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บทท่ี 1  

บทนํา 
ความเปนมาและกรอบแนวคิด 

            ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับ

ใชเมื่อวันท่ีตั้งแตวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 โดยไดกําหนดหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางใหเปน

มาตราฐานกลาง เพ่ือใหทุกสวนราชการและหนวยงานท่ีอยูในกํากับของรัฐบาลนําไปใชในการ

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดความคุมคาตามภารกิจของสถาบันวิทยาศาสตร

การวิเคราะหสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล อยางเปนธรรม โปรงใน และปองกันการทุจริต ไม

มีผลประโยชนทับซอน เปดเผยขอมูล และตรวจสอบได  และเพ่ือใหการพัฒนาองคกรตาม

หลักธรรมมาภิบาล งานพัสดุ สํานักผูอํานวยการ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหสารในการกีฬา 

มหาวิทยาลัยมหิดล เล็งเห็นถึงความสําคัญดังกลาวจึงไดจัดทําคูมือการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง

การบริหารพัสดุอยางถูกตองไปในทิดทางเดียวกัน  

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ของสถาบัน
วิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา  และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ สามารถเรียนรูได
ดวยตัวเองไดอยาง     ถูกตองและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  

2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเส่ียงในการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจางแก     
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา 

3. เพ่ือใหการจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายท่ีเหมาะสมเพียงพอ       
ตอการปฏิบัติงาน  

4. เพื่อสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณ  
  
ขอบเขต   

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจัดหา พัสดุ ตั้งแต
การจัดซื้อจัดจาง การควบคุม การตรวจสอบ การซอมบํารุง การเก็บรักษา เพ่ือใหการ ปฏิบัติงาน
ดานการจัดหาพัสดุ เปนไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ังท่ีเกี่ยวของ  
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บทท่ี 2 

                ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจัดจางและบริหารพัสด ุ

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ  

 1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.4 ประกาศ  
 (ภาคผนวก)  
2. สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
แบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้  

มาตรา 1–5     บทนิยาม  
มาตรา 6–15   หมวด 1 บทท่ัวไป  
มาตรา 16-19  หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต      
มาตรา 20-45  หมวด 3 คณะกรรมการ   

           สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
           สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
            สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนประกอบการ   
           สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
              สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน   
มาตรา 46-50 หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
มาตรา 51-53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา 
มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงาน 
มาตรา 93-99 หมวด 9 การทําสัญญา  
มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ   มาตรา 
109-111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเพิกถอนการเปนผูท้ิงงาน  
มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ 
มาตรา 120-121 หมวด 15 บทกําหนดโทษ 
มาตรา122-132 บทเฉพาะกาล  
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 3. ความหมายท่ีเก่ียวข้องกบัการพสัด ุ 

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ท่ีรวมอยูในสินคา

นั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น  

งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน   
งานกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และการ

ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้น แตมูลคาของ งานบริการตองไมสูงกวามูลคางาน
กอสรางนั้น  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคาร ท่ีทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ําหอถังน้ําถนน ประปาไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟต หรือเครื่องเรือน  

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบาย

น้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน 
ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปน ผูใหคําปรึกษาหรือ

แนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม  
การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ  

  งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล

เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
การบริหารพัสด ุหมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจางหนายพัสด ุ 

ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง

สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ  ดังตอไปนี้   
(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  
(๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
(๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด  
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(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  
(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ   ในกรณีท่ีมีราคา

ตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน  ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) กอน  โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรฐัเปนสําคัญ  ในกรณีท่ี
ไมมีราคาตาม  (๑) (๒)  และ (๓) ใ หใชราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ ) โดย จะใชราคาใดตาม (๔ ) (๕ ) ห รื อ (๖ ) 
ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ   

หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ ของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงาน
อ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมีลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวยการบริหารทุน

หมุนเวียน)  
หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ การจัดซ้ือจัดจางหรือ

การบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาที่ หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ มอบหมายจาก

ผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ 
 

4. การใชบังคับเกี่ยวกับงบประมาณ  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใช บังคับแกหนวยงานของรัฐ ซ่ึง
ดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ท่ีมีลักษณะ ดังนี้  

4.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ  

4.2 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรี ใหโดยไมตอง นําสงคลังตามกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง  
  4.3 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย  
  4.4  เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตาม
กฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  

4.5  เงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

5. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  

5.1 ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
ข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี 
ดังนี้  
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5.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
5.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
5.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
5.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
5.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

5.2 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา หนวยงานของรัฐ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตาม
ความจําเปน 

5.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และ กรรมการอยางนอย 
2 คน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยให คํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ี
ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ  

5.4 ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปน กรรมการดวยก็ไดแต

จํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตาม ท่ีกําหนด  
5.5  ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการ ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธี คัดเลือกเปนกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

5.6 คณะกรรมการซ้ือหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับงานซ้ือหรือจาง
นั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการ  

5.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวา ก่ึงหนึ่งใหประธาน
กรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ ตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธาน
กรรมการแทน  

5.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธาน กรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติ เอกฉันท  

5.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็น แยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือ คูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้ง
นั้น ท้ังนี้ การมีสวนไดเสียในเรื่องซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบวา ตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผู
ยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธาน
หรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี ไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควร ตอไป  
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 6. การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

6.1  เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบ คุณสมบัติดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละรายวาเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน หรือไม หากปรากฏวามีผูยื่น
ขอเสนอเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายชื่อผูยื่นขอเสนอออกจากการเปนผูยื่น
ขอเสนอในครั้งนั้น  
 6.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละราย ใหเจาหนาท่ีกําหนดให  
ผูยื่นขอเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาตางหาก โดยอยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปนี้  

6.2.1 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคล  
6.2.1.1 หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด ใหยื่นสําเนาหนังสือ รับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล บัญชีรายชื่อหุนสวนผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี) พรอมท้ัง รับรองสําเนาถูกตอง  
6.2.1.2 หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผูจัดการ ผูมีอํานาจ  

ควบคุม (ถามี) และบัญชีรายชื่อผูถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง  
6.2.2 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใชนิติบุคคล ใหยื่นสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูนั้น สําเนาขอตกลงท่ีแสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง  

6.2.3 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนผูยื่นขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหยื่น สําเนาสัญญาของ
การเขารวมคา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีท่ี ผูเขารวมคาฝายใดเปนบุคคลธรรมดา
ท่ีมิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือถา ผูรวมคาฝายใดเปนนิติบุคคลใหยื่นเอกสารตามท่ี
ระบุไวใน 5.2.1  

6.2.4 เอกสารอ่ืนตามท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด เชน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย สําเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ใหยื่นมาพรอมกับการยื่นขอเสนอ ตามวิธีการท่ีกําหนดในระเบียบ  
7. หลักการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังนี้  

7.1 คุมคา หมายถึง พัสดุตองมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค ในการใชงาน ราคา

เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน  
7.2 โปรงใส หมายถึง ตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขันอยาง เปนธรรมมีการปฏิบัติตอ

ผูประกอบการโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ ตอการยื่นขอเสนอมีหลักฐานการ
ดําเนินงานชัดเจน และ มีการเปดเผยขอมูลจัดซ้ือจัดจาง และ การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน  

7.3 มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุ

เปนไปอยางตอเนื่อง ลวงหนา กําหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและ เปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุ  

7.4. ตรวจสอบได หมายถึง มีการจัดเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ อยางเปนระบบเพ่ือ

ประโยชนในการตรวจสอบ  



P a g e  | 7 
 

8. การจัดทําบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ให

หนวยงานของรัฐจัดใหมี การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง
พรอมท้ัง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้  

(1) รายงานขอซ้ือขอจาง  
(2) รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและรางเอกสารเชิญชวน รวมท้ัง เอกสารเก่ียวกับการรับ

ฟงความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถามี)  
(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ   
(4) ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซ้ือจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก  
(7) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมท้ังการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (ถามี)  
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
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บทท่ี 3              

