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การบริหารงานดานพัสดุของกรมชลประทาน 
นิยาม 

คํานิยาม 
 “ระเบียบการพัสดุ” หมายความวาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไข

เพิ่มเติม 
 “ผูอํานวยการสํานัก”  หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักตามการแบงสวนราชการใหม 
 “ผูอํานวยการกอง” ใหหมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  และผูดํารงตําแหนงเทียบเทาระดับกองตาม 

การแบงสวนราชการใหม 
 “หัวหนาคลังพัสดุ” ใหหมายถึง เจาหนาทีพ่ัสดทุี่ทําหนาที่รับผิดชอบดานคลังพัสดุเกีย่วกับการรับ     

การเก็บรักษา การจาย 
 

การกําหนดความตองการ 
1.  การกําหนดความตองการ  ใหปฏิบัติดงันี้ 

1.1 ใหหนวยงานที่ตองการใชพัสดุกําหนดความตองการตามระเบียบการพัสดุ รวมทัง้การซื้อ 
การจาง  การโอน การยืม การเชา การจางเหมาติดตั้งไฟฟา ประปา โทรศัพท การแลกเปลี่ยน การจางที่ปรึกษา             
และการจางออกแบบและควบคุมงาน   โดยจดัทํารายละเอียดความตองการตามแบบพิมพ  (พด.01) และจาง 
กอสราง (พด.02)  พรอมทั้งลงนามในชอง  “ลงนาม............................ผูรายงานความตองการพัสด”ุ และสงให 
เจาหนาทีพ่ัสดดุําเนินการตอไป 

กอนดําเนินการจัดซื้อ/จางทกุครั้งตองตรวจสอบรายละเอียดกับแผนการจัดซื้อ/จาง และพัสดุ
คงเหลือในคลัง  หากพัสดุตามที่ตองการไมมีหรือมีแตไมครบตามจํานวน   ก็ใหดําเนนิการจัดซื้อ/จางตอไป   
โดยตองแนบลําดับทางเดินรายงานความตองการพัสด ุ(พด.03) และใบแจงราคาครั้งหลังสุด ราคากลาง หรือ
ราคามาตรฐาน (พด.05)  กอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ โดยใหหวัหนาเจาหนาที่พัสดเุปนผูลงนามในชอง            
“ลงนาม............................เจาพนักงานกํากบั”  ผูที่ไดรับมอบอํานาจการดําเนินการซือ้หรือจางเปนผูลงนามใน
ชอง “ลงนาม............................อนุมัติ”  และเมื่อไดดําเนนิการจัดซื้อ/จางพรอมทั้งอนุมัติรับราคาเรียบรอยแลว  
ใหหวัหนาหนวยงานการเงินเปนผูลงนามในชอง “ลงนาม...................................ผูสอบประเภทเงนิ”  แลวสง
ดําเนินการทําขอผูกพันตอไป 

1.2  การกําหนดรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะ  (Specifications  or  descriptions)  ของพัสดุ          
จะตองถือหลักเกณฑ  ดังนี.้- 

1.2.1  ถูกตองตามวัตถุประสงคในการใชงาน 
1.2.2  มีความสมบูรณและสาระสําคัญครบถวน 
1.2.3  มีความออนตัว  ยดืหยุน  เปลี่ยนแปลงไปไดตามกาลสมัยและไมระบุโดยเจตนา

เฉพาะเจาะจงยี่หอหรือผูขายรายใดรายหนึง่จนทําใหผูขายรายอื่นเสยีเปรียบโดยไมเปนธรรม  หรือเปนเหตุให
ทางราชการตองซื้อพัสดุในราคาสูงกวาปกต ิ เวนแตพัสดุประเภทที่ไดรับยกเวนโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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1.3  การกําหนดรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  ใหสํานัก/กองหรือหนวยงานระดับ
กองผูควบคุมครุภัณฑจัดทําตารางเปรียบเทียบคุณลักษณะ (Tabulation) ปกติไมนอยกวา  3  ยี่หอ  โดยระบุ
เฉพาะรายละเอียดหลักที่สําคัญ (Major Specifications)  เทานั้น  ทั้งนี้ใหผูอํานวยการสํานัก/กอง หรือหัวหนา
หนวยงานระดบักองผูควบคุมครุภัณฑนั้นๆ เปนผูลงนามกํากับในรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะและตาราง
เปรียบเทียบคณุลักษณะเฉพาะ (Comparative Major  Specifications) 

กรณีครุภณัฑที่มีราคาตอหนวยตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไปใหเสนอขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพิจารณาคณุลักษณะเฉพาะครุภัณฑตามคําสั่งกรมฯ กอนดําเนินการจัดหาทุกครั้ง 

1.4  กรณีพัสดทุี่ใหกองพัสดดุําเนินการจัดหาทางสวนกลาง   ใหระบสุถานที่สงมอบไว          
ในรายงานความตองการพัสดุ  โดยใหผูขายสงมอบพัสดุ  ณ  คลังพัสดุ  กรมชลประทาน (สามเสน)  หรือ  
คลัง 11 กรมชลประทาน (ปากเกร็ด) แลวแตกรณ ี

     กรณีเปนพสัดุขนาดใหญหรือมีปริมาณมาก ไมสะดวกในการขนยายหรือเปนพัสดุ ซ่ึงโดย
สภาพจะตองมีที่เก็บรักษาเปนการเฉพาะหรือเปนวัสดปุระเภทดิน  ดนิลูกรัง หิน  กรวด ทราย เปนตน ให           
ผูรายงานความตองการพัสดุระบุสถานที่สงมอบตามความเหมาะสม ณ สถานที่ของผูรายงานความตองการพัสดุ 
                          สําหรับหนวยงานทางสวนกลาง   หากระบุสถานที่สงมอบพัสดุนอกเหนือจากคลังพัสดุ  
กรมชลประทาน (สามเสน)  หรือคลังพัสดุ 11 กรมชลประทาน (ปากเกร็ด)   เมื่อผูขายนําพัสดุมาสงมอบ     
ณ สถานที่ที่กําหนด  ใหดําเนินการตามกระบวนการดานคลังพัสดุ ตามขอ 21  ในสวนที่เกี่ยวกับเอกสาร  
โดยเจาหนาทีค่ลังพัสดุของกองพัสด ุ

     2. การสงรายงานความตองการพัสดุใหกองพัสดุดาํเนนิการจัดหา  ใหดําเนนิการดงันี้ 
   2.1 ใหสงแผนการจัดซื้อจดัจางซึ่งไดรับความเหน็ชอบแลว สงใหกองพัสดุเพื่อดําเนนิการ

จัดหาทนัท ี
   2.2 งานจางกอสรางที่จะตองทําสัญญากอหนี้ผูกพนัขามปงบประมาณ รวมทั้งงานจาง      

กอสรางที่มีวงเงินคางานเกนิอํานาจกรมฯ ใหทยอยจัดสงรายงานความตองการพัสดพุรอมแบบรูปรายการ
และเอกสารประกวดราคาใหกองพัสดุดําเนินการตั้งแตผูมีอํานาจเหน็ชอบแผนการจดัซื้อจัดจางภายใน       
เดือนแรกของปงบประมาณ 

   2.3 งานจางกอสรางที่ไมตองทําสัญญากอหนี้ผูกพนัขามปงบประมาณ และมวีงเงนิคางาน  
ไมเกินอํานาจกรมฯ ใหทยอยจดัสงรายงานความตองการพัสดุพรอมแบบรูปรายการและเอกสารประกวด
ราคาใหกองพสัดุดําเนินการตั้งแตผูมีอํานาจเห็นชอบแผนการจัดซื้อจดัจางจนถึงวนัที ่31 มีนาคม ของทุกป 

   2.4 งานซื้อหรืองานจางทีม่ิใชงานจางกอสรางใหทยอยสงรายงานความตองการพสัดุถึง     
กองพัสดุเพื่อดาํเนินการภายในกําหนดดังนี ้

   (1) รายงานความตองการพัสดุซ้ือหรือจาง วงเงินเกินอาํนาจกรมฯ และจะตองทําสญัญา  
กอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณภายในเดือนแรกของปงบประมาณ 

   (2)  รายงานความตองการพัสดุซ้ือหรือจาง วงเงินเกินอาํนาจกรมฯ ภายในวันที ่31 มีนาคม        
ของทุกป    



 - 4 - 

     (3)  รายงานความตองการพัสดุซ้ือหรือจาง วงเงนิไมเกินอํานาจกรมฯ ภายในวันที ่                          
30 เมษายน  ของทุกป 
                                กรณีที่ไมสามารถดําเนินการตามทีก่ําหนดได ตองขออนุมัติกรมฯ เพื่อผอนผันให         
กองพัสดุดําเนนิการตอไป 
 

การจัดหา 
3.  การจัดหาทุกวิธี  ใหทุกหนวยงานผูรับผิดชอบดําเนนิการตามขั้นตอนของระเบียบการพัสดุ  

ตามมติคณะรฐัมนตรี  กฎหมายที่เกีย่วของ  และหลักเกณฑที่กรมฯ กาํหนด  โดยเครงครัด 
3.1 การดําเนินการจัดหาของหนวยงานสวนกลางใหกองพัสดุเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ 
3.2 การดําเนินการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสราง ใหกองกฎหมายและทีด่ินเปนผูรับผิดชอบ           

ดําเนินการ 
3.3 การสอบราคา 

3.3.1 ใหหวัหนาเจาหนาที่พสัดุแตงตั้งเจาหนาที่เพื่อรับซองสอบราคา 
3.3.2  การกําหนดราคากลางงานสอบราคาจางกอสราง  ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกนักับการ

ประกวดราคาจางกอสรางตามรายละเอียดขอ 3.5.1-3.5.3 
3.4  การประกวดราคา 
      3.4.1 การจัดทําเอกสารเพื่อใชดําเนินการประกวดราคาซื้อหรือจาง (ยกเวนงานจางกอสราง)  

ใหเจาหนาทีพ่สัดุรวมกับหนวยงานเจาของงาน  จัดทําเอกสารประกวดราคาตามแบบตวัอยางที่ กวพ. กําหนด   
และใหมีรายละเอียดสอดคลองกับระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวของและตามหลักเกณฑ 
ที่กรมฯกําหนด   
                                3.4.2  การจัดทําเอกสารเพื่อใชดําเนนิการประกวดราคาจางกอสรางที่มีวงเงินไมเกิน 300 
ลานบาท ใหทกุหนวยงานผูเปนเจาของงาน หรือหนวยงานผูจัดทําเอกสารประกวดราคา จัดทําเอกสารประกวด 
ราคาจางกอสรางใหถูกตองตามแบบตัวอยางที่ กวพ. กําหนด ใหมีรายละเอียดสอดคลองกับมติคณะรัฐมนตรี 
ระเบียบตาง ๆ ตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวของ ใหเปนไปตามมาตรฐานของสํานักออกแบบวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรมและใหถูกตองตามหลกัเกณฑที่กรมฯ กําหนด  โดยใหผูอํานวยการสํานัก  หรือผูอํานวยการกอง  
 เปนผูพิจารณาลงนามอนุมัติเอกสารประกวดราคาจางกอสรางที่ไดจัดทาํขึ้น    

                            กรณีที่งานกอสรางอยูในขายความรับผิดชอบดําเนนิการออกแบบรายละเอียดโดยสํานัก 
ออกแบบวิศวกรรมและสถาปตยกรรม   และกรณีทีห่นวยงานใดไมสามารถจัดทําเอกสารประกวดราคาจาง 
กอสรางไดเอง  ใหสํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปตยกรรมเปนผูจัดทําใหและเปนผูลงนามอนุมัติเอกสาร
ประกวดราคาจางที่ไดจดัทําขึ้น 

