
 

 

  

 

 

 

 



ค ำน ำ 
  คู่มือการปฏิบติังานดา้นพสัดุขององคก์ารบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอเล่มน้ี กองคลงั โดยกลุ่ม
งานพสัดุและทรัพยสิ์น ไดจ้ดัท าวิธีและกระบวนการบริหารงานพสัดุแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังาน
ต่างๆ อนัจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีผูป้ฏิบติังานด้านพสัดุและผูท่ี้สนใจ ได้น าไปใช้
ประโยชน์ในการปฏิบติังาน เพื่อให้เกิดความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งตรงกนัระหวา่งผูป้ฏิบติังานและผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง 
และสามารถน าไปใชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง เพื่อใหเ้กิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

 

 

         งานพสัดุและทรัพยสิ์น 
          กองคลงั 
          องคก์ารบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือกำรปฏิบัตงิำนด้ำนพสัดุ 
 วตัถุประสงค์ 

 ๑.เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเขา้ใจในการปฏิบติังานใหก้บัผูป้ฏิบติังานดา้นพสัดุขององคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลแก่งดินสอ และเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง สามารถเรียนรู้ไดด้ว้ยตวัเองไดอ้ยา่งถูกตอ้งและมี
ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
 ๒.เพื่อลดโอกาสและความผดิพลาดท่ีเป็นความเส่ียงในการปฏิบติังานดา้นการจดัซ้ือจดัจา้งแก่เจา้หนา้ท่ี
ผูป้ฏิบติังานของส านกังานองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ 

 ๓.เพื่อใหก้ารจดัหาพสัดุท่ีมีประโยชน์ใชส้อยจากแหล่งตน้ทุนและแหล่งขายท่ีเหมาะสมเพียงพอ 
 ๔.เพื่อสนบัสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 ขอบเขต 

  การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานพสัดุครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจดัหาพสัดุ ตั้งแต่
การจดัซ้ือจดัจา้ง การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบ ารุง การเก็บรักษา เพื่อใหก้ารปฏิบติังานดา้นการ
จดัหาพสัดุ เป็นไปในทิศทางเดียวกนัตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

 

 
 

 

 

 



ควำมหมำยทีเ่กีย่วข้องกบักำรพสัดุ 
 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง หมายความวา่ การด าเนินการเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงพสัดุโดยการซ้ือ จา้ง เช่าแลกเปล่ียน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความวา่ สินคา้ งานบริการ งานก่อสร้าง งานจา้ท่ีปรึกษาและงานจา้งออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามท่ีก าหนด กฎกระทรวง 
 สินค้ำ ไดแ้ก่ วสัดุ ครุภณัฑ ์ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพยสิ์นอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูใ่นสินคา้
นั้นดว้ย แต่มูลค่าของงานบริการตอ้งไม่สูงกวา่ของมูลค่าสินคา้นั้น 
 งำนบริกำร ไดแ้ก่ งานจา้งบริการ งานจา้งเหมาบริการ งานจา้งท าของและการรับขนงานก่อสร้าง ไดแ้ก่ 
งานก่อสร้าง  
 งำนก่อสร้ำงสำธำรณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง ร้ือถอน หรือการ
กระท าอ่ืนใดท่ีมีลกัษณะท านองเดียวกนักบัอาคารสาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการท่ี
รวมอยูใ่นสินคา้นั้น แต่มูลค่าของงานบริการตอ้งไม่สูงกวา่มูลค่างานก่อสร้างนั้น 
 อำคำร หมายถึง ส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเขา้อยู่ หรือใช้สอยได ้เช่น อาคารท่ีท าการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนท่ีมีลกัษณะท านองเดียวกนัรวมทั้งส่ิงก่อสร้างอ่ืนๆ ซ่ึงสร้างข้ึน
เพื่อประโยชน์ใชส้อยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสา ร้ัว ท่อระบายน ้ า หอถงัน ้ า ถนน ประปาไฟฟ้า หรือส่ิงอ่ืน ๆ 
ซ่ึงเป็นส่วนประกอบของตวัอาคาร เช่น เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟตห์รือเคร่ืองเรือน 
 สำธำรณูปโภค หมายถึง งานอนัเก่ียวกบัการประปา การไฟฟ้า การส่ือสารการโทรคมนาคมการระบาย
น ้ า การขนส่งทางท่อ ทางน ้ าทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งซ่ึงด าเนินการในระดับ
พื้นดิน ใตพ้ื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 
 งำนจ้ำงที่ปรึกษำ ไดแ้ก่ งานจา้งบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผูใ้ห้ค  าปรึกษาหรือ
แนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในดา้นวศิวกรรม สถาปัตยกรรม ผงัเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์การเงิน การคลงั ส่ิงแวดลอ้ม วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวฒันธรรมการศึกษาวิจยั 
หรือดา้นอ่ืนท่ีอยูใ่นภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
 งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ไดแ้ก่ งานจา้งบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อ
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 กำรบริหำรพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืมการตรวจสอบ 
และการจ าหน่ายพสัดุ 

 



 รำคำกลำง หมายความวา่ ราคาเพื่อใชเ้ป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย้ืน่ขอ้เสนอไดย้ืน่เสนอไวซ่ึ้ง
สามารถจดัซ้ือจดัจา้งไดจ้ริงตามล าดบั ดงัต่อไปน้ี 
 (๑) ราคาท่ีไดม้าจากการค านวณตามหลกัเกณฑท่ี์คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (๒) ราคาท่ีไดม้าจากฐานขอ้มูลราคาอา้งอิงของพสัดุท่ีกรมบญัชีกลางจดัท า 
 (๓) ราคามาตรฐานท่ีส านกังบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 (๔) ราคาท่ีไดม้าจากการสืบราคาจากทอ้งตลาด 
 (๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจา้งคร้ังหลงัสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบติัของหน่วยงานของรัฐนั้นๆในกรณีท่ีมีราคา
ตาม (๑) ให้ใชร้าคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใชร้าคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓)ให้ค  านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคญั ใน
กรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช ้ร า ค า ต า ม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ ) โ ด ย จ ะ ใช ้ร า ค า ใ ด ต า ม 
(๔ ) (๕ ) หรือ (๖ )ใหค้  านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคญั 
 หน่วยงำนของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ินรัฐวิสาหกิจตาม
กฎหมายวา่ดว้ยวธีิการงบประมาณ องคก์ารมหาชน องคก์รอิสระ องคก์รตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากบัของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากบัของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และ
หน่วยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมีลกัษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการ
บริหารทุนหมุนเวยีน) 
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายถึง ผูด้  ารงต าแหน่งหวัหนา้สายงานซ่ึงปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือ
การบริหารพสัดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐใหเ้ป็นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 
 เจ้ำหน้ำที ่หมายถึง ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจาก
ผูมี้อ านาจใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุของหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หลกัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ 
และตอ้งสอดคลอ้งกบัหลกัการ ดงัน้ี  
 6.1 คุม้ค่า หมายถึง พสัดุตอ้งมีคุณภาพ หรือคุณลกัษณะท่ีตอบสนองวตัถุประสงค์ ในการใชง้าน ราคา
เหมาะสม และมีแผนการบริหารพสัดุท่ีเหมาะสมและชดัเจน 
  6.2 โปร่งใส หมายถึง ตอ้งกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขนัอยา่ง เป็นธรรมมีการปฏิบติั
ต่อผูป้ระกอบการโดยเท่าเทียมกนั มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ ต่อการยื่นขอ้เสนอมีหลกัฐานการ
ด าเนินงานชดัเจน และ มีการเปิดเผยขอ้มูลจดัซ้ือจดัจา้ง และ การบริหารพสัดุในทุกขั้นตอน  
 6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ตอ้งมีการวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง และการบริหารพสัดุ
เป็นไปอยา่งต่อเน่ือง ล่วงหนา้ ก าหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและ เปิดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจดัซ้ือ
จดัจา้งและการบริหารพสัดุ  
 6.4. ตรวจสอบไดห้มายถึง มีการจดัเก็บขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ อยา่งเป็นระบบเพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ  
 7. การจดัท าบนัทึกกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง เม่ือส้ินสุดกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งในแต่ละโครงการ ให้
หน่วยงานของรัฐจดัให้มี การบนัทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้ง
พร้อมทั้ง เอกสารหลกัฐานประกอบ โดยอยา่งนอ้ยตอ้งมีรายการดงัต่อไปน้ี  
 (๑) รายงานขอซ้ือขอจา้ง  
 (๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพสัดุและร่างเอกสารเชิญชวน รวมทั้ง เอกสารเก่ียวกบัการ
รับฟังความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเร่ืองนั้น (ถา้มี) 
  (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนงัสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง (๔) ขอ้เสนอของผู ้
ยืน่ขอ้เสนอทุกราย 
  (๕) บนัทึกรายงานผลการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ  
 (๖) ประกาศผลการพิจารณาคดัเลือกผูช้นะการจดัซ้ือจดัจา้งหรือผูไ้ดรั้บการคดัเลือก  
 (๗) สัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ รวมทั้งการแกไ้ขสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ(ถา้มี)  
 (๘) บนัทึกรายงานผลการตรวจรับพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 



