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  คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่อ้อเล่มนี้ ได้จัดท าวิธีและ
กระบวนการบริหารงานพัสดุ แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่สนใจ ได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่
ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และสามารถน าไปใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
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บทท่ี 1 
ความรู้ทั่วไป 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ 

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 1.4 ประกาศ 
 (ภาคผนวก) 
2. สรุปสาระส าคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 แบ่งออกเป็น 15 หมวด จ านวน 132 มาตรา ดังนี ้
 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 การท าสัญญา 
 มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
 มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติง านของผู้ประกอบการ  
 มาตรา 109-111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเพิกถอนการเป็นผู้ท้ิงงาน 
 มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
 มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ์  
 มาตรา 120-121 หมวด 15 บทก าหนดโทษ  
 มาตรา122-132 บทเฉพาะกาล 
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3. ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้าง 
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ 
ท่ีรวมอยู่ในสินค้านัน้ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น 
 งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
 งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นใดท่ีมีลักษณะท านองเดียวกันกับ 
อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของ 
งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น 
 อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร 
ท่ีท าการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นท่ีมีลักษณะท านองเดียวกัน 
รวมท้ังสิ่งก่อสร้างอื่นๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว 
ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น 
เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 
 สาธารณูปโภค  หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา  การไฟฟ้า การสื่อสาร 
การโทรคมนาคมการระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ 
การอื่นท่ีเกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 
 งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็น 
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะนาแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม 
การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นท่ีอยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม 
การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ 
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 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ  ดังต่อไปนี้  

 (๑) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (๒) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดท า 
 (๓) ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 
 (๔) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (๖) ราคาอืน่ใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ  

 ในกรณี ท่ีมีราคาตาม  (๑ ) ให้ใช้ราคาตาม  (๑ ) ก่อน  ในกรณี ท่ีไม่มีราคาตาม  (๑ ) 
แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม  (๑) (๒)  และ (๓) 
ใ ห้ ใ ช้ ร า ค า ต า ม  (๔ ) (๕ ) ห รื อ  (๖ ) โ ด ย จ ะ ใ ช้ ร า ค า ใ ด ต า ม  (๔ ) (๕ ) ห รื อ  (๖ ) 
ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม 
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ 
ของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมี 
ลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน  
ของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
ของรัฐ 
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4. การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ 
  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้ใช้ 
บังคับแก่หน่วยงานของรัฐ ซึ่งด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยใช้เงิน 
ท่ีมีลักษณะ ดังนี้ 
  3.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วย 
วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ 
  3.2 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี  ให้โดยไม่ต้อง 
น าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
  3.3 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตาม 
กฎหมาย 
  3.4 เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นที่ตกเป็นรายได้ของราชการ 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
  3.5 เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

5. คณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้าง 
 4.1 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการ 
พิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณ ีดังนี้ 
 4.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 4.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 4.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 4.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 4.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ถ้ามีเหตุท่ีท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
 4.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ 
กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน 
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้ 
ค านึงถึงลักษณะหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
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 4.4 ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็น 
กรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตาม 
ท่ีก าหนด 
 4.5 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ท่ีเป็นกรรมการพิจารณาผลการ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 4.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ 
เกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 
 4.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า 
กึ่งหนึ่งให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ 
ต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
 4.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธาน 
กรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติ 
เอกฉันท์ 
 4.9 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็น 
แย้งไว้ด้วย ประธานกรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ 
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ท้ังนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งท่ีประชุมพิจารณาของประธาน 
กรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน 
หรือกรรมการทราบว่า ตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี 
ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการตามท่ีเห็นสมควร 
ต่อไป 
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5. การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 5.1 เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบ 
คุณสมบัติด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือไม่ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตัดรายชื่อผู้ย่ืนข้อเสนอออกจากการเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอในครั้งนั้น 
 5.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าท่ีก าหนดให้ 
ผู้ยื่นข้อเสนอย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  5.2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนติิบุคคล 
   5.2.1.1 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือ 
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมท้ัง 
รับรองส าเนาถูกต้อง 
   5.2.1.2 หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจ 
ควบคุม (ถ้าม)ี และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมท้ังรับรองส าเนาถูกต้อง 
  5.2.2 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใช่นิติบุคคล 
ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงท่ีแสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมท้ังรับรองส าเนาถูกต้อง 
  5.2.3 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่น 
ส าเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีท่ี 
ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาท่ีมิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้า 
ผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน 5.2.1 
  5.2.4 เอกสารอื่นตามท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให้ยื่นมาพร้อมกับการย่ืนข้อเสนอ 
ตามวิธีการท่ีก าหนดในระเบียบนี้ 
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6. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
 6.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค์ 
ในการใช้งาน ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 6.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันอย่าง 
เป็นธรรมมีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ 
ต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และ 
การบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
 6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและ 
เปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 6.4. ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
อย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

