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เป็นไปตรามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ และเป็นไปตามข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินการจัดหาพัสดุ 
ครุภัณฑ์ และการด าเนินการโครงการต่างๆ ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
จัดหาพัสดุได้ด าเนินการให้เป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิภาพ 

  โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์อย่างสูงสุดและเป็นเครื่องการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

                             ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานธุรการ งานสารบรรณ งานหนังสือรับรอง
ผลงาน ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน ตรวจสภาพก่อนคืนหลักประกันสัญญา คืนหลักประกันสัญญา และงานอ่ืน
ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานธุรการทั่วไป งานการประชุม งานช่วย
อ านวยการและเลขานุการ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติจ าแนกได้  ดังนี้ 
1.งานธุรการและสารบรรณ ประจ ากองพัสดุและทรัพย์สิน 
2.งานตรวจสอบและจัดท าหนังสือรับรองผลงาน  
3.งานตรวจสอบการคืนหลักประกันซอง และหลักประกันสัญญา  
4.งานแจ้งซ่อมพัสดุช ารุดที่อยู่ระหว่างประกันความช ารุดบกพร่อง 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การ รับ –ส่ง การ
เก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสาร  

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก ภายนอก

และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่าย
เรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้อ านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที  ่
จะต้องด าเนินการและ จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ 

การออกหนังสือรับรองผลงานก่อสร้าง/การตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน หน่วยงานของรัฐต้องออกตาม
ความเป็นจริงตามที่ปรากฎในสัญญาจ้าง โดยหน่วยงานของรัฐสามารถน าแนวทางการออกหนังสือรับรองผลงาน
ก่อสร้าง ตาม ว173 ลงวันที่ 27 เมษายน 2563 มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

1. ผู้รับจ้าง / ผู้ขายยื่นหนังสอืแจ้งความประสงค์ขอหนังสือรับรองผลงาน  
2. เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากผู้รับจ้าง / ผู้ขาย  โดยลงทะเบียนรับเอกสารพร้อม ประทับตรารับ  
3. เจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจรายละเอียดในหนังสือของผู้รับจ้าง / ผู้ขาย  และตรงกับสัญญา  และรายละเอียด

ทัง้หมด  และใบตรวจรับของ / ใบตรวจการจ้างหรือไม่ และจัดท าหนังสือรับรองผลงาน โดยจัดเอกสารแนบดังนี้ส าเนา
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และส าเนาสัญญาซื้อขาย / จ้าง  

4. เจ้าหน้าทีพั่สดุเสนอห้วหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในหนังสือรับรองผลงาน  
โดยตรวจสอบตามล าดับชั้น 5 เมื่อผู้บริหารลงนามในหนังสือรับรองผลงานแล้ว  เจ้าหน้าทีติดต่อผู้รับจ้าง / ผู้ขาย มา
รับหนังสือรับรองผลงาน 
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หลักประกันสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พศ. 

2560  ข้อ 167  หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
(1)  เงินสด  
(2)  เช็คหรือ  ดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระต่อ

เจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
(3)  หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจเป็น

หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้  
(4)  หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ กิจการ

เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทยตามรายชื่อบริษัท
เงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ ค้ าประกันของธนาคารที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

(5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้
หนังสือค้ าประกัน ของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกันการ
เสนอราคา ได้อีก ประเภทหนึ่ง  

ข้อ 168  หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 
ห้า ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ ในการท า
สัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้อง มีการประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง 
เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของ ราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้
ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญา และ หาก ในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาใน
รอบปีก่อน ให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วน ที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปีในกรณีท่ีหลักประกันต้อง
ปรับปรุงในทางที่เพ่ิมข้ึน และคู่สัญญาไม่น า หลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน 15 วันก่อนการส่งมอบพัสดุงวด
สุดท้ายของปีนั้น ให้หน่วยงานของ รัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็น
หลักประกันในส่วนที่เพ่ิมขึ้น การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้า
ยื่น ข้อเสนอ หรือในสัญญาด้วย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบ เอกสาร เชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้  

ข้อ 169  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน  
ข้อ 170  ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน  ตามหลักเกณฑ์ 

ดังนี้ 
 (1)  หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วัน 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 

เรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ ท าสัญญา
หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  
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(2)  หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับ ถัด

จากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการรับประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง 
ให้คืนหลักประกันให้แก่ คู่สัญญา หรือ ผู้ค้ าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้ 
จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขใน เอกสารเชิญชวน และในสัญญาด้วย การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันธนาคาร 
บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ในกรณีท่ี ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้
รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่ผู้ยื่น ข้อเสนอ หรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้
ธนาคารบริษัทเงินทุน หรือบริษัท เงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ 
ธนาคารให้คืนแก่ ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

ข้อ 171  ในการท าสัญญา หากมีการแก้ไขสัญญา และมีผลท าให้วงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลงไป จาก
เดิม ในกรณีเพ่ิมขึ้น คู่สัญญาต้องน าหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงินหลักประกันสัญญาที่ได้เพ่ิมขึ้น ถ้า
หลักประกันสัญญาที่คู่สัญญาน ามามอบไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง หรือ เสื่อม ค่าลง หรือมีอายุ
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึง ส่งมอบงานล่าช้า เป็นเหตุ
ให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุดบกพร่องตาม สัญญา เปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญาต้อง
หาหลักประกันใหม่ หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตาม มูลค่าที่ก าหนด ในสัญญา มามอบให้ภายใน
ระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

หลักการคืนหลักค้ าประกันสัญญา การจัดซื้อจัดจ้างที่มีการวางหลักประกันสัญญาและคู่สัญญาพ้นจากข้อ
ผูกพันตามสัญญาแล้ว หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา ในกรณีนี้คู่สัญญาจะถือเป็นเจ้าหนี้ของ
หน่วยงานของ รัฐ และหน่วยงานของรัฐเป็นลูกหนี้ที่มีหน้าที่ต้องช าระหนี้ให้กับเจ้าหนี้ พิจารณาได้เป็น 2 กรณี ดังนี้  

 ในกรณีทีห่น่วยงานของรัฐสามารถติดต่อกับคู่สัญญาได้ หน่วยงานของรัฐจะต้องคืน หลักประกันให้แก่คู่่
สัญญาอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่คูส่ัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา แล้ว โดยไม่ต้องรอให้มีการร้อง
ขอคืนจากคู่สัญญาก่อน ตามข้อ 170 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ช่องทางการขอรับหลักประกันสัญญาคืน การขอรับหลักประกันสัญญาคืนคู่สัญญา ณ กองพัสดุและทรัพย์สิน 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เลขท่ี 55 หมู่ที่ 7 ต าบลคลองสวนพลู อ าเภอพระนครศรีอยุธยา 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา “โดยไม่มีค่าธรรมเนียม” 

เป้าหมาย  เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเป็นไปอย่างโปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่น มีความคุ้มค่า  มี
ประสิทธิภาพ และสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้ในราคายุติธรรม นอกจากนี้ ยังช่วยสร้างโอกาสให้ผู้ขาย และผู้รับ จ้างได้
เข้าถึงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างอย่างทั่วถึงและเท่าเทียมกัน ส าหรับประชาชนทั่วไปและ ผู้มีส่วนได้ส่วน เสีย สามารถ
ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐได้ อันจะเป็น กลไกในการป้องกัน การทุจริตคอร์รัปชั่น ได้
อย่างมีประสิทธิภาพด้วย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 : บันทึกหลักประกันสัญญาในทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา การจัดซื้อจัดจ้างที่มีการก าหนด

หลักประกันสัญญา เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุเจ้าของเรื่องด าเนินการจัดท า สัญญาซื่อขาย/จ้าง พร้อมรับหลักประกันเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งหนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทหลักทรัพย์ ฉบับจริงให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดท าทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาทั้งทีเ่ป็นเงินสด และหนังสือค้ าประกัน  

ขั้นตอนที่ 2 : บันทึกวันครบก าหนดหลักประกันสัญญา เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับ
พัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเจ้าของ เรื่องจัดส่งส าเนาใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ให้กับเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ เพื่อน ามาบันทึกวันครบก าหนด ในทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา พร้อมเก็บรวบรวมเอกสารไว้ส าหรับ
ตรวจสอบพัสดุก่อนคืนหลักประกัน สัญญาให้กับคู่สัญญา  

ขั้นตอนที่ 3 : การตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง  
1. เจ้าหน้าที่พัสดุผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบหลักประกันสัญญาในทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา เป็นประจ าทุก