๒. บทบาท หนา้ท่ี ของงานพสัดุ 
 ๒.๑ งานจดัหาพสัดุ มีหนา้ท่ี 
  ๑) จดัท าแผนงาน/โครงการ และปฏิบติังาน 
  ๒) ศึกษาและวเิคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และหลกัเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้ง 
  ๓) ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนงัสือรายการ 
  ๔) ด าเนินการร่างและโตต้อบหนงัสือราชการ 
  ๕) การซ้ือหรือจา้งโดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป 
        - วธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
                              - วธีิประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
                              - วธีิสอบราคา 
  ๖) การซ้ือหรือจา้งโดยวธีิคดัเลือก 
  ๗) การซ้ือหรือจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 
  ๘) การเข่า 
  ๙) การแลกเปล่ียน 
  ๑๐) งานจา้งท่ีปรึกษา 
         - วธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป 
         - วธีิคดัเลือก 
         - วธีิเฉพาะเจาะจง 
  ๑๑) งานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
         - วธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป 
         - วธีิคดัเลือก 
         - วธีิเฉพาะเจาะจง 
         - วธีิประกวดแบบ 
  ๑๒) ตรวจสอบเอกสารการซ้ือหรือจา้งของวิทยาเขตหรือโรงเรียนกีฬา กรณีเกินวงเงินท่ีไดว้บั
มอบอ านาจเพื่อเสนออธิการบดีอนุมติัสั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง 
  ๑๓) แจง้เวยีนหนงัสือใหห้น่วยงานภายใน 
  ๑๔) รายงานการปฏิบติังานของบุคลากรภายในกลุ่ม 
  ๑๕) รายงานผลการปฏิบติังาน 
  ๑๖) ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 



 
 ๓.๒ งานบริหารสัญญา มีหนา้ท่ี 
  ๑) จดัท าแผนงาน/โครงการ และปฏิหินปฏิบติังาน 
  ๒) จดัท าสัญญา บริหารสัญญาหรือขอ้ตกลง และขอ้ผกูพนัต่างๆ 
  ๓) จดัท าขอ้มูลหลกัผูข้าย 
  ๔) จดัท าใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง (PO) และใบตรวจรับ ผา่นระบบ Web Online 
  ๕) โอนสิทธิเรียกร้องการขอรับเงิน 
  ๖) จดัท าทะเบียนคุมหลกัประกนัเงินส่วนหนา้ และหลกัประกนัสัญญา 
  ๗) ขอเบิกจ่ายเงินล่วงหนา้และหกัเงินค่าประกนัผลงาน 
  ๘) พิจารณาให้ความเห็นขอบในการแกไ้ข เปล่ียนแปลงสัญญาหรือขอ้ตกลง รวมทั้งจดัท าการ
แกไ้ขสัญญาหรือขอ้ตกลง 
  ๙) การงดหรือการลดค่าปรับใหแ้ก่คู่สัญญา 
  ๑๐) จดัท าสรุปผลการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าเดือน 
  ๑๑) การบอกเลิกสัญญาหรือขอ้ตกลง 
  ๑๒) วเิคราะห์ สรุปขอ้เทจ็จริง และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาลงโทษเป็นผูทิ้้งงาน 
  ๑๓) การออกหนงัสือรับรองผลงาน 
  ๑๔) รายงานผลการปฏิบติังาน 
  ๑๕) ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๓ งานควบคุมพสัดุ มีหนา้ท่ี 
  ๑) จดัท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบติังาน 
  ๒) ลงบญัชีวสัดุของส่วนกลาง 
  ๓) จดัท าทะเบียนสินทรัพยข์องส่วนกลาง 
  ๔) ก าหนดหมายเลขครุภณัฑข์องส่วนกลาง 
  ๕) เบิก-จ่าย วสัดุของส่วนกลาง 
  ๖) ยมื-คืน ติดตามครุภณัฑข์องส่วนกลาง 
  ๗) โอนยา้ยทรัพยสิ์นของส่วนกลาง 
  ๘) การตรวจสอบพสัดุประจ าปีของส่วนกลาง 
  ๙) การจ าหน่ายพสัดุของส่วนกลาง 
  ๑๐) ร้ายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินประจ าปีงบประมาณ 
  ๑๑) รายงานผลการปฏิบติังาน 
  ๑๒) ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



กำรใช้บังคับเกีย่วกบังบประมำณ 
พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้ใช้บงัคบัแก่หน่วยงานของรัฐ ซ่ึง
ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ โดยใชเ้งินทีมีลกัษณะ ดงัน้ี 
 3.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายวา่ดว้ยการโอนงบประมาณ 
 3.2 เงินซ่ึงหน่วยงานของรัฐไดรั้บโดยไดรั้บอนุญาตจากรัฐมนตรีให้โดยไม่ตอ้งน าส่งคลงัตามกฎหมาย
วา่ดว้ยวธีิการงบประมาณ หรือกฎหมายวา่ดว้ยเงินคงคลงั 
 3.3 เงินซ่ึงหน่วยงานของรัฐไดรั้บโดยไม่ตอ้งน าส่งคลงัเป็นรายไดแ้ผน่ดินตามกฎหมาย 
 3.4 เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนท่ีตกเป็นรายได้ของราชการส่วนทอ้งถ่ินตาม
กฎหมายหรือท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
 3.5 เงินกูเ้งินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
คณะกรรมการจดัซ้ือจดัจา้ง 
 4.1 ในการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งแต่ละคร้ัง ให้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือ
จา้งข้ึน เพื่อปฏิบติัการตามระเบียบน้ีพร้อมกบัก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลว้แต่กรณี
ดงัน้ี 
  4.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  4.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
  4.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวธีิคดัเลือก 
  4.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 
  4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 4.2 ใหค้ณะกรรมการซ้ือหรือจา้งแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด ถา้มีเหตุท่ีท าให้การรายงานล่าชา้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้
ตามความจ าเป็น 
 4.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งแต่ละคณะประกอบดว้ย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยา่งนอ้ย 
2 คน ซ่ึงแต่งตั้งจากขา้ราชการ ลูกจา้งประจ าพนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลยั พนกังานของรัฐ หรือ
พนกังานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน โดยให้ค  านึงถึงลกัษณะหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ี้
ไดรั้บแต่งตั้งเป็นส าคญั 
 4.4 ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการดว้ยก็
ไดแ้ต่จ านวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะตอ้งไม่มากกวา่จ านวนกรรมการตามท่ีก าหนด 



 4.5 ในการซ้ือหรือจ้างคร้ังเดียวกัน ห้ามแต่งตั้ งผูท่ี้ เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือกเป็นกรรมการตรวจ
รับพสัดุ 
 4.6 คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งทุกคณะ ควรแต่งตั้งผูช้  านาญการหรือผูท้รงคุณวุฒิเก่ียวกบังานซ้ือหรือ
จา้งนั้น ๆ เขา้ร่วมเป็นกรรมการ 
 4.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ตอ้งมีกรรมการมาประชุมไม่นอ้ยกวา่ก่ึงหน่ึงให้ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติโดยประธานกรรมการตอ้งอยูด่ว้ยทุกคร้ัง หากประธาน
กรรมการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดใ้ห้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธาน
กรรมการแทน 
 4.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงขา้งมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากนัให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มข้ึนอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด เวน้แต่คณะกรรมการตรวจรับพสัดุใหถื้อมติเอกฉนัท ์
 4.9 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบนัทึกความเห็นแยง้ไวด้้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตอ้งไม่เป็นผูมี้ส่วนไดเ้สียกบัผูย้ื่นขอ้เสนอหรือคู่สัญญาในการซ้ือหรือจา้ง
คร้ังนั้น ทั้งน้ีการมีส่วนไดเ้สียในเร่ืองซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการให้เป็นไปตาม
กฎหมายวา่ดว้ยวิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบว่า ตนเป็นผูมี้ส่วนไดเ้สียกบัผู ้
ยื่นขอ้เสนอหรือคู่สัญญาในการซ้ือหรือจา้งคร้ังนั้นให้ประธานหรือกรรมการผูน้ั้นลาออกจากการเป็นประธาน
หรือกรรมการในคณะกรรมการท่ีไดรั้บการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหวัหนา้หน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควรต่อไป 
การตรวจสอบผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนั 
 5.1 เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผูมี้หน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบติัของผูย้ืน่ขอ้เสนอแต่ละรายวา่เป็นผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนัหรือไม่ หากปรากฏวา่
มีผูย้ื่นขอ้เสนอเป็นผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนั ให้ผูมี้หน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบติัตดัรายช่ือผูย้ื่นขอ้เสนอออกจาก
การเป็นผูย้ืน่ขอ้เสนอในคร้ังนั้น 
 5.2 ในการตรวจสอบคุณสมบติัของผูย้ื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจา้หน้าท่ีก าหนดให้ผูย้ื่นขอ้เสนอยื่น
เอกสารแสดงคุณสมบติัแยกมาต่างหาก โดยอยา่งนอ้ยตอ้งมีเอกสารดงัต่อไปน้ี 
  5.2.1 ในกรณีผูย้ืน่ขอ้เสนอเป็นนิติบุคคล 
  5.2.1.1 ห้างหุ้นส่วนสามญัหรือห้างหุ้นส่วนจากดั ให้ยื่นส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล บญัชีรายช่ือหุน้ส่วนผูจ้ดัการ ผูมี้อ  านาจควบคุม (ถา้มี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
  5.2.1.2 หนงัสือบริคณห์สนธิบญัชีรายช่ือกรรมการ ผูจ้ดัการ ผูมี้อ  านาจควบคุม (ถา้มี) และบญัชี
รายช่ือผูถื้อหุน้รายใหญ่ (ถา้มี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกตอ้ง 