                                    กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดําเนินการใหไดมาซ่ึงสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือสนับสนุน
และสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดําเนินไปตามเปาหมาย อยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด   

การจัดซ้ือจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจาง เปนกระบวนการท่ีให
ไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการท้ังในเรื่องคุณสมบัติ จํานวน ราคา เวลา และแหลงขาย เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานให
บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยเริ่มตั้งแตการ จัดทําประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง การจัดทํา
รายงานขอซ้ือขอจาง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และ การจําหนายพัสดุ  

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป  

เม่ือสวนราชการไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ จากผูท่ีเก่ียวของ
หรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํา
แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเสนอหัวหนาหนวยงานหรือ ผูรับมอบอํานาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี  

ซ่ึงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปประกอบดวย รายการดังตอไปนี้  
1. รายชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง  
2. วงเงินท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางในแตละรายการโดยประมาณ  
3. กําหนดระยะเวลาท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางโดยประมาณ  
4. รายการอ่ืน ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด   

 เม่ือหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอํานาจใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจาง ประจําปแลว ใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น หากไมได
ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง โครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ในโครงการนั้นได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ ท่ีไมตองจัดทําแผน  
  1) กรณีจําเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ  

2) กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 500,000บาท หรือ
วงเงินเล็กนอย ไมเกิน 100,000 บาท) หรือจําเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด  

3) กรณีงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 500,000บาท) หรือจาง
ท่ีปรึกษาท่ีมีจํานวนจํากัด 
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4) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับความ
ม่ันคงของชาติ  
  หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลวใหรีบดําเนินการ จัดซ้ือจัดจางใหเปนไป
ตามแผนและข้ันตอนของระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาหรือ ขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับอนุมัติ
งบประมาณแลว ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผน การจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผล ท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอํานาจ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบเม่ือไดรับ ความเห็นชอบแลวจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไปได  

2. การขออนุมัติหลักการใหดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  

  การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปนข้ันตอนกอนการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ซ่ึงกอนการจัดซ้ือ
จัดจางทุกวิธี หนวยงานท่ีมีความตองการจัดซ้ือจัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ในหลักการจากผูมีอํานาจให
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังนี้  

(1) เหตุผลความจําเปนประกอบการจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจาง เชน พัสดุไมมีใช 
หรือไมพอใช หรือตองบํารุงรักษา และมีความจําเปนท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุไวใชใน
ราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุด หรือ เสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ พัสดุเดิมสูญ
หาย ถูกทําลาย หรือเพ่ือสํารองไวไมใหขาดความ ตอเนื่องจากการใชงาน  

(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจํานวนท่ี
ตองการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง  

(3)  วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุแหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจาง  
3. การรายงานการขอซื้อขอจาง  

เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติในหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว ใหหนวยงานมีหนังสือแจง กองคลังเพ่ือดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางตอไป ซ่ึงการซ้ือหรือจางแตละวิธ ี ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดย เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี้  

1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง  
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือ

หรือจาง แลวแตกรณี  
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  
4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินท่ีประมาณวา

จะซ้ือหรือจาง  
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ  
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง  
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
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8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือ หรือจาง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  

การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณีมีความ
จําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงไม
อาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผดิชอบในการ ปฏิบัติงานนั้น จะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวา
จําเปนก็ได  

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแลวใหเจาหนาท่ี ดําเนินการตามวิธีซ้ือหรือ
จางนั้นตอไปได  

4. การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป     
รายการงานกอสราง  

4.1 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ คํานึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกําหนด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให
ใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการ จัดซ้ือจัดจางตาม
วัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได  

4.2 ในการซ้ือหรือจางท่ีมิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะ

หนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนด หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย  
4.3 เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง มีมาตรฐานและเปน

ประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือ รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือ
จางใดยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางหรือรายการในการ
กอสรางให สอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง 
อุตสาหกรรมจัดทําข้ึน  
  4.4 ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะให
เจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจาง ตามความในหมวด 4 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  
  4.5 องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการใหเปนไป 
ตามท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม  
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5. การจัดทําและเปดเผยราคากลาง  

หนังสือสํานักงาน ป.ป.ช. ท่ี ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันท่ี 4 กันยายน 2556 เรื่อง การเปดเผยขอมูล
รายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และการคํานวณ ราคากลาง แจงวา ในกรณีท่ีหนวยของ
รัฐไดมีการใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจางซ่ึงมีวงเงิน การจัดซ้ือจัดจางเกินกวาหนึ่งแสนบาท ตั้งแตวันท่ี 11 
สิงหาคม 2556 ใหหนวยงานของรัฐเปดเผย ขอมูลรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และ
การคํานวณราคากลางตามแบบ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจางรวม 7 ประเภท  และเพ่ือใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติถูกตองเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานักงาน 
ป.ป.ช. จึงไดจัดทําคูมือแนวทางการเปดเผยขอมูลรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และ
การ คํานวณราคากลาง  เ พ่ือใหหน วยงานของรั ฐ ไว ใชปฏิบั ติ ง าน โดยสามารถดาวน โหลดได จาก 
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties”  

  

สําหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณ ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับ การจัดซ้ือจัดจาง 
จํานวน 7 ประเภท มีดังนี้  

1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง  
2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและรายละเอียด คาใชจายในการจางควบคุมงาน  
3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางออกแบบ   
4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางท่ีปรึกษา  
5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางงานวิจัย หรือเงิน

สนับสนนุใหทุนการวิจัย  
6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางพัฒนา ระบบ

คอมพิวเตอร  
7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) ในการ จัดซ้ือจัดจางท่ีมิใช

งานกอสราง  

 

6. วิธีการจัดซื้อจัดจาง  

วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 55 กําหนดไวมี 3 วิธี คือ  

1. วิธีประกาศเชิญชวน  
2. วิธีคัดเลือก  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

1. วิธีประกาศเชิญชวน  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไป  

http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
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ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ ทําได 3 วิธี  
  1.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e - market) คือ การซ้ือหรือ จางพัสดุท่ีมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการท่ัวไป และ มีมาตรฐานซ่ึงกําหนดให
หนวยงานของรัฐจัดซ้ือสินคาหรืองานบริการท่ีกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา  
(e – catalog) ทําได 2 แบบ ดังนี้   

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ  
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท   

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส (Thai Auction) คือ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึง
มีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท   

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) คือ  
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมี รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะท่ีมีความซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมได กําหนดไวในระบบขอมูล
สินคา (e – catalog)  

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจางพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน  500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000บาท  กระทําไดเฉพาะกรณีสภาพพ้ืนท่ีมีขอจํากัดในการดําเนินการซ้ือหรือจาง ดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หรือหาก ดําเนินการซ้ือหรือจางดวย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเปนปญหาอุปสรรค
ในการดําเนินงาน ใหหนวยงานของรัฐรายงานเหตุผล ความจําเปนท่ีไมอาจดําเนินการซ้ือหรือจางดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกสหรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซ้ือขอจางดวย  
2. วิธีคัดเลือก  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตใน
งานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา 3 ราย  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมี คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี

หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา เจรจาตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัด
จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กนอย ตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 
วรรค 2 ของกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
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7. อํานาจในการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง  

  อํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจางใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงินตามท่ี ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไว ดังนี้  

ขอ 84 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจ ของผูดํารงตําแหนง
และภายในวงเงิน ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 200,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 200,000,000.00 บาท  

ขอ 85 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจ ของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงิน 
ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 100,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000.00 บาท  

  ขอ 86 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของผูดํารง ตําแหนงและภายใน
วงเงิน ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 50,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000.00 บาท  

 
มหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดไวดังนี้  

- ผูอํานวยการสถาบัน ฯ มีอํานาจอนุมัติ ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ี 2565/2560 ลงวันท่ี 24  สิงหาคม  2560  

1) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท   

2) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินวงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท   

3) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงิน วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท  

4) สั่งจางท่ีปรึกษา ครั้งหนึ่ง วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท 

5) สั่งจางออกแบบหรือคุมงานกอสราง ครั้งหนึ่ง วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท 

6) อนุมัติจายเงิน ครั้งหนึ่งครั้งใด ภายในวงเงินอนุมัติดานการพัสดุ ท้ังนี้ เฉพาะในสวนงานตนเอง 

-  รองผูอํานวยการสถาบันฯ  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ  หัวหนาศูนยตรวจสอบสารตองหามในนักกีฬา   

หัวหนาสํานักงานวิชาการ  และหัวหนาโครงการวิจัย  ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ี 2565/2560 ลงวันท่ี 24  

สิงหาคม  2560 
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8. การดําเนินการจัดทําสัญญา/ขอตกลง  

การจัดทําสัญญา ซ่ึงการลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนข้ันตอนตอจากการท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของ สวนราชการไดดําเนินการจัดทํา
รายงานขอจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี และไดรับ ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย และไดดําเนินการตามข้ันตอน การจัดหาพัสดุจนไดผูท่ีไดรับการคัดเลือกเพ่ือใหทําสัญญา
กับสวนราชการแลว และกอนท่ีจะลงนาม ในสัญญา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตางๆ ท่ีใชประกอบกันสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังนี้  

 

การจัดทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  
• การจัดซ้ือจัดจางวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ไมตองทําสัญญาหรือขอตกลงแตตองมีหลักฐาน ในการจัดซ้ือจัด
จาง   
 • การจัดซ้ือจัดจางเงินเกิน 100,000 บาท ตองทําเปนสัญญาหรือขอตกลง 
 

1) รูปแบบของสัญญา  
โดยปกติแลวหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย กําหนดหรืออาจจัดทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมทําตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
หรือในกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวงจะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอ
กันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  
2). มูลคาหลักประกัน  

หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผูขาย/ผูรับจาง ท่ีเปนคูสัญญากับหนวยงาน ของรัฐ นํามาวางขณะทํา
สัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะสิ้นสุด
ขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใชในการซ้ือหรือจาง 
เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ อาจจะ กําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5  แตไมเกินรอยละ 10  ท้ังนี้ กรณีหนวยงาน
ของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน  
3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้  

(1) เงินสด  
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย  
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารในประเทศ  
(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
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4) การคืนหลักประกัน   ในสัญญาจะมีขอกําหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้  
- หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณา

รายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
   -  หลักประกันสัญญา ใหคืนโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพันแลว  

ดําเนินการดังนี้  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการคืนหลักประกันสัญญา 

1. ตรวจสอบสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจาง และเรียงลําดับการครบกําหนดคํ้าประกันของหลักประกัน 
สัญญาตามสัญญาท่ีเกิดข้ึนในแตละป  

2. กอนครบกําหนดการคํ้าประกันสัญญา ประมาณ 1 เดือน จัดทําเอกสารแจงใหผูเก่ียวของ หรือผูตรวจ รับ
พัสดุนั้นๆ ตรวจสอบงานจาง หรือครุภัณฑวามีขอชํารุดบกพรองหรือไม หากพบความบกพรอง หรือชํารุด ให
ดําเนินการแจงใหคูสัญญา แกไขงานใหเรียบรอย และแจงใหผูเก่ียวของตรวจสอบอีกครั้ง จนกวางานจะเรียบรอย  

3. เม่ือครบกําหนดการคืนหลักประกัน ใหทําหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา พรอมแนบเรื่อง 
ตรวจสอบงานหรือครุภัณฑท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว 

4. หากกรณีนําเงินสดมาเปนหลักประกันสัญญา ใหนําตนฉบับหนังสืออนุมัติจากผูอํานวยการฯ และเรื่อง 
ตรวจสอบงาน หรือครุภัณฑ สงฝายการเงินเพ่ือคืนเงินใหแกคูสัญญา โดยถายเอกสารตนเรื่อง ขออนุมัติท้ังหมดเก็บ
ไวเก็บสําเนาสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจาง 

5. กรณีนําหลักประกันสัญญาเปนหนังสือคํ้าประกันสัญญา ใหทําหนังสือสงคืนหลักประกันสัญญาแก 
คูสัญญาจาง พรอมแนบตนฉบับหนังสือคํ้าประกัน และใบตอบรับการรับหนังสือคํ้าประกันคืน สงทาง ไปรษณีย
ลงทะเบียน แตหากคูสัญญาประสงคมารับเอง ตองมีหนังสือมอบอํานาจ และใหลงนามรับ  มาลงรับคืนในทะเบียน
คุมหนังสือคํ้าประกัน  

6. เก็บเอกสารเรื่องการอนุมัติคืนหลักประกันสัญญา เรื่องตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ  

7. ลงในระบบ e-GP วามีการคืนหลักประกันสัญญาเรียบรอยแลว 

 

 

9. การตรวจรับพัสดุ  

  การตรวจรับพัสดุ เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบรูป
รายการตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  
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1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวน
ตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สําหรับกรณีท่ีมี การทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค
หรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้น
ไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถ
ตรวจนับเปนจาํนวนหนวย ท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จสิ้น โดยเร็ว  
3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้  

1) ท่ีทําการ ของผูใชพัสดุ  
2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  
3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา  
1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรอืสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญา หรือขอตกลงมิได

กําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางได
สงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้น มาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแก
เจาหนาท่ีพัสดุ  

3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไป 
ทําใหผูซ้ือไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบสิ่งของ และกรรมการตอง
รายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทําการ  นับแตวันตรวจพบ   

4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตอง ท้ังหมด หรือพัสดุท่ีประกอบกัน
เปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่งไปทําใหผูซ้ือไมสามารถใช
สิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบ
ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ ของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางใน
จํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทําความเห็นแยง และให รายงานใหหัวหนาสวนราชการ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงทําใบตรวจรับและสงมอบพัสดุให
เจาหนาท่ีพัสดุ  

6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 1  ฉบับ และ
เจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ   
8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ   

 
 



P a g e  | 17 
 

ในสวนการตรวจการจาง และควบคุม การกอสราง   
1. เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง  (ขอ 72)  
2. ถากรรมการบางทานไมยอมรับงาน ใหทําความเห็นแยง  
3. ผูควบคุมงานตองทําบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ ตรวจการจาง  
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพ่ือท่ีจะออกใบตรวจรับ งานจางใหแกผูรับจาง เพ่ือใชเปน

หลักฐานในการนํามาขอเบิกเงินจากทางราชการเทานั้น มิใชเปน การตรวจรับงานจางในงวดนั้นไวใชในราชการ 
(หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1001/ว 28 ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2525)  

5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือสั่งการ  
 

 ขอสังเกต  

1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขาย  ผิดนัด และจะตองถูกปรับ
ตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปน ลายลักษณอักษร ในขณะรับมอบพัสดุ  
2. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับ แตยังมีขอโตแยง หรือ มีเหตุท่ีจะขอตออายุ
สัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเรื่องกําลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาท่ีใหสวนราชการผูซ้ือหรือผู
วาจางดําเนินการขอเบิกจายเงินในสวนท่ีไมมีปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไปกอนได เม่ือไดวินิจฉัยชี้ขาด
เก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป  
 

10.การบริหารสัญญา    

ในการบริหารสัญญา เม่ือจัดทําสัญญาเรียบรอยแลว กองคลังจะสงสําเนาสัญญาหรือ ใบสั่งจาง ใหผูตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการ
ตรวจรับตอไป ซ่ึงการบริหารสัญญา และติดตามผลการดําเนินการ ใหเปนไปตามสัญญาท่ีไดลงนามไว มีสวนท่ี
ตองพิจารณา ดังนี้  

10.1 การแกไขสัญญา  
โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปลี่ยนแปลงไมได  เวนแต  
ในกรณีดังตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได  
1) เปนการแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด  
2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทําให หนวยงานของรฐัเสียประโยชน  
3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ  
4) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง    

ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชน หรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสง
รางสัญญาท่ีแกไขนั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบ  
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การแกไขสัญญาหรือขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
หากมีความจําเปนตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา สงมอบ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลง
พรอมกันไป   

ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน  เม่ือรวมวงเงินตามสัญญา หรือขอตกลงเดิมและ
วงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทําใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือ หรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป จะตอง
ดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามวงเงินรวม ดังกลาว เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลง
ดวย  
  ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือ สั่งจางตามวงเงินเดิม
เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ  

10.2 การคิดคาปรับตามสัญญา  

คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายท่ีคูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจน ความเสียหาย สวน
คาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา เม่ือมีความเสียหาย เกิดข้ึนแลวตองพิสูจนความเสียหาย   
 10.3 การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา  

1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัว ระหวางรอย
ละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  

2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวนั เปนจํานวนเงิน
ตายตัว ในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมต่ํากวาวันละ ... บาท)      

3)  งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา รอยละ 0.25 ของราคา
งานจาง  
 10.4 การคิดคาปรับตามสัญญา  

1) เม่ือครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตาม สัญญา  
2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียก คาปรับในขณะท่ีรับ

มอบพัสดุนั้นดวย  
10.5 การนับวันปรับ  ใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันท่ี ผูขายหรือผูรับจางสงมอบ
สิ่งของถูกตองครบถวน  หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง  (หักดวย ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจรับใช
ไปในการตรวจรับออกจากจํานวนวันท่ีตองถูกปรับดวย)  

10.6 การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทําการ ตามสัญญา อํานาจอนุมัติอยูใน ดุลพินิจของผูมี

อํานาจท่ีจะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปนี้  
1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  
2) เหตุสุดวิสัย  
3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
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กรณีนี้คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุนั้นได สิ้นสุดลง หากไมแจงตามท่ี
กําหนด จะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความ
บกพรองของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือ  
หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน  โดยพิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง  

การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา  
1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาท่ีลวงเลย กําหนดระยะเวลาของ

สัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว  
2. การพิจารณาขยายเวลาทําการ ตามสัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงจะเปนการพิจารณา อนุมัติใหกอนท่ีจะ

ครบกําหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด   
 10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง     เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ 

อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจ ท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา  
1) เหตุท่ีกฎหมายกําหนด  
2) มีเหตุเชื่อไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด   
3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือ ขอตกลง  
4) เหตุอ่ืนตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีกําหนด  (คาปรับเกินรอยละ 10)     การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญา

หรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณา ไดเฉพาะในกรณีท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือ
ประโยชนสาธารณะ หรือ เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ
ขอตกลงนั้นตอไป  

10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้  
1) ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ     
2) เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ขอตกลงนั้นตอไป กรณีท่ี
หนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือขอตกลงนั้นเปนกรณีท่ี
หนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใชคาเสียหาย 
คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช คาเสียหายก็ได หลักเกณฑดังนี้  
(1) ใหคูสัญญายื่นคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันท่ีไดมีการบอกเลิกสัญญา  
(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล อันเปนเหตุแหงการเรียกรองให

ชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย  
(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นให แลวเสร็จภายใน 60 วัน นับ

ถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหขอขยายระยะเวลาออกไปตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลา  

(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณา คํารองแลวเสร็จภายใน             

7 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ  
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(6) ผลการพิจารณาเม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด แลว หากคูสัญญายังไมพอใจใน
ผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตามสัญญาตอไป ใหหนวยงานของรัฐ
แตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการ พิจารณาความเสียหาย” ประกอบดวยประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจา พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ภายในของ
หนวยงานของรฐันั้น ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 
คน รวมเปนกรรมการดวย  
คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาท่ีดังนี้ 
(1)  ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคํารองของคูสัญญา  
(2) ในกรณีจําเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลท่ีเก่ียวของในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ ใหขอเท็จจริงในสวนท่ี
เก่ียวของได  
(3) พิจารณาคาเสียหายและกําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถามี)  
(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐ การ
พิจารณาคาเสียหายตามวรรคหนึ่ง ใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ ท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยกําหนด 
และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนวยงานของรัฐตองชดใช คาเสียหาย และมีวงเงินคาเสียหายครั้ง
ละเกิน 50,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐจัดทํารายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบ  ท้ังนี้ หลักเกณฑวิธีการรายงาน ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

11. การบริหารพัสดุ  

หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมีการใช และการบริหารพัสดุ
ท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การ
ยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ และการจางหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  
11.1 การเก็บและการบันทึก  
เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังนี้  

1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดง รายการตามตัวอยางท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียน ไวประกอบรายการดวย สําหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได  

2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
11.2 การเบิกจายพัสดุ  
  การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก  

1) การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุ ตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก
และเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง ท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  
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2) หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอ่ืน ใหอยูในดุลพินิจของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน การตรวจเงินแผนดินทราบดวย  
 11.3 การใหยืม หรือการจะนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได  

  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง เหตุผลและ

กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  
1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม  
2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ อนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ  

3) ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได เรียบรอย หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด  
(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แลวแตกรณีกําหนด  
(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้น กําหนด  

การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ 
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจาเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ของตน และใหมี
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร และเม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับ หนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวง
พัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแตวันครบกําหนด 
 

 11.4 การบํารุงรักษา  
  ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง ใหอยูใน สภาพท่ีพรอมใชงานได
ตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลา ในการซอมบํารุงดวย ในกรณีท่ีพัสดุ
เกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมา อยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว  

 11.5 การตรวจสอบพัสดุประจําป  
ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ หัวหนาหนวยพัสดุ

แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบการ รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผาน
มา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และ ใหดําเนินการ ดังนี้  
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11.5.1 ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการ วันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วาการรับ
จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ ใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญ
ไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจาเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอผู
แตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจาก
ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนารายงานไปยัง
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  
  11.5.2  เม่ือผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
ข้ึนคณะหนึ่ง เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได ถาผลการพิจารณา
ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของ
ทางราชการหรือของ หนวยงานของรัฐนั้นตอไป  
  
11.6 การจําหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะสิ้นเปลือง
คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งใหดําเนินการตามวิธีการ
อยางหนึ่งอยางใด ดังนี้  

1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี ใหนําวิธีท่ีกําหนด
เก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังนี้  

1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) แหงประมวล
รัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาท่ีของรัฐท่ี
หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรือ อุปกรณดังกลาวพนระยะเวลา
การใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน  
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หลักเกณฑการขายทอดตลาด  
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูท่ีไดรับ

มอบหมายทําการ ประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด  
(2) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไป ใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกัน ตามปกติในทองตลาด 

หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการ ขาย และ ควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม
ความเหมาะสม  

(3) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ
อายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย  

(4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย คํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐดวย  

(5) หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปน ผูดําเนินการก็ได  
2) แลกเปล่ียน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิไดเวนแตในกรณีท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐเห็นวา มีความ
จําเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทําไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ
ตามหลักเกณฑ ดังนี้  

2.1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑระเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนได เวนแต การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซ่ึงสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมี หนาท่ีควบคุมพัสดุนั้นกําหนด หรือ
การแลกเปลี่ยนท่ีตองจายเงินเพ่ิม ใหขอทําความตกลงกับ สํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรฐันัน้กอน  

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทํา ความตกลงกับสํานัก
งบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐนั้นกอนทุกกรณี  

2.3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปลี่ยนได  
2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาท่ีรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา

เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี้  
(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองแลกเปลี่ยน  
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน  
(3)ราคาท่ีซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะ แลกเปลี่ยนไดโดยประมาณ  
(4) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยนและใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับหนวยงานของรัฐ หรือเอกชน  
(5) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี)  