3.4.2.1 งานกอสรางที่มีลักษณะจําเปนตองใชเทคโนโลยพีิเศษ ซ่ึงผิดแผกไปจากมาตรฐาน
ของสํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปตยกรรมหรืองานกอสรางที่มีลักษณะจําเปนตองใชเทคโนโลยีช้ันสูง
หรือใชเทคโนโลยีเปนพิเศษเฉพาะงาน และหรืองานกอสรางที่มีวงเงินคางานตั้งแต 300 ลานบาท   แตไมเกนิ 
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500  ลานบาท  ใหเสนอขออนุมัติกรมฯ  (โดยรองอธิบดีตามสายงาน) แตงตั้งคณะทํางานเพื่อพิจารณาจัดทํา
เอกสารประกวดราคาและขออนุมัติเอกสารประกวดราคาจากกรมฯ  (โดยรองอธิบดีตามสายงาน) กอน
นําไปใชในการประกวดราคา 
                              3.4.2.2  เอกสารประกวดราคานอกเหนือเงื่อนไขดังกลาวตามขอ 3.4.2.1 ใหขออนุมัติกรมฯ  
แตงตั้งคณะทํางาน เพื่อพิจารณาจัดทําเอกสารประกวดราคาและขออนมุัติเอกสารประกวดราคาจากกรมฯ กอน 
นําไปใชในการประกวดราคา 

         3.4.3 งานกอสรางที่มีคางานเกินอํานาจกรมฯ อนมุัติ หรืองานกอสรางใดที่จะใหกองพัสด ุ
ดาํเนินการประกวดราคา ใหหนวยงานผูเปนเจาของงาน หรือหนวยงานผูจัดทําเอกสารประกวดราคา จัดทํา 
เอกสารประกวดราคาตามหลักเกณฑดังกลาวในขอ 3.4.2 และแบบที่พบัเขาเลมจัดเปนชุดพรอมสารบัญแบบ  
 สงใหกองพัสดุไมนอยกวา  40  ชุด ทั้งนี้ใหพิจารณาถึงลักษณะงานเปนที่สนใจของผูรับจางมากนอยเพียงใด   
ซ่ึงจะตองจัดเตรียมไวใหมากพอสําหรับความตองการของผูสนใจ 

    3.4.4 ใหเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบเอกสารประกวดราคา กอนรายงานเสนอขออนุมัติดําเนิน 
การประกวดราคา  หากถูกตองตามแบบตวัอยางที่ กวพ. กําหนด มีรายละเอียดสอดคลองกับมติคณะรัฐมนตรี 
ระเบียบตาง ๆ ตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวของและถูกตองตามหลักเกณฑที่กรมฯกําหนด ใหดําเนนิการตามระเบียบ
ตอไป 
                               3.4.5 การกําหนดคุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคาจางกอสรางใหถือปฏิบัติดังนี ้

(1) ประกวดราคาจางกอสราง “งานกอสรางชลประทาน” ที่มีราคากลางตั้งแต  5 (หา) 
ลานบาทขึ้นไป แตไมเกนิ 1,000 (หนึ่งพนั) ลานบาท  คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคา จะตองเปนผูที่ผาน
การคัดเลือกขึน้ทะเบยีนเปนผูมีคุณสมบัติเบื้องตน  ช้ันที่ 1-5 ตามเกณฑที่กําหนด  โดยใชราคากลางเปนเกณฑ
กําหนดแบงลําดับชั้น 

(2) ประกวดราคาจางกอสรางประเภทอื่น ซ่ึงมิใช “งานกอสรางชลประทาน” ที่มีวงเงนิ           
งบประมาณตัง้แต 5 (หา) ลานบาท ข้ึนไป  แตไมเกนิ 1,000 (หนึ่งพนั) ลานบาท  คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขา          
ประกวดราคาจะตองเปนนิตบิุคคลผูมีอาชีพรับจางงานทีป่ระกวดราคาจางและมีผลงานกอสรางประเภทเดียวกนั
สัญญาเดียวในวงเงินรอยละยีสิ่บหาของวงเงินงบประมาณ 

(3) ประกวดราคาจางกอสรางที่มีลักษณะจาํเปนจะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุที่จะ                 
ใชในการกอสราง หรืองานกอสรางที่จําเปนจะตองใชเทคโนโลยีช้ันสูงหรือใชเทคโนโลยีเปนพิเศษเฉพาะงาน  
หรือจําเปนตองใชผูชํานาญงานเปนพิเศษ  และหรืองานกอสรางที่มีราคากลางเกินกวา 1,000 ลานบาท ใหขอ 
อนุมัติกรมฯ เพื่อกําหนดคุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาประกวดราคาตามความเหมาะสมของงานทุกครั้ง 

(4) ประกวดราคาจางกอสรางตาม (1)  ซ่ึงมีราคากลางไมเกิน 5 (หา) ลานบาท และ 
ประกวดราคาจางกอสรางตาม  (2)  ซ่ึงมีวงเงินงบประมาณไมเกนิ 5 (หา) ลานบาท  ใหนิติบุคคลผูมีอาชีพ 
รับจางงานที่ประกวดราคาจางเปนผูมีสิทธิเขาประกวดราคา 
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3.4.6 การกําหนดอัตราคาขายแบบและเอกสารงานจางกอสราง  ใหกําหนดอัตราขายดังนี ้
 
 

 

อันดับ 
 

วงเงินคากอสรางประมาณ 
บาท 

 

คาแบบและเอกสาร 
บาท 

 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

     10 
     11 
     12 
 

 

                      50,000         -         1,000,000 
                 1,000,000         -         2,000,000 
                 2,000,000         -         5,000,000 
                 5,000,000         -       10,000,000 
               10,000,000         -       20,000,000 
               20,000,000         -       50,000,000 
               50,000,000         -     100,000,000 
             100,000,000         -     200,000,000 
             200,000,000         -     300,000,000 
             300,000,000         -     500,000,000 
             500,000,000         -  1,000,000,000 
          1,000,000,000             ขึ้นไป 

 

2,000 
3,000 
5,000 
7,000 

                      10,000 
                      15,000 
                      20,000 
                      30,000 
                      40,000 
                      50,000 
                      60,000 
                      80,000 

 
3.4.7  ใหทุกหนวยงานผูรับผิดชอบ  จัดสงสําเนาประกาศประกวดราคาใหหนวยงาน                 

การเงินทราบทุกครั้งที่ดําเนนิการประกาศประกวดราคาเพื่อสงเจาหนาที่การเงินรวมตรวจสอบหลกัประกนัซอง 
และออกใบรบัใหแกผูยื่นซองตามระเบียบฯ 

3.5  การกําหนดราคากลางของงานประกวดราคาจางกอสราง 
 3.5.1 กอนดําเนินการประกวดราคาจางกอสราง  ใหหนวยงานผูรับผิดชอบ  ขออนุมัติ                          

ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาโครงการ แลวแตกรณ ีแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
ตามความเหมาะสมของลักษณะงานกอสราง   องคประกอบคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  ประกอบดวย 
ประธานกรรมการ 1 คน  และกรรมการอยางนอย 2 คน (เทียบเคียงกับการแตงตั้งคณะกรรมการฯ ตามระเบียบ 
การพัสด ุขอ 35) และควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับการประมาณราคา รวมเปนกรรมการดวย 

ใหคณะกรรมการกําหนดราคากลาง คํานวณราคากลางโดยถอดรูปแบบรายการตามหลักวิชาการ 
ตามมติคณะรฐัมนตรีที่เกีย่วของ  ใช Unit Cost ที่สํานักงบประมาณอนมุัติคร้ังหลังสุดและใชราคาวัสดุกอสราง 
ของสํานักดัชนีเศรษฐกจิการคา  สํานักปลัดกระทรวงพาณิชย  กระทรวงพาณิชยในเดือนที่คํานวณราคากลาง ฯลฯ 
ทั้งนี้ จะตองคาํนวณราคากลางใหแลวเสร็จกอนดําเนินการประกาศประกวดราคา 
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3.5.2 ใหคณะกรรมการกําหนดราคากลางแนบรายละเอยีดราคากลางและรายละเอียดการ
คํานวณราคากลางของงานกอสรางพรอมสําเนาไวกับรายงานความตองการพัสดุและรายงานขอจาง 

3.5.3 ใหหนวยงานที่ออกประกาศประกวดราคาจางกอสรางนําสําเนารายละเอียดราคากลาง 
ใสแฟมประกาศไวที่หนวยงาน ตั้งแตวันเริม่ตนประกาศประกวดราคาเพื่อผูจะเขาเสนอราคาทุกรายสามารถขอดู 
ไดโดยเทาเทียมกัน 

3.5.4 หากผลการประกวดราคาปรากฏวา “ราคากลางที่กําหนดไว” สูงหรือต่ํากวาราคา                    
ที่ประกวดราคาไดเกนิกวารอยละสิบหาใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาประสานงานกับ
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ใหรายงานผลการพิจารณาทบทวนราคากลางพรอมเหตุผลประกอบเสนอ
ตอคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเพื่อดําเนนิการตามระเบียบตอไป และใหคณะกรรมการ
กําหนดราคากลางจัดทําบันทึกคําชี้แจงสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานกังานการตรวจเงิน
แผนดิน 
ภูมิภาคแลวแตกรณี  (มติคณะรัฐมนตรีที่ นร 0202 / ว1  ลงวันที่  3  มกราคม  2537) 

3.6  การแจงขาวประกวดราคาไปยงัผูรับจางซึ่งผานการคัดเลือกคุณสมบัติเบื้องตนในการ 
จางกอสราง “งานกอสรางชลประทาน”  ทราบโดยตรงทกุราย  ใหถือปฏิบัติดงันี ้

3.6.1  ประกวดราคาจางกอสรางที่ดําเนินการทางสวนกลาง (กรุงเทพมหานคร)  ใหสง 
ประกาศประกวดราคาไปยังผูประกอบการรับจางซึ่งผานการคัดเลือกคณุสมบัติเบื้องตนตามชั้นที่กาํหนดใน 
เงื่อนไขประกาศประกวดราคา  ดังนี ้

(1) สงประกาศประกวดราคาทางไปรษณยีลงทะเบียนตอบรับ  สําหรับผูประกอบการ 
รับจางที่มีภูมลํิาเนาอยูในกรงุเทพมหานครและปริมณฑล และผูที่มีภูมิลําเนาอยูในจังหวัดที่จะทําการกอสราง 

(2) สงประกาศประกวดราคาทางไปรษณยี สําหรับผูประกอบการรับจางที่มีภูมิลําเนา 
นอกเหนือจากขอ (1) 

3.6.2  ประกวดราคาจางกอสรางที่ดําเนินการทางทองถ่ิน  ใหสงประกาศประกวดราคาไป 
ยังผูประกอบการรับจางซึ่งผานการคัดเลือกคุณสมบัติเบื้องตนตามชั้นทีก่ําหนดในเงื่อนไขประกาศประกวดราคา 
ดังนี ้

(1) สงประกาศประกวดราคาทางไปรษณยีลงทะเบียนตอบรับ  สําหรับผูประกอบการ 
รับจางฯ  ที่มีภมูิลําเนาอยูในจังหวดัที่ทําการประกวดราคาและจังหวัดใกลเคียงและจังหวัดทีจ่ะทําการกอสราง 
(จังหวัดใกลเคยีงใหยึดถือจังหวัดที่ทําการประกวดราคาเปนหลักตามพืน้ที่การแบงเขตสวนราชการของสํานัก               
ชลประทาน) 

(2) สงประกาศประกวดราคาทางไปรษณยี  สําหรับผูประกอบการรับจางที่มีภูมิลําเนา 
นอกเหนือจากขอ (1) 

การสงประกาศประกวดราคาตามขอ 3.6.1 (1),(2)  และขอ 3.6.2 (1),(2)  ตองกระทํากอนการ  
ใหหรือขายเอกสารประกวดราคาไมนอยกวา  7  วันทําการ 
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3.6.3  ทุกครั้งที่มีการประกวดราคาจางกอสรางใหทําบันทึกรายงานผลการรับซอง
ประกวดราคาและผลการเปดซองใบเสนอราคาพรอมใบเปรียบเทียบราคา และแบบพมิพ พด.51 จํานวน 2 ชุด 
รายงานใหกองพัสดุทราบในวันรุงขึ้นทนัทีที่ไดดําเนินการรับซองประกวดราคาและเปดซองใบเสนอราคา 

