัวบรรจงและลงวันท่ีรับดวย 
  (๒) กรณีสงทางไปรษณีย ใหสงเปนไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือไปรษณียดวนพิเศษ 
(EMS) พรอมตอบรับ 
 ๑๐.6 สัญญาจางท่ีปรึกษา ใหนับตั้งแตวันท่ีผูวาจางแจงใหเขาปฏิบัติงานตามสัญญา 
 ๑๐.7 สัญญาเงินกู และเงินชวยเหลือ หากแหลงเงินกูและเงินชวยเหลือมิไดกําหนดใหเปนอยางอ่ืน 
ใหปฏิบัติตามขอ ๑๐.๑ – ๑๐.6 แลวแตกรณี 
 ๑๐.8 ในกรณีสงของทันที หรือภายในหนึ่งวัน ผูขายหรือผูรับจางจะตองสงของใหแลวเสร็จภายใน
วันรุงข้ึนนับแตวันท่ีรับใบสั่งไป 

๑๑. อัตราคาปรับ 
 ๑๑.๑ สัญญาซ้ือขายหรือขอตกลงเปนหนังสือ ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
 ๑๑.๒ สัญญาเชาหรือขอตกลงเปนหนังสือ   ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ ๐.๒๐ 
ของราคาคาเชาท่ียังไมไดรับมอบ 
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 ๑๑.๓ สัญญาจางหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ให
กําหนดคาปรับเปนรายวัน เปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ ๐.๑๐  ของราคางานจางนั้น แตจะตองไมต่ํา
กวาวันละ ๑๐๐ บาท (หนึ่งรอยบาทถวน) 
  สําหรับงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันใน
อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แตอาจจะกําหนดข้ันสูงสุดของการปรับก็ได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑท่ี 
กวพ. กําหนด 
 ๑๑.๔ สัญญาจางท่ีปรึกษาใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ ๐.๑๐ ของราคาจางนั้น 

๑๒. การนับระยะเวลาการคํานวณคาปรับ 
 ถาวันครบกําหนดอายุสัญญาตรงกับวันใดแมจะเปนวันหยุดทําการตามประกาศเปนทางการ หรือ
ตามประเพณีก็ตามใหถือวาวันดังกลาวเปนวันครบระยะเวลาท่ีกําหนด  
 ในกรณีท่ีวันครบกําหนดอายุสัญญาตรงกับวันหยุดทําการตามประกาศเปนทางการหรือตามประเพณี
ก็ตามใหถือวาวันดังกลาวเปนวันครบระยะเวลาท่ีกําหนด  หากคูสัญญาไมสามารถสงมอบงานไดภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดดังกลาว  หรือภายในวันเปดทําการใหม  ใหนับระยะเวลาในการคํานวณคาปรับโดย
นับตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดอายุสัญญาจนถึงวันท่ีคูสัญญาสงมอบงาน เวนแตคูสัญญาสามารถสงมอบงาน
ไดภายในวันเปดทําการใหม 
 

หมวด 4 
การลงโทษผูท้ิงงาน 

๑๓. การเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณาใหเปนผูท้ิงงาน 
 ๑๓.๑ การดําเนินการลงโทษผูเสนอราคาหรือผูเสนองานหรือผูขายหรือผูรับจางใหเปนผูท้ิงงานตาม
ระเบียบการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  ใหหนวยงานเจาของงานจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหกองพัสดุเพ่ือดําเนินการตาม
ระเบียบตอไป 
 ๑๓.๒ เอกสารและหลักฐานท่ีเก่ียวของท่ีใชเสนอเรื่องพิจารณาใหเปนผูท้ิงงาน  ใชสําเนาจํานวน ๒ 
ชุด พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  ดังนี้ 
  ๑๓.๒.๑ กรณีผูไดรับการคัดเลือกแลวไมยอมเขาทําสัญญา หรือขอตกลงภายในเวลาท่ีกําหนด   
   (๑) รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
   (๒) ประกาศ และเอกสารสอบราคาหรือประกวดราคา หรือหนังสือเชิญชวนท่ี
ปรึกษาหรือประกาศเชิญชวนการจางออกแบบและควบคุม แลวแตกรณี 
   (๓) ใบเสนอราคาหรือขอเสนอดานราคา 
   (๔) หลักฐานการตอรองราคา  ยืนยันราคา 
   (๕) บันทึกผลการพิจารณาอนุมัติรับราคาผูขาย หรือผูรับจาง หรือผูเสนองาน 
แลวแตกรณี 
   (๖) หนังสือสนองรับราคาและนัดทําสัญญา พรอมหลักฐานการรับทราบหรือใบตอบรับ 
   (๗) หนังสือเรงเตือนใหเขาทําสัญญา พรอมหลักฐานการรับทราบหรือใบตอบรับ 
   (๘) หนังสือแจงใหชดใชคาเสียหาย และผลของการแจงใหชดใชคาเสียหาย 
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   (๙) บันทึกแจงใหกองกฎหมายและท่ีดินดําเนินคดีกรณีผูขายหรือผูรบจางหรือท่ี
ปรึกษาไมนําคาเสียหายมาชําระ 
   (๑๐) รายละเอียดการซ้ือหรือจางรายใหม 
   (๑๑) เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ 
   (๑๒) เอกสารแสดงสถานภาพ 
    กรณีผูเสนอราคาเปนนิติบุคคล 
    -  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
    -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูบริหาร 
    กรณีผูเสนอราคาไมเปนนิติบุคคล 
    -  สําเนาใบประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 
    -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
    กรณีผูเสนอราคาเปนผูเสนอราคารวมกันในฐานะผูรวมคา 
    -  สําเนาสัญญาของการรวมคา 
     (ก) ในกรณีผูรวมคาเปนบุคคลธรรมดา 
      - บุคคลสัญชาติไทย 
       (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
       (๒) สําเนาใบประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 
      - บุคคลท่ีไมใชสัญชาติไทย 
       (๑) สําเนาหนังสือเดินทาง 
     (ข) ในกรณีผูรวมคาเปนนิติบุคคล 
      - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
      - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
  ๑๓.๒.๒ กรณีผูท่ีไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงใหเปนผูท้ิงงาน และการพิจารณาผู
บกพรองหรือไมสุจริตใหเปนผูท้ิงงาน 
   (๑) รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
   (๒) ประกาศ และเอกสารสอบราคาหรือประกวดราคา หรือหนังสือเชิญชวนท่ี
ปรึกษาหรือประกาศเชิญชวนการจางออกแบบและควบคุม แลวแตกรณี 
   (๓) ใบเสนอราคาหรือขอเสนอดานราคา 
   (๔) บันทึกผลการพิจารณาอนุมัติรับราคาผูขายหรือผูรับจางหรือผูเสนองาน 
แลวแตกรณี 
   (๕) สัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจางหรือสัญญาจางท่ีปรึกษาหรือสัญญาจางออกแบบ
ควบคุมงาน แลวแตกรณี 
   (๖) หนังสือการสั่งใหผูรับจางเขาทํางาน พรอมหลักฐานการรับทราบการสั่งเขา
ทํางานหรือใบตอบรับ 
   (๗) แผนการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
   (๘) หนังสือเรงเตือนในการเขาทํางาน หรือสงมอบของ พรอมหลักฐานการรับทราบ
หรือใบตอบรับ 
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   (๙) หนังสือแจงเหตุหรืออุปสรรคท่ีไมสามารถเขาทํางาน หรือทํางานไมได หรือไม
สามารถสงมอบของได 
   (๑๐) บันทึกผูควบคุมงาน 
   (๑๑) บันทึกคณะกรรมการตรวจรับหรือตรวจการจาง  
   (๑๒) บันทึกอนุมัติบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 
   (๑๓) หนังสือแจงการบอกเลิกสัญญา   
   (๑๔) หนังสือแจงการปรับ และสงวนสิทธิ์การปรับ 
   (๑๕) หนังสือแจงใหชดใชคาเสียหาย และผลของการแจงใหชดใชคาเสียหาย 
   (๑๖) บันทึกแจงใหกองกฎหมายและท่ีดินดําเนินคดีกรณีผูรับจางไมนําคาปรับและ
คาเสียหายมาชําระ 
   (๑๗) รายละเอียดการซ้ือหรือจางรายใหม (ถามี) 
   (๑๘) เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ (ถามี) 
   (๑๙) เอกสารแสดงสถานภาพ 
    กรณีผูเสนอราคาเปนนิติบุคคล 
    -  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
    -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูบริหาร 
    กรณีผูเสนอราคาไมเปนนิติบุคคล 
    -  สําเนาใบประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 
    -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
    กรณีผูเสนอราคาเปนผูเสนอราคารวมกันในฐานะผูรวมคา 
    -  สําเนาสัญญาของการรวมคา 
     (ก) ในกรณีผูรวมคาเปนบุคคลธรรมดา 
      - บุคคลสัญชาติไทย 
       (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
       (๒) สําเนาใบประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 
      - บุคคลท่ีไมใชสัญชาติไทย 
       (๑) สําเนาหนังสือเดินทาง 
     (ข) ในกรณีผูรวมคาเปนนิติบุคคล 
      - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
      - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
  ๑๓.๒.๓ การพิจารณาใหเปนผูท้ิงงานนอกเหนือจากกรณีขอ ๑๓.๒.๑  และขอ ๑๓.๒.๒  ให
พิจารณาจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของในแตละกรณี 
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หมวด 5 
การตรวจรับพสัดุหรอืงาน และการควบคุมพัสดุ 