  5.2.2 ในกรณีผูย้ืน่ขอ้เสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใช่นิติบุคคลให้ยื่นส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชนของผูน้ั้น ส าเนาข้อตกลงท่ีแสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผูเ้ป็นหุน้ส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
  5.2.3 ในกรณีผูย้ื่นขอ้เสนอเป็นผูย้ื่นขอ้เสนอร่วมกนัในฐานะเป็นผูร่้วมคา้ ให้ยื่นส าเนาสัญญา
ของการเขา้ร่วมคา้ ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูร่้วมคา้ และในกรณีท่ีผูเ้ขา้ร่วมคา้ฝ่ายใดเป็นบุคคล
ธรรมดาท่ีมิไดถื้อสัญชาติไทย ก็ใหย้ืน่ส าเนาหนงัสือเดินทาง หรือถา้ 
ผูร่้วมคา้ฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลใหย้ืน่เอกสารตามท่ีระบุไวใ้น  
  5.2.1 ในกรณีผูย้ืน่ขอ้เสนอเป็นนิติบุคคล 
  5.2.4 เอกสารอ่ืนตามท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดเช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ส าเนาใบ
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบติัให้ยื่นมาพร้อมกบัการยื่นขอ้เสนอตามวิธีการท่ีก าหนดใน
ระเบียบน้ี 
หลกัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐเพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และตอ้ง
สอดคลอ้งกบัหลกัการ ดงัน้ี 
 6.1 คุม้ค่า หมายถึง พสัดุตอ้งมีคุณภาพ หรือคุณลกัษณะท่ีตอบสนองวตัถุประสงค์ในการใชง้าน ราคา
เหมาะสม และมีแผนการบริหารพสัดุท่ีเหมาะสมและชดัเจน 
 6.2 โปร่งใส หมายถึง ตอ้งกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสใหมี้การ แข่งขนัอยา่งเป็นธรรมมีการปฏิบติัต่อ
ผูป้ระกอบการโดยเท่าเทียมกนั มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นขอ้เสนอมีหลกัฐานการด าเนินงาน
ชดัเจน และ มีการเปิดเผยขอ้มูลจดัซ้ือจดัจา้ง และการบริหารพสัดุในทุกขั้นตอน 
 6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ตอ้งมีการวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ
เป็นไปอยา่งต่อเน่ือง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจดัซ้ือ
จดัจา้งและการบริหารพสัดุ 
 6.4. ตรวจสอบไดห้มายถึง มีการจดัเก็บขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ 
อยา่งเป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 7. การจดัท าบนัทึกกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งเม่ือส้ินสุดกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งในแต่ละโครงการ ให้
หน่วยงานของรัฐจดัให้มีการบนัทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้ง
พร้อมทั้งเอกสารหลกัฐานประกอบ โดยอยา่งนอ้ยตอ้งมีรายการดงัต่อไปน้ี 
   (๑) รายงานขอซ้ือขอจา้ง 
   (๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพสัดุและร่างเอกสารเชิญชวน รวมทั้ง
เอกสารเก่ียวกบัการรับฟังความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเร่ืองนั้น (ถา้มี) 
   (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนงัสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
   (๔) ขอ้เสนอของผูย้ืน่ขอ้เสนอทุกราย 



   (๕) บนัทึกรายงานผลการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ 
   (๖) ประกาศผลการพิจารณาคดัเลือกผูช้นะการจดัซ้ือจดัจา้งหรือผูไ้ดรั้บการคดัเลือก 
   (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้ งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนงัสือ(ถา้มี) 
   (๘) บนัทึกรายงานผลการตรวจรับพสัดุ 

     กระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
 ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560การบริหารพสัดุ หมายถึง 
กระบวนการด าเนินการให้ไดมาซ่ึงส่ิงของดว้ยวิธีการจดัหาพสัดุเพื่อสนบัสนุนและสนองความตอ้งการในการ
ปฏิบติังานของหน่วยงานใหด้ าเนินไปตามเป้าหมายอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยดั 
การจดัซ้ือจดัจา้งถือเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหารพสัดุซ่ึงการจดัซ้ือจดัจา้งเป็นกระบวนการท่ีให้ไดม้า
ซ่ึงพสัดุท่ีต้องการทั้ งในเร่ืองคุณสมบัติจ  านวน ราคา เวลา และแหล่งขายเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานให้
บรรลุผลสัมฤทธ์ิของงานตามเป้าหมายท่ีก าหนด โดยเร่ิมตั้งแต่การจดัท าประกาศแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง การจดัท า
รายงานขอซ้ือขอจา้ง จนกระทัง่การตรวจรับพสัดุ และการจ าหน่ายพสัดุ 
กำรจัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปี 
 เม่ือส่วนราชการไดรั้บความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุจากหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งหรือผูมี้อ  านาจในการพิจารณางบประมาณแลว้ ให้เจา้หนา้ท่ีหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายในการปฏิบติังาน
นั้นจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปีให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผูรั้บมอบอ านาจ เพื่อขอความเห็นชอบ
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ีกองคลงัในฐานะท่ีเป็นหน่วยรับผิดชอบภารกิจดา้นพสัดุของส านกังานปลดั
ส านกันายกรัฐมนตรี จะรวบรวมขอ้มูลความตอ้งการจดัซ้ือจดัหาพสัดุตามท่ีแต่ละหน่วยงานภายในส านกังาน
ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี เพื่อวางแผนการจดัหาให้ตามระยะเวลาท่ีตอ้งการ ประมาณการจดัซ้ือจดัจา้ง โดย
รวบรวมพสัดุท่ีมีประเภทและลกัษณะเดียวกนั โดยค านึงถึงประเภทพสัดุการบริการหลงัการขาย การบ ารุงดูแล
รักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเร่ืองของการแยกหรือรวมกนัปริมาณการใชต้ลอดทั้งปี โดยจดัหาพสัดุท่ีมี
ประเภทลกัษณะเดียวกนัไวด้ว้ยกนั และมีคุณลกัษณะไม่เกินขอบเขตของราคาพสัดุท่ีตอ้งด าเนินการจดัหา ซ่ึง
แผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปีประกอบดว้ยรายการดงัต่อไปน้ี 
   (1) รายช่ือโครงการท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้ง 
   (2) วงเงินท่ีจะจดัซ้ือหรือจดัจา้งในแต่ละรายการโดยประมาณ 
   (3) ก าหนดระยะเวลาท่ีจะจดัซ้ือหรือจดัจา้งโดยประมาณ 
    
 
 



