
คู่มือการปฏิบัติงาน
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ

(กองคลัง)

องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ
อ าเภอนาดี จังหวัดปราจีนบุรี



ค าน า
คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุขององค์การบริหารส่วน

ต าบลแก่งดินสอเล่มนี้ กองคลัง โดยกลุ่มงานพัสดุและ
ทรัพย์สิน ได้จัดท าวิธีและกระบวนการบริหารงานพัสดุแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่
สนใจ ได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความ

เข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง

ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
(กองคลัง)

องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ



วัตถุประสงค์
๑.เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับ

ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

๒.เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
แก่งดินสอ

๓.เพ่ือให้การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งต้นทุนและ
แหล่งขายที่เหมาะสมเพียงพอ

๔.เพ่ือสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ

ขอบเขต
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและข้ันตอน

ในการจัดหาพัสดุ ตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบ ารุง 
การเก็บรักษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุ เป็นไปในทิศทางเดียวกันตาม
กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง



ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ

การจัดซ้ือจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดย
การซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้าที่ปรึกษาและ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่
ก าหนด กฎกระทรวง

สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึง
งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่า
ของมูลค่าสินค้านั้น

งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและ
การรับขนงานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง 

งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม 
ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับอาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น 
แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น 
อาคารที่ท าการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มี
ลักษณะท านองเดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างข้ึนเพ่ือประโยชน์ใช้สอย
ส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสา รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์
หรือเครื่องเรือน



สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสารการ
โทรคมนาคมการระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ าทางบก ทางอากาศ หรือ
ทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือ
เหนือพ้ืนดิน

งานจ้างท่ีปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือ
เป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม 
สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย
เศรษฐศาสตร์การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุข 
ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของ
หน่วยงานของรัฐ

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การ
บ ารุงรักษา การยืมการตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการราคากลางก าหนด

(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดท า

(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืน
ก าหนด

(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสอง

ปีงบประมาณ
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ

หน่วยงานของรัฐนั้นๆในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณี
ที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓)ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของ
รัฐเป็นส าคัญ ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ ร า ค า ต า ม (๔ 
) (๕ ) หรือ (๖ ) โ ด ย จ ะ ใช้ ร า ค า ใ ด ต า ม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ )ให้
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ



หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ
ส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน 
องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยใน
ก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระ
ของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มี
ลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน)

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่



เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ
หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
แก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 

6.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่
ตอบสนองวัตถุประสงค์ ในการใช้งาน ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหาร
พัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน

6.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้
มีการ แข่งขันอย่าง เป็นธรรมมีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มี
ระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอ ต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการด าเนินงาน
ชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และ การบริหารพัสดุในทุก
ขั้นตอน 

6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวาง
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า 
ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและ เปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

6.4. ตรวจสอบได้หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ อย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

7. การจัดท าบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อสิ้นสุด
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี การ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้ง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
(๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและร่าง

เอกสารเชิญชวน รวมทั้ง เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นและผลการ
พิจารณาในเรื่องนั้น (ถ้ามี)

(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และ
เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย

(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง

หรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
(๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญา

หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ(ถ้ามี) 
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ



๒. บทบาท หน้าที่ ของงานพัสดุ
๒.๑ งานจัดหาพัสดุ มีหน้าท่ี

๑) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิบัติงาน
๒) ศึกษาและวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
๓) ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือรายการ
๔) ด าเนินการร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ
๕) การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่ว 

- วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
- วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
- วิธีสอบราคา

๖) การซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
๗) การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
๘) การเข่า
๙) การแลกเปลี่ยน

๑๐) งานจ้างที่ปรึกษา
- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
- วิธีคัดเลือก
- วิธีเฉพาะเจาะจง

๑๑) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
- วิธีคัดเลือก
- วิธีเฉพาะเจาะจง
- วิธีประกวดแบบ

๑๒) ตรวจสอบเอกสารการซื้อหรือจ้างของวิทยาเขตหรือโรงเรียนกีฬา 
กรณีเกินวงเงินที่ได้วับมอบอ านาจเพื่อเสนออธิการบดีอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง

๑๓) แจ้งเวียนหนังสือให้หน่วยงานภายใน
๑๔) รายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม
๑๕) รายงานผลการปฏิบัติงาน
๑๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย



๓.๒ งานบริหารสัญญา มีหน้าที่
๑) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิหินปฏิบัติงาน
๒) จัดท าสัญญา บริหารสัญญาหรือข้อตกลง และข้อผูกพัน

ต่างๆ
๓) จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย
๔) จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และใบตรวจรับ ผ่านระบบ 