7. การจัดท าบันทึกกระบวนการจัดซื้อจดัจ้าง 
 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี 
การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมท้ัง 
เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 (๑) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 (๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและร่างเอกสารเชิญชวน รวมท้ัง
เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถ้ามี) 
 (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 (๔) ข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย 
 (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
 (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมท้ังการแก้ไขสญัญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
 (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการด าเนินการให้ไดมาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ 
เพื่อสนับสนุนและสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

 การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ  ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็นกระบวนการท่ีให้ได้มาซึ่งพัสดุท่ีต้องการท้ังในเรื่องคุณสมบัติ จ านวน ราคา เวลา และแหล่งขาย 
เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายท่ีก าหนด  โดยเริ่มตั้งแต่การ 
จัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และ 
การจ าหน่ายพัสดุ 

1. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

 เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือ 
ผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 กองคลังในฐานะท่ีเป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจด้านพัสดุของส านักงานปลัดส านัก- 
นายกรัฐมนตรี จะรวบรวมข้อมูลความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุตามท่ีแต่ละหน่วยงานภายใน 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เพื่อวางแผนการจัดหาให้ตามระยะเวลาท่ีต้องการ ประมาณการ 
จัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมพัสดุที่มีประเภทและลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึงประเภทพัสดุ การบริการ 
หลังการขาย การบ ารุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเรื่องของการแยกหรือรวมกัน 
ปริมาณการใช้ตลอดท้ังปี โดยจัดหาพัสดุท่ีมีประเภทลักษณะเดียวกันไว้ด้วยกัน  และมีคุณลักษณะ 
ไม่เกินขอบเขตของราคาพัสดุท่ีต้องด าเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย 
รายการดังต่อไปนี้ 
  (1)  รายชื่อโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง 
  (2)  วงเงินท่ีจะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ 
  (3)  ก าหนดระยะเวลาท่ีจะจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยประมาณ 
  (๔)  รายการอื่น ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประจาปีแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  
 
 



- 9 - 
 
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
โครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
ในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ท่ีไม่ต้องจัดท าแผน 
  ๑) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 
  ๒) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 
      ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจ าเป็น 
      ต้องใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
  ๓) กรณีงานจ้างท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  (ไม่เกิน 
      ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจ้างท่ีปรึกษาท่ีมีจ านวนจ ากัด 
  4) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ 
      ท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 

 หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาปีแล้วให้รีบด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้พร้อมท่ีจะท าสัญญาหรือ 
ข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณแล้ว ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผน 
การจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผล 
ท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจ เพื่อขอความเห็นชอบเมื่อได้รับ 
ความเห็นชอบแล้วจึงจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

๒. การขออนุมัติหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนก่อนการด า เนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ซึ่งก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี หน่วยงานท่ีมีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติ 
ในหลักการจากผู้มีอ านาจให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้ 
 (1) เหตุผลความจ าเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซื้อหรือ 
จัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้ หรือไม่พอใช้ หรือต้องบ ารุงรักษา และมีความจ าเป็นท่ีจะจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
เช่น เพื่อให้หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้ในราชการ เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือ 
เสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย หรือเพื่อส ารองไว้ไม่ให้ขาดความ 
ต่อเนื่องจากการใช้งาน 
 (2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานท่ีจะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และจ านวนท่ีต้องการซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีต้องการจ้าง 
 (3) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
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3. การรายงานการขอซื้อขอจ้าง 

 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้ง 
กองคลังเพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดย 
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างท่ีจะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว 
ให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง 
 5) ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
 6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
 7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการซื้อ 
หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมาย  
ได้หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างท่ีมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ี 
ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ ท่ีรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแล้วให้เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

4. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 
    รายการงานก่อสร้าง 

 4.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ 
ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น  และห้ามมิให้ก าหนด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด 
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
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 4.2 ในการซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท า 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง รวมท้ังก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 4.3 เพื่อให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
มีมาตรฐานและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือ 
รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ 
หมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว 
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวง  
อุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 
 4.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง
หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง 
ตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

5. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 

 หนังสือส านักงาน ป .ป .ช . ท่ี ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันท่ี 4 กันยายน  2556 
เรื่อง การเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณ 
ราคากลาง แจ้งว่า ในกรณีท่ีหน่วยของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงิน  
การจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันท่ี 11 สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผย 
ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลางตามแบบ 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างรวม  
7 ประเภท  และเพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักงาน ป.ป.ช. 
จึงได้จัดท าคู่มือแนวทางการเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง 
และการค านวณราคากลาง เพื่อให้หน่วยงานของรัฐไว้ใช้ปฏิบัติงาน โดยสามารถดาวน์โหลดได้จาก 
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties” 

 

 

 

http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
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 ส าหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณ ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน 7 ประเภท มีดังนี้ 
  1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
  2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 
  3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 
  4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างท่ีปรึกษา 
  5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัย
หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
  6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนา
ระบบคอมพิวเตอร ์
  7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการ 
จัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

6. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

 วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 ก าหนดไว้มี 3 วิธี คือ 
 1. วิธีประกาศเชิญชวน 
 2. วิธีคัดเลือก 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

  1. วิธีประกาศเชิญชวน  ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป 
ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ ท าได้ 3 วิธี 
      1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือ 
จ้างพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการท่ัวไป และ 
มีมาตรฐานซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อสินค้าหรืองานบริการท่ีก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 
(e – catalog) ท าได้ 2 แบบ ดังนี้  
   1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
   2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิ เล็กทรอนิกส์  (Thai Auction) คือ 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  
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     1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) คือ 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500 ,000 บาท โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมี 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีมีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้
ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินคา้ (e – catalog) 
     1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000บาท  กระท าได้เฉพาะกรณีสภาพพื้นท่ีมีข้อจ ากัดในการด าเนินการซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือหาก 
ด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเป็นปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐรายงานเหตุผล 
ความจ าเป็นท่ีไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็ กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย 

  2. วิธีคัดเลือก  ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

  3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมี 
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา 
เจรจาต่อรองราคา รวมท้ังการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามท่ี 
ก าหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

๗. อ านาจในการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินตามท่ี 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดไว้ 
ดังนี ้
  ข้อ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจ 
ของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
    (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
    (๒) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  ข้อ ๘๖ การสั่งซื้อหรือส่ังจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารง 
ต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
    (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
    (๒) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 



- 14 - 
 

8. การด าเนินการจัดท าสัญญา/ข้อตกลง 

 การจัดท าสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นขั้นตอนต่อจากการท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุของ 
ส่วนราชการได้ด าเนินการจัดท ารายงานขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี และได้รับ 
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และได้ด าเนินการตามขั้นตอน 
การจัดหาพัสดุจนได้ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกเพื่อให้ท าสัญญากับส่วนราชการแล้ว และก่อนท่ีจะลงนาม 
ในสัญญา เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ีใช้ประกอบกันสัญญา 
ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้ 
  1) รูปแบบของสัญญา 
      โดยปกติแล้วหน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย 
ก าหนดหรืออาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ 
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนด 
ในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
  2). มูลค่าหลักประกัน 
      หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ท่ีเป็นคู่สัญญากับหน่วยงาน 
ของรัฐ น ามาวางขณะท าสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามข้อก าหนดในสัญญา 
ใช้เป็นหลักประกันจนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่าหลักประกันจะอยู่ในอัตรา 
ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใช้ในการซื้อหรือจ้าง เว้นแต่ การจัดหาท่ีส าคัญพิเศษ อาจจะ 
ก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5  แต่ไม่เกินร้อยละ 10  ท้ังนี้ กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 
  3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังนี้ 
   (1) เงินสด 
   (2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย 
   (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ 
   (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน 
   (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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  4) การคืนหลักประกัน   ในสัญญาจะมีข้อก าหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้ 
   - หลักประกันการเสนอราคา ใหค้ืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐได้พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
   - หลักประกันสัญญา ใหค้ืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ี 
คู่สญัญาพ้นข้อผูกพันแล้ว 