   (๔) รายการอ่ืน ท่ีกรมบญัชีกลางก าหนดเม่ือหวัหนา้หน่วยงานหรือผูรั้บมอบอ านาจให้
ความเห็นชอบแผนการจดัซ้ือจดัจ้างประจาปีแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หากไม่ไดป้ระกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือ
จดัจา้งโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง 
ในโครงการนั้นได ้เวน้แต่ในกรณีดงัต่อไปน้ีท่ีไม่ตอ้งจดัท าแผน 
   ๑) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรือใชใ้นราชการลบั 
   ๒) กรณีวงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้งเป็นไปตามกฎกระทรวง (วธีิเฉพาะเจาะจง วงเงิน 
 ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือวงเงินเล็กนอ้ย ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจ าเป็น 
 ตอ้งใชพ้สัดุฉุกเฉินหรือเป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาด 
   ๓) กรณีงานจา้งท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจา้งตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 
 ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจา้งท่ีปรึกษาท่ีมีจ านวนจ ากดั 
   ๔) กรณีท่ีเป็นงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ 
 ท่ีเก่ียวกบัความมัน่คงของชาติหลงัจากท่ีไดป้ระกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจาปีแลว้ใหรี้บด าเนินการ 
จดัซ้ือจดัจา้งใหเ้ป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้พร้อมท่ีจะท าสัญญาหรือขอ้ตกลงได้
ทนัทีเม่ือไดรั้บอนุมติังบประมาณแลว้ ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงแผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปีให้
เจา้หนา้ท่ีหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจดัท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลงเสนอหวัหนา้หน่วยงานหรือ
ผูรั้บมอบอ านาจ เพื่อขอความเห็นชอบเม่ือไดรั้บความเห็นชอบแลว้จึงจะด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งต่อไปได ้
กำรขออนุมัติหลกักำรให้ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
 การขอรับความเห็นชอบในการจดัหาพสัดุเป็นขั้นตอนก่อนการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง ซ่ึงก่อนการ
จดัซ้ือจดัจา้งทุกวธีิ หน่วยงานท่ีมีความตอ้งการจดัซ้ือจดัหาพสัดุจะตอ้งไดรั้บอนุมติัในหลกัการจากผูมี้อ านาจให้
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง โดยใหมี้รายละเอียด ดงัน้ี 
 (1) เหตุผลความจ าเป็นประกอบการจดัซ้ือจดัจา้ง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจดัซ้ือหรือจดัจา้ง เช่น พสัดุไม่มี
ใช ้หรือไม่พอใชห้รือตอ้งบ ารุงรักษา และมีความจ าเป็นท่ีจะจดัซ้ือหรือจดัจา้งเช่น เพื่อให้หน่วยงานมีพสัดุไวใ้ช้
ในราชการ เพื่อการทดแทนพสัดุเดิมท่ีส้ินเปลืองหมดไป ช ารุด หรือเส่ือมสภาพจากการใชง้านตามปกติ พสัดุเดิม
สูญหาย ถูกท าลาย หรือเพื่อส ารองไวไ้ม่ใหข้าดความต่อเน่ืองจากการใชง้าน 
 (2) รายละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจา้ง ให้ระบุคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุและจ านวนท่ี
ตอ้งการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตอ้งการจา้ง 
 (3) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้งโดยใหร้ะบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจา้ง 
 



กำรรำยงำนกำรขอซ้ือขอจ้ำง 
 เม่ือผูมี้อ านาจอนุมติัในหลกัการให้ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งแลว้ ให้หน่วยงานมีหนงัสือแจง้กองคลงัเพื่อ
ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งต่อไป ซ่ึงการซ้ือหรือจา้งแต่ละวธีิท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างให้เจา้หนา้ท่ีจดัท ารายงานขอซ้ือ
หรือขอจา้งเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหวัหน้าเจา้หน้าท่ี ตามรายการ
ดงัต่อไปน้ี 
  1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง 
  2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างท่ีจะซ้ือหรือจา้ง แลว้แต่กรณี 
  3) ราคากลางของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง 
  4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถา้ไม่มีวงเงินดงักล่าวให้ระบุวงเงินท่ี
ประมาณวา่จะซ้ือหรือจา้ง 
  5) ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุหรือใหง้านแลว้เสร็จ 
  6) วธีิท่ีจะซ้ือหรือจา้งและเหตุผลท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง 
  7) หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ 
  8) ขอ้เสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ท่ีจ  าเป็นในการซ้ือ หรือจา้ง การ
ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนงัสือเชิญชวนการซ้ือหรือจา้งกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอนัเน่ืองมาจากเกิด
เหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายไดห้รือกรณีมีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจา้งท่ีมี
วงเงินเล็กนอ้ยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงไม่อาจท ารายงานตามปกติไดเ้จา้หนา้ท่ีหรือผูท่ี้รับผิดชอบในการ
ปฏิบติังานนั้น จะท ารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นว่าจ าเป็นก็ไดเ้ม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
ตามรายงานท่ีเสนอแลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการตามวธีิซ้ือหรือจา้งนั้นต่อไปได ้
กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอยีดคุณลกัษณะเฉพำะของพสัดุหรือแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 
 4.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะท าการจดัซ้ือจดัจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวตัถุประสงค์ของการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุให้ใกลเ้คียงกบัยี่ห้อใดยี่ห้อหน่ึง หรือของผูข้ายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะเวน้แต่พสัดุท่ีจะท าการจดัซ้ือจดั
จา้งตามวตัถุประสงคน์ั้นมียีห่อ้เดียวหรือจะตอ้งใชอ้ะไหล่ของยีห่อ้ใดก็ให้ระบุยีห่อ้นั้นได ้
 4.2 ในการซ้ือหรือจา้งท่ีมิใช่การจา้งก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมา
คณะหน่ึง หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจดัท า ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง รวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ
ดว้ย 



 4.3 เพื่อให้การก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้งมีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้งใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภณัฑ์อุตสาหกรรมแลว้
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภณัฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ไดห้รือในกรณีพสัดุท่ีจะซ้ือ
หรือจา้งใดยงัไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภณัฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผูไ้ดรั้บการจดทะเบียนผลิตภณัฑ์ไวก้บั
กระทรวงอุตสาหกรรมแลว้ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้งหรือรายการใน
การก่อสร้างให้สอดคล้องกบัรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผูซ้ื้อหรือใบแทรกคู่มือผูซ้ื้อท่ี
กระทรวงอุตสาหกรรมจดัท าข้ึน 
 4.4 ในการจา้งก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึงหรือจะให้
เจา้หนา้ท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงจดัท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจา้ง 
ตามความในหมวด 4 งานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได ้
 4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้ า
หน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
กำรจัดท ำและเปิดเผยรำคำกลำง 
 หนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ท่ี ปช 0001.26/ว 0025 ลงวนัท่ี 4 กนัยายน 2556เร่ือง การเปิดเผยขอ้มูล
รายละเอียดค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง แจง้วา่ ในกรณีท่ีหน่วยของ
รัฐไดมี้การให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจา้งซ่ึงมีวงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งเกินกวา่หน่ึงแสนบาท ตั้งแต่วนัท่ี 
11 สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยขอ้มูลรายละเอียดค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง ราคากลาง 
และการค านวณราคากลางตามแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจดัสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย
เก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งรวม7 ประเภท และเพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบติัถูกตอ้งเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 
ส านกังาน ป.ป.ช.จึงไดจ้ดัท าคู่มือแนวทางการเปิดเผยขอ้มูลรายละเอียดค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง ราคา
กลางและการค านวณราคากลาง เพื่อให้หน่วยงานของรัฐไวใ้ช้ปฏิบติังาน โดยสามารถดาวน์โหลดได้จาก 
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties” 
  
 
 
 
 
 
 



ส าหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณไดรั้บจดัสรรและรายละเอียดค่าใชจ่้ายเก่ียวกบั 
การจดัซ้ือจดัจา้ง จ  านวน 7 ประเภท มีดงัน้ี 
  1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและราคากลางในงานจา้งก่อสร้าง 
  2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บและรายละเอียดค่าใชจ่้ายในการจา้งควบคุมงาน 
  3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและรายละเอียดค่าใชจ่้ายในการจา้งออกแบบ 
  4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและรายละเอียดค่าใชจ่้ายในการจา้งท่ีปรึกษา 
  5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจา้งงานวิจยั
หรือเงินสนบัสนุนใหทุ้นการวจิยั 
  6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจดัสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจา้งพฒันา
ระบบคอมพิวเตอร์ 
  7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและราคากลาง (ราคาอา้งอิง) ในการจดัซ้ือจดั
จา้งท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
วธีิกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
 วิธีการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 55 ก าหนดไวมี้ 3 วธีิ คือ 
  1. วธีิประกาศเชิญชวน 
  2. วธีิคดัเลือก 
  3. วธีิเฉพาะเจาะจง 
 1. วธีิประกำศเชิญชวน ไดแ้ก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผูป้ระกอบการทัว่ไป 
ท่ีมีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เขา้ยืน่ขอ้เสนอ ท าได ้3 วธีิ 
   1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Market : e - market) คือ การซ้ือหรือจา้งพสัดุท่ีมี
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะท่ีไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทัว่ไป และมีมาตรฐานซ่ึงก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจดัซ้ือสินคา้หรืองานบริการท่ีก าหนดไวใ้นระบบขอ้มูลสินคา้ (e – catalog) ท าได ้2 แบบ ดงัน้ี 
 1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุคร้ังหน่ึง 
ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
 2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) คือการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุคร้ังหน่ึง ซ่ึงมี
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
  1.2 วธีิประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) คือการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ
คร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเป็นการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุท่ีมีรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะท่ีมีความ
ซบัซอ้น มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินคา้หรืองานบริการท่ีไม่ไดก้  าหนดไวใ้นระบบขอ้มูลสินคา้ (e – catalog) 



