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คำนำ/ความเป็นมา 
 

     คู่มือปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อ ในการปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ  ด้วยวิธ ีการทำด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-GP)  โดยดำเนินการให้ สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ กฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงาน
ดังกล่าวนี้ ผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็น ระบบเพื่อให้  เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ความ
เข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการทำงาน ของการจัดซื้อ จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
อย่างมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน ดียิ่งขึ้น อีกทั้งเพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในสำนักงานเทศบาล
ตำบลนายาง และบุคคลภายนอก ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง 
ทั้งนี้เพ่ือความถูกต้อง และโปร่งใสสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานได้ ผู้จัดทำงานพัสดุและทรัพย์สิน 
กองการประปา 
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แนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของกองการประปาใช้ยึดถือปฏิบัติ  
(ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุชำนาญการ) 

 
 
ตำแหน่งประเภท                วิชาการ 
ชื่อสายงาน                       วิชาการพัสดุ  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน         นักวิชาการพัสดุ  
ระดับตำแหน่ง                   ระดับชำนาญการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

     1. ด้านการปฏิบัติการ 
     1.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดทำคำขอ เพื่อกำหนดงบประมาณประจำปีในทุกหมวด รายจ่าย 
     1.2 วิเคราะห์และสรุปข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพื่อจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ  
     1.3 ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น  การตกลงราคา  การสอบ  ราคาประกวดราคา  

วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
               1.4 วิเคราะห์และจัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับ คุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพื่อให้การดำเนินงานของเจ้าหน้าท่ีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
               1.5 ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพท่ีพร้อมใช้งาน  
               1.6 ควบคุมการจำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเส่ือมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทาง  ราชการอีกต่อไป 
เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  
               1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการ ปฏิบัติงาน  
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์  เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด  
              1.8 ควบคุม และดูแลการดำเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการ  บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ 
ทุกประเภทแก่เจ้าหน้าท่ี และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุท่ีกำหนดไว้  และได้พัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ  และสอดคล้องตาม  ต้องการของเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  



             1.9 ควบคุม และดูแลการจัดหา การลงประกาศ การติดต่อประสานงาน และการ ประชาสัมพันธ์การจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศ และเอกสารต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้บริษัท 
และห้างร้านต่างๆ ทราบข่าว และเข้ามาติดต่อรับการสอบราคา และประกวดราคาเป็นจำนวนมาก 
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             1.10 วิเคราะห์ ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ  เช่น  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา 
 การเส่ือมค่าการสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน  เป็นต้น  เพื่อกำหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
             1.11 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา การประกวดราคา และการ ตกลงราคากับบริษัท และ
ห้างร้านต่างๆ เพื่อให้ได้บริษัท และห้างร้านต่างๆ ท่ีมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมและดีท่ีสุด ได้ราคาท่ีต่ำ  ท่ีสุด  และเน้นความ
โปร่งใสในการดำเนินงาน 
             1.12 ศึกษา วิเคราะห์สรุปข้อมูล และประเมินผลการจัดซื้อและจัดจ้างแบบต่างๆ เพื่อนำไปจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ์ และเป็นข้อมูลแก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการ ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
              1.13 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานท่ี เพื่อให้เกิด
ความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถดำเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่า ด้วยการพัสดุท่ีกำหนดไว้ 
              1.14 ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับดำเนินงาน ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียน
รายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  เอกสารใบยืมทรัพย์สิน  และเอกสาร  ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน  เป็นต้น 
เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ  
              1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
ครุภัณฑ์และอาคารสถานท่ี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
               2. ด้านการวางแผน 
               2.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ หน่วยงานระดับสำนัก
หรือกอง  และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
               2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั ้นตอน และแนวทางการดำเนินด้านการจัดซื้อ  การจัดจ้าง การ จ้างซ่อมแซม         
และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ เพื่อให้งานพัสดุครุภัณฑ์มีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงขึ้น และ สามารถตอบสนองความ
ต้องการกับบุคลากรและหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทันเวลา 
              2.3 จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
และหนังสือส่ังการ  
              3. ด้านการประสานงาน 
               3.1 ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ เบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 



               3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
              4. ด้านการบริการ  
               4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความ รับผิดชอบ ในระดับที่ซบัซ้อน 
หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจ 
ได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
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              4.2 จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและ  สนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการ ต่าง ๆ  
              คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
              1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ  
              2. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน ด้านวิชาการพัสดุ
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปีให้ลดเป็น 4 ปี  
สำหรับผู้มีคุณ สมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่งอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาท่ี
กำหนดด้วย 
 