9. การตรวจรับพัสดุ 

 การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนท่ีต่อจากการด าเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน 
ตามแบบรูปรายการตามเงื่อนไขท่ีส่วนราชการก าหนด มีขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 
  1. เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าท่ี 
ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง ส าหรับกรณีท่ีมี 
การทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ 
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ 
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วย 
ท้ังหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  2. ต้องตรวจรับในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็ว 
  3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้ 
  1) ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุ 
  2) สถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
  3) สถานท่ีอื่นท่ีได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 4. ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 
  1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุท่ีตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ถ้าสัญญา 
หรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้ 
และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้น 
มาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  3) พัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ 
โดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ 
ส่งมอบสิ่งของ และกรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วัน 
ท าการ นับแต่วันตรวจพบ 
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  4) พัสดุท่ีส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง 
ท้ังหมด หรือพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใด 
ส่วนหนึ่งไปท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธ์ิ 
ของส่วนราชการท่ีจะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
  5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ท าความเห็นแย้ง และให้ 
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  
จึงท าใบตรวจรับและส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  6) จัดท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ 
ผู้รับจ้าง 1  ฉบับ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการ 
เบิกจ่ายเงินจากคลัง 
  7) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  8) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 ในส่วนการตรวจการจ้าง และควบคมุการก่อสร้าง 
  1. เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจการจ้าง  (ข้อ 72) 
  2. ถ้ากรรมการบานไม่ยอมรับงาน ให้ท าความเห็นแย้ง 
  3. ผู้ควบคุมงานต้องท าบันทึกการปฏิบัติของผู้รับจ้าง เพื่อรายงานให้คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 
  4. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาเป็นเพียงเพื่อท่ีจะออกใบตรวจรับ 
งานจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการน ามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท่านั้น มิใช่เป็น 
การตรวจรับงานจ้างในงวดนั้นไว้ใช้ในราชการ (หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1001/ว 28 
ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2525) 
  5. ต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ หรือส่ังการ 

 ข้อสังเกต 
 1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย  
ผิดนัด และจะต้องถูกปรับตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็น 
ลายลักษณ์อักษร ในขณะรับมอบพัสดุ 
 2. ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้ง หรือ 
มีเหตุท่ีจะขอต่ออายุสัญญา หรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องก าลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของ 
เจ้าหน้าท่ีให้ส่วนราชการผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนทีไม่ปัญหาให้แก่ผู้ขาย 
หรือผู้รับจ้างไปก่อนได้ เมื่อได้วินิจฉัยชี้ขาดเกี่ยวกับการปรับหรืองดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติม 
ต่อไป 
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10. การบริหารสัญญา 

 ในการบริหารสัญญา เมื่อจัดท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังจะส่งส าเนาสัญญาหรือ 
ใบสั่งจ้าง ให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี เพื่อด าเนินการการสัญญา 
ตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับต่อไป ซึ่งการบริหารสัญญา และติดตามผลการด าเนินการ 
ให้เป็นไปตามสัญญาท่ีได้ลงนามไว้ มีส่วนท่ีต้องพิจารณา ดังนี้ 

 10.1 การแก้ไขสัญญา 
    โดยหลักแล้วสัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปล่ียนแปลงไม่ได้  เว้นแต่ 
ในกรณีดังต่อไปนี ้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
    1) เป็นการแก้ไขตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด 
    2) ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ 
    3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
    4) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

    ในกรณีการแก้ไขสัญญาท่ีหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์ 
หรือไม่รดักุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาท่ีแก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลา  
ส่งมอบ หรอืระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 
    ในกรณีท่ีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน  เมื่อรวมวงเงินตามสัญญา  
หรือข้อตกลงเดิมและวงเงินท่ีเพิ่มขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ 
หรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวม 
ดังกล่าว เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
    ในกรณีท่ีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือ 
สั่งจ้างตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ 

 10.2 การคิดค่าปรับตามสัญญา 
    ค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายท่ีคู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้า ไม่ต้องพิสูจน์ 
ความเสียหาย ส่วนค่าเสียหาย หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญา เมื่อมีความเสียหาย 
เกิดขึ้นแล้วต้องพิสูจน์ความเสียหาย 
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 10.3 การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 
    1) การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา  
ตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
    2) การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานท้ังหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน 
เป็นจ านวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง (ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ... บาท) 
    3) งานก่อสร้างท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา 
ร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้าง 
 10.4 การคิดค่าปรับตามสัญญา 
    1) เมื่อครบก าหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตาม 
สัญญา 
    2) เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียก  
ค่าปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้นด้วย 