   1.3 วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจา้งพสัดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาทแต่ไม่เกิน 
5,000,000บาท กระท าได้เฉพาะกรณีสภาพพื้นท่ีมีข้อจ ากัดในการด าเนินการซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือหากด าเนินการซ้ือหรือจา้งดว้ย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้วอาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเป็นปัญหา
อุปสรรคในการด าเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐรายงานเหตุผลความจ าเป็นท่ีไม่อาจด าเนินการซ้ือหรือจา้งดว้ย
วธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวธีิประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไวใ้นรายงานขอซ้ือขอจา้งดว้ย 
 2. วธีิคัดเลือก ไดแ้ก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไข
ท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด ซ่ึงตอ้งไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เขา้ยื่นขอ้เสนอเวน้แต่ในงานนั้นมีผูป้ระกอบการท่ีมี
คุณสมบติัตรงตามท่ีก าหนดนอ้ยกวา่ 3 ราย 
 3. วธีิเฉพำะเจำะจง ไดแ้ก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไข
ท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหน่ึงให้เขา้ยื่นขอ้เสนอ หรือให้เขา้มาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจดัซ้ือ
จดัจา้งพสัดุกบัผูป้ระกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กนอ้ย ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 
96 วรรค 2 ของกฎหมายวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
อ ำนำจในกำรอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำง 
 อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างให้เป็นอ านาจของผูด้  ารงต าแหน่งและภายในวงเงินตามท่ีระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดไวด้งัน้ี 
 ขอ้ ๘๔ การสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งโดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไปคร้ังหน่ึง ให้เป็นอ านาจของผูด้  ารงต าแหน่ง
และภายในวงเงิน ดงัต่อไปน้ี 
  (๑) หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  (๒) ผูมี้อ  านาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 ขอ้ ๘๖ การสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหน่ึง ให้เป็นอ านาจของผูด้  ารงต าแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดงัต่อไปน้ี 
  (๑) หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  (๒) ผูมี้อ  านาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 
 
 
 
 
 



 
กำรด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำ/ข้อตกลง 
 การจดัท าสัญญา ซ่ึงการลงนามในสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบ
อ านาจจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ เป็นขั้นตอนต่อจากการท่ีเจา้หนา้ท่ีพสัดุของส่วนราชการไดด้ าเนินการจดัท า
รายงานขอจดัซ้ือหรือจดัจา้ง โดยผา่นหวัหน้าเจา้หน้าท่ี และไดรั้บความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย และได้ด าเนินการตามขั้นตอนการจดัหาพสัดุจนได้ผูท่ี้ได้รับการคดัเลือกเพื่อให้ท า
สัญญากบัส่วนราชการแล้ว และก่อนท่ีจะลงนามในสัญญา เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบจะตอ้งตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานต่างๆ ท่ีใชป้ระกอบกนัสัญญาตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถู้กตอ้ง ดงัน้ี 

1) รูปแบบของสัญญา  
  โดยปกติแลว้หน่วยงานของรัฐตอ้งท าสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดหรืออาจ
จดัท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของกฎหมายว่าดว้ยการจดัซ้ือจดั
จา้งฯ หรือในกรณีการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีมีวงเงินเล็กนอ้ยตามท่ีก าหนด 
ในกฎกระทรวงจะไม่ท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือไวต่้อกนัก็ได ้แต่ตอ้งมีหลกัฐานในการจดัซ้ือจดัจา้งนั้น 
  2). มูลค่าหลกัประกนั  
  หลกัประกนัสัญญา คือ หลกัประกนัท่ีผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ท่ีเป็นคู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐ น ามา
วางขณะท าสัญญา เพื่อประกนัความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามขอ้ก าหนดในสัญญาใช้เป็นหลกัประกนั
จนกวา่จะส้ินสุดขอ้ผกูพนัตามสัญญา โดยมูลค่าหลกัประกนัจะอยูใ่นอตัราร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใช้
ในการซ้ือหรือจา้ง เวน้แต่ การจดัหาท่ีส าคญัพิเศษ อาจจะก าหนดอตัราสูงกวา่ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ทั้งน้ี 
กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผูย้ืน่ขอ้เสนอหรือเป็นคู่สัญญา ไม่ตอ้งวางหลกัประกนั 
  3) หลกัประกนัการเสนอราคา/หลกัประกนัสัญญา ใหใ้ชห้ลกัประกนัอยา่งใดอยา่งหน่ึง 
ดงัน้ี 
   (1) เงินสด 
   (2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย 
   (3) หนงัสือค ้าประกนัของธนาคารในประเทศ 
   (4) หนงัสือค ้าประกนัของบริษทัเงินทุน 
   (5) พนัธบตัรรัฐบาลไทย 
   (4) การคืนหลกัประกนั ในสัญญาจะมีขอ้ก าหนดการคืนหลกัประกนั โดยมีหลกัดงัน้ี 
    
 
 



   - หลกัประกนัการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วนั นบัถดัจากวนัท่ีหัวหนา้หน่วยงาน
ของรัฐไดพ้ิจารณารายงานผลคดัเลือกผูช้นะการซ้ือจดัหรือจา้งเรียบร้อยแลว้ 
   - หลกัประกนัสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างชา้ไม่เกิน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีคู่สัญญาพน้ขอ้
ผกูพนัแลว้ 
กำรตรวจรับพสัดุ 
 การตรวจรับพสัดุ เป็นขั้นตอนท่ีต่อจากการด าเนินการตามสัญญาครบถูกตอ้งครบถว้น 
ตามแบบรูปรายการตามเง่ือนไขท่ีส่วนราชการก าหนด มีขั้นตอนและวธีิการ ดงัน้ี 
  1. เจา้หน้าท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพสัดุตามระเบียบ มีหน้าท่ีตรวจรับพสัดุ
ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวต้ามสัญญาหรือข้อตกลง ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผูช้  านาญการ หรือผูท้รงคุณวุฒิเก่ียวกบัพสัดุนั้นมาให้
ค  าปรึกษา หรือส่งพสัดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูช้  านาญการหรือผูท้รงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้
ในกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนบัเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได ้ใหต้รวจรับตามหลกัวชิาการสถิติ 
  2. ตอ้งตรวจรับในวนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งน าพสัดุมาส่งและตรวจรับพสัดุใหเ้สร็จส้ิน 
โดยเร็ว 
  3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตอ้งตรวจรับ ณ สถานท่ี ดงัน้ี 
  1) ท่ีท าการของผูใ้ชพ้สัดุ 
  2) สถานท่ีซ่ึงก าหนดไวใ้นสัญญา 
  3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 
  4. ในกรณีท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุ เม่ือตรวจพสัดุแลว้ ปรากฏวา่ 
  1) ถูกตอ้งครบถว้น ใหรั้บพสัดุไว ้แลว้มอบพสัดุท่ีตรวจรับใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
  2) ถูกตอ้งแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือ
ขอ้ตกลงมิไดก้ าหนดไวเ้ป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไวเ้ฉพาะจ านวนท่ีถูกตอ้ง และให้รับพสัดุไวแ้ละถือว่าผูข้าย
หรือผูรั้บจา้งไดส่้งมอบพสัดุถูกตอ้งครบถว้น ตั้งแต่วนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งน าพสัดุนั้นมาส่งแลว้ส่งมอบพสัดุท่ี
ตรวจรับใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
  3) พสัดุท่ีประกอบกนัเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถา้ปรากฏวา่ผูข้ายส่งมอบส่ิงของไม่ครบโดยขาด
ส่วนใดส่วนหน่ึงไป ท าใหผู้ซ้ื้อไม่สามารถใชส่ิ้งของนั้นไดโ้ดยสมบูรณ์ ถือวา่ผูข้ายยงัไม่ไดส่้งมอบส่ิงของ และ
กรรมการตอ้งรายงานความบกพร่องต่อผูซ้ื้อ เพื่อแจง้ใหผู้ข้ายทราบภายใน 3 วนัท าการ นบัแต่วนัตรวจพบ 
   
 