2.5) ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพรอมท้ัง เหตุผล โดยเสนอใหนําวิธีการ
ซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแต การแลกเปลี่ยนพัสดุท่ีจะนําไปแลกครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 
500,000 บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได  

2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง หรือ
หลายคณะตามความจําเปนโดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางแลวแตกรณีโดยอนุโลมให
คณะกรรมการมีหนาท่ี ดังนี้  
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  (1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุนั้น  
  (2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหม ท่ียังไมเคยใชงานมากอนเวน
แตพัสดุเกาท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจําเปนไมทําให  
หนวยงานของรฐัตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ  

(3) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ี ประเมินตาม (1) และราคาพัสดุท่ี
จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในทองตลาดโดยท่ัวไป  

(4) ตอรองกับผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  
(5) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ 175 โดยอนุโลม  

  2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจของหัวหนา
หนวยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน  

2.8) ครุภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐนั้นแลว ใหแจง
สํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมีหนาท่ีควบคุมพัสดุนั้น และสํานักงาน การตรวจเงินแผนดินแลวแต
กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับครุภัณฑในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับหนวยงานของรฐัหรือ
เอกชนใหสงสําเนาหลักฐานการรายงานท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสารการแตงตั้ง
กรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปดวย  
3)  การโอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวล
รัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  
 4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด  การดําเนินการดังกลาว โดย
ปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐสั่งการ เงินท่ีไดจากการจางหนายพัสดุ ให
ถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น 
หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณี  
 5) การจําหนายเปนสูญ  

ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไม
สมควรดําเนินการ จําหนายตามขอ 216 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญตาม หลักเกณฑดังนี้  
  5.1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผู
พิจารณาอนุมัติ  

5.2)  ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหดําเนินการ ดังนี้  
- ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของ กระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ  
- ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ กรุงเทพมหานคร หรือนายก

เมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  
- หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจางหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตางไปจากท่ีกําหนดไว
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ในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงาน
สานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย  
 
11.7 การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

1) เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนการจางหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น  

2) สําหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายใน ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด
ดวย  

 

 

ข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ  
วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กําหนดไวมี 3 วิธี  ใหศึกษาการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยละเอียด จากระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
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บทที่ 4 

                 ขัน้ตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ 
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บทท่ี 5 

ปญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

1. การจัดซ้ือจัดจางไปประจุกตัวในชวงปลายปงบประมาณ เจาของโครงการ ไมเรงการดําเนินงาน  สงผลตอ

ความเสี่ยงท่ีจะทําใหเกิดความผิดพลาด. และเวลาในการจัดหาไมเพียงพอท่ีจะจัดหาตามระเบียบได.ในการกําหนด

ความตองการในการจัดทําแผนของบประมาณ หนวยงานท่ีขอไมมีแนวทางกําหนด ความตองการใชพัสดุ ไมระบุ

ความตองการใชพัสดุท่ีชัดเจนเปนเหตุใหไดพัสดุไมตรงตามคุณลักษณะ ท่ีตองการใช ราคาไมเหมาะสม และไมทัน

ตอการใชงาน ควรกําหนดนโยบายในการกําหนดกฎ ระเบียบ หรือ แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน เพ่ือใหแตละหนวยงาน

ใชเปนแนวทางในการกําหนดความตองการใชพัสดุ 

2. มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบ วิธีปฏิบัติ และมีหนังสือเวียนเพ่ิมเติมบอยครั้งทําใหเกิดความสับสนตอ การ

ปฏิบัติงาน ตองใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุเขารับการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูอยางตอเนื่อง 

3. หนวยงานท่ีตองการพัสดุไมมีความรูในการกําหนด TOR (รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) ทําให เม่ือ

ประกาศประกวดราคาไปแลวไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือยื่นเสนอราคาแตไมมีผูผานขอเสนอ หรือมีการอุทธรณ ผลการ

พิจารณา 
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บทท่ี 1  

บทนํา 
ความเปนมาและกรอบแนวคิด 

            ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับ

ใชเมื่อวันท่ีตั้งแตวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 โดยไดกําหนดหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางใหเปน

มาตราฐานกลาง เพ่ือใหทุกสวนราชการและหนวยงานท่ีอยูในกํากับของรัฐบาลนําไปใชในการ

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดความคุมคาตามภารกิจของสถาบันวิทยาศาสตร

การวิเคราะหสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล อยางเปนธรรม โปรงใน และปองกันการทุจริต ไม

มีผลประโยชนทับซอน เปดเผยขอมูล และตรวจสอบได  และเพ่ือใหการพัฒนาองคกรตาม

หลักธรรมมาภิบาล งานพัสดุ สํานักผูอํานวยการ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหสารในการกีฬา 

มหาวิทยาลัยมหิดล เล็งเห็นถึงความสําคัญดังกลาวจึงไดจัดทําคูมือการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง

การบริหารพัสดุอยางถูกตองไปในทิดทางเดียวกัน  

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ของสถาบัน
วิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา  และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ สามารถเรียนรูได
ดวยตัวเองไดอยาง     ถูกตองและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  

2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเส่ียงในการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจางแก     
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกฬีา 

3. เพ่ือใหการจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายท่ีเหมาะสมเพียงพอ       
ตอการปฏิบัติงาน  

4. เพื่อสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณ  
  
ขอบเขต   

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจัดหา พัสดุ ตั้งแต
การจัดซื้อจัดจาง การควบคุม การตรวจสอบ การซอมบํารุง การเก็บรักษา เพ่ือใหการ ปฏิบัติงาน
ดานการจัดหาพัสดุ เปนไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ังท่ีเกี่ยวของ  
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บทท่ี 2 

                ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจัดจางและบริหารพัสด ุ

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ  

 1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.4 ประกาศ  
 (ภาคผนวก)  
2. สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
แบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้  

มาตรา 1–5     บทนิยาม  
มาตรา 6–15   หมวด 1 บทท่ัวไป  
มาตรา 16-19  หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต      
มาตรา 20-45  หมวด 3 คณะกรรมการ   

           สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
           สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
            สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนประกอบการ   
           สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
              สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน   
มาตรา 46-50 หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
มาตรา 51-53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา 
มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงาน 
มาตรา 93-99 หมวด 9 การทําสัญญา  
มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ   มาตรา 
109-111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเพิกถอนการเปนผูท้ิงงาน  
มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ 
มาตรา 120-121 หมวด 15 บทกําหนดโทษ 
มาตรา122-132 บทเฉพาะกาล  
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 3. ความหมายท่ีเก่ียวข้องกบัการพสัด ุ 
การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ท่ีรวมอยูในสินคา

นั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น  

งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน   
งานกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และการ

ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้น แตมูลคาของ งานบริการตองไมสูงกวามูลคางาน
กอสรางนั้น  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคาร ท่ีทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ําหอถังน้ําถนน ประปาไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟต หรือเครื่องเรือน  

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบาย

น้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน 
ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปน ผูใหคําปรึกษาหรือ

แนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม  
การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ  

  งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล

เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
การบริหารพัสด ุหมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจางหนายพัสด ุ 

ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง

สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ  ดังตอไปนี้   
(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  
(๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
(๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด  
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(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  
(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ   ในกรณีท่ีมีราคา

ตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน  ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) กอน  โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ  ในกรณีท่ี
ไมมีราคาตาม  (๑) (๒)  และ (๓) ใ หใชราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ ) โดย จะใชราคาใดตาม (๔ ) (๕ ) ห รื อ (๖ ) 
ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ   

หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ ของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงาน
อ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมีลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวยการบริหารทุน

หมุนเวียน)  
หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ การจัดซ้ือจัดจางหรือ

การบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาที่ หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ มอบหมายจาก

ผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ 
 

4. การใชบังคับเกี่ยวกับงบประมาณ  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใช บังคับแกหนวยงานของรัฐ ซ่ึง
ดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ท่ีมีลักษณะ ดังนี้  

4.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ  

4.2 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรี ใหโดยไมตอง นําสงคลังตามกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง  
  4.3 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย  
  4.4  เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตาม
กฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  