 
๑๔. การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน 
 ใหหัวหนาหนวยงานเปนผูมีอํานาจในการแตงตั้งผูควบคุมรับผิดชอบในการจัดทําเอง และแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานตามนัยระเบียบการพัสดุ 2535 ขอ 15 สําหรับงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ 
 
๑5. การตรวจรับพัสดุหรืองาน 
 ๑5.๑ การดําเนินการรับพัสดุ หรืองาน หรืองานจางกอสราง จากผูขายหรือผูรับจาง  เพ่ือรอการ
ตรวจรับพัสดุหรือการตรวจการจาง  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
  (1) เม่ือผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุหรือใบนําสงมอบงานมาสงมอบ  ใหเจาหนาท่ีคลังพัสดุ
ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร  และตรวจนับพัสดุ  หรือใบนําสงมอบงาน  ตามหลักฐานการซ้ือหรือจาง  แลวให
ลงนามรับมอบพัสดุ หรือใบนําสงมอบงานนั้นในตรายางรับฝากพัสดุหรืองาน เพ่ือรอการตรวจรับพัสดุหรือตรวจ
การจาง  ซ่ึงประทับไวท่ีมุมขวาบนของเอกสารการสงมอบ  แลวนําไปลงในสมุดทะเบียนคุมเอกสารการรับของ
ประจําวัน (พด.๓๐)  หลังจากนั้นหัวหนาคลังพัสดุแจงประธานกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือดําเนินการตาม
ระเบียบการพัสดุโดยใชแบบฟอรมใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (พด.๓๖)  สําหรับงานจางกอสรางใหนํา
หนังสือแจงสงงานมอบใหแกผูควบคุมงานโดยใชแบบฟอรมใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง (พด.๓๗) เพ่ือ
ดําเนินการตามระเบียบตอไป 
  (2) ในกรณีท่ีกําหนดสงมอบพัสดุไวท่ีอ่ืน หรือรับของเอง  ใหเจาหนาท่ีคลังพัสดุดําเนินการ
เชนเดียวกับท่ีไดมีการสงมอบ ณ คลังพัสดุ 
 ๑5.๒ การตรวจรับพัสดุและการตรวจการจาง  ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  คณะกรรมการตรวจ
การจาง ผูควบคุมงาน ดําเนินการใหเปนไปตามเง่ือนไขของการซ้ือหรือการจาง ระเบียบการพัสดุ  และมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของอยางเครงครัด  พรอมท้ังใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการ
จางลงนามในตราประทับดานหลังของเอกสารสงมอบ  และจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.๓๘) หรือ
รายงานการตรวจการจาง (พด.๓๙) แลวแตกรณี และใบตรวจรับพัสดุ (พด.๔๐) หรือใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงาน (พด.๔๑ หรือ พด.๔๒ แลวแตกรณี)  เพ่ือคืนตนฉบับใหกับผูขายหรือผูรับจาง  แลวเสนอผูมีอํานาจ
สั่งซ้ือหรือจางทราบโดยดวน 
  การดําเนินการตรวจรับ  เม่ือเสร็จเรียบรอยแลว  ใหหัวหนาคลังพัสดุเปนผูรับมอบพัสดุหรือ
งานนั้น  โดยลงนามพรอมวัน  เดือน  ปท่ีไดรับมอบพัสดุในตรายาง ซ่ึงประทับไวดานหลังของเอกสารการสง
มอบ  แลวจึงนําไปลงในสมุดทะเบียนรับประจําวัน (พด.๓๑) 
  การสงมอบงานจางกอสรางทุกครั้ง (สงมอบแตละงวด หรือสงมอบท้ังสัญญา) ใหหัวหนา
หนวยงานเจาของงานเปนผูรับมอบงานพรอมลงวัน เดือน  ปในตรายางท่ีประทับไวดานหลังของเอกสารสงมอบ
งานกอสรางจากคณะกรรมการตรวจการจาง แตไมตองนําไปลงในสมุดทะเบียนรับประจําวัน (พด.๓๑)  เม่ือ
คณะกรรมการตรวจการจางไดสงมอบงานจางกอสรางท้ังสัญญาใหหัวหนาหนวยงานเจาของงานแลว ถือวา
สิ้นสุดของการปฏิบัติตามหนาท่ี 