          เมื่อผลการประกวดราคาดังกลาวไดมีการลงนามในสัญญาแลวเสร็จใหทํารายงานผล               
สงใหกองพัสดุตามแบบพิมพ พด.52 จํานวน 2 ชุด 

3.6.4  ใหกองพัสดุรวบรวมบันทึกรายงานตามขอ 3.6.3  สงเสนอรองอธิบดีตามสายงาน  
และสําเนารายงานใหรองอธบิดีฝายบริหารทราบดวยทกุครั้ง 

3.6.5  ใหกองพัสดุจัดสงสถานที่อยูของผูประกอบกิจการรับจางซึ่งกรมชลประทานได 
คัดเลือกคุณสมบัติเบื้องตนขึ้นทะเบยีนไวทุกราย  ใหหนวยงานสวนกลางและทางทองถ่ิน ทราบเปนปจจุบนั 

3.7 การสอบราคาและการประกวดราคาซื้อวัสดุหลักในการกอสราง เชน หิน  กรวด  ทราย               
ดิน  และลูกรัง  เปนตน  ใหโครงการหรือหนวยงานจดัทําราคากลาง  โดยแยกเปนราคาสิ่งของ คาขนสง กาํไร         
และอื่น ๆ เปนราคาตอหนวยและราคารวม  สงใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาหรือคณะกรรมการรับและ          
เปดซองประกวดราคาโดยตรงแลวแตกรณกีอนการเปดซองใบเสนอราคา 

เมื่อไดดําเนินการจัดหาตามที่กรมฯ มอบอํานาจแลว  ใหถือวาเปนการเสร็จสิ้นในดานการจัดหา 
สําหรับการจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน  ใหดําเนินการตามระเบียบการพัสดุ                

ขอ 74-113                        
 

สัญญาและหลักประกัน 
4.  กอนจะทําสัญญากับผูขายหรือผูรับจางตามระเบียบการพัสดุขอ 132 ใหหนวยงานที่มีหนาที่

ในการจดัทําสัญญาดําเนินการออกหนังสือสนองรับราคาและนัดทําสัญญามอบใหผูขายหรือผูรับจางภายใน
กําหนดยืนราคา  พรอมกําหนดวนันัดหมายใหมาลงนามในสัญญา 

5.  การจัดทําสญัญา ใหทําตามตัวอยางทายระเบียบการพสัดุตามที่ กวพ. กําหนดหรือตามแบบ
ตัวอยางที่สํานกังานอัยการสูงสุดไดตรวจสอบแลว สําหรับหลักประกนัสัญญาใหดําเนินการดังนี ้

5.1  กรณีหลักประกันสัญญาเปนเงินสดหรือเช็คธนาคาร  ตามระเบียบการพัสดุ ขอ 141 (1) 
และ (2)  ใหผูขายหรือผูรับจางนําสงหลักประกันสัญญาดงักลาวใหหนวยงานการเงนิ ตามแบบพิมพ พด.21
แลวนําสําเนาใบเสร็จรับหลักประกันสัญญาไปประกอบการทําสัญญาตอไป 
                          5.2  กรณีหลักประกนัสัญญาเปนหนังสอืค้ําประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ําประกันของ
บรรษัทเงินทนุอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทนุหลักทรัพย ตามระเบียบ
การพัสดุ ขอ 141 (3) และ (4)  ใหเจาหนาทีพ่ัสดุตรวจสอบใหเปนไปตามแบบตัวอยางที่  กวพ. กําหนด ทาย
ระเบียบการพสัดุ  พรอมทั้งจัดทําหนังสือตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของหนังสอืค้ําประกัน ตามแบบ
พิมพ พด.20 โดยใหหวัหนาเจาหนาที่พัสดลุงนามสงไปยงัสถาบันการเงินที่ออกหนังสือค้ําประกันโดยเร็ว   

5.3  กรณีหลักประกันสัญญาเปนพันธบัตรรัฐบาล  ตามระเบียบการพัสดุขอ 141 (5) ให                 
ดําเนินการตามระเบียบของธนาคารแหงประเทศไทยกอนทําสัญญา   
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    อนึ่งตนฉบบัหนังสือนําสงหลักประกนัสัญญาตามขอ 5.1  และตนฉบับหนังสือค้ําประกัน
ตามขอ 5.2  และเอกสารหลักประกนัสัญญาตามขอ 5.3 ใหนําสงหนวยงานการเงนิของหนวยงานนั้น ๆ          
เก็บรักษา 

6. เมื่อถึงกําหนดนัดใหมาทาํสัญญา  ปรากฏวาผูขายหรอืผูรับจางไมมาลงนามในสัญญาใหทํา
หนังสือเรงเตอืนผูขายหรือผูรับจางใหมาลงนามโดยเร็ว  ตามตัวอยางแบบพิมพ 

7. สัญญาที่ไดลงนามแลวทางสวนกลาง  ใหหนวยงานทีจ่ัดทํารีบสงตนฉบับสัญญาและราง
สัญญา ใหหนวยงานตนสังกดัจัดเก็บไวเพือ่เปนหลักฐานของทางราชการ  สัญญาที่ดําเนินการทางทองถ่ินให
หนวยงานทีจ่ดัทําสัญญาเก็บตนฉบับและรางไวเปนหลักฐาน  สําหรับสําเนาสัญญาที่ดําเนินการทางสวนกลาง
และทางทองถ่ิน  เมื่อดําเนนิการเสร็จแลวใหสงสําเนาสัญญาไปใหสํานกั/กองหรือหนวยงานที่เกีย่วของโดยเร็ว  
รวมทั้งคณะกรรมการตรวจรับ คณะกรรมการตรวจการจาง และผูควบคุมงานกอสรางดวย   

8. การควบคุมสัญญาและใบสั่งซื้อหรือส่ังจางใหเจาหนาที่พัสดุผูมีหนาที่รับผิดชอบจัดทํา
ทะเบียนโดยใชแบบฟอรมทะเบียนคุมใบสัง่ (พด.24) ทะเบียนคุมใบสําคัญจากใบสั่ง (พด.25) และทะเบียนคุม
สัญญา (พด.26) แลวแตกรณี  เพื่อควบคุมใหการสงมอบพัสดุหรืองานเปนไปตามขอกําหนด  เมื่อครบกําหนด
สงมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญาแลว หากผูขายหรือผูรับจางยังไมสงมอบพัสดหุรืองานจาง ตองรีบแจงการ
ปรับและการใชสิทธิ์การปรับตามสัญญา  ใหผูขายหรือผูรับจางทราบเปนหลักฐาน เมื่อแจงการปรบัใหผูขาย
หรือผูรับจางทราบแลว  แตยงัไมมีการสงมอบพัสดุหรือสงมอบงาน ใหมีหนังสือเตือนใหผูขายหรอืผูรับจาง 
สงมอบพัสดุหรือสงมอบงาน  และใชสิทธิ์การปรับตอไปนับถัดจากวันครบอายุสัญญาจนถึงวันที่สงมอบพัสดุ
หรือสงมอบงาน และ/หรือวนับอกเลิกสัญญา  เมื่อผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุหรือสงมอบงานภายหลัง
เวลาที่กําหนดไวใหแจงสงวนสิทธิ์การปรับไว  เมื่อทําการรับมอบพัสดุหรือรับมอบงานแลว  ในกรณีที่มีการ
ปรับและหรือริบเงินประกันสัญญาใหทํารายงานการปรบั และ/หรือริบนั้นเสนอผูมอํีานาจอนุมัต ิ

ในกรณีที่ปรากฏวามีเหตุที่คูสัญญาตองรับผิด  เนื่องจากปฏิบัติผิดสัญญา หรือลาชาเกินกําหนด
อายสัุญญา ตองชดใชคาเสียหาย คาปรับตอกรมฯโดยกรมฯตองดําเนนิการฟองรองดาํเนินคดีทางศาลปกครอง
ในระยะเวลา 1 ป นับแตวันรูหรือควรรูเหตุแหงการฟองคดี (ตาม พรบ. จัดตั้งศาลปกครองและวิธีพจิารณาคดี 
มาตรา 51) โดยสงเรื่องใหกองกฎหมายและที่ดินพิจารณาภายใน 6 เดือน นับแตวันบอกเลิกสัญญา หรือนับแต
วันที่แจงใหคูสัญญาชําระคาปรับและหรอืคาเสียหายแตไมชําระ 

 

การนับอายุสญัญาหรือขอตกลง 
9. การนับอายสัุญญาจางกอสรางหรือขอตกลงจางกอสรางใหนับถัดจากวันที่ผูรับจางไดรับหนังสือ

แจงจากผูวาจางหรือคณะกรรมการตรวจการจางใหเขาปฏิบัติงานตามสัญญา การแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงาน
ตามสัญญาใหใชหนังสือตามแบบพิมพ พด.54 วิธีการสงหนังสือแจงใหผูรับจางทราบใหปฏิบัติดังนี้ 

   9.1  กรณีมารับดวยตนเองใหผูรับจางหรอืผูมีอํานาจทําการแทนผูรับจางตามกฎหมาย                     
(ใหวงเล็บชื่อตัวบรรจงและลงวันที่รับดวย) 

   9.2  สงทางไปรษณียตอบ-รับ โดยวิธีพิเศษ  (EMS) 
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10.  การนับอายุสัญญาซื้อ  สัญญาจางที่มิใชงานกอสรางใหนับถัดจากวันลงนามในสัญญาเปน
ตนไป  การนับอายุสัญญาเชาใหนับถัดจากวันที่ไดรับมอบสถานที่หรือมอบสิ่งของเปนตนไปหรือหากมี
กําหนดวนัเริ่มตนในการเชาใหนับแตวันทีเ่ร่ิมตนเชานั้นเปนตนไป  การทําขอตกลงซื้อ  ขอตกลงจางที่มิใช
งานกอสรางโดยการออกใบสั่งหรือออกหนังสือสนองรับราคาใหนับถัดจากวันที่ไดรับใบสั่งหรือหนังสือ
สนองรับราคา 

11.  ในกรณีสงของทันที  หรือภายในหนึ่งวัน ผูขายหรือผูรับจางจะตองสงของใหแลวเสร็จ
ภายในวันรุงขึน้จากวันที่รับใบสั่งไป 

12.  การนับอายุสัญญาเงินกู  และเงินชวยเหลือ  หากแหลงเงินกูและเงินชวยเหลือ  มิได
กําหนดใหเปนอยางอื่น  ใหปฏิบัติตามขอ  9  หรือ  10  แลวแตกรณ ี

 

หลักประกัน 
13. หลักประกนัซองและหลกัประกนัสัญญาใหปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ  สําหรับ

หลักประกนัซองและหลักประกันสัญญาที่ดําเนินการจัดหาดวยเงนิกู  เงินชวยเหลือ หากแหลงเงินกู เงิน
ชวยเหลือมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น  ใหปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ  
 

อัตราคาปรับ 
14.  สัญญาซื้อหรือขอตกลงเปนหนังสือ  ใหกําหนดคาปรับเปนรายวนัในอัตราตายตวัรอยละ 0.20  

ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ 
15.  สัญญาจางหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานทัง้หมดพรอมกนั ใหกําหนด        

คาปรับเปนรายวัน เปนจํานวนเงินตายตวัในอัตรารอยละ 0.10  ของราคางานจางนั้น  แตจะตองไมต่ํากวาวันละ     
100 บาท  (หนึง่รอยบาทถวน) 

16.  สัญญาจางที่ปรึกษาใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 0.10 ของราคา                     
งานจางนั้น 