 
 
                                                       
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
วัตถุประสงค ์ 

1. เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และเจ้าหน้าที่ที่เกี ่ยวข้อง 
สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่าง ถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 2. เพื่อลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่ เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงาน 

 3. เพื่อให้การจัดหาพัสดุที ่มีประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสมเพียงพอ   ต่อการ
ปฏิบัติงาน  

4. เพื่อสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
 

ขอบเขต  
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจัดหา พัสดุตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง 

การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบำรุง การเก็บรักษา เพื่อให้การ ปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุ เป็นไปในทิศทาง
เดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ความรู้ท่ัวไป 

เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ งานด้านพัสดุ 
 

1. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

           1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 1.4 ประกาศ (ภาคผนวก)  
2. สรุปสาระสำคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    แบ่งออกเป็น 15 หมวด จำนวน 132 มาตรา ดังนี้ 
    มาตรา 1–5 บทนิยาม 
    มาตรา 6–15 หมวด 1 บทท่ัวไป 
    มาตรา 16-19 หมวด 2 การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจริต มาตรา 

20-45 หมวด 3 คณะกรรมการ  
    ส่วนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
    ส่วนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
    ส่วนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
    ส่วนท่ี 4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
    ส่วนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
    มาตรา 46-50 หมวด 4 องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
    มาตรา 51-53 หมวด 5 การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
    มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
    มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจ้างท่ีปรึกษา 
    มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจ้างออกแบบและควบคุมงาน  
    มาตรา 93-99 หมวด 9 การทำสัญญา 
    มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
    มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
    มาตรา 109-111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเพิกถอนการเป็นผู้ท้ิงงาน  
    มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
    มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ์  
    มาตรา 120-121 หมวด 15 บทกำหนดโทษ  
    มาตรา122-132     บทเฉพาะกาล  
 3. ความหมายที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ  
     การจัดซ้ือจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน หรือโดย

นิติกรรมอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  



     พัสดุ  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

     สินค้า ได้แก่ วัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย 
แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น  

    งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน 
    งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างอื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเติม 

ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึง
งานบริการท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของ งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น 

    อาคาร หมายถึง สิ ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้เช่น อาคาร  ที่ทำการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งส่ิงก่อสร้างอื่นๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์
ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟ้า หรือส่ิงอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของ
ตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์หรือเครื่องเรือน 

   สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การส่ือสาร การโทรคมนาคมการระบายน้ำ การ
ขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอื่นท่ีเกี่ยวข้องซึ่งดำเนินการในระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือ
เหนือพื้นดิน  

   งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็น ผู้ให้คำปรึกษาหรือแนะนาแก่
หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย  เศรษฐศาสตร์การเง ิน การคลัง สิ ่งแวดล้อม 
วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นท่ีอยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของ
รัฐ 

   งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลเพื่อ
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

   การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบำรุงรักษา การยืม การตรวจสอบ และ
การจำหน่ายพัสดุ 

   ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ้ยื ่นข้อเสนอ ได้ยื ่นเสนอไว้ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

   (๑) ราคาท่ีได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
   (๒) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 
   (๓) ราคามาตรฐานท่ีสำนกังบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด  
  (๔) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
  (๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ  
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ  มอบหมายจากผู้มี 

อำนาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
 
 
 



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านพัสดุ การจัดซื้อ/จัดจ้าง (กองการประปา) 
 

     การจัดทำบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อส้ินสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงาน
ของรัฐจัดให้มี การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง  เอกสาร
หลักฐานประกอบ โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

     (๑) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
     (๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและร่างเอกสารเชิญชวน รวมทั้ง เอกสารเกี่ยวกับการรับฟัง

ความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถ้ามี) 
     (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
     (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
     (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
     (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
     (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สรุปยอดการจัดเกบ็รายได้ค่าน้ำประปา 
(กิจการกองการประปา) 

 
   ประจำเดือน                                                             ยอดจดัเก็บ 
 
1. ตุลาคม                                                                        510,412.- บาท 
2. พฤศจิกายน                                                                   654,507.- บาท   
3. ธันวาคม                                                                       554,465.- บาท 
4. มกราคม                                                                       623,865.- บาท 
5. กุมภาพันธ์                                                                     590,598.- บาท 
6. มีนาคม  
 
 
 
 