- 16 - 
 

  การตรวจรับ  หิน  กรวด  ทราย  ลูกรัง ดิน  โดยการวัดปริมาตร  ใหคณะกรรมการตรวจรับ   
จัดทําบัญชีรายละเอียดการรับของประจําวันไวเปนหลักฐาน  แนบกับรายงานการตรวจรับดวย 
  การตรวจรับพัสดุท่ีซ้ือในกรณีจายเงินลวงหนา  เชน  วารสาร  หนังสือพิมพ  เปนตน  หามลง
นามรับของลวงหนา  และหามสงเอกสารใหผูเบิก  หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามรับของลวงหนา  ถา
ผูขายยังไมไดนําของมาสง  แตใหสงเอกสารพรอมหลักฐานการสั่งซ้ือ ใหแกหนวยงานการเงินเพ่ือเบิกจายเงิน
ใหแกผูขายตอไป  และเม่ือผูขายนําของมาสงแตละคราวใหแจงคณะกรรมการตรวจรับทราบทุกครั้ง แลวทํา
บัญชีรับของไวเปนหลักฐาน เม่ือผูขายไดนําของมาสงครบถวน ใหเจาหนาท่ีคลังพัสดุสงหลักฐานการนําสง
พรอมหลักฐานการสั่งซ้ือให คณะกรรมการตรวจรับเพ่ือทําการตรวจรับ และเม่ือคณะกรรมการตรวจรับ
เรียบรอยแลว  ใหเจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  และสงใบนําสงให
หนวยงานการเงินโดยเร็วท่ีสุด 
 ๑5.๓ การรับพัสดุไปจากกองพัสดุ  หรือหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ  ตองถือปฏิบัติตามหลักการดังนี้ 
  (๑) การรับวัสดุไปใชงาน  ผูลงนามรับวัสดุตองเปนเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีไดรับ
มอบหมายเทานั้น  เวนแตในกรณีท่ีจําเปน  ผูลงนามรับของไมสามารถจะรับของเองได  จะมอบหมายให
เจาหนาท่ีพัสดุคนใดมารับแทนก็ได  โดยหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจะตองทําหนังสือมอบหมายผานสํานัก/กองเจา
สังกัดอนุมัติการมอบหมาย 
  (๒) การรับครุภัณฑไปใชงาน  ผูลงนามรับครุภัณฑตองเปนหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุของ
สํานัก/กอง  เทานั้น 
  ใหสํานัก/กองเจาของงานสงรายชื่อและลายมือชื่อผูมีอํานาจลงนามรับพัสดุดังกลาวใน (๑) 
และ (๒) แจงใหกองพัสดุและหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑทราบ 
 ๑5.๔ การรับพัสดุท่ีสงไปจากสวนกลาง หรือหนวยงานอ่ืน จะตองมีหลักฐานการรับ-จายไปพรอมกับ
พัสดุ  การรับพัสดุในกรณีดังกลาว  ไมตองแตงตั้งกรรมการตรวจรับอีก 
 ๑5.๕ การตรวจรับพัสดุใหกระทํา ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงใหผูขายนําพัสดุมา
สงมอบ  กรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนสถานท่ีสงมอบพัสดุใหขออนุมัติกรม  หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจแกไข
สัญญา หรือขอตกลงกอนถึงกําหนดสงมอบ 
  กรณีรับของเอง เม่ือเจาหนาท่ีท่ีรับของสงคลังพัสดุของหนวยงานแลวใหดําเนินการตรวจรับ
เชนเดียวกับท่ีไดมีการสงมอบ ณ คลังพัสดุ 
 ๑5.6 ในกรณีเจาหนาท่ีของหนวยงานหรือโครงการทางทองถ่ินเปนผูจัดซ้ือไมแปรรูปตางๆ เอง และ
มีความจําเปนตองสงไมแปรรูป ไมหรือของปาหวงหามซ่ึงตองเสียคาภาคหลวงตามพระราชบัญญัติปาไมขาม
เขตดานปาไม  ตองมีหลักฐานการซ้ือขายหรือใบเบิกทางกํากับไปกับของดวยทุกครั้ง และเม่ือไดรับไมแปรรูป
แลวจะตองเก็บเอกสารแสดงหลักฐานการซ้ือขายหรือใบเบิกทางในการขนยายไมและของปา ณ ท่ีเก็บไมนั้น
ดวย  เม่ือเจาหนาท่ีปาไมประสงคจะตรวจดูหลักฐานก็ใหดูไดทันที 
 ๑5.7 การขนยายวัตถุระเบิดท่ีไดจากการซ้ือหรือโอนจากโครงการหรือหนวยงานก็ใหถือปฏิบัติใน
ลักษณะเดียวกันกับการขนยายไมแปรรูป กลาวคือ ตองมีหลักฐานการสั่งซ้ือและใบอนุญาตใหมีและใชวัตถุ
ระเบิดพรอมกับใบอนุญาตขนยายวัตถุระเบิดกํากับไปกับวัตถุระเบิดดวย 
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๑6. การดําเนินงานดานคลังพัสดุ 
 ๑6.๑ คลังพัสดุควรจะแบงออกเปนสวนๆ คือ สวนรับ  สวนเก็บรักษา  สวนจาย  และสวนสํานักงาน  
ไมใหปะปนกันเพ่ือใหทํางานไดพรอมกัน  และใหแยกเก็บพัสดุตามประเภทเพ่ือความเหมาะสม  และสะดวก ใน
การจาย 
 ๑6.๒ การเปด – ปดคลังพัสดุ ใหเปด–ปดตามเวลาราชการ  เวนแตไดรับคําสั่งเปนกรณีพิเศษ  ให
หัวหนาคลังพัสดุเปนผูรักษากุญแจ 
  กอนเปดประตูดานนอกก็ดี  ดานในก็ดี ตองตรวจตราครั่ง หรือตราตะก่ัวทุกแหง และกุญแจท่ี
ใสไวอยูในสภาพเรียบรอยหรือไม ถาปรากฏวาไมเรียบรอย หามทําการเปด หัวหนาคลังพัสดุตองรายงาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทันที 
  กอนปด  ตองตรวจสอบความเรียบรอยของประตู  หนาตาง  และบริเวณรอบคลัง  ใหอยูใน
สภาพเรียบรอย  ประตูดานนอก – ดานใน  ตองปดกุญแจและประทับตราครั่งหรือตะก่ัวทุกแหง 
 ๑6.๓ เอกสารหลักฐานในการรับ เก็บรักษา และการจายประจําคลังพัสดุ มีเอกสารหลักฐานดังนี้คือ 
  (๑) สมุดทะเบียนคุมเอกสารการรับของประจําวัน (พด.๓๐) ใชบันทึกการรับพัสดุจากการซ้ือ
หรือการจางกอนท่ีจะใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจางทําการตรวจรับทุกคราว 
ท้ังนี้ เ พ่ือจะไดทราบวาพัสดุรายการใดบางท่ีคลังพัสดุรับไวแตละครั้งอยูระหวางทําการตรวจรับของ
คณะกรรมการ 
  (๒) สมุดทะเบียนรับประจําวัน  (พด.๓๑)  ใชบันทึกการรับพัสดุทุกคราวท่ีมีการรับพัสดุเขา
มาเก็บรักษาเพ่ือจายออกไปใชงานตามหลักฐานใบนําสง ท่ีมีการตรวจรับและรับมอบจากคณะกรรมการตรวจ
รับเรียบรอยแลว หรือตามหลักฐานการสั่งจายท่ีสงจากหนวยงานอ่ืนพรอมท้ังบันทึกใหทราบท่ีเก็บดวย 
  (๓) สมุดทะเบียนจายประจําวัน  (พด.๓๔)  ใชบันทึกการจายพัสดุออกไปจากคลังพัสดุตาม
หลักฐานการจายทุกคราว 
  (๔) บัตรพัสดุประจําคลังพัสดุ (พด.๓๕)  ใชบันทึกชื่อ ประเภท รายละเอียดพัสดุและอยูติด
กับตัวพัสดุ 
  (๕)  สมุดใบเบิก-จายพัสดุ (พด.๓๒)  ใชสําหรับการจายวัสดุไปใชงาน 