Web Online
๕) โอนสิทธิเรียกร้องการขอรับเงิน
๖) จัดท าทะเบียนคุมหลักประกันเงินส่วนหน้า และ

หลักประกันสัญญา
๗) ขอเบิกจ่ายเงินล่วงหน้าและหักเงินค่าประกันผลงาน
๘) พิจารณาให้ความเห็นขอบในการแก้ไข เปลี่ยนแปลงสัญญา

หรือข้อตกลง รวมท้ังจัดท าการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง
๙) การงดหรือการลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา
๑๐) จัดท าสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน
๑๑) การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง
๑๒) วิเคราะห์ สรุปข้อเท็จจริง และเสนอความเห็น

ประกอบการพิจารณาลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน
๑๓) การออกหนังสือรับรองผลงาน
๑๔) รายงานผลการปฏิบัติงาน
๑๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓.๓ งานควบคุมพัสดุ มีหน้าที่
๑) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน
๒) ลงบัญชีวัสดุของส่วนกลาง
๓) จัดท าทะเบียนสินทรัพย์ของส่วนกลาง
๔) ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ของส่วนกลาง
๕) เบิก-จ่าย วัสดุของส่วนกลาง
๖) ยืม-คืน ติดตามครุภัณฑ์ของส่วนกลาง
๗) โอนย้ายทรัพย์สินของส่วนกลาง
๘) การตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส่วนกลาง
๙) การจ าหน่ายพัสดุของส่วนกลาง
๑๐) ร้ายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปีงบประมาณ
๑๑) รายงานผลการปฏิบัติงาน
๑๒) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



การใช้บังคับเก่ียวกับงบประมาณ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้ใช้บังคับแก่
หน่วยงานของรัฐ ซึ่งด าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยใช้เงินทีมี
ลักษณะ ดังนี้
3.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ
3.2 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้โดยไม่ต้องน าส่งคลังตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง
3.3 เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย
3.4 เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถ่ิน
ตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย
3.5 เงินกู้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง
4.1 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณีดังนี้

4.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
4.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
4.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
4.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

4.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น
4.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ
อย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ าพนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะ
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ
4.4 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามที่ก าหนด



4.5 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
4.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้าง
นั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ
4.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งให้ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หาก
ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่
เป็นประธานกรรมการแทน
4.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์
4.9 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้ง
นั้น ทั้งนี้การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบว่า ตนเป็นผู้มีส่วนได้เสีย
กับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้นให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็น
ประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบเพื่อสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป
การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
5.1 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติด าเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หากปรากฏว่ามีผู้
ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอออกจาก
การเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น
5.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่น
เอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้

5.2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล
5.2.1.1 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง
5.2.1.2 หนังสือบริคณห์สนธิบัญชีรายชื่อกรรมการ ผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) 

และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง
5.2.2 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคลให้ยื่น

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง



5.2.3 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญาของการเข้า
ร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีท่ีผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่
มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้า
ผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน 

5.2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล
5.2.4 เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนดเช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ส าเนาใบ

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการที่ก าหนด
ในระเบียบนี้
หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้อง
สอดคล้องกับหลักการ ดังนี้
6.1 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ราคา
เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน
6.2 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ แข่งขันอย่างเป็นธรรมมีการปฏิบัติต่อ
ผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐานการ
ด าเนินงานชัดเจน และ มีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน
6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
6.4. ตรวจสอบได้หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
อย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ
7. การจัดท าบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้
หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้

(๑) รายงานขอซื้อขอจ้าง
(๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและร่างเอกสารเชิญชวน รวมทั้งเอกสาร

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



กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560การ

บริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการด าเนินการให้ไดมาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุเพ่ือสนับสนุนและ
สนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด
การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการที่ให้
ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการทั้งในเรื่องคุณสมบัติจ านวน ราคา เวลา และแหล่งขายเพื่อสนับสนุนการด าเนินงาน
ให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ

การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี
เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับ
มอบอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่กองคลังในฐานะที่เป็นหน่วยรับผิดชอบ
ภารกิจด้านพัสดุของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี จะรวบรวมข้อมูลความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุ
ตามท่ีแต่ละหน่วยงานภายในส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือวางแผนการจัดหาให้ตามระยะเวลาที่
ต้องการ ประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมพัสดุที่มีประเภทและลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึง
ประเภทพัสดุการบริการหลังการขาย การบ ารุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเรื่องของการแยก
หรือรวมกันปริมาณการใช้ตลอดท้ังปี โดยจัดหาพัสดุที่มีประเภทลักษณะเดียวกันไว้ด้วยกัน และมี
คุณลักษณะไม่เกินขอบเขตของราคาพัสดุที่ต้องด าเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี
ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้