เดือน เพ่ือตรวจสอบระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง ดังนี้  
1.1 หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องไม่เกิน 6 เดือน ให้ด าเนินการ 

ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องภายใน 30 วัน ก่อนครบก าหนดระยะเวลาการค้ าประกัน  
1.2 หลักประกันสัญญาที  ่มีระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องเกิน 6 เดือน ให้ด าเนินการ 

ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องภายใน 60 วัน ก่อนครบก าหนดระยะเวลาการค้ าประกัน  
2. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุผู้รับผิดชอบจัดทบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ เพ่ือด าเนินการ 

ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุก่อนคืนหลักประกันสัญญา หน่วยงานรายงานผลการตรวจสอบฯ ให้ ฝ่ายพัสดุ
และทรัพย์สินของกองทุนประกันชีวิตทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้  

2.1 หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องไม่เกิน 6 เดือน ให้ด าเนินการ 
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องภายใน 15 วัน ก่อนครบก าหนดระยะเวลาการค้ าประกัน  

2.2 หลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องเกิน 6 เดือน ให้ด าเนินการ 
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องภายใน 30 วัน ก่อนครบก าหนดระยะเวลาการค้ าประกัน 

ขั้นตอนที่ 4 : การคืนหลักประกันสัญญา เมื่อฝ่าย/ส่วนงานผู้ครอบครองพัสดุ จัดส่งเอกสารรายงานผลการ
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของ พัสดุก่อนคืนหลักประกันสัญญาให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุผู้รับผิดชอบ ด าเนินการดังนี้  

1. กรณีตรวจสอบแล้วพบความช ารุดบกพร่อง  
1.1 จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารทราบพร้อมจัดท า หนังสือแจ้งคู่สัญญารีบด าเนินการแก้ไข

โดยเร็วก่อนสิ้นสุดระยะเวลาประกัน และชะลอการคืนหลักประกัน สัญญาจนกว่าจะพ้นภาระผูกพัน พร้อมส าเนา
คณะกรรมการตรวจสภาพก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะคืนหลักประกันสัญญาให้กับคู่สัญญาเมื่อได้รับแจ้งจากคณะกรรมการ
ตรวจสภาพฯ ว่าคู่สัญญาเข้ามาด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ  
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2. กรณีตรวจสอบพัสดุแล้วไม่พบความช ารุดบกพร่อง 2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ
เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติการคืนหลักประกัน สัญญาให้กับคู่สัญญา โดยหลักประกันสัญญาให้คืนแก่คู่สัญญา 
หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันที่คูส่ัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา 

ขั้นตอนการคืนหลักประกันสัญญาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)   

1. เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ผู้ใช้งาน Log in เข้าสู่ระบบ โดยไปท่ี 
http://www.gprocurement.go.th จะปรากฏหน้าเว็บไซต์ตามรูปที่ 1 ให้ผู้ใช้งานบันทึกรหัสผู้ใช้ และ
รหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ จะแสดง หน้าจอ “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” ดังรูปที่ 1 

 
รูปที่ 1 หน้าจอระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 
การคืนหลักประกันสัญญา ผู้ใช้งานสามารถคืนหลักประกันสัญญาได้ 2 แบบ ได้ดังนี้  
1) คืนหลักประกันสัญญาแบบอิเล็กทรอนิกส์  
2) คืนหลักประกันสัญญาแบบเงินสด 
ซึ่งการคืนลักประกันสัญญาทั้ง 2 แบบ มีข้ันตอนในการด าเนินการที่เหมือนกัน ขอน าเสนอขั้นตอนการ 
คืนหลักประกันสัญญาแบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้  
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1. คลิก    เลือก “สัญญาและหลักประกัน” ระบบจะแสดงหน้าจอ “สัญญาและหลักประกัน” ดังรูปที่ 2  

 

2. คลิกแท็บ “หลักประกันสัญญา” ระบบจะแสดงลิงค์ให้ผู  ้ใช้งานคลิกลิงค์ “คืนหลักประกันสัญญา” ระบบจะ
แสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” ดังรูปที่ 3 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” โดยระบบจะแสดงข้อมูลผู้ค้าฯ ที่่ได้รับคืน หลักประกันสัญญา 
คลิกเลือก “ค้นหาขั้นสูง” ดังรูปที่ 4 