๑7. การควบคุมดานบัญชี 
 ๑7.๑ การควบคุมวัสดุในดานบัญชี  ใหควบคุมไวในระดับสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกอง  หรือ
โครงการตามลักษณะการเบิกจายแตละระดับแลวแตกรณี 
  ให  สํานัก  กอง  หนวยงานระดับกอง  โครงการหรือหนวยงานฝากท่ีมีการรับจายวัสดุไปใช
งาน จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.๔๓)  แสดงการรับ-จาย-คงเหลือ และใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชี/จายออกจาก
บัญชีประกอบรายการดวย โดยแยกประเภทดังนี้ 
  (๑) วัสดุสํานักงาน 
  (๒) วัสดุไฟฟาและวิทยุ 
  (๓) วัสดุงานบานงานครัว 
  (๔) วัสดุกอสราง 
  (๕) วัสดุยานพาหนะและขนสง 
  (๖) วัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
  (๗) วัสดุวิทยาศาสตรหรือการแพทย 
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  (๘) วัสดุการเกษตร 
  (๙) วัสดุโฆษณาและเผยแพร 
  (๑๐) วัสดุเครื่องแตงกาย 
  (๑๑) วัสดุกีฬา 
  (๑๒) วัสดุคอมพิวเตอร 
  (๑๓) วัสดุสนาม 
  (๑๔) วัสดุการศึกษา 
  (๑๕) วัสดุอ่ืนๆ 
 ๑7.๒ พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท ใหถือเปน
ครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑตามหลักเกณฑท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  โดยการควบคุมครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ  ให
ถือปฏิบัติตามแนวทางท่ีกรมกําหนดไว 
 ๑7.๓ ใหสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง หรือโครงการทุกแหงท่ีไดเบิกหรือรับครุภัณฑไปใชงาน 
จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.๕๙)  โดยแยกตามประเภทครุภัณฑ   ดังนี้ 
  (๑) ครุภัณฑสํานักงาน 
  (๒) ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
  (๓) ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 
  (๔) ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
  (๕) ครุภัณฑการเกษตร 
  (๖) ครุภัณฑโรงงาน 
  (๗) ครุภัณฑกอสราง 
  (๘) ครุภัณฑสํารวจ 
  (๙) ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 
  (๑๐) ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
  (๑๑) ครุภัณฑกีฬา 
  (๑๒) ครุภัณฑงานบานงานครัว 
  (๑๓) ครุภัณฑการศึกษา 
  (๑๔) ครุภัณฑดนตรี 
  (๑๕) ครุภัณฑสนาม 
  (๑๖) ครุภัณฑอ่ืน 
 ๑7.๔ หนวยงานผูใชครุภัณฑและอุปกรณใหดําเนินการบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.๕๙) และ
คํานวณคาเสื่อมราคาปละครั้ง  ณ วันสิ้นสุดปงบประมาณและทุกครั้งท่ีมีการโอนหรือเปลี่ยนแปลงผูใชทรัพยสิน 
  วัสดุ ใหคํานวณวัสดุคงเหลือท่ีซ้ือจากงบดําเนินการ ณ วันสิ้นปงบประมาณและคิดราคาโดย
วิธี เขากอน-ออกกอน  (First in – First out) 
 ๑7.๕ ใหสํานัก กอง หรือหนวยงานระดับกองตางๆ เปนผูควบคุมครุภัณฑ ดังตอไปนี้ 
  (๑) สํานักงานเลขานุการกรม ควบคุมครุภัณฑประเภทการพิมพ  ถายภาพ  และถอดจําลอง  
เครื่องฉายภาพขามศีรษะ  เครื่องวี.ดี.โอ. โทรทัศน  อาวุธปน  เครื่องดับเพลิง (ชนิดผงเคมีแหง)  เตียงเหล็ก   
(อยูเวรยาม) นาฬิกาแขวน  ตูติดประกาศ ฯลฯ 
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  (๒) สํานักเครื่องจักรกล ควบคุมครุภัณฑประเภท 
   (๒.๑) เครื่องจักรกลกอสรางทุกชนิด 
   (๒.๒) เครื่องจักรไฟฟาทุกชนิดและอุปกรณ เครื่องอัดลมชนิดขับดวยมอเตอรไฟฟา  
ยกเวน  เครื่องกําเนิดไฟฟาสําหรับเครื่องรับ-สงวิทยุ  
   (๒.๓) เครื่องสูบน้ําทุกชนิด รถนาค เรือนาค และอุปกรณของเครื่องสูบน้ํา 
   (๒.๔) เรือขุดทุกชนิดและอุปกรณ รวมท้ังเครื่องจักรกลท่ีมีลักษณะใกลเคียง 
   (๒.๕) รถขุดและอุปกรณตางๆของรถขุด ฯลฯ 
   (๒.๖) รถแทรกเตอร สแคปเปอร มอเตอรเกรดเดอร  เครื่องบดทับดิน รถบรรทุกเท
ทายขนาดตั้งแต ๑๐ ลบ.หลาข้ึนไป  และอุปกรณของเครื่องจักรกลดังกลาว ฯลฯ  
   (๒.๗) รถสนับสนุนและอุปกรณ ฯลฯ 
   (๒.๘) ครุภัณฑเบ็ดเตล็ด ไดแก สายพานสงวัสดุ บุงก๋ีสงวัสดุ เครื่องตัดหญา รถเข็น  
เครื่องยนต รถดูดเลน แพพักอาศัย  เครื่องบดเนื้อดวยไฟฟา เครื่องปดถุงพลาสติก ฯลฯ 
   (๒.๙) เครื่องมือกลหนัก เชน เครื่องกลึงโลหะ  เครื่องเจาะและควานโลหะ เครื่อง
เจียระไนโลหะ เครื่องกัดเฟองและเกลียว เครื่องกัดโลหะ เครื่องไส เครื่องตัดโลหะ   เครื่องควานและเจียระไน
อุปกรณ   เกียรมอเตอร ฯลฯ 
   (๒.๑๐) เครื่องมืองานโลหะกรรม ไดแก เตาหลอม เครื่องผสมทรายหลอ เครื่องทําแบบ
หลอ ฆอนกล เครื่องอัดข้ึนรูปรอน  เครื่องอบชุบโลหะ เครื่องมือหองปฏิบัติการงานหลอ  เครื่องมือวัดอุณหภูมิ
และ ชุดบันทึก ฯลฯ 
   (๒.๑๑) เครื่องมือโลหะแผน ไดแก เครื่องตัดเหล็กแผนและเจาะรู เครื่องมวนเหล็กแผน  
เครื่องอัดข้ึนรูป เครื่องเชื่อมและตัดโลหะ  ทอสําหรับบรรจุแกสออกซิเจนและอะเซทิลีน ฯลฯ 
   (๒.๑๒) เครื่องมืองานชางไม ไดแก เครื่องเลื่อยไม เครื่องกลึงไม เครื่องไสไม เครื่อง
เพลาะไม เครื่องเจาะไม  เครื่องขัดไม ฯลฯ 
   (๒.๑๓) เครื่องมือท่ัวไป ไดแก เครื่องมือวัดสําหรับงานชางกล เครื่องมือชุดซอมท่ัวไป 
เครื่องมือใชไฟฟาหรือลม  เครื่องพนสี   เครื่องมือปองกันเพ่ือความปลอดภัย ฯลฯ 
   (๒.๑๔) เครื่องมือชวยงาน ไดแก เครื่องยกขนยายใชในโรงงาน แมแรงยก เครื่องมือจับ   
และรองรับ ฯลฯ 
   (๒.๑๕) ครุภัณฑอ่ืนๆ ไดแก เครื่องประดาน้ํา  เครื่องมนุษยกบ  นาฬิกาประทับเวลา
ทํางาน  ทอบรรจุกาซ  จักรเย็บผา  เครื่องอัดแหนมและไสกรอก  โครงเตนทสนามชนิดทําดวยแปปเหล็กพรอม
ผาใบคลุม  เตาแกส เตาฟูชนิดใชน้ํามันกาด  บันไดอลูมิเนียม  ถังน้ําแบบถังเหล็กหรือแบบไฟเบอรกลาส  พัด
ลมดูดอากาศชนิดติดหลังคา  ฯลฯ 
   (๒.๑๖) รถ ไดแก รถยนตนั่ง รถจี๊บ รถโดยสาร รถบรรทุก  รถบรรทุกเททายขนาดต่ํา
กวา ๑๐ ลบ.หลา รถลากจูงและพวง รถยกและปนจั่น รถจักรยานยนต รถปฏิบัติงานในสนาม รถสนับสนุนงาน
เบ็ดเตล็ด ฯลฯ 
   (๒.๑๗) เรือ ไดแก เรือโดยสาร เรือยนตมีระวางบรรทุก  เรือลากจูงดันทายและพวง  
เรือสนับสนุนเฉพาะงานเบ็ดเตล็ด ฯลฯ 
   (๒.๑๘) เครื่องมืองานซอมเครื่องยนตและอุปกรณ ไดแก   เครื่องตรวจสอบเครื่องยนต
และอุปกรณ  เครื่องลางและทําความสะอาดเครื่องยนตและอุปกรณ เครื่องอัดและเติมน้ํามัน  เครื่องตรวจสอบ
ลอและยาง  เครื่องมือชุดซอมเครื่องยนตและอุปกรณ ฯลฯ 
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  (๓) สํานักสํารวจดานวิศวกรรมและธรณีวิทยา ควบคุมครุภัณฑประเภท 
   (๓.๑) เครื่องมือและเครื่องใชในกิจการสํารวจทําแผนท่ีภูมิประเทศไดแก กลองสํารวจ 
กลองระดับ  เครื่องวัดพิกัดดวยสัญญาณดาวเทียม  เครื่องแปรภาพถายทางอากาศ  และครุภัณฑท่ีใชในสนาม
ไดแก ผาใบ ตะเกียงเจาพายุ ฯลฯ 
   (๓.๒) เครื่องมืองานปฐพีและธรณีวิทยา รวมท้ังเครื่องมือสํารวจงานประเภทนี้ดวย  
ไดแก รถเจาะน้ําบาดาล  เครื่องเจาะหินใตดิน  เครื่องฉีดน้ําปูนฐานรากเข่ือน  กลองจุลทรรศนธรณี ฯลฯ 
  (๔) สํานักวิจัยและพัฒนา ควบคุมครุภัณฑประเภท  เครื่องมือวิเคราะหวิจัยทุกชนิด ไดแก  
เครื่องกลั่นน้ําไฟฟาอัตโนมัติ  เครื่องมือทดสอบดิน  แบบหลอซีเมนต  เครื่องวัดฟองอากาศ ฯลฯ 
  (๕) สํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปตยกรรม ควบคุมครุภัณฑประเภท 
   (๕.๑) เครื่องมือเครื่องใชในการคํานวณออกแบบ  เขียนแบบทุกชนิด 
   (๕.๒) เครื่องใชสํานักงาน ไดแก โตะทํางานพรอมเกาอ้ี  ตูเก็บเอกสาร   ชั้นวางของ
และเอกสาร  ฯลฯ 
   (๕.๓) เครื่องเรือนและเครื่องครัว เชน ตูเสื้อผา  โตะเครื่องแปงพรอมเกาอ้ี  โตะอาหาร
พรอมเกาอ้ี  ตูอาหาร  ตูเก็บเครื่องครัว ท่ีลางจานชาม ฯลฯ 
   (๕.๔) เครื่องประดับตกแตง เชน  ภาพวาด  ภาพฉลุ   ภาพแกะสลัก ฯลฯ 
  (๖) สํานักอุทกวิทยาและบริหารน้ํา ควบคุมครุภัณฑประเภท 
   (๖.๑) เครื่องมือเครื่องใชทางอุทกวิทยา รวมท้ังเครื่องมือสํารวจงานประเภทนี้ ไดแก 
เครื่องวัดการระเหยของน้ําพรอมอุปกรณ   เครื่องวัดอุณหภูมิสูงสุด-ต่ําสุด   เครื่องวัดอุณหภูมิผิวน้ํา ฯลฯ 
   (๖.๒) เครื่องจักรกลและเครื่องมือทดลองเก่ียวกับเกษตร ไดแก  เครื่องหวานปุย  
เครื่องสีขาว  เครื่องอบเมล็ดพืช  เครื่องพรวนระหวางแถว ฯลฯ 
  (๗) ศูนยสารสนเทศ ควบคุมครุภัณฑประเภท 
   (๗.๑) คอมพิวเตอรและอุปกรณการประมวลผลพรอมท้ังเครื่องถายทอดสัญญาณฉาย
ภาพ (LCD Projector) ยกเวนเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณการประมวลผลท่ีใชเปนสวนประกอบครุภัณฑ
อ่ืน ๆ โดยเฉพาะ 
   (๗.๒) เครื่องวิทยุสื่อสารโทรคมนาคม  ไดแก  เครื่องรับ-สงวิทยุและอุปกรณ   เสา
อากาศวิทยุ  เครื่องกําเนิดไฟฟาสําหรับเครื่องรับ-สงวิทยุ  เครื่องโทรศัพทเคลื่อนท่ีแบบมือถือ  เครื่องสื่อสาร
สัญญาณดาวเทียม  เครื่องรายงานขอมูลระยะไกลหรือโทรมาตร (TELEMETERING SYSTEM)  เครื่องควบคุม
ระยะไกล  (TELECONTROL SYSTEM)  เครื่องประชุมระยะไกล (TELECONFERENCE SYSTEM)  เครื่องโทรทัศน
วงจรปด  (CCTV) ฯลฯ 
   (๗.๓) ตูสาขาโทรศัพท  ไดแก  ตูสาขาโทรศัพทระบบธรรมดา  ตูสาขาโทรศัพทระบบ
อัตโนมัติ  เครื่องโทรศัพท  เครื่องโทรสาร  เครื่องพูดติดตอภายใน  ฯลฯ 
   (๗.๔) เครื่องเสียงพรอมอุปกรณประกอบ ไดแก เครื่องขยายเสียง  เครื่องบันทึกเสียง  
วิทยุเทป  ไมโครโฟน  ลําโพง  เครื่องเสียงสําหรับหองประชุม  เครื่องอัดสําเนาเทป  ฯลฯ 
   (๗.๕) เครื่องมือตรวจสอบและตรวจวัดเครื่องมือสื่อสาร ไดแก เครื่องตรวจสอบและ
ตรวจวัดเครื่องรับ-สงวิทยุ   เครื่องตรวจสอบและตรวจวัดระบบโทรศัพท  เครื่องกําเนิดสัญญาณเสียง   เครื่อง
กําเนิดสัญญาณวิทยุ   เครื่องตรวจระดับสัญญาณไฟฟา  เครื่องวัดคาความเบี่ยงเบนของสัญญาณไฟฟา  
เครื่องวัดความเขมสนามแมเหล็กไฟฟา  เครื่องวัดกําลังสง  เครื่องเชื่อมตอสัญญาณโทรคมนาคม  ฯลฯ 
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 ๑7.๖ หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ 
  (๑) กําหนดมาตรฐานเก่ียวกับครุภัณฑ  ท้ังรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและอ่ืนๆ ของ 
ครุภัณฑท่ีอยูในความควบคุม 
  (๒) รับครุภัณฑซ่ึงอยูในความควบคุมท่ีหมดความจําเปนใชงานและอยูในสภาพใชงานไดจาก
สํานัก  กอง  หนวยงานระดับกองตางๆ  เพ่ือรวบรวมไวจายโอนตอไป 
  (๓) จัดทํารายการครุภัณฑใหเปนไปตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ
ของสํานักงบประมาณ 
  (๔) จัดกรอบอัตราครุภัณฑใหเหมาะสมกับงานตามความจําเปน  รวมท้ังใหความรูทางดาน
วิชาการ  คําแนะนําในการใชและการซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑ 
  (๕) ติดตามรวบรวมสถิติขอมูล ประเมินผลการใชงานและการซอมบํารุง เพ่ือนําไปวิเคราะห  
กําหนดเกณฑเพ่ือเสนอแนะ  แกไขและปรับปรุง 
  (๖) กําหนดรหัสครุภัณฑ 
  (๗) กําหนดระเบียบภายในเพ่ือปฏิบัติใหสอดคลองกับขอบังคับ  กฎหมาย  กฎกระทรวง  
พระราชบัญญัติ  มติคณะรัฐมนตรี  และระเบียบอ่ืนๆ 
  (๘)  รักษาระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของในการควบคุม 
 