  4) พสัดุท่ีส่งมอบถูกตอ้งไม่ครบจ านวนหรือหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกตอ้งทั้งหมด 
หรือพสัดุท่ีประกอบกนัเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซ่ึงผูข้ายส่งมอบส่ิงของไม่ครบโดยขาดส่วนใดส่วนหน่ึงไปท าให้
ผูซ้ื้อไม่สามารถใชส่ิ้งของนั้นไดโ้ดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อแจง้ให้ผูข้าย
หรือผูรั้บจา้งทราบภายใน 3 วนัท าการ นบัแต่วนัตรวจพบ แต่ทั้งน้ีไม่ตดัสิทธ์ิของส่วนราชการท่ีจะปรับผูข้าย
หรือผูรั้บจา้งในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้งนั้น 
  5) ถ้ากรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับพสัดุให้ท าความเห็นแยง้ และให้รายงานให้
หวัหนา้ส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถา้หวัหนา้ส่วนราชการสั่งการใหรั้บพสัดุนั้นไวจึ้งท าใบตรวจรับและส่ง
มอบพสัดุใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุ 
  6) จดัท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ยสองฉบบั มอบแก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 1 
ฉบบั และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 1 ฉบบั เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินจากคลงั 
  7) ส่งมอบพสัดุแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
  8) รายงานใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 
 ในส่วนกำรตรวจกำรจ้ำง และควบคุมกำรก่อสร้ำง 
  1. เป็นหนา้ท่ีของคณะกรรมการตรวจการจา้ง (ขอ้ 72) 
  2. ถา้กรรมการบานไม่ยอมรับงาน ใหท้  าความเห็นแยง้ 
  3. ผูค้วบคุมงานตอ้งท าบนัทึกการปฏิบติัของผูรั้บจา้ง เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจการ
จา้ง 
  4. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนยัสัญญาเป็นเพียงเพื่อท่ีจะออกใบตรวจรับงานจา้งให้แก่
ผูรั้บจา้ง เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานในการน ามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท่านั้น มิใช่เป็นการตรวจรับงานจา้งในงวด
นั้นไวใ้ชใ้นราชการ (หนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1001/ว 28ลงวนัท่ี 18 พฤศจิกายน 2525) 
  5. ตอ้งรายงานใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ หรือสั่งการ 
 ขอ้สังเกต 
  1. ในการรับมอบพสัดุหรืองานจา้งตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผูรั้บจ้าง หรือผูข้ายผิดนัด และ
จะตอ้งถูกปรับตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะตอ้งบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร 
ในขณะรับมอบพสัดุ 
  2. ในกรณีท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งผิดสัญญา และจะตอ้งถูกปรับ แต่ยงัมีขอ้โตแ้ยง้ หรือมีเหตุท่ีจะ
ขอต่ออายสุัญญา หรือขอลดเงินค่าปรับ และเร่ืองก าลงัอยูใ่นระหวา่งการพิจารณาของเจา้หนา้ท่ีให้ส่วนราชการผู ้
ซ้ือหรือผูว้า่จา้งด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนทีไม่ปัญหาให้แก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งไปก่อนได ้เม่ือไดว้ินิจฉยัช้ี
ขาดเก่ียวกบัการปรับหรืองดปรับแลว้ ก็ใหเ้บิกจ่ายเงินเพิ่มเติมต่อไป 
 



กำรบริหำรสัญญำ 
 ในการบริหารสัญญา เม่ือจดัท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังจะส่งส าเนาสัญญาหรือใบสั่งจ้าง ให้
ผูต้รวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุแลว้แต่กรณี เพื่อด าเนินการการสัญญาตรวจรับ และรายงานผล
การตรวจรับต่อไป ซ่ึงการบริหารสัญญา และติดตามผลการด าเนินการใหเ้ป็นไปตามสัญญาท่ีไดล้งนามไวมี้ส่วน
ท่ีตอ้งพิจารณา ดงัน้ี 
 10.1 การแกไ้ขสัญญา 
  โดยหลกัแลว้สัญญาหรือขอ้ตกลงท่ีไดล้งนามแลว้ จะแกไ้ขเปล่ียนแปลงไม่ได ้เวน้แต่ในกรณีดงัต่อไปน้ี
ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของผูมี้อ  านาจท่ีจะพิจารณาอนุมติัให้แกไ้ขได ้
   1) เป็นการแกไ้ขตามความเห็นของส านกังานอยัการสูงสุด 
   2) ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งแกไ้ขสัญญาหรือขอ้ตกลง หากการแกไ้ขนั้นไม่ท าให้หน่วยงาน
ของรัฐเสียประโยชน์ 
   3) เป็นการแกไ้ขเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
   4) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงในกรณีการแกไ้ขสัญญาท่ีหน่วยงานของรัฐเห็นวา่จะมี
ปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ ก็ใหส่้งร่างสัญญาท่ีแกไ้ขนั้นไปให้ส านกังานอยัการสูงสุดพิจารณา
ให้ความเห็นชอบการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะตอ้งปฏิบติัตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาส่งมอบ หรือ
ระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกนัไปในกรณีท่ีมีการแกไ้ขสัญญาหรือขอ้ตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน เม่ือรวม
วงเงินตามสัญญาหรือขอ้ตกลงเดิมและวงเงินท่ีเพิ่มข้ึนใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดงักล่าวมีผลท าให้ผูมี้อ  านาจ
อนุมติัสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งเปล่ียนแปลงไป จะตอ้งด าเนินการใหผู้มี้อ  านาจอนุมติัสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งตามวงเงินรวม 
ดงักล่าว เป็นผูอ้นุมติัการแกไ้ขสัญญาหรือขอ้ตกลงดว้ยในกรณีท่ีมีการแกไ้ขสัญญาหรือขอ้ตกลงเพื่อลดวงเงิน 
ใหผู้มี้อ  านาจอนุมติัสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งตามวงเงินเดิมเป็นผูอ้นุมติัการแกไ้ขสัญญาหรือ 
 10.2 การคิดค่าปรับตามสัญญา 
  ค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายท่ีคู่สัญญาได้ตกลงกนัไวล่้วงหน้า ไม่ตอ้งพิสูจน์ความเสียหาย 
ส่วนค่าเสียหาย หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญา เม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนแลว้ตอ้งพิสูจน์ความ
เสียหาย 
 10.3 การก าหนดอตัราค่าปรับในสัญญา 
   1) การซ้ือ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวนั ในอตัราตายตัว 
ระหวา่งร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพสัดุท่ียงัไม่ไดรั้บมอบ 
   2) การจ้างซ่ึงต้องการผลส าเร็จของงานทั้ งหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวนัเป็น
จ านวนเงินตายตวั ในอตัราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจา้ง (ตอ้งไม่ต ่ากวา่วนัละ ... บาท) 



   3) งานก่อสร้างท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนดค่าปรับเป็นรายวนั ในอตัรา 
ร้อยละ 0.25 ของราคางานจา้ง 
 10.4 การคิดค่าปรับตามสัญญา 
   1) เม่ือครบก าหนดสัญญา/ขอ้ตกลง ยงัไม่มีการส่งมอบตอ้งแจง้การเรียกค่าปรับตาม 
สัญญา 
   2) เม่ือคู่สัญญาไดส่้งมอบพสัดุ (ส่งมอบของ/งานจา้ง) ใหแ้จง้สงวนสิทธิการเรียก 
ค่าปรับในขณะท่ีรับมอบพสัดุนั้นดว้ย 
 10.5 การนบัวนัปรับ ใหน้บัถดัจากวนัครบก าหนดตามสัญญา/ขอ้ตกลง จนถึงวนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่ง
มอบส่ิงของถูกตอ้งครบถว้น หรือจนถึงวนัท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอ้ตกลง (หกัดว้ยระยะเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจ
รับใชไ้ปในการตรวจรับออกจากจ านวนวนัท่ีตอ้งถูกปรับดว้ย) 
 10.6 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา อ านาจอนุมติัอยูใ่นดุลพินิจของผูมี้อ านาจท่ี
จะพิจารณาได ้ในกรณีดงัต่อไปน้ี 
   1) เหตุเกิดจากความผดิ ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
   2) เหตุสุดวสิัย 
   3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ท่ีคู่สัญญาไม่ตอ้งรับผดิตามกฎหมาย 
   4) เหตุอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 กรณีน้ีคู่สัญญาตอ้งแจง้เหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วนั นบัแต่เหตุนั้นไดส้ิ้นสุดลง หากไม่แจง้
ตามท่ีก าหนด จะยกมากล่าวอา้งเพื่อขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิไดเ้วน้แต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิด 
ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลกัฐานชดัแจง้ หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แลว้ตั้งแต่ตน้ โดย
พิจารณาไดต้ามจ านวนวนัท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง 
 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 
   1. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาท่ีล่วงเลยก าหนด
ระยะเวลาของสัญญาหรือขอ้ตกลงไปแลว้ และเป็นกรณีท่ีมีค่าปรับเกิดข้ึนแลว้ 
   2. การพิจารณาขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซ่ึงจะเป็นการพิจารณาอนุมติัให้
ก่อนท่ีจะครบก าหนดสัญญา และค่าปรับยงัไม่เกิด 
 10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอ้ตกลง 
   เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือขอ้ตกลงต่อไปน้ี อยู่ในดุลพินิจของผูมี้อ  านาจท่ีจะบอกเลิก
สัญญาหรือขอ้ตกลงกบัคู่สัญญา 
   1) เหตุท่ีกฎหมายก าหนด 
  2) มีเหตุเช่ือได้ว่า ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 