17. การนับระยะเวลาการคํานวณคาปรับ 
      ถาวันครบกําหนดอายุสัญญาตรงกับวนัใดแมจะเปนวันหยุดทําการตามประกาศเปนทางการ         

หรือตามประเพณีก็ตามใหถือวาวันดังกลาวเปนวันครบระยะเวลาทีก่ําหนด 
     ในกรณีที่วนัครบกําหนดอายุสัญญาตรงกับวันหยดุทาํการตามประกาศเปนทางการหรือตาม

ประเพณกี็ตามใหถือวาวันดังกลาวเปนวันครบระยะเวลาที่กําหนด  หากคูสัญญาไมสามารถสงมอบงานได
ภายในระยะเวลาที่กําหนดดงักลาว  หรือภายในวันเปดทาํการใหม  ใหนับระยะเวลาในการคํานวณคาปรับ
โดยนับตั้งแตวันถัดจากวนัครบกําหนดอายุสัญญาจนถึงวันที่คูสัญญาสงมอบงาน  เวนแตคูสัญญาสามารถ  
สงมอบงานไดภายในวันเปดทําการใหม   

18. การลงโทษผูท้ิงงาน 
      ใหดําเนินการตามระเบียบการพัสดุ ขอ 145 
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การดําเนินงานคลังพัสด ุ
19. คลังพัสดุควรจะแบงออกเปนสวนๆ คือ  สวนรับ  สวนเก็บรักษา  สวนจาย  และสวนสํานักงาน  

ไมใหปะปนกนัเพื่อใหทํางานไดพรอมกนั  และใหแยกเก็บพัสดุตามประเภทเพื่อความเหมาะสม  และสะดวก 
ในการจาย 

20. การเปด – ปดคลังพัสด ุ
ใหเปด – ปด  ตามเวลาราชการ  เวนแตไดรับคําสั่งเปนกรณีพิเศษ  ใหหวัหนาคลังพัสดุเปนผูรักษา

กุญแจ 
กอนเปดประตดูานนอกก็ดี  ดานในก็ดี  ตองตรวจตราครั่ง  หรือตราตะกั่วทุกแหงและกุญแจที ่

ใสไว  อยูในสภาพเรียบรอยหรือไม  ถาปรากฏวาไมเรียบรอยหามทําการเปด  หัวหนาคลังพัสดุตองรายงาน  
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทันที 

กอนปด  ตองตรวจสอบความเรียบรอยของประตู  หนาตาง  และบริเวณรอบคลัง  ใหอยูในสภาพ
เรียบรอย  ประตูดานนอก – ดานใน  ตองปดกุญแจและประทับตราครั่งหรือตะกัว่ทุกแหง 

21.  การดําเนนิการรับพัสดุ หรืองาน หรืองานจางกอสราง จากผูขายหรือผูรับจาง  เพื่อรอการ
ตรวจรับพัสดหุรือการตรวจการจาง  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

เมื่อผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุหรือใบนําสงมอบงานมาสงมอบ  ใหเจาหนาที่คลังพัสดุดําเนนิการ
ตรวจสอบเอกสาร  และตรวจนับพัสดุ  หรือใบนําสงมอบงาน  ตามหลักฐานการซื้อหรือจาง  แลวใหลงนาม 
รับมอบพัสดุ หรือใบนําสงมอบงานนั้นในตรายางรับฝากพัสดุหรืองาน   เพื่อรอการตรวจรับพัสดหุรือตรวจ 
การจาง  ซ่ึงประทับไวที่มุมขวาบนของเอกสารการสงมอบ  แลวนําไปลงในสมุดทะเบียนคุมเอกสารการรับของ
ประจําวนั (พด.30)  หลังจากนั้นหัวหนาคลังพัสดุแจงประธานกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อดําเนินการตามระเบียบ
การพัสดุโดยใชแบบฟอรมใบแจงคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ (พด.36)  สําหรับงานจางกอสรางใหนําหนังสือ
แจงสงงานมอบใหแกผูควบคุมงานโดยใชแบบฟอรมใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง (พด.37) เพื่อดําเนินการ
ตามระเบียบตอไป 

ในกรณีที่กําหนดสงมอบพัสดุไวที่อ่ืน  ใหเจาหนาที่คลังพัสดุดําเนนิการเชนเดียวกับที่ไดมีการ
สงมอบ  ณ  คลังพัสดุ 

22.  การตรวจรับพัสดุและการตรวจการจาง  ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  คณะกรรมการ
ตรวจการจาง ผูควบคุมงาน   ดําเนินการใหเปนไปตามเงือ่นไขของการซื้อหรือการจาง  ระเบียบการพัสดุ  
และมติคณะรัฐมนตรีที่เกีย่วของอยางเครงครัด  พรอมทั้งใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ
ตรวจการจางลงนามในตราประทับดานหลังของเอกสารสงมอบ  และจดัทํารายงานการตรวจรับพัสดุหรือ     
รายงานการตรวจการจางตามแบบพิมพ  พด.38 หรือ พด.39  และใบตรวจรับพัสดุหรือใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานตามแบบพิมพ พด.40 หรือ พด.41 พด.42  เพื่อคืนตนฉบับใหกับผูขายหรือผูรับจาง  แลวเสนอ          
ผูมีอํานาจสั่งซื้อหรือจางทราบโดยดวน 
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การดําเนินการตรวจรับ  เมื่อเสร็จเรียบรอยแลว  ใหหวัหนาคลังพัสดุเปนผูรับมอบพัสดุหรือ
งานนั้น  โดยลงนามพรอมวนั  เดือน  ปที่ไดรับมอบพัสดุในตรายาง ซ่ึงประทับไวดานหลังของเอกสารการ
สงมอบ  แลวจงึนําไปลงในสมุดทะเบยีนรับประจําวนั (พด.31) 

สําหรับงานจางกอสราง  ใหหัวหนาโครงการเปนผูรับมอบงานพรอมลงวัน  เดือน  ปใน              
ตรายางที่ประทับไวดานหลงัของเอกสารสงมอบงานจากคณะกรรมการตรวจการจาง แตไมตองนาํไปลงใน
สมุดทะเบียนรับประจําวนั (พด.31)  เมื่อคณะกรรมการตรวจการจางไดสงมอบงานจางกอสรางใหหวัหนา
โครงการแลว   ถือวาสิ้นสุดของการปฏิบัติตามหนาที่  การตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนการคืน
หลักประกนัสัญญาใหกับผูรับจาง  ใหเปนหนาที่ของหวัหนาโครงการมีหนาที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและ
ตรวจสอบความชํารุดบกพรองของงานจางกอสราง  หากหัวหนาโครงการเห็นสมควรแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความชาํรุดบกพรองของงานจางกอสรางนั้น กก็ระทําได 

การตรวจรับ  หิน  กรวด  ทราย  ลูกรัง-ดิน  โดยการวัดปริมาตร  ใหคณะกรรมการตรวจรับ      
จัดทําบัญชีรายละเอียดการรับของประจําวนัไวเปนหลักฐาน  แนบกับรายงานการตรวจรับดวย 

การตรวจรับพสัดุที่ซ้ือในกรณีจายเงินลวงหนา  เชน  วารสารตางๆ  นั้น  หามลงนามรับของ
ลวงหนา  และหามสงเอกสารใหผูเบิก  หรือคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุลงนามรับของลวงหนา  ถาผูขายยัง
ไมไดนําของมาสง  แตใหสงเอกสารพรอมหลักฐานการสั่งซื้อ  ใหแกหนวยงานการเงินเพื่อเบกิจายเงินใหแก
ผูขายตอไป  และเมื่อผูขายนาํของมาสงแตละคราวใหแจงคณะกรรมการตรวจรับทราบทุกครั้ง แลวทําบัญชี
รับของไวเปนหลักฐาน   เมื่อผูขายไดนําของมาสงครบถวน  ใหเจาหนาที่คลังพัสดุสงหลักฐานการนําสง
พรอมหลักฐานการสั่งซื้อให คณะกรรมการตรวจรับเพือ่ทําการตรวจรับ  และเมื่อคณะกรรมการตรวจรับ
เรียบรอยแลว  ใหเจาหนาทีพ่สัดุดําเนินการในสวนทีเ่กีย่วของใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  และสงใบนําสงให
หนวยงานการเงินโดยเรว็ที่สุด 

23. การรับพัสดุไปจากกองพสัดุ  หรือสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ  
ตองถือปฏิบัติตามหลักการดงันี้.- 

การรับวัสดุไปใชงาน  ผูลงนามรับวัสดุตองเปนเจาหนาทีพ่ัสดุของโครงการหรือหนวยงานหรือ
สํานัก/กอง  ที่ไดรับมอบหมายเทานั้น  เวนแตในกรณีที่จาํเปน  ผูลงนามรับของไมสามารถจะรับของเองได  
จะมอบหมายใหเจาหนาที่พสัดุคนใดมารบัแทนก็ได  โดยหวัหนาเจาหนาที่พัสดุจะตองทําหนังสอืมอบหมาย
ผานสํานัก/กองเจาสังกัดอนมุัติการมอบหมาย 

การรับครุภัณฑไปใชงาน  ผูลงนามรับครุภัณฑตองเปนหวัหนาเจาหนาที่พัสดุของสํานัก/กอง  
เทานั้น 

ใหสํานัก/กองเจาของงานสงรายชื่อและลายมือช่ือผูมีอํานาจลงนามรับพัสดุดังกลาวในวรรคสอง 
วรรคสาม  แจงใหกองพัสดแุละสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑทราบ   

24.  การรับพัสดุที่สงไปจากสวนกลาง หรือหนวยงานอืน่ จะตองมหีลักฐานการรับ-จายไปพรอม
กับพัสดุ  การรับพัสดุในกรณีดังกลาว  ไมตองตั้งกรรมการตรวจรับอีก 
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25.  การตรวจรับพัสดุใหกระทํา  ณ  สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรอืขอตกลงใหผูขายนํา
พัสดุมาสงมอบ  กรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนสถานที่สงมอบพัสดุใหขออนุมัติกรมฯหรือผูที่ไดรับมอบ
อํานาจแกไขสัญญา หรือขอตกลงกอนถึงกําหนดสงมอบ 

26.  ใหสํานักชลประทาน  สํานักโครงการขนาดใหญ  โครงการ  และหนวยงานตางๆ ทาง      
ทองถ่ินไปรับพัสดุและลงนามในหลักฐานการรับจายพสัดุจากกองผูจายพัสดุทางสวนกลางภายใน  15 วัน  
นับแตวนัที่ไดรับแจง 

27.  การจายพสัดุโดยวิธีสงพัสดุไปใหหนวยงานหรือโครงการรับปลายทางนั้น ใหปฏิบัติดังนี้   
       การจายโดยมอบใหสวนยานพาหนะและขนสง  สํานักเครื่องจักรกลเปนผูนําสงพัสดุ                          

ผูจายตองทําหลักฐานใหเจาหนาที่ของสวนยานพาหนะและขนสงลงนามรับทั้งพัสดุและหลกัฐานการรับจาย
พรอมกันไปดวยทกุครั้ง   เมื่อเจาหนาที่สวนยานพาหนะและขนสงนําพัสดุไปสง ณ หนวยงานหรือโครงการ
ปลายทาง   ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานหรือโครงการ  ทําการตรวจรับและลงนามรับพัสดุแลว
คืนหลักฐานการรับจายใหกบัผูนําสงพัสดุทันที  หามเกบ็หลักฐานการรับจายไวเพือ่สงคืนภายหลัง  ผูนําสง
พัสดุจะตองตรวจหลักฐานการรับจายดวยวาผูรับไดปฏิบัติถูกตองตามคําสั่งนี้แลว 

เจาหนาที่ผูควบคุมการขนสงจะตองนําหลักฐานการรับจายพัสดุ สงคืนผูจายภายใน 7 วัน นับ
จากวนัที่สงพสัดุถึงหนวยงานหรือโครงการปลายทางแลว 