๑8.  การโอนพัสดุ 
 ๑8.๑ การโอนพัสดุตางสํานัก กอง หรือหนวยงานท่ีมีชื่อเรียกอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 
  (๑) การโอนครุภัณฑ  ใหหนวยงานท่ีมีความประสงคจะขอโอนครุภัณฑจัดทํารายงานความ
ตองการพัสดุ (พด.๐๑) ผานหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑและกองพัสดุเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานระดับสํานัก/
กองเจาของครุภัณฑพิจารณาอนุมัติ และสําเนาหลักฐานการออกใบรับสิ่งของ (พด.๔๔) ใหกองพัสดุและ
หนวยงานผูควบคุมครุภัณฑดวย  
  (๒) การโอนวัสดุ  ใหกระทําไดเฉพาะกรณีท่ีหนวยงานหมดความจําเปนใชงานเทานั้น  หาก
หนวยงานใด มีความประสงคจะขอโอน  ใหจัดทํารายงานความตองการพัสดุ (พด.๐๑) เพ่ือเสนอหัวหนา
หนวยงานระดับสํานัก/กองเจาของวัสดุพิจารณาอนุมัติ 
 ๑8.๒ การโอนพัสดุระหวางหนวยงานภายในสํานัก กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทา ใหผูอํานวยการ
สํานัก  ผูอํานวยการกอง หรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทา เปนผูอนุมัติ 

19.  การเบิกจายพัสดุ 
 ๑9.๑ ครุภัณฑท่ีหนวยงานเจาของงบประมาณเปนผูจัดทํารายงานความตองการพัสดุ (พด.๐๑)  หรือ
ครุภัณฑท่ีดําเนินการจัดหาทางทองถ่ิน  หรือครุภัณฑท่ีจัดหาทางสวนกลางแตสงของทางทองถ่ิน รวมท้ังไดรับ
บริจาค ไดรับความชวยเหลือ หรือท่ีปรึกษาสงคืน  หรือไดรับมาตามสัญญาจางกอสรางฯ ใหกองพัสดุออกใบรับ
สิ่งของ (พด.๔๔) จายไปยังหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑ  โดยใหหัวหนากลุมควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
เปนผูลงนาม “ผูสั่งจาย” ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานเจาของครุภัณฑลงนาม “ผูจาย” (สําหรับ
ครุภัณฑท่ีดําเนินการจัดซ้ือทางสวนกลางและสงของท่ีคลังพัสดุสามเสน หัวหนากลุมควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายเปนผูลงนาม “ผูจาย”) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑเปนผูลงนาม “ผูรับ” 
 เม่ือหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑลงนามรับพัสดุแลวใหออกใบรับสิ่งของ (พด.๔๔)  โอนครุภัณฑ
ดังกลาวใหกับหนวยงานเจาของครุภัณฑโดยเจาของครุภัณฑ ไมตองจัดทํารายงานความตองการพัสดุ (พด.๐๑) 
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 19.2 การจายพัสดุทุกครั้ง ใหมีหลักฐานการจายระหวางผูจายกับผูรับ ดังนี้ 
  (๑) การจายครุภัณฑ ใหกองพัสดุจายตรงไปยังหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑใหใชใบรับสิ่งของ 
(พด.๔๔) 
  (2) การจายพัสดุ รวมท้ัง การจายคืนพัสดุ เชน การสงคืนพัสดุชํารุด การสงคืนพัสดุเหลือใช 
เปนตน ใหใชใบรับสิ่งของ (พด.44) 
  (3) กรณีการจางซอมครุภัณฑตางๆ ใหออกหลักฐานใบเบิกจายพัสดุ (พด.๓๒) และ
ดําเนินการควบคุมตามระเบียบการพัสดุ 
  (4) กรณีสํานัก/กองหรือหนวยงานท่ีเทียบเทา หรือโครงการ จัดหาครุภัณฑใหหนวยงานฝาก 
โดยใหกองพัสดุเปนผูออกหลักฐานใบรับสิ่งของ (พด.๔๔) จายใหหนวยงานตนสังกัดของหนวยงานฝาก 
 19.3 กรณีดังตอไปนี้ไมตองออกหลักฐานการจาย 
  (๑) การจางกอสราง  การจางซอมอสังหาริมทรัพย  การจางเหมาบริการ 
  (๒) กองพัสดุดําเนินการจัดหาวัสดุใหโครงการหรือหนวยงานทางทองถ่ิน โดยกําหนดใหผูขาย
หรือผูรับจางสงวัสดุท่ีโครงการทางทองถ่ิน เชน ดิน ลูกรัง หิน กรวด ทราย เปนตน 
  (๓) สํานัก/กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทาหรือโครงการ ดําเนินการจัดหาวัสดุใหหนวยงาน
หรือโครงการท่ีเปนงานฝากและไดกําหนดใหผูขายสงวัสดุท่ีโครงการหรือหนวยงานนั้นโดยตรง 
  (๔) สํานัก/กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทา หรือโครงการดําเนินการจัดหาวัสดุใหโครงการ
หรือหนวยงานพิเศษ  ใหถือเสมือนหนึ่งวาโครงการหรือหนวยงานนั้นเปนผูดําเนินงานเอง 