4.5  เงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

5. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  

5.1 ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
ข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี 
ดังนี้  
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5.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
5.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
5.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
5.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
5.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

5.2 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา หนวยงานของรัฐ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตาม
ความจําเปน 

5.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และ กรรมการอยางนอย 
2 คน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยให คํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ี
ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ  

5.4 ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปน กรรมการดวยก็ไดแต

จํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตาม ท่ีกําหนด  
5.5  ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการ ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธี คัดเลือกเปนกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

5.6 คณะกรรมการซ้ือหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับงานซ้ือหรือจาง
นั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการ  

5.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวา ก่ึงหนึ่งใหประธาน
กรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ ตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธาน
กรรมการแทน  

5.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธาน กรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติ เอกฉันท  

5.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็น แยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือ คูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้ง
นั้น ท้ังนี้ การมีสวนไดเสียในเรื่องซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบวา ตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผู
ยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธาน
หรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี ไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควร ตอไป  
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 6. การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

6.1  เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบ คุณสมบัติดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละรายวาเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน หรือไม หากปรากฏวามีผูยื่น
ขอเสนอเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายชื่อผูยื่นขอเสนอออกจากการเปนผูยื่น
ขอเสนอในครั้งนั้น  
 6.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละราย ใหเจาหนาท่ีกําหนดให  
ผูยื่นขอเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาตางหาก โดยอยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปนี้  

6.2.1 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคล  
6.2.1.1 หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด ใหยื่นสําเนาหนังสือ รับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล บัญชีรายชื่อหุนสวนผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี) พรอมท้ัง รับรองสําเนาถูกตอง  
6.2.1.2 หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผูจัดการ ผูมีอํานาจ  

ควบคุม (ถามี) และบัญชีรายชื่อผูถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง  
6.2.2 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใชนิติบุคคล ใหยื่นสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูนั้น สําเนาขอตกลงท่ีแสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง  

6.2.3 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนผูยื่นขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหยื่น สําเนาสัญญาของ
การเขารวมคา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีท่ี ผูเขารวมคาฝายใดเปนบุคคลธรรมดา
ท่ีมิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือถา ผูรวมคาฝายใดเปนนิติบุคคลใหยื่นเอกสารตามท่ี
ระบุไวใน 5.2.1  

6.2.4 เอกสารอ่ืนตามท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด เชน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย สําเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ใหยื่นมาพรอมกับการยื่นขอเสนอ ตามวิธีการท่ีกําหนดในระเบียบ  
7. หลักการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังนี้  

7.1 คุมคา หมายถึง พัสดุตองมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค ในการใชงาน ราคา

เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน  
7.2 โปรงใส หมายถึง ตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขันอยาง เปนธรรมมีการปฏิบัติตอ

ผูประกอบการโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ ตอการยื่นขอเสนอมีหลักฐานการ
ดําเนินงานชัดเจน และ มีการเปดเผยขอมูลจัดซ้ือจัดจาง และ การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน  

7.3 มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุ

เปนไปอยางตอเนื่อง ลวงหนา กําหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและ เปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุ  

7.4. ตรวจสอบได หมายถึง มีการจัดเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ อยางเปนระบบเพ่ือ

ประโยชนในการตรวจสอบ  
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8. การจัดทําบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ให

หนวยงานของรัฐจัดใหมี การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง
พรอมท้ัง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้  

(1) รายงานขอซ้ือขอจาง  
(2) รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและรางเอกสารเชิญชวน รวมท้ัง เอกสารเก่ียวกับการรับ

ฟงความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถามี)  
(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ   
(4) ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซ้ือจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก  
(7) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมท้ังการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (ถามี)  
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรบัพัสดุ  
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บทท่ี 3              

                                    กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดําเนินการใหไดมาซ่ึงสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือสนับสนุน
และสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดําเนินไปตามเปาหมาย อยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด   

การจัดซ้ือจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจาง เปนกระบวนการท่ีให
ไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการท้ังในเรื่องคุณสมบัติ จํานวน ราคา เวลา และแหลงขาย เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานให
บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยเริ่มตั้งแตการ จัดทําประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง การจัดทํา
รายงานขอซ้ือขอจาง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และ การจําหนายพัสดุ  

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป  

เม่ือสวนราชการไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ จากผูท่ีเก่ียวของ
หรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํา
แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเสนอหัวหนาหนวยงานหรือ ผูรับมอบอํานาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี  

ซ่ึงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปประกอบดวย รายการดังตอไปนี้  
1. รายชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง  
2. วงเงินท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางในแตละรายการโดยประมาณ  
3. กําหนดระยะเวลาท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางโดยประมาณ  
4. รายการอ่ืน ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด   

 เม่ือหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอํานาจใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจาง ประจําปแลว ใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น หากไมได
ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง โครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ในโครงการนั้นได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ ท่ีไมตองจัดทําแผน  
  1) กรณีจําเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ  

2) กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 500,000บาท หรือ
วงเงินเล็กนอย ไมเกิน 100,000 บาท) หรือจําเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด  

3) กรณีงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 500,000บาท) หรือจาง
ท่ีปรึกษาท่ีมีจํานวนจํากัด 
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4) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับความ
ม่ันคงของชาติ  
  หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลวใหรีบดําเนินการ จัดซ้ือจัดจางใหเปนไป
ตามแผนและข้ันตอนของระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาหรือ ขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับอนุมัติ
งบประมาณแลว ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผน การจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผล ท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอํานาจ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบเม่ือไดรับ ความเห็นชอบแลวจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไปได  

2. การขออนุมัติหลักการใหดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  

  การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปนข้ันตอนกอนการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ซ่ึงกอนการจัดซ้ือ
จัดจางทุกวิธี หนวยงานท่ีมีความตองการจัดซ้ือจัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ในหลักการจากผูมีอํานาจให
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังนี้  

(1) เหตุผลความจําเปนประกอบการจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจาง เชน พัสดุไมมีใช 
หรือไมพอใช หรือตองบํารุงรักษา และมีความจําเปนท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุไวใชใน
ราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุด หรือ เสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ พัสดุเดิมสูญ
หาย ถูกทําลาย หรือเพ่ือสํารองไวไมใหขาดความ ตอเนื่องจากการใชงาน  

(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจํานวนท่ี
ตองการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง  

(3)  วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุแหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจาง  
3. การรายงานการขอซื้อขอจาง  

เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติในหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว ใหหนวยงานมีหนังสือแจง กองคลังเพ่ือดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางตอไป ซ่ึงการซ้ือหรือจางแตละวิธี ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดย เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี้  

1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง  
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือ

หรือจาง แลวแตกรณี  
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  
4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินท่ีประมาณวา

จะซ้ือหรือจาง  
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ  
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง  
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
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8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือ หรือจาง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  

การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณีมีความ
จําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงไม
อาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานนั้น จะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวา
จําเปนก็ได  

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแลวใหเจาหนาท่ี ดําเนินการตามวิธีซ้ือหรือ
จางนั้นตอไปได  

4. การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป     
รายการงานกอสราง  

4.1 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ คํานึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกําหนด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให
ใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการ จัดซ้ือจัดจางตาม
วัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได  

4.2 ในการซ้ือหรือจางท่ีมิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะ

หนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนด หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย  
4.3 เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง มีมาตรฐานและเปน

ประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือ รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือ
จางใดยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางหรือรายการในการ
กอสรางให สอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง 
อุตสาหกรรมจัดทําข้ึน  
  4.4 ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะให
เจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจาง ตามความในหมวด 4 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  
  4.5 องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการใหเปนไป 
ตามท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม  
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5. การจัดทําและเปดเผยราคากลาง  