28. ในกรณีเจาหนาที่ของหนวยงานหรือโครงการในทองถ่ินเปนผูจัดซือ้ไมแปรรูปตาง ๆ เอง  
และมีความจําเปนตองสงไมแปรรูป ไมหรือของปาหวงหามซึ่งตองเสียคาภาคหลวงตามพระราชบญัญัติปาไม
ขามเขตดานปาไม  ตองมีหลักฐานการซื้อขายหรือใบเบกิทางกํากับไปกบัของดวยทกุครั้ง  และเมื่อไดรับไม
แปรรูปแลวจะตองเก็บเอกสารแสดงหลักฐานการซื้อขายหรือใบเบิกทางในการขนยายไมและของปา ณ ที่เก็บ
ไมนั้นดวย  เมือ่เจาหนาที่ปาไมประสงคจะตรวจดหูลักฐานก็ใหดูไดทันที 

29.  การขนยายวัตถุระเบดิทีไ่ดจากการซื้อหรือโอนจากโครงการหรือหนวยงานกใ็หถือปฏิบัติใน
ลักษณะเดยีวกนักับการขนยายไมแปรรูป กลาวคือ ตองมีหลักฐานการสั่งซื้อและใบอนุญาตใหมแีละใชวัตถุระเบิด
พรอมกับใบอนุญาตขนยายวัตถุระเบิดกํากับไปกับวัตถุระเบิดดวย 

30.  เอกสารหลักฐานในการรับ เก็บรักษา และการจายประจําคลังพัสด ุมีเอกสารหลักฐานดังนี้คือ 
  30.1 สมุดทะเบียนคุมเอกสารการรับของประจําวนั (พด.30) ใชบันทกึการรับพัสดจุากการซื้อ 

หรือการจางกอนที่จะใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดหุรือคณะกรรมการตรวจการจางทําการตรวจรับทุกคราว  
ทั้งนี้เพื่อจะไดทราบวาพัสดุรายการใดบางที่คลังพัสดุรับไวแตละครั้งอยูระหวางทําการตรวจรับของคณะกรรมการฯ 

  30.2 สมุดทะเบียนรับประจาํวัน  (พด.31)  ใชบันทึกการรับพัสดุทุกคราวที่มีการรับพสัดุเขามา
เก็บรักษาเพื่อจายออกไปใชงานตามหลักฐานใบนําสง ทีม่ีการตรวจรับและรับมอบจากคณะกรรมการตรวจรับ 
เรียบรอยแลว หรือตามหลักฐานการสั่งจายที่สงจากหนวยงานอื่นพรอมทั้งบันทึกใหทราบที่เก็บดวย 

  30.3 สมุดทะเบียนจายประจําวัน  (พด.34)  ใชบันทกึการจายพัสดุออกไปจากคลังพสัดุตาม 
หลักฐานการจายทุกคราว 
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  30.4 บัตรพัสดุประจําคลังพสัดุ (พด.35)  ใชบันทึกชื่อ ประเภท รายละเอียดพัสดแุละอยูติด 
กับตัวพัสด ุ

  30.5 สมุดใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32)  ใชสําหรับการจายวสัดุไปใชงาน 
 

 

การควบคุม 
31. การควบคมุวัสดุในดานบัญชี ใหควบคุมไวในระดับสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกอง  หรือ

โครงการตามลักษณะการเบกิจายแตละระดับแลวแตกรณ ี
ให  สํานัก  กอง  หนวยงานระดับกอง  โครงการหรือหนวยงานฝากที่มีการรับจายวัสดไุปใช

งาน จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43)  แสดงการรบั-จาย-คงเหลือ โดยแยกประเภทดังนี ้
1. วัสดุสํานักงาน 
2. วัสดุไฟฟาและวทิย ุ
3. วัสดุงานบานงานครัว 
4. วัสดุกอสราง 
5. วัสดุยานพาหนะและขนสง 
6. วัสดุเชื้อเพลิงและหลอล่ืน 
7. วัสดุวิทยาศาสตรหรือการแพทย 
8. วัสดุการเกษตร 
9. วัสดุโฆษณาและเผยแพร 

10. วัสดุเครื่องแตงกาย 
11. วัสดุกฬีา 
12. วัสดุคอมพิวเตอร 
13. วัสดุสนาม 
14. วัสดุการศกึษา 
15. วัสดุอ่ืน ๆ 

โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบญัชี/จายออกจากบัญชีประกอบรายการดวย   
32. การควบคมุครุภัณฑ  ใหควบคุมในระดับสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกอง 

32.1 ใหสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกองหรือโครงการทุกแหงทีไ่ดเบกิหรือรับครุภณัฑไป
ใชงาน จัดทําสมุดทะเบียนครุภัณฑ (พด.46)  โดยแยกประเภทตามทีสํ่านัก/กอง  หรือหนวยงานระดับกอง         
ผูควบคุมครุภัณฑกําหนด และระบุประเภทครุภัณฑตามที่กําหนดไวในหนังสอืการจําแนกประเภทรายจาย
ตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 

32.2 นอกจากสมุดทะเบียนครุภัณฑ (พด.46)  แลว ใหสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดบักอง   
ผูควบคุมครุภัณฑ และสํานกั/กองเจาสังกดั จัดทําบัตรงบหนาครุภณัฑ (พด.47) 
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33. ใหสํานัก กอง หรือหนวยงานระดับกองตางๆ ควบคุมครุภัณฑ ดังตอไปนี ้
33.1 สํานักงานเลขานุการกรม ควบคุมครุภัณฑประเภทการพิมพ  ถายภาพ  และถอดจําลอง  

เครื่องฉายภาพขามศีรษะ  เครื่องวี.ดี.โอ. โทรทัศน  อาวุธปน  เครื่องดับเพลิง (ชนิดผงเคมีแหง)  เตียงเหล็ก   
(อยูเวรยาม) นาฬิกาแขวน  ตูติดประกาศ ฯลฯ 

33.2 สํานักเคร่ืองจักรกล ควบคมุครุภัณฑประเภท 
33.2.1 เครื่องจักรกลกอสรางทุกชนิด 
33.2.2 เครื่องจักรไฟฟาทุกชนิดและอุปกรณ เครื่องอัดลมชนิดขับดวยมอเตอรไฟฟา 

ยกเวน  เครื่องกําเนิดไฟฟาสาํหรับเครื่องรับ-สงวิทยุ  
33.2.3 เครื่องสูบน้ําทุกชนิด รถนาค เรือนาค และอุปกรณของเครื่องสูบน้ํา 
33.2.4 เรือขุดทุกชนิดและอปุกรณ รวมทั้งเครื่องจักรกลที่มีลักษณะใกลเคียง 
33.2.5 รถขุดและอุปกรณตางๆของรถขุด ฯลฯ 
33.2.6 รถแทรกเตอร สแคปเปอร มอเตอรเกรดเดอร  เครือ่งบดทับดิน รถบรรทุกเททาย 

ขนาดตั้งแต 10 ลบ.หลาขึ้นไป  และอุปกรณของเครื่องจกัรกลดังกลาว ฯลฯ 
33.2.7 รถสนับสนุนและอุปกรณ ฯลฯ 
33.2.8 ครุภัณฑเบ็ดเตล็ด ไดแก สายพานสงวัสดุ บุงกี๋สงวัสดุ เครื่องตัดหญา รถเข็น                 

เครื่องยนต รถดูดเลน แพพักอาศัย  เครื่องบดเนื้อดวยไฟฟา เครื่องปดถุงพลาสติก ฯลฯ 
33.2.9 เครื่องมือกลหนัก เชน เครื่องกลึงโลหะ  เครื่องเจาะและควานโลหะ เครื่องเจยีระไน

โลหะ เครื่องกดัเฟองและเกลยีว เครื่องกดัโลหะ เครื่องไส เครื่องตัดโลหะ   เครื่องควานและเจียระไนอุปกรณ  
เกียรมอเตอร ฯลฯ 

33.2.10 เครื่องมืองานโลหะกรรม ไดแก เตาหลอม เครื่องผสมทรายหลอ เครื่องทําแบบหลอ 
ฆอนกล เครื่องอัดขึ้นรูปรอน  เครื่องอบชุบโลหะ เครื่องมือหองปฏิบัติการงานหลอ  เครื่องมอืวัดอุณหภูมิและ            
ชุดบันทึก ฯลฯ 

33.2.11 เครื่องมือโลหะแผน ไดแก เครื่องตัดเหล็กแผนและเจาะรู เครื่องมวนเหล็กแผน          
เครื่องอัดขึ้นรูป เครื่องเชื่อมและตัดโลหะ  ทอสําหรับบรรจุแกสออกซิเจนและอะเซทลีิน ฯลฯ 

33.2.12 เครื่องมืองานชางไม ไดแก เครื่องเลื่อยไม เครื่องกลึงไม เครื่องไสไม เครื่องเพลาะไม 
เครื่องเจาะไม  เครื่องขัดไม ฯลฯ 

33.2.13 เครื่องมือทั่วไป ไดแก เครื่องมือวัดสําหรับงานชางกล เครื่องมือชุดซอมทั่วไป  
เครื่องมือใชไฟฟาหรือลม  เครื่องพนสี   เครื่องมือปองกันเพื่อความปลอดภัย ฯลฯ 

33.2.14 เครื่องมือชวยงาน ไดแก เครื่องยกขนยายใชในโรงงาน แมแรงยก เครื่องมือจบั              
และรองรับ ฯลฯ 
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33.2.15 ครุภัณฑอ่ืนๆ ไดแก เครื่องประดาน้าํ  เครื่องมนุษยกบ  นาฬิกาประทับเวลาทาํงาน 
ทอบรรจุกาซ  จักรเย็บผา  เครื่องอัดแหนมและไสกรอก  โครงเตนทสนามชนิดทําดวยแปปเหล็กพรอมผาใบคลุม       
เตาแกส เตาฟูชนิดใชน้ํามนักาด  บันไดอลูมิเนียม  ถังน้าํแบบถังเหล็กหรือแบบไฟเบอรกลาส  พัดลมดูดอากาศ 
ชนิดติดหลังคา  ฯลฯ 

33.2.16 รถ ไดแก รถยนตนั่ง รถจี๊บ รถโดยสาร รถบรรทุก  รถบรรทุกเททายขนาดต่ํากวา 
10 ลบ.หลา รถลากจูงและพวง รถยกและปนจั่น รถจักรยานยนต รถปฏิบัติงานในสนาม รถสนับสนุนงาน 
เบ็ดเตล็ด ฯลฯ 

33.2.17 เรือ ไดแก เรือโดยสาร เรือยนตมีระวางบรรทุก  เรือลากจูงดันทายและพวง                     
เรือสนับสนุนเฉพาะงานเบด็เตล็ด ฯลฯ 

33.2.18 เครื่องมืองานซอมเครื่องยนตและอปุกรณ ไดแก   เครื่องตรวจสอบเครื่องยนต                 
และอุปกรณ  เครื่องลางและทําความสะอาดเครื่องยนตและอุปกรณ เครื่องอัดและเตมิน้ํามัน  เครื่องตรวจสอบ 
ลอและยาง  เครื่องมือชุดซอมเครื่องยนตและอุปกรณ ฯลฯ 

33.3 สํานักสํารวจดานวิศวกรรมและธรณีวิทยา ควบคุมครุภัณฑประเภท 
33.3.1 เครื่องมือและเครื่องใชในกิจการสาํรวจทําแผนทีภู่มิประเทศไดแก กลองสํารวจ 

กลองระดับ  เครื่องวัดพิกดัดวยสัญญาณดาวเทียม  เครื่องแปรภาพถายทางอากาศ  และครุภัณฑทีใ่ชในสนาม
ไดแก ผาใบ ตะเกยีงเจาพายุ ฯลฯ 

33.3.2 เครื่องมืองานปฐพีและธรณีวิทยา รวมทั้งเครื่องมือสํารวจงานประเภทนี้ดวย        
ไดแก รถเจาะน้ําบาดาล  เครื่องเจาะหินใตดิน  เครื่องฉีดน้ําปูนฐานรากเขื่อน  กลองจลุทรรศนธรณี ฯลฯ 