20. การจายพัสดุไปใชงาน 
 20.๑ การจายครุภัณฑภายในสํานัก กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทา หมายถึงการเบิกจายครุภัณฑ 
ไปใชงานภายในสํานัก กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทา ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบจายยืมพัสดุ (พด.๔๕) ให
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูสั่งจาย” หัวหนาคลังพัสดุ เปนผูลงนามในชอง “ผูจาย” และ
หัวหนาฝาย หัวหนากลุมงาน หรือหัวหนาหนวยงานผูใชครุภัณฑ เปนผูลงนามในชอง “ผูรับ” ในกรณีท่ีจายให
โครงการในสังกัดท่ีอยูทางทองถ่ินใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุโครงการ เปนผูลงนามในชอง “ผูรับ” 
 20.๒ การจายครุภัณฑภายในโครงการ หมายถึง  การเบิกจายครุภัณฑไปใชงานภายในโครงการ ให
ใชหลักฐานการเบิกจายใบจายยืมพัสดุ (พด.๔๕)  ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เปนผูลงนามในชอง “ผูสั่งจาย” 
หัวหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง  “ผูจาย”  และหัวหนาฝาย หัวหนากลุมงาน หรือหัวหนาหนวยงานผูใช
ครุภัณฑเปนผูลงนามในชอง “ผูรับ” 
 20.๓ การจายวัสดุภายในสํานัก กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทา หมายถึง การเบิกจายวัสดุไปใชงาน
ภายในสํานัก/กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทา ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบเบิกจายพัสดุ (พด.๓๒) ใหผูตองการ
ใชวสัดุ เปนผูลงนามในชอง  “ผูเบิก” และ “ผูรับ”  ผูอํานวยการสวน หัวหนาฝายผูใชวัสดุ แลวแตกรณี เปนผู
ลงนามในชอง “ผูอนุมัติ”  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เปนผูลงนามในชอง  “ผูสั่งจาย”  และหัวหนาคลังพัสดุเปนผู
ลงนามในชอง  “ผูจาย”   
 20.๔ การจายวัสดุภายในโครงการ หมายถึง การเบิกจายวัสดุไปใชงานภายในโครงการใหใช
หลักฐานการเบิกจายใบเบิกจายพัสดุ  (พด.๓๒) ใหผูตองการใชวัสดุเปนผูลงนาม ในชอง “ผูเบิก” และ “ผูรับ” 
หัวหนาหนวยงาน หรือหัวหนาฝายผูใชพัสดุ เปนผูลงนามในชอง “ผูอนุมัติ” ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูลง
นามในชอง “ผูสั่งจาย” และหัวหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูจาย” 
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 20.๕ กรณีการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงหรือน้ํามันหลอลื่นรวมท้ัง น้ํากรด น้ํากลั่น จํานวนเล็กนอยท่ีจาย
ประจําวันใหใชหลักฐานการเบิกจายใบเบิกจายพัสดุ  (พด.๓๒) ใหผูขอใชครุภัณฑนั้นเปนผูลงนามในชอง  
“ผูเบิก” และใหผูขอใชครุภัณฑนั้นหรือพนักงานขับรถเปนผูลงนามในชอง  “ผูรับ” ผู อํานวยการสวน
เครื่องจักรกล หรือผูอํานวยการ/หัวหนาโครงการ หรือหัวหนาฝายชางกล หรือตําแหนงท่ีเรียกชื่ออ่ืนซ่ึงทํา
หนาท่ีควบคุมครุภัณฑนั้น แลวแตกรณี เปนผูลงนามในชอง  “ผูอนุมัติ”  ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูลงนาม
ในชอง “ผูสั่งจาย” และหัวหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูจาย” 
 20.๖ กรณีหนวยงานท่ีไมมีการดําเนินการจัดซ้ือหรือจาง  ใหใชแบบพิมพ พด.๓๓  เพ่ือเปนหลักฐาน
การจายวัสดุใชงาน  โดยใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูลงนามในชอง “………ผูจาย”และผูตองการใชวัสดุ เปนผูลงนาม 
“………….ผูรับ” 

๒1. การจายโอนครุภัณฑ 
 การจายโอนครุภัณฑเม่ือสํานัก/กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทาไดออกใบรับสิ่งของ (พด.๔๔)  แลว  
ใหสงสําเนาใหกองพัสดุ และหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑโดยเร็ว 

22. การยืมพัสดุ 
 ๒2.๑ การยืมพัสดุภายในกรม  ถาเปนการยืมระหวางหนวยงานภายในสํานัก  กอง หรือหนวยงานท่ี
เทียบเทา ใหหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุเปนผูอนุมัติ  และตองสงคืนภายในปงบประมาณท่ียืมดวย เม่ือถึง
ครบกําหนดยืมใหปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ ๑๕๐ 
 ๒2.๒ การจายยืมพัสดุ จะเปนกรณีการยืมพัสดุระหวางหนวยงาน โครงการ กอง หนวยงานระดับ
กองหรือสํานัก  รวมท้ังการสงคืนพัสดุจากการยืมรวมท้ังการจายครุภัณฑ ไปใชงานและการสงคืนจากการใช
งานดวย ใหใชใบจายยืมพัสดุ (พด.๔๕) เปนหลักฐานการรับจายพัสดุ กรณีนี้ไมตองสงสําเนาหลักฐานการรับ-
จาย ใหกองพัสดุ หนวยงานระดับผูควบคุมครุภัณฑ 
 ๒2.๓ การจายยืมพัสดุใหแกสวนราชการอ่ืนเพ่ือใชปฏิบัติงานของกรมชลประทานจะตองไดรับอนุมัติ
จากรองอธิบดี (ตามสายงาน) กอน  การจายใหจายในระดับกรม  โดยใหสํานัก  กอง  หรือหนวยงานท่ี
เทียบเทา  ท่ีมีหนาท่ีในงานนั้นเปนผูจายและติดตามทวงคืน  และใหควบคุมเชนเดียวกับการจายยืมพัสดุไปใช
งานในหนวยงานของกรมเอง สําหรับหนวยงานท่ีสายการบังคับบัญชาข้ึนตรงตออธิบดีใหเสนอรองอธิบดีฝาย
บริหารพิจารณาอนุมัติ 
  พัสดุท่ีสวนราชการอ่ืนจายมาใหกรมชลประทานเพ่ือปฏิบัติงานใหแกสวนราชการนั้น การ
ไดมาหรือการสงคืนใหกระทําในระดับของกรม เม่ือเสร็จงานแลวใหรีบสงคืนทันที โดยใหสํานัก กอง หรือ
หนวยงานท่ีเทียบเทา  ท่ีมีหนาท่ีในงานนั้นรับผิดชอบ  และใหควบคุมเชนเดียวกับพัสดุของกรม  แตแยกไว
ตางหาก 