 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” โดยใส่เลขที  ่โครงการที่จะท าการคืน หลักประกัน
สัญญา คลิกค้นหา ดังรูปที่ 5 
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5. ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ค้าที่ได้รับคืนหลักประกันสัญญา คลิกลิงค์ “รายละเอียด/แก้ไข” ดังรูปที่ 6 

 

6. คลิกลิงค์ “รายละเอียด/แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” (ล าดับที  ่ 1) การคืนหลักประกัน
สัญญา ดังรูปที่ 7
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7. คลิกลิงค์ “รายละเอียด/แก้ไข” ดังรูปที่ 8 

 
8. ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” โดยระบบจะแสดงรายละเอียดของ ชื่อผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษา,
ประวัติการคืนหลักประกันสัญญา และข้อมูลหลักประกันสัญญา และกรอกข้อมูลการคืน หลักประกันสัญญาให้
ครบถ้วน คลิกบันทึก ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไหม” คลิกปุ่ม OK ดังรูปที่ 9 

 
 



 

-หน้า 10- 

9. คลิกกลับสู่หน้าหลัก ดังรูปที่ 10 

 

10. ระบบจะแสดงหน้าจอ “คืนหลักประกันสัญญา” โดยในหัวข้อ “การคืนหลักประกันสัญญา” และหัวข้อ “จัดท า
หนังสือขอความเห็นชอบคืนหลักประกัน” คอลัมภ์ “สถานะ” จะเปลี่ยนเป็น “ด าเนินการ แล้ว” คลิกด าเนินการต่อไป
ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช้หรือไม่” คลิก ปุ่ม OK กลับสู่หน้าหลัก ดังรูปที่ 11  
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11. ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” คอลัมภ์ “สถานะหลักประกัน” จะ เปลี่ยนเป็น 
“หมดภาระผูกพัน” ดังรูปที่ 12 
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ฝ่ายจัดหาพัสดุ 
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นิยาม/ความหมาย 

ที่เกี่ยวข้องกับการพัสด ุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย

นิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย 

แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น  
งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน  
งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการซ่อมแซม ต่อเติม 

ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น 
รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของ งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร ที่ท าการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็น
ส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน  

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบายน้ า 
การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน ใต้
พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

งานจ้างท่ีปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะนา
แก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม 
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของ
หน่วยงานของรัฐ  

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลเพื่อ
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ และ
การจ าหน่ายพัสดุ 

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ  ดังต่อไปนี้   

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
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 (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ   
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 

ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น
ส าคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (๑) (๒)  และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) 
หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ   

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ ของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่น
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มี ลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้างหรือการ
บริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน ของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายจากผู้มี
อ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน ของรัฐ 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้  

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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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   
- มีทัศนคติทีด่ี พัฒนาตนเองอยู่เสมอ  
- ใช้ความรู้ความสามารถอย่างเต็มท่ี  
- ใช้ทรัพย์สินอย่างคุ้มค่า ประหยัด มีประสิทธิภาพ   
- ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานเป็นหลัก ยึดหลักความถูกต้อง ยุติธรรม สมเหตุสมผล  
- ร่วมงานกับผู้บังคับบัญชา/ผู้ร่วมงาน ด้วยความเอาใจใส่ ร่วมมือ ช่วยเหลือแก้ไขปัญหา และ พัฒนา 
-งานไม่เรียก/รับ/ยอมรับ  ทรัพย์สิน/ผลประโยชนจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
- ปฏิบัติต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจและต้องไม่ เป็น
ปฏิปักษ์ ต่อการแข่งขันอย่างเสรี/เป็นธรรม  
- ร่วมกับทุกฝ่าย สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้เกี่ยวข้องให้พัฒนางานเป็น 
วิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง  
- ผู้บังคับบัญชาพึงเอาใจใส่ผู้ปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา/ค าแนะน าการปฏิบัติงาน รับฟังความ คิดเห็น
อย่างมีเหตุผล 
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คู่มือการปฏิบัตงิานฝ่ายพัสดุ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ด าเนินการจัดหาพัสดุให้ส่วนราชการต่างๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา   
ได้แก่ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 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  เพ่ือให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ประกอบด้วย  

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
2. ส านักงานเลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
3. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
4. กองคลัง  
5. กองช่าง  
6. กองสาธารณสุข  
7. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
8. กองพัสดุและทรัพย์สิน  
9. กองการเจ้าหน้าที่ 
10.กองสวัสดิการสังคม 
11.หน่วยตรวจสอบภายใน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติจ าแนกได้  ดังนี้  
1. งานจัดหาพัสดุขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้แก่ การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ 