33.4 สํานักวิจัยและพัฒนา ควบคุมครุภัณฑประเภท  เครื่องมือวิเคราะหวิจัยทกุชนดิ ไดแก  
เครื่องกล่ันน้ําไฟฟาอัตโนมตัิ  เครื่องมอืทดสอบดิน  แบบหลอซีเมนต  เครื่องวัดฟองอากาศ ฯลฯ 

33.5 สํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปตยกรรม ควบคุมครุภัณฑประเภท 
33.5.1 เครื่องมือเครื่องใชในการคํานวณออกแบบ  เขียนแบบทุกชนดิ 
33.5.2 เครื่องใชสํานักงาน ไดแก โตะทํางานพรอมเกาอี้  ตูเก็บเอกสาร   ช้ันวางของ

และเอกสาร  ฯลฯ 
33.5.3 เครื่องเรือนและเครื่องครัว เชน ตูเสือ้ผา  โตะเครื่องแปงพรอมเกาอี้  โตะอาหาร

พรอมเกาอี้  ตูอาหาร  ตูเก็บเครื่องครัว ที่ลางจานชาม ฯลฯ 
33.5.4 เครื่องประดับตกแตง เชน  ภาพวาด  ภาพฉลุ   ภาพแกะสลัก ฯลฯ 

33.6 สํานักอุทกวิทยาและบริหารน้ํา ควบคมุครุภัณฑประเภท 
33.6.1 เครื่องมือเครื่องใชทางอุทกวิทยา รวมทั้งเครื่องมือสํารวจงานประเภทนี้ ไดแก 

เครื่องวัดการระเหยของน้ําพรอมอุปกรณ   เครื่องวัดอุณหภูมิสูงสุด-ต่ําสุด   เครื่องวัดอณุหภูมิผิวน้ํา ฯลฯ 
33.6.2 เครื่องจักรกลและเครือ่งมือทดลองเกี่ยวกับเกษตร ไดแก  เครื่องหวานปุย              

เครื่องสีขาว  เครื่องอบเมล็ดพืช  เครื่องพรวนระหวางแถว ฯลฯ 
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33.7  ศูนยสารสนเทศ ควบคุมครุภัณฑประเภท 
        33.7.1 คอมพิวเตอรและอุปกรณการประมวลผลพรอมทั้งเครื่องถายทอดสัญญาณฉายภาพ 

(LCD Projector) ยกเวนเครือ่งคอมพิวเตอรและอุปกรณการประมวลผลที่ใชเปนสวนประกอบครภุัณฑอ่ืน ๆ  
โดยเฉพาะ 

        33.7.2 เครื่องวิทยุส่ือสารโทรคมนาคม  ไดแก  เครื่องรับ-สงวิทยแุละอุปกรณ                   
เสาอากาศวิทย ุ เครื่องกําเนิดไฟฟาสําหรับเครื่องรับ-สงวิทยุ  เครื่องโทรศัพทเคลื่อนที่แบบมือถือ  เครื่องวิทยุ
ติดตามตัว (PAGER)  เครื่องสื่อสารสัญญาณดาวเทียม  เครื่องรายงานขอมูลระยะไกลหรือโทรมาตร 
(TELEMETERING SYSTEM)   เครื่องควบคุมระยะไกล  (TELECONTROL SYSTEM)  เครื่องประชุม
ระยะไกล (TELECONFERENCE SYSTEM)  เครื่องโทรทัศนวงจรปด  (CCTV)  ฯลฯ 

33.7.3 ตูสาขาโทรศัพท  ไดแก  ตูสาขาโทรศัพทระบบธรรมดา  ตูสาขาโทรศัพทระบบ
อัตโนมัติ  เครื่องโทรศัพท  เครื่องโทรสาร  เครื่องพูดติดตอภายใน  ฯลฯ 

33.7.4 เครื่องเสียงพรอมอุปกรณประกอบ ไดแก เครื่องขยายเสยีง   เครื่องบันทึกเสียง                  
วิทยุเทป  ไมโครโฟน  ลําโพง  เครื่องเสียงสําหรับหองประชุม  เครื่องอัดสําเนาเทป  ฯลฯ 

33.7.5 เครื่องมือตรวจสอบและตรวจวัดเครื่องมือส่ือสาร ไดแก เครื่องตรวจสอบและ
ตรวจวดัเครื่องรับ-สงวิทยุ   เครื่องตรวจสอบและตรวจวัดระบบโทรศัพท  เครื่องกําเนดิสัญญาณเสียง         
เครื่องกําเนิดสญัญาณวิทยุ   เครื่องตรวจระดับสัญญาณไฟฟา  เครื่องวดัคาความเบี่ยงเบนของสัญญาณไฟฟา  
เครื่องวัดความเขมสนามแมเหล็กไฟฟา  เครื่องวัดกําลังสง  เครื่องเชื่อมตอสัญญาณโทรคมนาคม  ฯลฯ 

34.  หนาที่ความรับผิดชอบของสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ 
34.1  กําหนดมาตรฐานเกีย่วกับครุภัณฑ  ทัง้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและอืน่ ๆ ของ 

ครุภัณฑที่อยูในความควบคมุ 
34.2  ตั้งเบิกครุภัณฑประจําปของสํานัก กอง ทางสวนกลาง  โดยจัดทาํรายงานความ

ตองการพัสดุ (พด.01) 
34.3  รับครุภัณฑซ่ึงอยูในความควบคุมทีห่มดความจําเปนใชงานและอยูในสภาพใชงานได

จากสํานกั  กอง  หนวยงานระดับกองตางๆ  เพื่อรวบรวมไวจายโอนตอไป 
34.4  จัดรายการครุภัณฑใหเปนไปตามหลกัการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของ

สํานักงบประมาณ 
34.5  จัดกรอบอัตราครุภัณฑใหเหมาะสมกบังานตามความจําเปน  รวมทั้งใหความรู

ทางดานวิชาการ  คําแนะนําในการใชและการซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑ 
34.6  ติดตามรวบรวมสถิติขอมูล ประเมินผลการใชงานและการซอมบํารุง เพื่อนําไปวิเคราะห  

กําหนดเกณฑเพื่อเสนอแนะ  แกไขและปรบัปรุง 
34.7  กําหนดรหัสครุภัณฑ 
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34.8  กําหนดระเบียบภายในเพื่อปฏิบัติใหสอดคลองกับขอบังคับ  กฎหมาย  กฎกระทรวง  
พระราชบัญญัติ  มติคณะรัฐมนตรี  และระเบียบอื่นๆ 

34.9  รักษาระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของในการควบคุม 
35.  การจัดหาครุภัณฑ 
       ครุภัณฑทีด่ําเนินการจัดหาทางสวนกลางใหสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกองผูควบคุม         

ครุภัณฑเปนผูจัดทําและสงรายงานความตองการพัสดุพรอมทั้งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specifications) 
ใหกองพัสดุดาํเนินการจดัหา  สําหรับหนวยงานทางทองถ่ินใหหนวยงานเจาของครุภัณฑเปนผูจัดทํารายงาน
ความตองการพัสดุและดําเนนิการจัดหา  โดยใหทั้งสวนกลางและทางทองถ่ินดําเนินการจัดหาทนัทีหลังจาก
ไดรับบัญชีรายละเอียดจากกองแผนงานแลว 

การรายงาน  ในกรณีดาํเนินการจัดหาทางทองถ่ินใหรายงานการจัดหาครุภัณฑตามแบบพิมพ 
พด.53 สงถึงฝายบัญชีพัสดุ  กองพัสดุ  ภายในวนัที่  20  ของทุกเดือนหากมีเหตุขัดของที่คาดวาจะไมสามารถ
จดัหาครุภณัฑใหทันตามกําหนดใหรีบรายงานเหตุผลและความจําเปนเสนอกรมฯ  โดยดวนกอนครบกําหนด
หรืออยางชาทีสุ่ดภายใน  7  วันทําการหลังจากครบกําหนดเพื่อใหกรมฯ พิจารณาสั่งการตอไป 

รายการครุภัณฑที่มีความจําเปนตองขออนุมัติเพิ่มเติมดวยการเปลี่ยนแปลงงบประมาณหรืออ่ืนใด  
ก็ตาม  เมื่อกรมฯ อนุมัติแลวใหสงสําเนารายการนั้น ๆ ใหกองพัสดุดวย 
                     36.  การโอนพสัดุ  

 36.1  การโอนพัสดุตางสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง 
                36.1.1 การโอนครภุัณฑ  

        ใหสํานัก กอง หนวยงานระดับกองทีม่ีความประสงคจะขอโอนครุภัณฑจัดทํารายงาน
ความตองการพัสดุ (พด.01) พรอมทั้งบันทึกเพื่อขอทําความตกลงกับสํานัก กอง  หนวยงานระดับกองเจาของ
ครุภัณฑ  แลวเสนอกรมฯ  ผานสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑและกองพัสดุเพื่อพิจารณา
อนุมัติ  โดยแนบบันทึกการยินยอมจากสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกองเจาของครุภณัฑไปดวย 

    36.1.2 การโอนวัสด ุ
         ใหกระทาํไดเฉพาะกรณีที่หนวยงานหมดความจําเปนใชงานเทานั้น  หากหนวยงานใด 

มีความประสงคจะขอโอน  ใหจัดทํารายงานความตองการพัสดุเสนอกรมฯ   ผาน  สํานัก  กอง  หนวยงาน
ระดับกองเจาสังกัดเจาของวสัดุเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 36.2 การโอนพัสดุระหวางหนวยงานภายในสํานัก กอง หนวยงานระดบักอง ใหผูอํานวยการ
สํานัก  ผูอํานวยการกอง หรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทาระดับกอง เปนผูอนุมัติ 

37.  การเบิก-จายพัสดุ   
       ครุภัณฑที ่สํานัก กอง หนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑเปนผูจัดทํารายงานความ

ตองการพัสดุ (พด.01)  หรือครุภัณฑทีด่ําเนินการจดัหาทางทองถ่ิน  หรือครุภัณฑที่จัดหาทางสวนกลางแต          
สงของทางทองถ่ิน รวมทั้งไดรับบริจาค ไดรับความชวยเหลือ หรือที่ปรึกษาสงคืน  หรือไดรับมาตามสัญญา
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จางกอสรางฯ  ใหกองพัสดุออกใบรับสิ่งของ (พด.44) จายไปยังสํานกั  กอง  หนวยงานระดับกองผูควบคุม       
ครุภัณฑ  โดยใหหวัหนาฝายบัญชีพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูลงนาม “ผูส่ังจาย” 

      หัวหนาเจาหนาที่พัสดุของสํานัก  กอง  หนวยงานระดบักองเจาของครุภัณฑลงนาม “ผูจาย” 
(สําหรับครุภณัฑที่ดําเนินการจัดซื้อทางสวนกลางและสงของที่คลังพัสดุปากเกร็ดหรือสามเสน หัวหนาฝายคลัง
พัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูลงนาม “ผูจาย”) 

      หัวหนาเจาหนาที่พัสดุของสํานัก  กอง  หนวยงานระดบักองผูควบคุมครุภัณฑเปนผูลงนาม                
“ผูรับ” 

เมื่อสํานัก กอง หนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑลงนามรับพัสดุแลวใหออกใบรบัสิ่งของ          
(พด.44)  โอนครุภัณฑดังกลาวใหกับสํานกั  กอง  หนวยงานเจาของครุภัณฑโดยเจาของครุภัณฑ  ไมตองจัดทํา 
รายงานความตองการพัสดุ (พด.01) 

38.  การจายพสัดุ 
       การจายพสัดุทุกครั้งใหมีหลักฐานการจายระหวางผูจายกับผูรับ 

   38.1 การจายครุภัณฑ ใหกองพัสดุจายตรงไปยังสํานัก/กองหรือหนวยงานระดับกองผูควบคุม 
ครุภัณฑใหใชใบรับสิ่งของ (พด.44) 