   3) เหตุอ่ืนตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งฯ หรือในสัญญาหรือขอ้ตกลง 
   4) เหตุอ่ืนตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีก าหนด (ค่าปรับเกินร้อยละ 10) การตกลงกบัคู่สัญญาท่ีจะ
บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผูมี้อ  านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีท่ีเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ
โดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือเพื่อแกไ้ขขอ้เสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบติัตาม
สัญญาหรือขอ้ตกลงนั้นต่อไป 
 10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือขอ้ตกลง ใหผู้มี้อ  านาจพิจารณาเฉพาะในกรณีดงัน้ี 
   1) ท่ีเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ 
   2) เพื่อแกไ้ขขอ้เสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบติัตามสัญญาหรือขอ้ตกลงนั้น
ต่อไป กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิไดเ้ป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือขอ้ตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือขอ้ตกลง
นั้นเป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแลว้แต่กรณีหากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐตอ้งรับผิด
ชดใชค้่าเสียหาย คู่สัญญาจะยืน่ค  าขอต่อหน่วยงานของรัฐใหพ้ิจารณาชดใชค้่าเสียหายก็ไดห้ลกัเกณฑด์งัน้ี 
   (1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายงัหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วนั นบัถดัจากวนัท่ีไดมี้การ
บอกเลิกสัญญา 
   (2) ค าขอตอ้งท าเป็นหนงัสือลงลายมือช่ือผูร้้อง และระบุขอ้เท็จจริงและเหตุผลอนัเป็นเหตุแห่ง
การเรียกร้องใหช้ดัเจน พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งไปดว้ย 
  (3) หน่วยงานของรัฐตอ้งออกใบรับค าขอใหไ้วเ้ป็นหลกัฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้แลว้เสร็จ
ภายใน 60 วนั นบัถดัจากวนัท่ีไดรั้บค าขอ หากไม่อาจพิจารณาไดท้นัในก าหนดนั้น ใหข้อขยายระยะเวลาออกไป
ต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐไดไ้ม่เกิน 15 วนันบัถดัจากวนัครบก าหนดเวลา 
   (4) ใหห้น่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
   (5) ใหห้น่วยงานของรัฐแจง้ผลการพิจารณาเป็นหนงัสือไปยงัคู่สัญญาเม่ือพิจารณาค าร้องแลว้
เสร็จภายใน 7 วนัท าการ นบัถดัจากวนัท่ีหวัหนา้หน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
  (6) ผลการพิจารณาเม่ือหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจง้ผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หาก
คู่สัญญายงัไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใชค้่าเสียหายตามสัญญาต่อไป 
ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบดว้ยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยา่งนอ้ย 1 คน โดยให้แต่งตั้งจากขา้ราชการ ลูกจา้งประจา 
พนกังานราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั พนกังานของรัฐหรือพนกังานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน 
ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉยัจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีก
ไม่เกิน 2 คน ร่วมเป็นกรรมการดว้ย 
   
 
 



 คณะกรรมกำรพจิำรณำควำมเสียหำย มีหน้ำทีด่ังนี้ 
  (1) ตรวจสอบรายละเอียดขอ้เทจ็จริงตามค าร้องของคู่สัญญา 
  (2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องในเร่ืองนั้น มาสอบถามหรือให้
ขอ้เทจ็จริงในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งได ้
  (3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถา้มี) 
  (4) จดัท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 
การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหน่ึง ใหค้ณะกรรมการพิจารณาตามหลกัเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการวินิจฉยัก าหนด 
และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่หน่วยงานของรัฐตอ้งชดใชค้่าเสียหาย และมีวงเงินค่าเสียหายคร้ังละ
เกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจดัท ารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลงั เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ทั้งน้ีหลกัเกณฑว์ธีิการรายงานใหเ้ป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
กำรบริหำรพสัดุ 
 หน่วยงานของรัฐจะตอ้งมีการควบคุมและดูแลพสัดุท่ีอยูใ่นความครอบครองให้มีการใชแ้ละการบริหาร
พสัดุท่ีเหมาะสม คุม้ค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบนัทึก การ
เบิกจ่าย การยมื การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพสัดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 11.1 กำรเกบ็และกำรบันทกึ 
        เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดรั้บมอบพสัดุแลว้ ใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 
   1) ลงบญัชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพสัดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม
ตวัอยา่งท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยใหมี้หลกัฐานการรับเขา้บญัชีหรือทะเบียนไวป้ระกอบรายการดว้ย 
ส าหรับพสัดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบญัชีเดียวกนัก็ได ้
   2) เก็บรักษาพสัดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภยั และให้ครบถว้นถูกตอ้งตรงตามบญัชีหรือ
ทะเบียน 
 11.2 กำรเบิกจ่ำยพสัดุ 
         การเบิกพสัดุจากหน่วยพสัดุของหน่วยงานของรัฐ ใหห้วัหนา้งานท่ีตอ้งใชพ้สัดุนั้นเป็นผูเ้บิก 
   1) การจ่ายพสัดุ ให้หัวหน้าหน่วยพสัดุท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ี้ได้รับ
มอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐเป็นหวัหนา้หน่วยพสัดุ เป็นผูส้ั่งจ่ายพสัดุผูจ่้ายพสัดุตอ้งตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถา้มี) แลว้ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่าย
ไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
   2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพสัดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงานการตรวจเงิน
แผน่ดินทราบดว้ย 



 11.3 กำรให้ยืม หรือการจะน าพสัดุไปใชใ้นกิจการซ่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได ้
   กำรยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป ใหผู้ย้มืท าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษรแสดงเหตุผลและ
ก าหนดวนัส่งคืน โดยมีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
   1) การยมืระหวา่งหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื 
   2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกนั จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก
หวัหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพสัดุนั้น แต่ถา้ยืมไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะตอ้งไดรั้บอนุมติั
จากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 
   3) ผูย้มืพสัดุประเภทใชค้งรูปจะตอ้งน าพสัดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใชจ่้ายของตนเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยมื โดยมีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
   (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด 
   (2) ราชการส่วนทอ้งถ่ิน ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพทัยา แลว้แต่กรณีก าหนด 
   (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 การยืมพสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง ระหวา่งหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าไดเ้ฉพาะเม่ือหน่วยงานของรัฐผู ้
ยมืมีความจาเป็นตอ้งใชพ้สัดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจดัหาไดไ้ม่ทนัการและหน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืมมี
พสัดุนั้นๆ พอท่ีจะใหย้มืไดโ้ดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลกัฐานการยืมเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร และเม่ือครบก าหนดยืม ให้ผูใ้ห้ยืมหรือผูรั้บหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพสัดุท่ีให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัครบก าหนด 
 11.4 กำรบ ำรุงรักษำ 
 ให้หน่วยงานของรัฐจดัให้มีผูค้วบคุมดูแลพสัดุท่ีอยู่ในความครอบครอง ให้อยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใชง้าน
ไดต้ลอดเวลา โดยให้มีการจดัท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงดว้ย ในกรณีท่ี
พสัดุเกิดการชารุด ใหห้น่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมใหก้ลบัมาอยูใ่นสภาพพร้อมใชง้านโดยเร็ว 
  
 
 
 
 



 11.5 กำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 
  ภายในเดือนสุดทา้ยก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปีให้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือหวัหนา้หน่วยพสัดุ
แต่งตั้งผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุซ่ึงมิใช่เป็นเจา้หนา้ท่ี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุในงวด 1 ปีท่ีผา่น
มา และตรวจนบัพสัดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเ่พียงวนัส้ินงวด และใหด้ าเนินการ ดงัน้ี  
   11.5.1 ให้เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพสัดุในวนัเปิดท าการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป 
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พสัดุคงเหลือมีตวัอยู่ตรงตามบญัชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพสัดุใดช ารุดเส่ือม
คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพสัดุใดไม่จาเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐต่อไปแลว้ให้เสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบต่อผูแ้ต่งตั้งภายใน 30 วนัท าการ นบัแต่วนัเร่ิมด าเนินการตรวจสอบพสัดุนั้นเม่ือผูแ้ต่งตั้งไดรั้บ
รายงานจากผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสาเนา
รายงานไปยงัสานกังานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุดพร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยงัหน่วยงานตน้สังกดั (ถา้มี)     
1 ชุด ดว้ย 
  11.5.2 เม่ือผูแ้ต่งตั้งไดรั้บรายงานจากผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุและปรากฏวา่ มีพสัดุ
ช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอ้เทจ็จริงข้ึนคณะหน่ึง เวน้แต่กรณีท่ีเห็นไดอ้ยา่งชดัเจนวา่ เป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใชง้านตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปไดถ้า้ผลการ
พิจารณาปรากฏวา่จะตอ้งหาตวัผูรั้บผิดดว้ยให้หวัหนา้หน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวขอ้งของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 11.6 กำรจ ำหน่ำยพสัดุ 
  หลังจากการตรวจสอบแล้ว พสัดุใดหมดความจ า เป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
ส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีเสนอรายงานต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตาม
วธีิการอยา่งหน่ึงอยา่งใด ดงัน้ี 
  1) ขำย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถา้ขายโดยวิธีทอดตลาดแลว้ไม่ไดผ้ลดีให้น าวิธีท่ี
ก าหนดเก่ียวกบัการซ้ือมาใชโ้ดยอนุโลม เวน้แต่กรณีดงัน้ี 
   1.1) การขายพสัดุคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดม้ารวมกนัไม่เกิน 500,000 บาทจะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากนัโดยไม่ตอ้งทอดตลาดก่อนก็ได ้
   1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ใหข้ายโดยวธีิเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากนั 
   1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เช่น โทรศพัทเ์คล่ือนท่ี แท็บเล็ต ให้แก่เจา้หน้าท่ีของรัฐท่ี
หน่วยงานของรัฐมอบใหไ้วใ้ชง้านในหนา้ท่ี เม่ือบุคคลดงักล่าวพน้จากหนา้ท่ีหรืออุปกรณ์ดงักล่าวพน้ระยะเวลา
การใชง้านแลว้ ใหข้ายใหแ้ก่บุคคลดงักล่าวโดยวธีิเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากนั 