ปรึกษา และการจ้างออกแบบและควบคุมงาน ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติม  

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

3. งานจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และกล้องซีซีทีวี ของทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

4. งานจัดท าทะเบียนคุมประกาศประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ประกาศสอบราคา ทะเบียน คุม
สัญญา และทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

5. งานบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
6. งานบันทึกข้อมูลในระบบ e-LAAS 
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วิธีการปฏิบัติงาน การซื้อหรือการจ้าง จ าแนกได้ 6 วิธี ดังนี้  
1. วิธีตกลงราคา  วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท   
2. วิธสีอบราคา   วงเงินเกิน 100,000 บาท ไม่เกิน 2,000,000 บาท   
3. วิธีประกวดราคา   วงเงินเกิน 2,000,000 บาท   
4. วิธีพิเศษ  วงเงินเกิน 100,000 บาท  แต่มีเง่ือนไข  
5. วิธีกรณีพิเศษ ไม่มีก าหนดวงเงิน แต่มีเงื่อนไข  
6. การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) ตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด (วงเงินเกิน 

2,000,000 บาท)  
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว6046  ลงวันที่  12  ตุลาคม  2558 

เรื่อง การยกเว้นระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   

ข้อ 1. ก าหนดวงเงินการซื้อหรือการจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย 
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมดังนี้    

(1) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาไม่ 
เกิน 500,000.- บาท   

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

(3) การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่  การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  500,000.- บาท  ให้กระท า 
ได้ เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ตามท่ีระเบียบข้อ 17 ก าหนด  

(4) การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000.- บาท  ให้กระท า 
ได้ เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ตามท่ีระเบียบข้อ 18 ก าหนด  

ข้อ 2. วงเงินการซื้อหรือการจ้างตามข้อ 1  ให้ใช้บังคับกับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เงิน
อุดหนุน 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 หน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม - ขยายระยะเวลาออกไปถึงวันที่  30  กันยายน  2559 

ตามหนังสือด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว5347 ลงวันที  ่ 20 กันยายน 2559 เรื่อง การขยาย ระยะ
เวลาก าหนดวงเงินวิธีการจัดหาพัสดุ โดยยกเว้นระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ หน่วยการบริหา
ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม - ขยายระยะเวลาออกไปจนถึงวันที  ่ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การ บริหารพัสดุภาครัฐมีผลบังคับใช้ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
 

วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 55 ก าหนดไว้มี 3 วิธี ดังแผนภาพต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เพ่ือให้สามารถเข้าใจขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงสรปุเป็นแผนภาพ ดังนี้ 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์           
(e-market) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์      

(e-market) (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-
market) (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์          
(e-bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) (การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีสอบราคา (ซ้ือหรือจ้างครั้งหนึ่ง
เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีสอบราคา (ซ้ือหรือจ้างครั้งหนึ่ง
เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา 
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งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานงานก่อสร้าง 
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ฝ่ายทะเบียนและทรัพย์สิน 
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ฝ่ายทะเบียนและ
ทรัพย์สิน 
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คู่มือการปฏิบัตงิานฝ่ายทะเบียนทรัพย์สิน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ฝ่ายทะเบียนและทรัพย์สิน เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานในกองพัสดุและทรัพย์สิน มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ทราบ ถึงการปฏิบัติงาน ในด้านการควบคุม การเก็บรักษาทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุ การจัดท า 
บัญชี หรือทะเบียน จ าแนกประเภทรายการของพัสดุพร้อมมีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียน
ไว้ ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุน ผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การ
ควบคุม ยังช่วยในการก ากับดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้
ต่อไปจะท า ให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษาหรือหมดความจ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหา
พัสดุมาทดแทน ตลอดจนการรายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละประเภท ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจ าต้อง
รักษากฎระเบียบและ วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับงานที่จะต้องปฏิบัติเพื่อให้งานต่างๆ เหล่านั้นบรรลุวัตถุประสงค์   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติจ าแนกได้ ดังนี้  
1. งานจัดท างบทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา พร้อมทั้งรายงานส านักงาน ตรวจ

เงินแผ่นดิน  
2. งานการจัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา พร้อมทั้ง 