 10.5 การนับวันปรับ  ให้นับถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันท่ี 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน  หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง  (หักด้วย 
ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจรับใช้ไปในการตรวจรับออกจากจ านวนวันท่ีต้องถูกปรับด้วย) 

 10.6 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา อ านาจอนุมัติอยู่ใน 
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
    1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
    2) เหตุสุดวิสัย 
    3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
    4) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

  กรณีนี้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้ 
สิ้นสุดลง หากไม่แจ้งตามท่ีก าหนด จะยกมากล่าวอ้างเพื่อขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้ 
เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ 
หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น  โดยพิจารณาได้ตามจ านวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง 
  การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 
    1. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาท่ีล่วงเลย 
ก าหนดระยะเวลาของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีท่ีมีค่าปรับเกิดขึ้นแล้ว 
    2. การพิจารณาขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการพิจารณา 
อนุมัติให้ก่อนท่ีจะครบก าหนดสัญญา และค่าปรับยังไม่เกิด 
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 10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
    เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจ 
ท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
    1) เหตุที่กฎหมายก าหนด 
    2) มีเหตุเชื่อได้ว่า ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
    3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในสัญญาหรือ  
ข้อตกลง 
    4) เหตุอื่นตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีก าหนด  (ค่าปรับเกินร้อยละ 10) 
    การตกลงกับคู่สัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณา 
ได้เฉพาะในกรณีท่ีเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือ 
เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

 10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณ ีดังนี้ 
    1) ท่ีเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ 
    2) เพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ  
ข้อตกลงนั้นต่อไป กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก 
สัญญาหรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า 
หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ 
ค่าเสียหายก็ได้ หลักเกณฑ์ดังนี้ 
    (1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก 
วันท่ีได้มีการบอกเลิกสัญญา 
    (2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล 
อันเป็นเหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องไปด้วย 
    (3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้ 
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอ
ขยายระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลา 
    (4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
    (5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณา 
ค าร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
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    (6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใด 
แล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย 
ตามสัญญาต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการ
พิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดย 
ให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ 
พนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็น 
หรือเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน 2 คน ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดงันี ้
  (1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา 
  (2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ 
ให้ข้อเท็จจริงในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้ 
  (3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายท่ีเกิดขึ้น (ถ้าม)ี 
  (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ 
ค่าเสียหาย และมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงาน 
ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ท้ังนี้ หลักเกณฑ์วิธีการรายงาน 
ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

11. การบริหารพัสดุ 

 หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ 
และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด ซึ่งรวมถึง 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสด ุ
ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 11.1 การเก็บและการบันทึก 
    เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ใหด้ าเนินการ ดังนี้ 
    1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน
ไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน 
บัญชีเดียวกันก็ได้ 
    2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง 
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
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 11.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 
      การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้น
เป็นผู้เบิก 
    1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสด ุ
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง 
ท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
    2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่น 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 11.3 การให้ยืม หรือการจะน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้ 
    การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม 
    2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับ 
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
    3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้ 
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ 
คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ 
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
   (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณกี าหนด 
   (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้น 
ก าหนด 
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   การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจาเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ 
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 
ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับ 
หน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 
 11.4 การบ ารุงรักษา 
    ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ใน 
สภาพท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลา 
ในการซ่อมบ ารุงด้วย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมา 
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
 11.5 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
    ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ี เพื่อตรวจสอบการ 
รับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  และ 
ใหด้ าเนินการ ดังนี้ 
    11.5.1 ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ
ใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จาเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสาเนารายงานไปยังสานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  1 ชุด 
พร้อมท้ังส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้าม)ี 1 ชุด ด้วย 
   11.5.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ 
ปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ 
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 
 
 
 
 



- 23 - 
 
 11.6 การจ าหน่ายพัสดุ 
    หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา 
สั่งใหด้ าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
    1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว 
ไม่ได้ผลดี ใหน้ าวิธีท่ีก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 
       1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
       1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม 
มาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
       1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ให้แก ่
เจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีหน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรือ 
อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ
เจรจาตกลงราคากัน 

       หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
       (1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
โดยให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 
       (2) กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการท่ัวไป ให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกัน 
ตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และ 
ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
       (3) กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายท่ัวไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ 
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุด้วย 
       (4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดย 
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
       (5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็น 
ผูด้ าเนินการก็ได้ 
    2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีท่ีหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์
กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 

 

 