๒3. รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
 ๒3.๑ หนวยงานในสังกัดสวนกลาง ใหผูอํานวยการสํานัก/กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทา เปนผู
แตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนทําการตรวจสอบพัสดุและรับทราบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามระเบียบการ
พัสดุ  ขอ ๑๕๕ 
  สําหรับหนวยงานทางทองถ่ิน  ใหผูอํานวยการสํานักตนสังกัดเปนผูแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนทําการ
ตรวจสอบพัสดุของหนวยงาน โครงการ และหนวยงานฝากในสังกัดและรับทราบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ ๑๕๕ 
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 ๒3.๒ การจัดทําบัญชีรายละเอียดพัสดุท่ีใชประกอบการตรวจสอบของเจาหนาท่ี  ใหสํานัก/กอง/
โครงการ/กลุมหรือฝาย  จัดทําบัญชีรายละเอียดพัสดุเพ่ือใหเจาหนาท่ีใชประกอบการตรวจสอบพัสดุโดยใชแบบ
พิมพ  ดังนี้ 
  (๑) วัสดุ  ใชแบบรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ  (พด.๔๘)  ซ่ึงแสดงเปนรายการ
ละเอียด การตรวจสอบการรับ-จายประเภทวัสดุ 
  (๒) ครุภัณฑท่ีมีมูลคาตํ่ากวาเกณฑ ใชแบบรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑต่ํา
กวาเกณฑ (พด.๔๙-๑) ซ่ึงแสดงรายการละเอียด การตรวจสอบแตละประเภท  
  (๓) ครุภัณฑ  ใชแบบรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.๔๙) เปนรายการสรุป
จํานวนครุภัณฑแตละประเภท 
  (๔) ครุภัณฑชํารุด ใชแบบรายงานประจําป พัสดุ ครุภัณฑชํารุด (พด.๕๐) เปนรายการสรุป
จํานวนครุภัณฑชํารุด 
 ๒3.๓ การจัดทําบัญชีรายละเอียดพัสดุประเภทวัสดุ  และครุภัณฑท่ีมีมูลคาต่ํากวาเกณฑตามขอ 
23.๒ (๑) และ (๒)  ใหดําเนินการดังนี้ 
  (๑) หนวยงานทางสวนกลาง ใหสํานัก/กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทา แลวแตกรณีเปน
ผูจัดทํา 
  (๒) หนวยงานทางทองถ่ิน  ใหสํานักชลประทานหรือสํานักโครงการขนาดใหญหรือโครงการ
หรือหนวยงานฝากแลวแตกรณีเปนผูจัดทํา  และใหสํานักตนสังกัดเปนผูรวบรวมรายงานพัสดุของโครงการใน
สังกัด สงกองพัสดุ 
  (๓) โครงการท่ีข้ึนตรงตอสํานัก/กองทางสวนกลางและหนวยงานฝาก ใหสํานัก/กองเจาสังกัด 
รวบรวมสงกองพัสดุ 
 ๒3.4 การจัดทําบัญชีรายละเอียดพัสดุประเภทครุภัณฑตามขอ ๒3.๒ (๓) ใหดําเนินการดังนี้ 
  (๑) หนวยงานทางสวนกลาง  ใหสํานัก/กอง หรือหนวยงานท่ีเทียบเทา เปนผูจัดทําท้ังหมด
ในนามของสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง 
  (๒) หนวยงานทางทองถ่ิน  ใหสํานักตนสังกัดเปนผูจัดทํารายงานของหนวยงานในสังกัดใน
ภาพรวมของสํานัก 
  (๓) สําหรับหนวยงานโครงการท่ีออกไปปฏิบัติงานทางทองถ่ิน ซ่ึงมีสํานักหรือกองเจาสังกัด
อยูทางสวนกลางจะตองจัดทําเฉพาะสวนท่ีไดรับดวยแลวรายงานสํานักหรือกองเจาสังกัด 
  (๔) โครงการใดปดงานกอสรางระหวางปงบประมาณใหดําเนินการตรวจสอบและรายงาน
ตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ ๑๕๕ โดยอนุโลม เชนเดียวกับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
 ๒3.5 พัสดุท่ีอยูในข้ันดําเนินการขอจําหนาย หากยังมิไดลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน   
ตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ ๑๖๐ จะตองถือปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ ๑๕๕ ดวย 
  หากไมสามารถดําเนินการจําหนายใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ ใหรายงานรองอธิบดีตาม
สายงานเพ่ือขอยกเลิกการจําหนายกอนสิ้นปงบประมาณดวย สําหรับหนวยงานท่ีสายการบังคับบัญชาข้ึนตรง
ตออธิบดีใหเสนอรองอธิบดีฝายบริหารพิจารณาอนุมัติ 
 ๒3.6 รายงานการตรวจสอบพัสดุจะตองสงใหกองพัสดุ ๑ ชุด สํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือ   
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี ๑ ชุด  และถาเปนรายงานการตรวจสอบครุภัณฑ จะตอง
สงใหหนวยงานผูควบคุมครุภัณฑอีก ๑ ชุด 
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๒4. การจําหนายพัสดุ 
 ๒4.1 เม่ือผลการตรวจสอบพัสดุ ปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพสูญไปหรือหมดความจําเปนตอง
ใชในราชการตอไปใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานนั้นจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุท่ีขอจําหนาย  
(พด.๕๕) เสนอตอหัวหนาหนวยงานภายใน ๖๐ วัน นับแตวันท่ีท่ีผูแตงตั้งไดรับทราบผลการตรวจสอบ พรอม
แตงตั้งกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
 ๒4.2 การแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงใหถือปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ ๓๕ 
และขอ ๓๖ โดยอนุโลม และใหคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงมีหนาท่ี ดังนี้ 
  (๑) ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีชํารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพนั้นเพ่ือใหทราบวาเกิดข้ึนจาก
สาเหตุใดและจะตองหาตัวผูรับผิดดวยหรือไม 
  (๒) รายงานผลการตรวจสอบพรอมท้ังจัดทําบัญชีรายละเอียดผลการตรวจสอบสภาพพัสดุ
ชํารุดตามแบบพิมพ พด.๕๕ และใหวินิจฉัยดวยวาสมควรจําหนายโดยวิธีใดไวดวย 
  (๓) การประเมินราคาพัสดุและ/หรือน้ําหนักตามสภาพปจจุบัน 
 ๒4.3 กรณีท่ีตรวจพบวาพัสดุนั้นสูญหายเนื่องจากอุทกภัย  อัคคีภัย  เกิดอุบัติเหตุ  หรือถูกลักขโมย
ในระหวางปใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงเพ่ือสอบสวนหาตัวผูรับผิดชดใช 
  เม่ือคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแลว  หากปรากฏวาพัสดุท่ี
สูญไปดังกลาวมีผูตองรับผิดใหหัวหนาหนวยงานดําเนินการตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ ๑๖๐  โดยอนุโลม  
สําหรับการชดใชคาเสียหายเปนหนาท่ีของกองกฎหมายและท่ีดิน ดําเนินการตอไป 
  กรณีผลการสอบสวนพบวาไมปรากฏวาเจาหนาท่ีประมาทเลินเลอแตประการใดและไมมีผูใด 
ตองรับผิดชดใชคาเสียหาย ใหหัวหนาหนวยงาน ดําเนินการจําหนายเปนสูญ  ตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕  
ขอ ๑๕๙ 
  กรณีผลการตรวจสอบปรากฏวามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพอันเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ
หรือพัสดุหมดความจําเปนใชราชการ  ใหหัวหนาหนวยงานอนุมัติดําเนินการจําหนาย 
  ๒4.4 การจําหนายพัสดุโดยวิธีการขาย ใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการขายพัสดุชํารุด
และคณะกรมการสงมอบพัสดุ โดยใหถือปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ ๓๕ และขอ ๓๖ โดยอนุโลม 
  ๒4.5 การแตงตั้งคณะกรรมการขายพัสดุใหถือปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ ๓๕ และขอ 
๓๖ โดยอนุโลม  และใหคณะกรรมการขายพัสดุมีหนาท่ี  ดังนี้ 
  (๑)  จัดทําประกาศขายพัสดุชํารุด ตามแบบพิมพ พด.๕๗ โดยประกาศไมนอยกวา ๑๕ วัน 
  (๒)  การดําเนินการขาย  ถาขายโดยวิธีตกลงราคาใหใชใบเสนอราคาซ้ือพัสดุชํารุด (พด.๕๘) 
เปนหลักฐานการเสนอราคา  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดใหบันทึกราคาของผูเขาสูราคาซ้ือ ทุกครั้งลงในใบ
เปรียบเทียบราคา (พด.๑๖) 
  (๓) เรียกเก็บเงินมัดจํา (ถามี) สงใหหนวยงานการเงินของหนวยงานนั้นๆ  ท่ีดําเนินการ  
แลวแตกรณี 
   เงินมัดจําใหเรียกเก็บเฉพาะกรณีขายโดยวิธีทอดตลาดในอัตราไมต่ํากวารอยละ ๕๐ ของ
ราคาขาย 
  (๔) รายงานผลการขายพัสดุพรอมความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ืออนุมัติรับราคา 
  ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุลงนามแจงใหผูซ้ือนําเงินมาชําระและรับมอบพัสดุตามตัวอยางแบบพิมพ 
 ๒4.6 คณะกรรมการสงมอบพัสดุ  มีหนาท่ี  ดังนี้ 
  (๑)  ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงินของผูซ้ือ 
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  (๒) ออกหนังสือแจงใหผูซ้ือพัสดุเขาขนยายสิ่งของตามตัวอยางแบบพิมพ 
  (๓) นําพัสดุชํารุดสงมอบใหกับผูซ้ือโดยใชใบรับสิ่งของ (พด.๔๔) 
  (๔) รายงานผลการสงมอบพัสดุเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือทราบ  พรอมแนบสําเนาใบรับ
สิ่งของและใบนําสงเงินรายไดแผนดินดวย 
 ๒4.7 การจําหนายโดยวิธีแลกเปลี่ยนและวิธีโอนใหดําเนินการตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ 
๑๕๗ (๒) และ (๓) 
 ๒4.8 การจําหนายโดยวิธีแปรสภาพหรือทําลายซากจะตองแตงตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือ 
ทําลายซากและใหมีหนาท่ีควบคุมการทําลายซากหรือแปรสภาพแลวรายงานผลใหหัวหนาหนวยงานทราบ 
 24.9 การจําหนายทุกกรณี เม่ือดําเนินการจําหนายเสร็จสิ้นแลวใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานนั้น
ดําเนินการตามระเบียบการพัสดุ ๒๕๓๕ ขอ ๑๖๐  และรายงานใหกองพัสดุเพ่ือดําเนินการตอไป 
 ๒4.๑0 วสัดุท่ีจายไปใชงานแลวหากยังมีซากเหลืออยูใหหนวยงานนําซากนั้นออกทําการขายโดย ใหนํา
วิธีปฏิบัติดังท่ีกลาวขางตนมาปรับใชตามความเหมาะสมโดยอนุโลมและใหหัวหนาหนวยงานเปนผูอนุมัติ 
 ๒4.๑1 การตัดฟนตนไม  การขุดดินในท่ีราชพัสดุเพ่ือจําหนายใหเสนอผานฝายผลประโยชนและ
เงินกองทุน  กองการเงินและบัญชี  เพ่ือขออนุมัติกรมธนารักษกอนดําเนินการ และหากปรากฏวาตนไมท่ีจะตัด
ฟนเปนประเภทไมหวงหาม  ตองดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยปาไมดวย 
  สําหรับการรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสราง  ซ่ึงเปนท่ีราชพัสดุใหเสนอฝายผลประโยชนและ
เงินกองทุน กองการเงินและบัญชี  เพ่ือขออนุมัติกรมกอนดําเนินการ 
  การจําหนายไมท่ีไดจากการตัดฟน การจําหนายมูลดิน และการจําหนายอาคาร หรือสิ่งปลูก
สรางท่ีจะรื้อถอนหรือวัสดุท่ีรื้อถอนในท่ีราชพัสดุ  ใหดําเนินการจําหนายโดยวิธีทอดตลาดโดยอนุโลม และเงินท่ี
ไดจากการขายดังกลาวใหนําสงคลังเปนรายไดในนามกรมธนารักษ ท้ังนี้ วิธีดําเนินการใหถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา และการใชท่ีราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๖ 