ส่งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
3. งานควบคุมและตรวจสอบการยืมพัสดุ การโอนพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ และการขายทอดตลาด ทรัพย์สิน

ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
4. งานควบคุมและตรวจสอบงานจัดท าทะเบียนพัสดุ (พ.ด.4) ของกองพัสดุและทรัพย์สินพร้อมทั้ง รายงาน

พัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปี  
5. งานควบคุมและจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ (พ.ด.2) ของทุกส่วนราชการพร้อมทั้งจัดเก็บและรักษาพัสดุ  
6. งานควบคุมและตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุและแผนพัฒนาประจ าปี  
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การจัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
1. ก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปีให้หัวหน้าส่วนราชการออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนหนึ่งหรือ หลายคน

ตามความจ าเป็น ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงสิ้นงวดนั้น   

2. เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีที่ได้รับการแต่งตั้งจะต้องด าเนินการตรวจสอบพัสดุ โดยเริ่ม
ตั้งแต่วันท าการแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรง ตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่เป็นต้องใช้ ในราชการต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการ ตรวจสอบพัสดุ โดย
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุทั้งวัสดุและครุภัณฑ์ให้หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้างานพัสดุ ทราบต่อไป  

3. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ส่งรายงานไปยังส านักงานตรวจเงิน แผ่นดิน
ส่วนภูมิภาค จ านวน 1 ชุด โดยจัดส่งไปเฉพาะค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและ รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ ส าหรับรายการพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปให้เก็บไว้รอการตรวจสอบ ที่หน่วยงาน  

4. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าวและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ า 
เป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ว่าเป็นการ เสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ ด าเนินการ
จ าหน่ายต่อไปก็ได้  

5. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
ปรากฏว่าพัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในการปฏิบัติราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีที่ระเบียบพัสดุ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ ข้อ 148 ก าหนดไว้ ดังนี้  

5.1 ขายด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือ ได้มารวมกัน
ไม่เกิน 100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

5.2 แลกเปลี่ยน กับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
5.3 โอน ให้ส่วนราชการอ่ืน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
5.4 แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด 
เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือข้อตกลง ในส่วนที่

ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี ตามระเบียบฯ ข้อ 148   
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6. การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน หลังจากท่ีได้ด าเนินการจ าหน่ายแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงจ่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที และส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
ออกจากทะเบียน 

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 ใช้งาน

ตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย ต่อไปได้โดยไม่
ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   

1.4 กรณีท่ีเห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป ตาม
ธรรมชาติหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป  

1.5 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการฯ   

2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ  
2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเพื่อ การ

ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ 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  
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แผนแสดงข้ันตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้องกับการปฏิบัตงิาน 1. กหมาย/ระเบียบที่เกีย่วข้องกบัการจดัซ้ือจดัจ้าง 

1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
3.กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
4.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560  
5.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
คัดเลือกและวิธี เฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560  
3.กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ ไม่ท าข้อตกลงเป็นตัวหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
4. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560  
6.กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  พ.ศ. 2560  
7.กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้  พ.ศ. 2560  
8.กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWMWRMdmpzRzF2WWM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWeXZSaVZaYl90cW8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWNzBlZWxiX0ZYTXc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWNzBlZWxiX0ZYTXc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWOC00ZWNEd041c0k/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWa1dSZmphc1h3eEk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWa1dSZmphc1h3eEk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWWmpUWUZlUXZNdWM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWWmpUWUZlUXZNdWM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWaWhmTS05b2JNb1k/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWU09yRjZIdWU4LXc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0ByjsUse2jRrWUXV6Y21nSjR1R1U/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/0B1iQexymb7-hQjR5dG9xenoweFE/view?usp=sharing


 

-หน้า 55- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-หน้า 56- 
 

 



 

-หน้า 57- 

 
 



 

-หน้า 58- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-หน้า 59- 
 

 



 

-หน้า 60- 
 

 



 

-หน้า 61- 
 

 
 



 

-หน้า 62- 
 

 
 



 

-หน้า 63- 
 

 



 

-หน้า 64- 
 

 
 



 

-หน้า 65- 
 

 
 
 



 

-หน้า 66- 

 
 



 

-หน้า 67- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-หน้า 68- 

 
 
 



 

-หน้า 69- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-หน้า 70- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-หน้า 71- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-หน้า 72- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-หน้า 73- 
 

 


