
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

  

  สวัสดีจ้ะ Fan club ทุก ๆ ท่าน ช่วงหน้าฝนอย่างนี้ ขอให้เตือนทุกท่านอย่าลืมดูแล
สุขภาพกันด้วยนะ วันนี้ขออนุญาตทักทายกันแบบน้อย ๆ แต่พองามละกันนะจ๊ะ วันนีม้ีค าถามซึ่ง
ถามผ่านมาทางสารบรรณ Delivery เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของ คณก.จัดซื้อ จัดจ้าง มาตอบ 
ให้ทราบพร้อมกันจ้ะ 
 
   

อย่าลืมนะ... ท่านสามารถดู e-mail แบบเต็มจอภาพ ได้โดยการ Double Click  
ที่ e-mail ฉบับนั้น ๆ และสามารถดูสารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ Internet และ 

Intranet ของ สบ.ทอ. หัวข้อ KM งานสารบรรณ 
 

มีค าถามเกี่ยวกับงานจัดซื้อ จัดจ้างท่ีถามผ่านมาทาง สารบรรณ Delivery สรุปได้ว่า 
เมื่อมีค าส่ังแต่งตั้งให้เป็น คณก.จัดซื้อ จัดจ้าง หรือ คณก.ตรวจรับ เรียบร้อยแล้ว หากงานนั้นมีการด าเนินการ



ครบถ้วนตามวงรอบ นั่นคือ คณก.จัดซื้อ จัดจ้าง ตกลงการซื้อ หรือจ้างงานนั้น แล้วรายงานผลการด าเนินการ
ต่อผู้บั งคับบัญชาท่ีแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว คณก .จัดซื้อ จัดจ้างนี้ ก็หมดภาระหน้าท่ีดังกล่าว  
ส่วน คณก.ตรวจรับ เมื่อมีการจัดซื้อ จัดจ้าง และมีการสง่ของ หรือ ส่งงานตามงวดงานครบถ้วนและ 
มีการตรวจรับพร้อมท้ังรายงานผลเรียบร้อยแล้ว คณก.ตรวจรับ ก็จะหมดภาระหน้าท่ีดังกล่าวเช่นกัน 

 
หากปรากฏว่า คณก.จัดซื้อ จัดจ้าง รายงานสรุปน าเรียนผู้บังคับบัญชาขอยกเลิกการ

จัดซื้อ จัดจ้าง จากเหตุผลใดก็ตาม เมื่อผู้บังคับบัญชารับทราบ หรืออนุมัติแล้ว คณก.จัดซื้อ จัดจ้างนี ้
ก็จะหมดภาระหน้าท่ีเช่นกัน แล้วมีค าถามว่า คณก.ตรวจรับ ล่ะ จะท าอย่างไร เมื่อไม่มีการซื้อ หรือ
จ้างงานนี้ 

 
ขอเรียนให้ทราบว่า ถ้ามีการซื้อ หรือจ้าง และมีการส่งงาน จนท.ท่ีเกี่ยวข้องก็จะติดต่อ

ให้ คณก.ตรวจรับ มาตรวจรับของ หรืองานนั้น แต่เมื่อไม่มีการซื้อ หรือจ้าง คณก.ตรวจรับ ก็ไม่มี
โอกาสที่จะตรวจรับงานซื้อ หรือจ้างนั้น เนื่องจากมีการอนุมัติให้ยกเลิกแล้ว หากยังกังวลว่า 
จะยังมีภาระหน้าที่ติดค้างอยู่หรือเปล่า ก็สามารถสรุปรายงานเรียนผู้บังคับบัญชาที่แต่งตั้งให้ทราบว่า
ไม่มีการซื้อ หรือจ้างงานนั้นแล้ว ก็ถือว่าหมดภาระหน้าที่ตามค าสั่งเช่นกัน และไม่ต้องออกค าสั่ง
ยกเลิกการแต่งตั้งด้วย เพราะค าสั่งดังกล่าวจะเป็นค าสั่ง (เฉพาะ ) ที่ไม่เป็นแบบธรรมเนียม  
(ดูค าอธิบายได้ใน ฉบับที่ ๖๑) และถือว่าท่านปฏิบัติตามค าสั่งครบถ้วนแล้ว ไม่ว่าจะมีการซื้อ 
การจ้าง หรือไม่ก็ตาม 

 
และเมื่อมีการพิจารณาให้มีการจัดซื้อ หรือจัดจ้างงานนั้นใหม่ ก็จะมีการแต่งตั้ง 

คณก.ชุดใหม ่มาด าเนินการจ้ะ 
 

 
ทีมงานสารบรรณ Delivery ยินดีให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับงานสารบรรณทุกอย่าง 

ฉะนั้น หากมีข้อสงสัย ไม่ว่าจะเป็นเรื่องใดก็ตาม 
สามารถสอบถามมายังสารบรรณ Delivery ได้ตลอดนะจ๊ะ 

 
 
 
 

 
**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 

 1280 x 1024 pixels  ** 
 

 

 



 

 