  หลกัเกณฑ์กำรขำยทอดตลำด 
   (1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบติัตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยโ์ดยให้ผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพยสิ์นก่อนการประกาศขายทอดตลาด 
  (2) กรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการทัว่ไป ให้พิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกนัตามปกติใน
ทอ้งตลาด หรือราคาทอ้งถ่ินของสภาพปัจจุบนัของพสัดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบ
ราคาตามความเหมาะสม 
   (3) กรณีท่ีเป็นพสัดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายทัว่ไป ให้พิจารณาราคาตามลกัษณะประเภท ชนิดของ
พสัดุและอายกุารใชง้าน รวมทั้งสภาพและสถานท่ีตั้งของพสัดุดว้ย 
  (4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดยค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐดว้ย 
   (5) หน่วยงานของรัฐจะจา้งผูป้ระกอบการท่ีใหบ้ริการขายทอดตลาดเป็นผูด้  าเนินการก็ได ้
  2) แลกเปลี่ยน การแลกเปล่ียนพสัดุจะกระท ามิไดเ้วน้แต่ในกรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า มี
ความจ าเป็นจะตอ้งแลกเปล่ียนให้กระท าไดเ้ฉพาะการแลกเปล่ียนครุภณัฑ์กบัครุภณัฑ์และการแลกเปล่ียนวสัดุ
กบัวสัดุตามหลกัเกณฑด์งัน้ี 
  2.1) การแลกเปล่ียนครุภณัฑ์กบัครุภณัฑ์ระเภทและชนิดเดียวกนัให้แลกเปล่ียนไดเ้วน้แต่การ
แลกเปล่ียนครุภณัฑบ์างอยา่งซ่ึงส านกังบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐท่ีมีหนา้ท่ีควบคุมพสัดุนั้นก าหนด หรือ
การแลกเปล่ียนท่ีตอ้งจ่ายเงินเพิ่ม ใหข้อท าความตกลงกบัส านกังบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 
   2.2) การแลกเปล่ียนครุภณัฑ์กบัครุภณัฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกนั ให้ขอท าความตกลงกบั
ส านกังบประมาณ หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 
   2.3) การแลกเปล่ียนวสัดุกบัวสัดุท่ีไม่ตอ้งจ่ายเงินเพิ่มใหแ้ลกเปล่ียนได ้
   2.4) ในกรณีตอ้งมีการแลกเปล่ียนพสัดุให้เจา้หนา้ท่ีรายงานต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ผา่น
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีเพื่อพิจารณาสั่งการโดยให้รายงานตามรายการดงัต่อไปน้ี 
  (๑) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งแลกเปล่ียน 
  (๒) รายละเอียดของพสัดุท่ีจะน าไปแลกเปล่ียน 
  (๓) ราคาท่ีซ้ือหรือได้มาของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปล่ียนและราคาท่ีจะแลกเปล่ียนได้
โดยประมาณ 
   (๔) พสัดุท่ีจะรับแลกเปล่ียนและใหร้ะบุวา่จะแลกเปล่ียนกบัหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
    (๕) ขอ้เสนออ่ืน ๆ (ถา้มี) 
   
 



   2.5) ในกรณีท่ีจะแลกเปล่ียนกบัเอกชนใหร้ะบุวธีิท่ีจะแลกเปล่ียนพร้อมทั้งเหตุผล โดยเสนอให้
น าวธีิการซ้ือมาใชโ้ดยอนุโลม เวน้แต่การแลกเปล่ียนพสัดุท่ีจะน าไปแลกคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดม้ารวมกนั
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะเสนอใหใ้ชว้ธีิเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปล่ียนกนัก็ได ้
   2.6) การแลกเปล่ียนพสัดุกบัเอกชน ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะ
หน่ึง หรือหลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบติัตามการแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจา้งแลว้แต่กรณีโดย
อนุโลมใหค้ณะกรรมการมีหนา้ท่ี ดงัน้ี 
   (๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพสัดุท่ีตอ้งการแลกเปล่ียนตามสภาพปัจจุบนัของพสัดุนั้น 
   (๒) ตรวจสอบรายละเอียดพสัดุท่ีจะไดรั้บจากการแลกเปล่ียนวา่เป็นของใหม่ท่ียงัไม่เคยใชง้าน
มาก่อนเวน้แต่พสัดุเก่าท่ีจะไดรั้บจากการแลกเปล่ียนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐตอ้งเสีย
ประโยชน์หรือเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
   (๓) เปรียบเทียบราคาพสัดุท่ีจะแลกเปล่ียนกนัโดยพิจารณาจากราคาท่ีประเมินตาม (๑) และ
ราคาพสัดุท่ีจะได้รับจากการแลกเปล่ียนซ่ึงถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐานหรือราคาในท้องตลาด
โดยทัว่ไป 
   (๔) ต่อรองกบัผูเ้สนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปล่ียน 
  (๕) เสนอความเห็นต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ 
   (๖) ตรวจรับพสัดุโดยปฏิบติัตามขอ้ ๑๗๕ โดยอนุโลม 
   2.7) การแลกเปล่ียนพสัดุของหน่วยงานของรัฐกบัหน่วยงานของรัฐดว้ยกนัให้อยูน่ดุลพินิจของ
หวัหนา้หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกนั 
   2.8) ครุภณัฑ์ท่ีไดรั้บจากการแลกเปล่ียนเม่ือลงทะเบียนครุภณัฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแลว้ 
ให้แจง้ส านกังบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีควบคุมพสัดุนั้น และส านกังานการตรวจเงินแผน่ดิน
แลว้แต่กรณีทราบภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บครุภณัฑ์ในกรณีการแลกเปล่ียนครุภณัฑ์กบัหน่วยงานของรัฐ
หรือเอกชนให้ส่งส าเนาหลกัฐานการรายงานท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้แลกเปล่ียน และเอกสารการ
แต่งตั้งกรรมการกรณีการแลกเปล่ียนพสัดุเอกชนไปดว้ย 
  3 กำรโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ สถานสาธารณกุศล ตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ทั้งน้ีใหมี้หลกัฐานการส่งมอบไวต่้อกนัดว้ย 
 4) แปรสภำพหรือท ำลำย ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดการด าเนินการดงักล่าว 
โดยปกติให้แลว้เสร็จภายใน 60 วนั นบัถดัจากวนัท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการเงินท่ีไดจ้ากการจ าหน่าย
พสัดุ ใหถื้อปฏิบติัตามกฎหมายวา่ดว้ยวธีิการงบประมาณหรือกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งทางการเงินของหน่วยงานของ
รัฐนั้น หรือขอ้ตกลงในส่วนท่ีใชเ้งินกูห้รือเงินช่วยเหลือ แลว้แต่กรณี 
  



 5) กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ  
 ในกรณีท่ีพสัดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตวัผูรั้บผิดหรือมีตวัผูรั้บผิดแต่ไม่สามารถชดใชไ้ดห้รือมีตวัพสัดุอยู่
แต่ไม่สมควรด าเนินการ จ าหน่ายตามขอ้ 216 ใหจ้าหน่ายพสัดุนั้นเป็นสูญตาม 
หลกัเกณฑด์งัน้ี 
   5.1) ถา้พสัดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดม้ารวมกนัไม่เกิน 1,000,000 บาท 
ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติั 
   5 .2) ถา้พสัดุนั้นมีราคาซ้ือหรือไดม้ารวมกนั เ กิ น 1,000,000  บาทใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 
  - ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็น
ผูอ้นุมติั 
  - ราชการส่วนทอ้งถ่ิน ให้อยู่ในอ านาจของผูว้่าราชการจงัหวดั ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายกเมืองพทัยา แลว้แต่กรณีเป็นผูอ้นุมติั 
  - หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผูใ้ดจะเป็นผูมี้อ านาจอนุมติัใหเ้ป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
รัฐวสิาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพสัดุเป็นสูญตามวรรคหน่ึงแตกต่างไปจากท่ีก าหนดไว้
ในระเบียบน้ีให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานสานกังานการตรวจเงินแผน่ดินทราบดว้ย 
11.7 กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 
   1) เม่ือด าเนินการตามขั้นตอนการจ าหน่ายพสัดุแลว้ ให้เจา้หนา้ท่ีลงจ่ายพสัดุนั้นออกจากบญัชี
หรือทะเบียนทนัทีแลว้แจง้ใหส้านกังานการตรวจเงินแผน่ดิน ทราบภายใน 30 วนันบัแต่วนัลงจ่ายพสัดุนั้น 
  2) สาหรับพสัดุซ่ึงตอ้งจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายก าหนดดว้ย 
 