      38.2 การจายพัสดุ รวมทัง้การจายคนืพสัดุ เชนการสงคืนพัสดุชํารุด การสงคืนพัสดุเหลือใชเปน
ตน ใหใชใบรบัสิ่งของ (พด.44) 

      38.3 กรณกีารจางซอมครุภัณฑตาง ๆ ใหออกหลักฐานใบเบิกจายพัสดุ (พด.32) และดําเนินการ
ควบคุมตามระเบียบการพัสด ุ

กรณีดังตอไปนี้ไมตองออกหลักฐานการจาย 
(1)  การจางกอสราง  การจางซอมอสังหาริมทรัพย  การจางเหมาบริการ 
(2)  กองพัสดดุําเนินการจัดหาวัสดใุหโครงการหรือหนวยงานทางทองถ่ิน โดยกําหนดใหผูขาย

หรือผูรับจางสงวัสดุที่โครงการทางทองถ่ิน เชน ดิน ลูกรัง หิน กรวด ทราย เปนตน 
(3)  สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง ดําเนินการจัดหาวัสดใุหหนวยงานหรือโครงการที่

เปนงานฝากและไดกําหนดใหผูขายสงวัสดทุี่โครงการหรือหนวยงานนัน้โดยตรง 
(4)  สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง หรือโครงการดําเนินการจัดหาวัสดใุหโครงการหรือ

หนวยงานพิเศษ  ใหถือเสมือนหนึ่งวาโครงการหรือหนวยงานนัน้เปนผูดําเนินงานเอง 
 
 

การยืมพัสด ุ
39.  การยืมพสัดุภายในกรมฯ  ถาเปนการยืมระหวางหนวยงานภายในสํานัก  กอง  หนวยงาน

ระดับกองเดียวกัน  ใหหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุเปนผูอนุมัติ  แตถาเปนการยืมระหวางหนวยงานตาง
สํานัก  กอง  หนวยงานระดับกอง  ใหผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกอง  ผูอํานวยการหนวยงานระดับกอง
เจาของพัสดุเปนผูอนุมัติ  และตองสงคืนภายในปงบประมาณที่ยืมดวย  เมื่อถึงครบกําหนดยืมใหปฏิบัติตาม
ระเบียบการพสัดุ ขอ 150 
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40. การจายยืมพัสดุ จะเปนกรณีการยืมพัสดุระหวางหนวยงาน โครงการ กอง หนวยงานระดับ
กอง  หรือสํานกั  รวมทั้งการสงคืนพัสดุจากการยืมรวมทัง้การจายครุภณัฑ ไปใชงานและการสงคืนจากการ       
ใชงานดวย ใหใชใบจายยืมพสัดุ (พด.45) เปนหลักฐานการรับจายพัสด ุกรณีนี้ไมตองสงสําเนาหลักฐานการ 
รับ - จาย ใหกองพัสดุ  สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ 

41. การจายยืมพัสดุใหแกสวนราชการอื่นเพื่อใชปฏิบัติงานของกรมชลประทานจะตองไดรับ
อนุมัติจากกรมฯ กอน  การจายใหจายในระดับกรมฯ  โดยใหสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกองที่มหีนาที่ใน
งานนั้นเปนผูจายและตดิตามทวงคืน  และใหควบคุมเชนเดียวกับการจายยืมพัสดไุปใชงานในหนวยงานของ
กรมฯ เอง 

พัสดุที่สวนราชการอื่นจายมาใหกรมชลประทานเพื่อปฏิบตัิงานใหแกสวนราชการนัน้ การไดมา
หรือการสงคืนใหกระทําในระดับของกรมฯ เมื่อเสร็จงานแลวใหรีบสงคืนทันที โดยใหสํานัก กองหนวยงาน
ระดับกองที่มหีนาที่ในงานนั้นรับผิดชอบ  และใหควบคมุเชนเดยีวกับพัสดุของกรมฯ  แตแยกไวตางหาก 

42. กรณีการจายโอนครุภณัฑเมื่อสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองไดออกใบรับสิ่งของ 
(พด.44) แลว  ใหสงสําเนาใหกองพัสดุทกุครั้งและตองสงสําเนาใหสํานัก/กอง  หรือหนวยงานระดบักอง               
ผูควบคุมครุภัณฑดวย  ทั้งนีภ้ายใน 7 วัน นับแตวนัที่ไดรับมอบพัสดุ 

43.  การจายพสัดุไปใชงาน 
43.1 การจายครุภัณฑภายในสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง  หมายถึงการเบิกจายครุภัณฑ        

ไปใชงานภายในสํานัก กอง หนวยงานระดบักอง ใหใชหลักฐานการเบกิจายใบจายยมืพัสดุ (พด.45) ใหหัวหนา
เจาหนาทีพ่ัสดเุปนผูลงนามในชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาคลงัพัสดุ เปนผูลงนามในชอง  “ผูจาย” และหวัหนาฝาย 
หัวหนากลุมงาน หรือหวัหนาหนวยงานผูใชครุภัณฑ เปนผูลงนามในชอง “ผูรับ” ในกรณีทีจ่ายใหโครงการใน
สังกัดที่อยูทางทองถ่ินใหหวัหนาเจาหนาทีพ่สัดุโครงการ เปนผูลงนามในชอง “ผูรับ” 

43.2 การจายครุภัณฑภายในโครงการ หมายถึง  การเบิกจายครุภัณฑไปใชงานภายใน         
โครงการ ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบจายยืมพัสดุ (พด.45)  ใหหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสด ุเปนผูลงนามในชอง    
“ผูส่ังจาย” หัวหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง  “ผูจาย”  และหวัหนาฝาย หัวหนากลุมงาน  หรือหัวหนา
หนวยงานผูใชครุภัณฑเปนผูลงนามในชอง “ผูรับ” 

43.3 การจายวสัดุภายในสํานกั กอง หนวยงานระดับกอง หมายถึง การเบิกจายวัสดุไป               
ใชงานภายในสํานัก/กอง หนวยงานระดับกอง ใหใชหลักฐานการเบกิจายใบเบิกจายพัสดุ (พด.32) ใหหวัหนา
หนวยงานผูตองการใชวัสดุ เปนผูลงนามในชอง  “ผูเบิก” และ “ผูรับ”  ผูอํานวยการสวน หวัหนาฝายผูใช
วัสดุ แลวแตกรณี เปนผูลงนามในชอง “ผูอนุมัติ”  หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ เปนผูลงนามในชอง  “ผูส่ังจาย”  
และหวัหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง  “ผูจาย”   

43.4 การจายวสัดุภายในโครงการ หมายถึง การเบิกจายวสัดุไปใชงานภายในโครงการ                    
ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบเบิกจายพัสด ุ (พด.32)  ใหหัวหนาหนวยงานที่ตองการใชวัสดุเปนผูลงนาม                     
ในชอง  “ผูเบกิ” และ “ผูรับ” หัวหนาโครงการหรือหวัหนาฝายผูใชวัสดุ  เปนผูลงนามในชอง “ผูอนุมัติ”                     
ใหหวัหนาเจาหนาที่พัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูส่ังจาย” และหวัหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูจาย” 
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43.5 กรณีการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงหรือน้ํามนัหลอล่ืนรวมทั้ง น้ํากรด น้ํากลั่น จํานวนเล็กนอย
ที่จายประจําวนัใหใชหลักฐานการเบิกจายใบเบิกจายพัสดุ  (พด.32) ใหผูครอบครองครุภัณฑนั้นเปนผูลงนาม
ในชอง  “ผูเบกิ”  และใหผูครอบครองครุภัณฑนัน้หรือพนักงานขับรถเปนผูลงนามในชอง  “ผูรับ”  ผูอํานวย       
การสวน หรือหัวหนาโครงการ หรือหัวหนาฝายผูใชวัสดุ แลวแตกรณี   เปนผูลงนามในชอง  “ผูอนุมัติ”  ให         
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูส่ังจาย” และหวัหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูจาย” 

43.6  กรณีหนวยงานที่ไมมีการดําเนินการจดัซื้อ/จาง  ใหใชแบบพิมพ พด.33  เพื่อเปน          
หลักฐานการจายวัสดใุชงาน  โดยใหเจาหนาที่พัสดุเปนผูลงนามในชอง “…………….………ผูจาย” และ                     
ผูตองการใชวสัดุ เปนผูลงนาม “…………………….ผูรับ” 

 

รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
44.  การแตงตัง้เจาหนาที่ตรวจสอบ 
สวนกลาง  ใหผูอํานวยการสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดบักอง เปนผูแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นทําการ

ตรวจสอบพัสดุและรับทราบรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจําปตามระเบียบการพัสดุ  ขอ 155 
ทางทองถ่ิน  ใหผูอํานวยการสํานักชลประทานหรือผูอํานวยการสํานักโครงการขนาดใหญเปน                 

ผูแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นทําการตรวจสอบพัสดุของหนวยงาน โครงการ และหนวยงานฝาก ในสังกดัและรับทราบ          
รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจําปตามระเบียบการพัสดุ ขอ 155 

45.  บัญชีรายละเอียดพัสดุทีใ่ชประกอบการตรวจสอบของเจาหนาที ่
ใหสํานัก/กองหรือฝายหรือโครงการหรืองาน  จัดทําบัญชีรายละเอียดพัสดุเพื่อใหเจาหนาที่ใช

ประกอบการตรวจสอบพัสดโุดยใชแบบพมิพ  ดังนี้คือ 
45.1 วัสดุ  ใชรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ  (พด.48)  ซ่ึงแสดงเปนรายการละเอียด           

การตรวจสอบการรับ-จายประเภทวัสด ุ
45.2 ครุภัณฑ  ใชรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภณัฑ (พด.49) เปนรายการสรุปจํานวน         

ครุภัณฑแตละประเภท 
46.  การจัดทําบัญชีรายละเอยีดพัสดุตามขอ  45 
วัสดุ ที่มีการควบคุมตามขอ 31 ใหดําเนินการดังนี้ 

  46.1  สวนกลางใหสํานัก/กองหรือหนวยงานระดับกอง แลวแตกรณีเปนผูจัดทํา 
  46.2  ทางทองถ่ิน  สํานักชลประทานหรอืสํานักโครงการขนาดใหญหรือโครงการหรือ

หนวยงานฝากแลวแตกรณีเปนผูจัดทํา 
                             สํานักชลประทาน หรือสํานักโครงการขนาดใหญเปนผูรวบรวมรายงานพัสดุของโครงการ             
ในสังกัด สงกองพัสดุ 
                             โครงการที่ขึ้นตรงตอสํานัก/กองทางสวนกลางและหนวยงานฝาก ใหสํานัก/กองเจาสังกัด                
รวบรวมสงกองพัสดุ 
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ครุภัณฑ 
   46.3  สวนกลาง 

                             สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง เปนผูจัดทําทั้งหมดในนามของสํานัก/กอง หรือ                  
หนวยงานระดบักอง 

46.4  ทางทองถ่ิน 
สํานักชลประทานหรือสํานกัโครงการขนาดใหญเปนผูจดัทําทั้งหมดในนามสํานัก 
สําหรับหนวยงานโครงการที่ออกไปปฏิบัติงานทางทองถ่ิน ซ่ึงมีสํานักหรือกองเจาสงักัด             

อยูทางสวนกลางจะตองจดัทาํเฉพาะสวนทีไ่ดรับดวยแลวรายงานสํานักหรือกองเจาสงักัด 
โครงการใดปดงานกอสรางระหวางปงบประมาณใหดําเนินการตรวจสอบและรายงานตาม

ระเบียบการพสัดุขอ 155 โดยอนุโลม เชนเดียวกับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
47.  พัสดุที่อยูในขั้นดําเนินการขอจําหนาย หากยังมไิดลงจายพัสดนุั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน          