(๑) รายชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ
(๓) ก าหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยประมาณ
(๔) รายการอื่น ที่กรมบัญชีกลางก าหนดเมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจให้

ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาปีแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ที่ไม่ต้องจัดท าแผน

๑) กรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ
๒) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน

๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจ าเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็น
พัสดุที่จะขายทอดตลาด

๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจ้างที่ปรึกษาที่มีจ านวนจ ากัด



๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ
ที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติหลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้รีบ

ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลง
ได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณแล้ว ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึงจะด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างต่อไปได้

การขออนุมัติหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่ง

ก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติในหลักการจากผู้
มีอ านาจให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้

(1) เหตุผลความจ าเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
เช่น พัสดุไม่มีใช้ หรือไม่พอใช้หรือต้องบ ารุงรักษา และมีความจ าเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างเช่น เพ่ือให้
หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้ในราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือเสื่อมสภาพจากการ
ใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย หรือเพ่ือส ารองไว้ไม่ให้ขาดความต่อเนื่องจากการใช้งาน

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและ
จ านวนที่ต้องการซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณที่ต้องการจ้าง

(3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง

การรายงานการขอซื้อขอจ้าง
เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอ
จ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้

1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะ

ซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ

ว่าจะซื้อหรือจ้าง
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ หรือจ้าง การออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวนการซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่
อาจคาดหมายได้หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงาน
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้



การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง
4.1 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึง

คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะเว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้

4.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย

4.3 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนด
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น

4.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง
ตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้

4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม

การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง
หนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันที่ 4 กันยายน 2556เรื่อง การเปิดเผย

ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง แจ้งว่า ในกรณีที่หน่วยของ
รัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างซึ่งมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันที่ 11 
สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการ
ค านวณราคากลางตามแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างรวม7 ประเภท และเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักงาน ป.ป.ช.จึงได้จัดท า
คู่มือแนวทางการเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลางและการค านวณราคากลาง 
เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐไว้ใช้ปฏิบัติงาน โดยสามารถดาวน์โหลดได้จาก 
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties”
ส าหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน 7 ประเภท มีดังนี้
1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง
2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน
3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ
4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา
5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการ
วิจัย
6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์
7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง



วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 ก าหนดไว้มี 3 วิธี คือ
1. วิธีประกาศเชิญชวน
2. วิธีคัดเลือก
3. วิธีเฉพาะเจาะจง

1. วิธีประกาศเชิญชวน ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ ท าได้ 3 วิธี

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป และมีมาตรฐานซึ่งก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดซื้อสินค้าหรืองานบริการที่ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) ท าได้ 2 แบบ ดังนี้

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) คือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้ง
หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) คือการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่
มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e –
catalog)

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาทแต่ไม่เกิน 
5,000,000บาท กระท าได้เฉพาะกรณีสภาพพ้ืนที่มีข้อจ ากัดในการด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือหากด าเนินการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้วอาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเป็นปัญหา
อุปสรรคในการด าเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐรายงานเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย

2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ



อ านาจในการอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง
อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายใน

วงเงินตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ก าหนดไว้ดังนี้

ข้อ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็น
อ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
ข้อ ๘๖ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้

ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
(๒) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท

การด าเนินการจัดท าสัญญา/ข้อตกลง
การจัดท าสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นขั้นตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของส่วนราชการได้ด าเนินการจัดท ารายงานขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และ
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และได้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนการจัดหาพัสดุจนได้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือให้ท าสัญญากับส่วนราชการแล้ว และ
ก่อนที่จะลงนามในสัญญา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ใช้
ประกอบกันสัญญาตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้
รูปแบบของสัญญา 

โดยปกติแล้วหน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดหรืออาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 
ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อ
จัดจ้างนั้น

2). มูลค่าหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับ

หน่วยงานของรัฐ น ามาวางขณะท าสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตาม
ข้อก าหนดในสัญญาใช้เป็นหลักประกันจนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่า
หลักประกันจะอยู่ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง เว้นแต่ การ
จัดหาที่ส าคัญพิเศษ อาจจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ทั้งนี้ กรณี
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน

3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใด
อย่างหนึ่งดังนี้



(1) เงินสด
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย
(4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีข้อก าหนดการคืนหลักประกัน โดยมี

หลักดังนี้
- หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐได้พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว
- หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญา

พ้นข้อผูกพันแล้ว

การตรวจรับพัสดุ
การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนท่ีต่อจากการด าเนินการตามสัญญาครบถูกต้อง