๒5. การดําเนินการดานระบบอิเล็กทรอนิกส 
 การดําเนินการดานการพัสดุในระบบ GFMIS  เก่ียวกับการรายงานขอมูลสินทรัพย การโอน
สินทรัพยระหวางหนวยงานภายในกรม  การโอนสินทรัพยระหวางกรมกับหนวยงานภายนอก และการจําหนาย
พัสดุ ใหปฏิบัติตามแนวทางท่ีกรมกําหนดไว 

หมวด 6 
การนิเทศพัสดุและตดิตามผล 

 

 ๒6. การใหคําปรึกษาและแนะนําการปฏิบัติงานดานพัสดุ ท้ังดานวิชาการ เทคนิค และการกําหนด
แนวทางปฏิบัติตางๆ  ตลอดจนพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัสดุใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามท่ี
ระเบียบการพัสดุ  มติคณะรัฐมนตรี กฎหมายท่ีเก่ียวของ และหลักเกณฑท่ีกรมกําหนด แกหนวยงานภายใน
ของกรม ใหกองพัสดุเปนผูดําเนินการดังกลาวขางตน  และหนวยงานท่ีไดรับการนิเทศและติดตามผล จะตองให
ความรวมมือใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงดวยดี 
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หมวด 7 
บทเฉพาะกาล 

 
 ๒7. การปฏิบัติงานดานพัสดุของหนวยงานใดท่ีอยูระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จ ในวันท่ี
คําสั่งกรมฉบับนี้มีผลใชบังคับ ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบการพัสดุ รวมท้ังระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือ
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของจนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จ 
 

-------------------------------- 
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คําสั่ง และแนวทางปฏิบัติที่ยกเลิก และหนงัสือแจ้งเวียนที่เกีย่วข้อง 
 

ลําดบัที ่ เลขทีค่าํสั่ง / บนัทกึ ชื่อเรื่อง หมายเหต ุ
1. คําส่ังกรมฯ ที่ 568/2546  

ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 
เรื่อง การบริหารงานพัสดขุองกรมชลประทาน 
 

ยกเลิกทั้งฉบับ 

2. คําส่ังกรมฯ ที่ 339/2548 
 ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2548 

เรื่อง แก้ไขคําส่ังกรมชลประทาน ที่ 568/2546 
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 ข้อ 2.2 

ยกเลิก 

3. คําส่ังกรมฯ ที ่51/2549  
ลงวันที่ 17 มีนาคม 2554 

เรื่อง แก้ไขคําส่ังกรมชลประทาน  
ที่ 568/2554 ข้อ 3.4.5 

ยกเลิก 

4. บันทึกกองพัสด ุที่ กกพ.
2358/2552 ลงวันที่ 14 

สิงหาคม 2554 

เรื่อง การกําหนดราคาขายเอกสารประกวดราคา
ซื้อ 

ยกเลิก 

5. คําส่ังกรมฯ ที่ 237/2552  
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2552 

เรื่อง การจัดทําเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้าง 
(แก้ไขคําส่ังกรมฯ ที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 
พฤศจิกายน 2546 ข้อ 3.4.2.2  คําส่ังกรมฯ ที่ 
925/2548 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2548 คําส่ัง
กรมฯ ที่ 54/2549 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2549 
และบันทึกที่ กกพ.2293/2552 ลงวันที่ 7 
สิงหาคม 2552) 

ยกเลิก 

6. บันทึกกองพัสด ุที่ กกพ.
4463/2553 ลงวันที่ 21 

ธันวาคม 2553 

ซ้อมความเข้าใจในการอนุมัตริายงานความ
ต้องการพัสดตุามคําส่ังกรมฯ ที ่568/2546 ลง
วันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 

นํามากําหนดไว้
ในคําส่ังกรมฯ 

7. บันทึก ผอ.กพ.๕๔๐๐/๒๕๔๙ ลง
วันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๔๙ 

แนวทางการประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธกีาร
ทางอเิล็กทรอนิกส์ ที่มีวงเงินเกนิ 50 ล้านบาท ที่
ดําเนินการจัดหาทางส่วนกลาง 

นํามากําหนดไว้
ในคําส่ังกรมฯ 

8. บันทึกกองพัสด ุที่ กกพ.
2172/2554 ลงวันที่ 21 

มิถุนายน 2554 

ซ้อมความเข้าใจการพิจารณาลงโทษผู้ทิ้งงาน นํามากําหนดไว้
ในคําส่ังกรมฯ 

9. คําส่ังกรมฯ ที่  
ข 634/2554 ลงวันที่ 21 

กรกฎาคม 2554 

มอบอํานาจในการส่ังการและดําเนินการตาม
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535 ข้อ 15 

นํามากําหนดไว้
ในคําส่ังกรมฯ 
ด้านการบริหาร

พัสดุ 
10. ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๖ 

มิถุนายน ๒๕๒๑ แจ้งตามหนังสือ
สํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 

ด่วนมาก ที่ สร ๐๒๐๓/ว ๘๐ ลง
วันที่ ๘ มิถุนายน ๒๕๒๑ 

ขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรีเกีย่วกับการปรับปรุง
แก้ไขวิธกีารประกวดราคาจ้างก่อสร้างของทาง
ราชการ  (การกาํหนดคุณสมบัตผู้ิเสนอราคา 
สําหรับงานจ้างก่อสร้างที่มีวงเงนิตั้งแต่ 1 ล้านบาท
ขึ้นไป) 

นํามากําหนดไว้
ในคําส่ังกรมฯ  

11. หนังสือที่ 6/2546 ลงวันที่ 1 
เมษายน 2546 

เรื่อง การดําเนนิการจดัซื้อ จัดจ้างวัสดขุองส่วน
ราชการในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

นํามากําหนดไว้
ในคําส่ังกรมฯ 
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