ตามระเบียบการพัสดุขอ 160 จะตองถือปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ ขอ 155 ดวย 
48.  รายงานการตรวจสอบพสัดุจะตองสงใหกองพัสดุ 1 ชุด สํานักงานการตรวจเงนิแผนดินหรือ   

สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมภิาคแลวแตกรณี 1 ชุด  และถาเปนรายงานการตรวจสอบครุภัณฑ จะตองสง           
ใหสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑอีก 1 ชุด  

 

การจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและการรายงาน 
49. การจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0528.2/ว 33545          

ลงวันที่  16  พฤศจิกายน  2544  ใหเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานเปนผูจดัทําทะเบยีนคมุทรัพยสิน ดังนี้ 
ครุภัณฑและอปุกรณใหดําเนนิการบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน และคํานวณคาเสื่อมราคาปละครั้ง           

ณ วนัสิ้นสุดปงบประมาณและทุกครั้งที่มีการโอนหรือเปล่ียนแปลงผูใชทรัพยสิน 
วัสดุ ใหคํานวณวัสดุคงเหลือที่ซ้ือจากงบดําเนินการ ณ วันสิ้นปงบประมาณและคิดราคาโดยวิธี            

เขากอน-ออกกอน  (First in – First out) 
การรายงาน  เมื่อดําเนินการตามขั้นตอนแลวใหจดัทํารายงานตามแบบฟอรมกองการเงินและบัญชี 

และสงใหหนวยงานการเงินเพื่อดําเนนิการตอไป 
 

การจําหนายพสัดุ 
50.  เมื่อผลการตรวจสอบพสัดุ ปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพสูญไปหรือหมดความจําเปนตอง   

ใชในราชการตอไปใหเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานนั้นจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดทุี่ขอจําหนาย          
(พด.55)  เสนอตอหัวหนาหนวยงานภายใน  60  วัน  นับแตวันทีท่ี่ผูแตงตั้งไดรับทราบผลการตรวจสอบ 

กรณีพัสดุชํารุดหรือเสื่อมสภาพปกติ  ใหหัวหนาหนวยงานรายงานสํานัก/กองเจาสังกัดแลวแตกรณี   
ผานสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ (กรณเีปนครุภัณฑ)  เพื่อดาํเนินการขออนุมัติกรมฯ       
แตงตั้งกรรมการสอบหาขอเท็จจริง   
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การตัดฟนตนไม การขุดดินในที่ราชพัสดุเพื่อจําหนายใหเสนอผานฝายผลประโยชน กองกฎหมาย
และที่ดิน เพื่อขออนุมัติกรมธนารักษกอนดําเนินการ และหากปรากฏวาตนไมที่จะตดัฟนเปนประเภทไมหวงหาม  
ตองดําเนินการใหถูกตองตามกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยปาไมดวย 

สําหรับการรื้อถอนอาคารหรือส่ิงปลูกสราง  ซ่ึงเปนที่ราชพัสดุใหเสนอฝายผลประโยชน  กอง 
กฎหมายและที่ดิน  เพื่อขออนุมัติกรมฯกอนดําเนนิการ 

อนึ่ง  การจําหนายไมที่ไดจากการตัดฟน การจําหนายมูลดิน และการจําหนายอาคาร หรือส่ิงปลูก
สรางที่จะรื้อถอนหรือวัสดุทีร้ื่อถอนในที่ราชพัสดุ  ใหดําเนินการจําหนายโดยวิธีทอดตลาดโดยอนุโลม และ
เงินที่ไดจากการขายดังกลาวใหนําสงคลังเปนรายไดของกรมธนารักษ 

การแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิใหถือปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ ขอ 35 และขอ 36       
โดยอนุโลม 

51.  คณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริงมีหนาที่ 
51.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุทีชํ่ารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพนั้นเพื่อใหทราบวาเกิดขึน้จาก         

สาเหตุใดและจะตองหาตวัผูรับผิดดวยหรือไม 
51.2 รายงานผลการตรวจสอบพรอมทั้งจัดทําบัญชีรายละเอียดผลการตรวจสอบสภาพพัสดุ       

ชํารุดตามแบบพิมพ พด.55 และใหวินิจฉยัดวยวาสมควรจําหนายโดยวธีิใดไวดวย 
51.3 การประเมินราคาพัสดุและ/หรือน้ําหนักตามสภาพปจจุบัน 

กรณีที่ตรวจพบวาพัสดุนัน้สูญหายเนื่องจากอุทกภยั  อัคคีภัย  เกิดอุบัตเิหตุ  หรือถูกลักขโมยใน
ระหวางปใหหวัหนาหนวยงานรายงานสํานกั/กองเจาสังกดัเพื่อรายงานกรมฯ  ผานสํานัก/กอง หรือหนวยงาน
ระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ  แลวแตกรณี และกองกฎหมายและทีด่ินเพือ่แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
เพื่อสอบสวนหาตัวผูรับผิดชดใช 

เมื่อคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนนิการตรวจสอบเสร็จสิ้นแลว  หากปรากฏวาพัสดุที่ 
สูญไปดังกลาวมีผูตองรับผิดใหหัวหนาหนวยงานรายงานตามลําดับชั้นเพื่อขออนุมตัิกรมฯ  ดําเนนิการตาม
ระเบียบการพสัดุ  ขอ 160  โดยอนุโลม  สําหรับการชดใชคาเสียหายเปนหนาที่ของกองกฎหมายและที่ดิน           
ดําเนินการตอไป 

กรณีผลการสอบสวนพบวาไมปรากฏวาเจาหนาที่ประมาทเลินเลอแตประการใดและไมมีผูใด                
ตองรับผิดชดใชคาเสียหาย ใหหวัหนาหนวยงานรายงานตามลําดับชั้นเพือ่ขออนุมัติกรมฯ ดําเนนิการจําหนาย           
เปนสูญ  ตามระเบียบการพัสดุขอ 159 

กรณีผลการตรวจสอบปรากฏวามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพอันเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือ   
พัสดุหมดความจําเปนใชราชการ  ใหหัวหนาหนวยงานรายงานตามลําดับชั้นเพื่อขออนุมัติกรมฯ ดาํเนินการ   
จําหนาย 

52.  การจําหนายพัสดุใหกระทําไดดังนี ้
52.1 หนวยงานทางสวนกลางใหนําพัสดทุี่ผานการสอบหาขอเท็จจรงิแลวสงคลังพัสดุชํารุด        

กองพัสดุเพื่อดาํเนินการขออนุมัติกรมฯ จําหนายตอไป 
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52.2 หนวยงานทองถ่ินใหดาํเนินการจําหนายเอง 
53. การจําหนายโดยวิธีขาย  ใหหนวยงานรายงานสํานัก/กองเจาสังกัดเพื่อขออนุมัติกรมฯ จําหนาย

พรอมขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการขายพัสดุชํารุดและคณะกรรมการสงมอบพัสดุ 
การแตงตั้งคณะกรรมการตามที่กลาวใหถือปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ ขอ 35 และขอ 36 

โดยอนุโลม 
54.  คณะกรรมการขายพัสดุมีหนาที ่

54.1 จัดทําประกาศขายพัสดชํุารุด  ตามแบบพิมพ พด.57 โดยประกาศไมนอยกวา 15 วัน 
54.2 การดําเนนิการขาย  ถาขายโดยวิธีตกลงราคาใหใชใบเสนอราคาซื้อพัสดุชํารุดตาม                 

แบบพิมพ พด.58 เปนหลักฐานการเสนอราคา  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดใหบันทกึราคาของผูเขาสูราคาซื้อ         
ทุกครั้งลงในใบเปรียบเทียบราคา (พด.16) 

54.3 เรียกเก็บเงินมัดจํา (ถามี) สงใหหนวยงานการเงินของหนวยงานนัน้ ๆ  ที่ดําเนินการ                  
แลวแตกรณ ี

เงินมัดจําใหเรียกเก็บเฉพาะกรณีขายโดยวธีิทอดตลาดในอัตราไมต่ํากวารอยละ 50 ของราคาขาย 
54.4 รายงานผลการขายพัสดพุรอมความเหน็เสนอกรมฯ  เพื่ออนุมัติรับราคา 

ใหหวัหนาฝายจําหนายพัสด ุ หรือหัวหนาเจาหนาที่พัสดุลงนามแจงใหผูซ้ือนําเงินมาชาํระและ               
รับมอบพัสดุตามตัวอยางแบบพิมพ 

55.  คณะกรรมการสงมอบพัสดุมีหนาที ่
55.1 ตรวจสอบหลักฐานการชําระเงินของผูซ้ือ 
55.2 ออกหนังสือแจงใหผูซ้ือพัสดุเขาขนยายสิ่งของตามตัวอยางแบบพมิพ 
55.3 นําพัสดุชํารุดสงมอบใหกับผูซ้ือโดยใชใบรับสิ่งของ  (พด.44) 
55.4 รายงานผลการสงมอบพัสดุเสนอกรมฯ เพื่อทราบ  พรอมแนบสําเนาใบรับสิ่งของและ             

ใบนําสงเงินรายไดแผนดินดวย 
56.  การจําหนายโดยวิธีแลกเปลี่ยนและวิธีโอนใหดําเนินการตามระเบียบการพัสด ุขอ 157 (2) 

และ (3)             
57.  การจําหนายโดยวิธีแปรสภาพหรือทําลายซากจะตองแตงตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือ          

ทําลายซากและใหมหีนาที่ควบคุมการทําลายซากหรือแปรสภาพแลวรายงานผลใหกรมฯทราบ 
58.  เมื่อคณะกรรมการแตละคณะไดดําเนินการเรียบรอยแลวใหหัวหนาหนวยงานรายงานตาม           

ลําดับชั้นเพื่อเสนอกรมฯ อนุมัติหรือรับทราบ  แลวแตกรณี 
เมื่อดําเนินการจําหนายเสร็จสิ้นแลวใหเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานนัน้ดําเนนิการตามระเบียบ            

การพัสดุ ขอ 160  และรายงานใหกองพัสดุเพื่อดําเนินการตอไป 
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59. วัสดุที่จายไปใชงานแลวหากยังมีซากเหลืออยูใหหนวยงานนําซากนั้นออกทําการขายโดย                   
ใหนําวิธีปฏิบัติดังที่กลาวขางตนมาปรับใชตามความเหมาะสมโดยอนุโลมและใหผูอํานวยการสํานัก  หรือ                     
ผูอํานวยการกองเจาสังกัดแลวแตกรณี  เปนผูอนุมัติแทนกรมฯ   

 

การนิเทศพัสดุและติดตามผล 
60.  การใหคําปรึกษาและแนะนําการปฏิบัติงานดานพสัดุ ทั้งดานวิชาการ เทคนิค และวิธีการ

ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามความเหมาะสม  ทั้งรายบุคคลและหนวยงาน   พฒันาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุ
ใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามที่ระเบียบการพัสดุ  มติคณะรัฐมนตรี กฎหมายที่เกี่ยวของ และหลักเกณฑ        
ที่กรมฯ กําหนด  แกสํานกั/กอง โครงการ หรือหนวยงานของกรมฯ ใหกลุมงานพัฒนาระบบพัสดุ  กองพัสดุ 
เปนผูดําเนนิการดังกลาวขางตน  และสํานกั/กอง  โครงการ  หรือหนวยงานที่ไดรับการนิเทศและติดตามผล   
จะตองใหความรวมมือใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงดวยดี 

 
 

                                                                          บทเฉพาะกาล 
การปฏิบัติงานดานพัสดุของหนวยงานใดที่อยูระหวางดาํเนินการและยังไมแลวเสร็จ ในวันที ่

คําสั่งกรมฯ ฉบับนี้มีผลใชบังคับ ใหดําเนนิการตอไปตามระเบียบการพัสดุ รวมทั้งระเบียบขอบังคบั คําสั่งกรมฯ 
ที่เกี่ยวของจนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จ 

 
 

 
 
 