หนังสือสํานักงาน ป.ป.ช. ท่ี ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันท่ี 4 กันยายน 2556 เรื่อง การเปดเผยขอมูล
รายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และการคํานวณ ราคากลาง แจงวา ในกรณีท่ีหนวยของ
รัฐไดมีการใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจางซ่ึงมีวงเงิน การจัดซ้ือจัดจางเกินกวาหนึ่งแสนบาท ตั้งแตวันท่ี 11 
สิงหาคม 2556 ใหหนวยงานของรัฐเปดเผย ขอมูลรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และ
การคํานวณราคากลางตามแบบ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจางรวม 7 ประเภท  และเพ่ือใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติถูกตองเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานักงาน 
ป.ป.ช. จึงไดจัดทําคูมือแนวทางการเปดเผยขอมูลรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และ
การ คํานวณราคากลาง  เ พ่ือใหหน วยงานของรั ฐ ไว ใชปฏิบั ติ ง าน โดยสามารถดาวน โหลดได จาก 
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties”  

  

สําหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณ ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับ การจัดซ้ือจัดจาง 
จํานวน 7 ประเภท มีดังนี้  

1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง  
2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและรายละเอียด คาใชจายในการจางควบคุมงาน  
3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางออกแบบ   
4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางท่ีปรึกษา  
5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางงานวิจัย หรือเงิน

สนับสนนุใหทุนการวิจัย  
6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางพัฒนา ระบบ

คอมพิวเตอร  
7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) ในการ จัดซ้ือจัดจางท่ีมิใช

งานกอสราง  

 

6. วิธีการจัดซื้อจัดจาง  

วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 55 กําหนดไวมี 3 วิธี คือ  

1. วิธีประกาศเชิญชวน  
2. วิธีคัดเลือก  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

1. วิธีประกาศเชิญชวน  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไป  

http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
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ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ ทําได 3 วิธี  
  1.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e - market) คือ การซ้ือหรือ จางพัสดุท่ีมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการท่ัวไป และ มีมาตรฐานซ่ึงกําหนดให
หนวยงานของรัฐจัดซ้ือสินคาหรืองานบริการท่ีกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา  
(e – catalog) ทําได 2 แบบ ดังนี้   

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ  
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท   

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส (Thai Auction) คือ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึง
มีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท   

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) คือ  
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมี รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะท่ีมีความซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมได กําหนดไวในระบบขอมูล
สินคา (e – catalog)  

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจางพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน  500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000บาท  กระทําไดเฉพาะกรณีสภาพพ้ืนท่ีมีขอจํากัดในการดําเนินการซ้ือหรือจาง ดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หรือหาก ดําเนินการซ้ือหรือจางดวย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเปนปญหาอุปสรรค
ในการดําเนินงาน ใหหนวยงานของรัฐรายงานเหตุผล ความจําเปนท่ีไมอาจดําเนินการซ้ือหรือจางดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกสหรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซ้ือขอจางดวย  
2. วิธีคัดเลือก  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตใน
งานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา 3 ราย  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมี คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี

หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา เจรจาตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัด
จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กนอย ตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 
วรรค 2 ของกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
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7. อํานาจในการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง  

  อํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจางใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงินตามท่ี ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไว ดังนี้  

ขอ 84 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจ ของผูดํารงตําแหนง
และภายในวงเงิน ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 200,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 200,000,000.00 บาท  

ขอ 85 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจ ของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงิน 
ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 100,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000.00 บาท  

  ขอ 86 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของผูดํารง ตําแหนงและภายใน
วงเงิน ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 50,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000.00 บาท  

 
มหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดไวดังนี้  

- ผูอํานวยการสถาบัน ฯ มีอํานาจอนุมัติ ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ี 2565/2560 ลงวันท่ี 24  สิงหาคม  2560  

1) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท   

2) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินวงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท   

3) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงิน วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท  

4) สั่งจางท่ีปรึกษา ครั้งหนึ่ง วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท 

5) สั่งจางออกแบบหรือคุมงานกอสราง ครั้งหนึ่ง วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท 

6) อนุมัติจายเงิน ครั้งหนึ่งครั้งใด ภายในวงเงินอนุมัติดานการพัสดุ ท้ังนี้ เฉพาะในสวนงานตนเอง 

-  รองผูอํานวยการสถาบันฯ  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ  หัวหนาศูนยตรวจสอบสารตองหามในนักกีฬา   

หัวหนาสํานักงานวิชาการ  และหัวหนาโครงการวิจัย  ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ี 2565/2560 ลงวันท่ี 24  

สิงหาคม  2560 
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8. การดําเนินการจัดทําสัญญา/ขอตกลง  

การจัดทําสัญญา ซ่ึงการลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนข้ันตอนตอจากการท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของ สวนราชการไดดําเนินการจัดทํา
รายงานขอจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี และไดรับ ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย และไดดําเนินการตามข้ันตอน การจัดหาพัสดุจนไดผูท่ีไดรับการคัดเลือกเพ่ือใหทําสัญญา
กับสวนราชการแลว และกอนท่ีจะลงนาม ในสัญญา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตางๆ ท่ีใชประกอบกันสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังนี้  

 

การจัดทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  
• การจัดซ้ือจัดจางวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ไมตองทําสัญญาหรือขอตกลงแตตองมีหลักฐาน ในการจัดซ้ือจัด
จาง   
 • การจัดซ้ือจัดจางเงินเกิน 100,000 บาท ตองทําเปนสัญญาหรือขอตกลง 
 

1) รูปแบบของสัญญา  
โดยปกติแลวหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย กําหนดหรืออาจจัดทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมทําตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
หรือในกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวงจะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอ
กันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  
2). มูลคาหลักประกัน  

หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผูขาย/ผูรับจาง ท่ีเปนคูสัญญากับหนวยงาน ของรัฐ นํามาวางขณะทํา
สัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะสิ้นสุด
ขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใชในการซ้ือหรือจาง 
เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ อาจจะ กําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5  แตไมเกินรอยละ 10  ท้ังนี้ กรณีหนวยงาน
ของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน  
3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้  

(1) เงินสด  
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย  
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารในประเทศ  
(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
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4) การคืนหลักประกัน   ในสัญญาจะมีขอกําหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้  
- หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณา

รายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
   -  หลักประกันสัญญา ใหคืนโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพันแลว  

ดําเนินการดังนี้  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการคืนหลักประกันสัญญา 

1. ตรวจสอบสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจาง และเรียงลําดับการครบกําหนดคํ้าประกันของหลักประกัน 
สัญญาตามสัญญาท่ีเกิดข้ึนในแตละป  

2. กอนครบกําหนดการคํ้าประกันสัญญา ประมาณ 1 เดือน จัดทําเอกสารแจงใหผูเก่ียวของ หรือผูตรวจ รับ
พัสดุนั้นๆ ตรวจสอบงานจาง หรือครุภัณฑวามีขอชํารุดบกพรองหรือไม หากพบความบกพรอง หรือชํารุด ให
ดําเนินการแจงใหคูสัญญา แกไขงานใหเรียบรอย และแจงใหผูเก่ียวของตรวจสอบอีกครั้ง จนกวางานจะเรียบรอย  

3. เม่ือครบกําหนดการคืนหลักประกัน ใหทําหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา พรอมแนบเรื่อง 
ตรวจสอบงานหรือครุภัณฑท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว 

4. หากกรณีนําเงินสดมาเปนหลักประกันสัญญา ใหนําตนฉบับหนังสืออนุมัติจากผูอํานวยการฯ และเรื่อง 
ตรวจสอบงาน หรือครุภัณฑ สงฝายการเงินเพ่ือคืนเงินใหแกคูสัญญา โดยถายเอกสารตนเรื่อง ขออนุมัติท้ังหมดเก็บ
ไวเก็บสําเนาสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจาง 