ครบถ้วน
ตามแบบรูปรายการตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการก าหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้

1. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มี
หน้าที่ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง 
ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญ
ผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือ
ตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถ
ตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ

2. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว

3. สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้
1) ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ
2) สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา
3) สถานท่ีอ่ืนที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
4. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า
1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ
2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้า

สัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง และให้รับ
พัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
น าพัสดุนั้นมาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ



3) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วน
ใดส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของ 
และกรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วันท าการ นับ
แต่วันตรวจพบ
4) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด หรือ
พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่ง
ไปท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์
ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น
5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ท าความเห็นแย้ง และให้รายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงท าใบตรวจรับ
และส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
6) จัดท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1
ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง
7) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ
8) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ
ในส่วนการตรวจการจ้าง และควบคุมการก่อสร้าง
1. เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ข้อ 72)
2. ถ้ากรรมการบานไม่ยอมรับงาน ให้ท าความเห็นแย้ง
3. ผู้ควบคุมงานต้องท าบันทึกการปฏิบัติของผู้รับจ้าง เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง
4. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาเป็นเพียงเพ่ือที่จะออกใบตรวจรับงานจ้างให้แก่ผู้รับ
จ้าง เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการน ามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท่านั้น มิใช่เป็นการตรวจรับงาน
จ้างในงวดนั้นไว้ใช้ในราชการ (หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ สร.1001/ว 28ลงวันที่ 18
พฤศจิกายน 2525)
5. ต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ หรือสั่งการ

ข้อสังเกตุ
1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขายผิดนัด และ
จะต้องถูกปรับตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ในขณะรับมอบพัสดุ
2. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้ง หรือมีเหตุที่จะขอ
ต่ออายุสัญญา หรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องก าลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ให้
ส่วนราชการผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนทีไม่ปัญหาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ไปก่อนได้ เมื่อได้วินิจฉัยชี้ขาดเก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติมต่อไป



การบริหารสัญญา
ในการบริหารสัญญา เมื่อจัดท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังจะส่งส าเนาสัญญา

หรือใบสั่งจ้าง ให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี เพ่ือด าเนินการการ
สัญญาตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับต่อไป ซึ่งการบริหารสัญญา และติดตามผลการ
ด าเนินการให้เป็นไปตามสัญญาที่ได้ลงนามไว้มีส่วนที่ต้องพิจารณา ดังนี้

10.1 การแก้ไขสัญญา
โดยหลักแล้วสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้ เว้น

แต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้
1) เป็นการแก้ไขตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด
2) ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท า

ให้หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์
3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ
4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของ

รัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้
ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องปฏิบัติตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลด
วงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาส่งมอบ หรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไปใน
กรณีท่ีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิม
และวงเงินที่เพ่ิมข้ึนใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
เปลี่ยนแปลงไป จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวม
ดังกล่าว เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วยในกรณีท่ีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง
เพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ

10.2 การคิดค่าปรับตามสัญญา
ค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายที่คู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้า ไม่ต้อง

พิสูจน์ความเสียหาย ส่วนค่าเสียหาย หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญา เมื่อมีความ
เสียหายเกิดข้ึนแล้วต้องพิสูจน์ความเสียหาย

10.3 การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา
1) การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ใน

อัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ
2) การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็น

รายวันเป็นจ านวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง (ต้องไม่ต่ ากว่าวัน
ละ ... บาท)



3) งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา
ร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้าง

10.4 การคิดค่าปรับตามสัญญา
1) เมื่อครบก าหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการเรียกค่าปรับ

ตามสัญญา
2) เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียก

ค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย
10.5 การนับวันปรับ ให้นับถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึง

วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง (หัก
ด้วยระยะเวลาที่คณะกรรมการตรวจรับใช้ไปในการตรวจรับออกจากจ านวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย)

10.6 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา อ านาจอนุมัติอยู่
ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ ในกรณีดังต่อไปนี้

1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ
2) เหตุสุดวิสัย
3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย
4) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
กรณีนี้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้

สิ้นสุดลง หากไม่แจ้งตามที่ก าหนด จะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้
เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ
หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น โดยพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง

การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา
1. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาที่ล่วงเลย

ก าหนดระยะเวลาของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว
2. การพิจารณาขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการ

พิจารณาอนุมัติให้ก่อนที่จะครบก าหนดสัญญา และค่าปรับยังไม่เกิด
10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง
เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะ

บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา
1) เหตุที่กฎหมายก าหนด
2) มีเหตุเชื่อได้ว่า ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้ว

เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด
3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในสัญญา

หรือข้อตกลง
4) เหตุอื่นตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีก าหนด (ค่าปรับเกินร้อยละ 10) การตกลงกับ

คู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีท่ีเป็นประโยชน์
แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงาน
ของรัฐ ในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป



10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณีดังนี้
1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ
2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ

ข้อตกลงนั้นต่อไป กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอก
เลิกสัญญาหรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณีหากคู่สัญญา
เห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้
พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้หลักเกณฑ์ดังนี้

(1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก
วันที่ได้มีการบอกเลิกสัญญา

(2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอัน
เป็นเหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย

(3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้น
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้
ขอขยายระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบ
ก าหนดเวลา

(4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย
(5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณา

ค าร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
(6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใด

แล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้
ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า 
“คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 1 คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ภายในของหน่วยงานของรัฐ
นั้น ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน 2 คน ร่วม
เป็นกรรมการด้วย

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้
(1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา
(2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถาม

หรือให้ข้อเท็จจริงในส่วนที่เกี่ยวข้องได้
(3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี)
(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้
ค่าเสียหาย และมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงาน
ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้หลักเกณฑ์วิธีการรายงานให้
เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด



การบริหารพัสดุ
หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มี

การใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่ง
รวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และการจ าหน่าย
พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง

11.1 การเก็บและการบันทึก
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้
1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดง

รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน
ไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี
เดียวกันก็ได้

2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน

11.2 การเบิกจ่ายพัสดุ
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้

พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก
1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มี
การจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย

2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย
11.3 การให้ยืม หรือการจะน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท า
มิได้

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้

1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม

2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้



(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด
(2) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด
(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด การยืมพัสดุประเภท
ใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจาเป็น
ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุ
นั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร และเม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ
ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด
11.4 การบ ารุงรักษา

ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาใน
การซ่อมบ ารุงด้วย ในกรณีที่พัสดุเกิดการชารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่
ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว
11.5 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการ
รับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และให้
ด าเนินการ ดังนี้
11.5.1 ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการ
รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อม
คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จาเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
นั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 1 ชุด และส่งสาเนารายงานไปยังสานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุดพร้อมทั้งส่งส าเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี)     1 ชุด ด้วย
11.5.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการ
ใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการ
จ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป



11.6 การจ าหน่ายพัสดุ
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของ

รัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือ
พิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้

1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว
ไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังนี้

1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้

1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 
47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน

1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรือ
อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดย
การเจรจาตกลงราคากัน
หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด

(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด

(2) กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน
ตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และ
ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม

(3) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะประเภท 
ชนิดของพัสดุและอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย

(4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดย
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย

(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็น
ผู้ด าเนินการก็ได้

2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้เว้นแต่ในกรณีท่ีหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์
กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุตามหลักเกณฑ์ดังนี้
2.1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ระเภทและชนิดเดียวกันให้แลกเปลี่ยนได้เว้นแต่การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น
ก าหนด หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือ
หน่วยงานของรัฐนั้นก่อน
2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับส านัก
งบประมาณ หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี



2.3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่มให้แลกเปลี่ยนได้
2.4) ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องแลกเปลี่ยน
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน
(๓) ราคาที่ซ้ือหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน
(๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้าม)ี

2.5) ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล โดยเสนอให้น า
วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มา
รวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้
2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง 
หรือหลายคณะตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี
โดยอนุโลมให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้
(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน
เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้องเสีย
ประโยชน์หรือเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ
(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม (๑) และราคา

พัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐานหรือราคาในท้องตลาด
โดยทั่วไป
(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน
(๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม
2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่นดุลพินิจของ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน
2.8) ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแล้ว ให้แจ้ง

ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
แล้วแต่กรณีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับ
หน่วยงานของรัฐหรือเอกชนให้ส่งส าเนาหลักฐานการรายงานที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้
แลกเปลี่ยน และเอกสารการแต่งตั้งกรรมการกรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปด้วย
3) การโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ สถานสาธารณกุศล ตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย
4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการด าเนินการ
ดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการเงินที่ได้
จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง
ทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี



5) การจ าหน่ายเป็นสูญ 
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้

หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการ จ าหน่ายตามข้อ 216 ให้จาหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้

5.1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

5 .2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน เ กิ น 1,000,000 บาทให้
ด าเนินการ ดังนี้

- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง
เป็นผู้อนุมัติ

- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ

- หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ
นั้นก าหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และ
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย
11.7 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

1) เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันทีแล้วแจ้งให้สานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่
วันลงจ่ายพัสดุนั้น

2) สาหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 