5. กรณีนําหลักประกันสัญญาเปนหนังสือคํ้าประกันสัญญา ใหทําหนังสือสงคืนหลักประกันสัญญาแก 
คูสัญญาจาง พรอมแนบตนฉบับหนังสือคํ้าประกัน และใบตอบรับการรับหนังสือคํ้าประกันคืน สงทาง ไปรษณีย
ลงทะเบียน แตหากคูสัญญาประสงคมารับเอง ตองมีหนังสือมอบอํานาจ และใหลงนามรับ  มาลงรับคืนในทะเบียน
คุมหนังสือคํ้าประกัน  

6. เก็บเอกสารเรื่องการอนุมัติคืนหลักประกันสัญญา เรื่องตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ  

7. ลงในระบบ e-GP วามีการคืนหลักประกันสัญญาเรียบรอยแลว 

 

 

9. การตรวจรับพัสดุ  

  การตรวจรับพัสดุ เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบรูป
รายการตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  
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1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวน
ตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สําหรับกรณีท่ีมี การทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค
หรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้น
ไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถ
ตรวจนับเปนจาํนวนหนวย ท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จสิ้น โดยเร็ว  
3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้  

1) ท่ีทําการ ของผูใชพัสดุ  
2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  
3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา  
1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรอืสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญา หรือขอตกลงมิได

กําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางได
สงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้น มาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแก
เจาหนาท่ีพัสดุ  

3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไป 
ทําใหผูซ้ือไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบสิ่งของ และกรรมการตอง
รายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทําการ  นับแตวันตรวจพบ   

4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตอง ท้ังหมด หรือพัสดุท่ีประกอบกัน
เปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่งไปทําใหผูซ้ือไมสามารถใช
สิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบ
ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ ของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางใน
จํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทําความเห็นแยง และให รายงานใหหัวหนาสวนราชการ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงทําใบตรวจรับและสงมอบพัสดุให
เจาหนาท่ีพัสดุ  

6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 1  ฉบับ และ
เจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ   
8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ   
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ในสวนการตรวจการจาง และควบคุม การกอสราง   
1. เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง  (ขอ 72)  
2. ถากรรมการบางทานไมยอมรับงาน ใหทําความเห็นแยง  
3. ผูควบคุมงานตองทําบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ ตรวจการจาง  
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพ่ือท่ีจะออกใบตรวจรับ งานจางใหแกผูรับจาง เพ่ือใชเปน

หลักฐานในการนํามาขอเบิกเงินจากทางราชการเทานั้น มิใชเปน การตรวจรับงานจางในงวดนั้นไวใชในราชการ 
(หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1001/ว 28 ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2525)  

5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือสั่งการ  
 

 ขอสังเกต  

1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขาย  ผิดนัด และจะตองถูกปรับ
ตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปน ลายลักษณอักษร ในขณะรับมอบพัสดุ  
2. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับ แตยังมีขอโตแยง หรือ มีเหตุท่ีจะขอตออายุ
สัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเรื่องกําลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาท่ีใหสวนราชการผูซ้ือหรือผู
วาจางดําเนินการขอเบิกจายเงินในสวนท่ีไมมีปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไปกอนได เม่ือไดวินิจฉัยชี้ขาด
เก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป  
 

10.การบริหารสัญญา    

ในการบริหารสัญญา เม่ือจัดทําสัญญาเรียบรอยแลว กองคลังจะสงสําเนาสัญญาหรือ ใบสั่งจาง ใหผูตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการ
ตรวจรับตอไป ซ่ึงการบริหารสัญญา และติดตามผลการดําเนินการ ใหเปนไปตามสัญญาท่ีไดลงนามไว มีสวนท่ี
ตองพิจารณา ดังนี้  

10.1 การแกไขสัญญา  
โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปลี่ยนแปลงไมได  เวนแต  
ในกรณีดังตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได  
1) เปนการแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด  
2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทําให หนวยงานของรฐัเสียประโยชน  
3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ  
4) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง    

ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชน หรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสง
รางสัญญาท่ีแกไขนั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบ  
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การแกไขสัญญาหรือขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
หากมีความจําเปนตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา สงมอบ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลง
พรอมกันไป   

ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน  เม่ือรวมวงเงินตามสัญญา หรือขอตกลงเดิมและ
วงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทําใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือ หรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป จะตอง
ดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามวงเงินรวม ดังกลาว เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลง
ดวย  
  ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือ สั่งจางตามวงเงินเดิม
เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ  

10.2 การคิดคาปรับตามสัญญา  

คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายท่ีคูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจน ความเสียหาย สวน
คาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา เม่ือมีความเสียหาย เกิดข้ึนแลวตองพิสูจนความเสียหาย   
 10.3 การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา  

1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัว ระหวางรอย
ละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  

2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวนั เปนจํานวนเงิน
ตายตัว ในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมต่ํากวาวันละ ... บาท)      

3)  งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา รอยละ 0.25 ของราคา
งานจาง  
 10.4 การคิดคาปรับตามสัญญา  

1) เม่ือครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตาม สัญญา  
2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียก คาปรับในขณะท่ีรับ

มอบพัสดุนั้นดวย  
10.5 การนับวันปรับ  ใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันท่ี ผูขายหรือผูรับจางสงมอบ
สิ่งของถูกตองครบถวน  หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง  (หักดวย ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจรับใช
ไปในการตรวจรับออกจากจํานวนวันท่ีตองถูกปรับดวย)  

10.6 การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทําการ ตามสัญญา อํานาจอนุมัติอยูใน ดุลพินิจของผูมี

อํานาจท่ีจะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปนี้  
1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  
2) เหตุสุดวิสัย  
3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
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กรณีนี้คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุนั้นได สิ้นสุดลง หากไมแจงตามท่ี
กําหนด จะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความ
บกพรองของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือ  
หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน  โดยพิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง  

การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา  
1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาท่ีลวงเลย กําหนดระยะเวลาของ

สัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว  
2. การพิจารณาขยายเวลาทําการ ตามสัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงจะเปนการพิจารณา อนุมัติใหกอนท่ีจะ

ครบกําหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด   
 10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง     เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ 

อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจ ท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา  
1) เหตุท่ีกฎหมายกําหนด  
2) มีเหตุเชื่อไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด   
3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือ ขอตกลง  
4) เหตุอ่ืนตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีกําหนด  (คาปรับเกินรอยละ 10)     การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญา

หรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณา ไดเฉพาะในกรณีท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือ
ประโยชนสาธารณะ หรือ เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ
ขอตกลงนั้นตอไป  

10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้  
1) ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ     
2) เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ขอตกลงนั้นตอไป กรณีท่ี
หนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือขอตกลงนั้นเปนกรณีท่ี
หนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใชคาเสียหาย 
คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช คาเสียหายก็ได หลักเกณฑดังนี้  
(1) ใหคูสัญญายื่นคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันท่ีไดมีการบอกเลิกสัญญา  
(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล อันเปนเหตุแหงการเรียกรองให

ชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย  
(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นให แลวเสร็จภายใน 60 วัน นับ

ถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหขอขยายระยะเวลาออกไปตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลา  

(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณา คํารองแลวเสร็จภายใน             

7 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ  
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(6) ผลการพิจารณาเม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด แลว หากคูสัญญายังไมพอใจใน
ผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตามสัญญาตอไป ใหหนวยงานของรัฐ
แตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการ พิจารณาความเสียหาย” ประกอบดวยประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจา พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ภายในของ
หนวยงานของรฐันั้น ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 
คน รวมเปนกรรมการดวย  
คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาท่ีดังนี้ 
(1)  ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคํารองของคูสัญญา  
(2) ในกรณีจําเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลท่ีเก่ียวของในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ ใหขอเท็จจริงในสวนท่ี
เก่ียวของได  
(3) พิจารณาคาเสียหายและกําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถามี)  
(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐ การ
พิจารณาคาเสียหายตามวรรคหนึ่ง ใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ ท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยกําหนด 
และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนวยงานของรัฐตองชดใช คาเสียหาย และมีวงเงินคาเสียหายครั้ง
ละเกิน 50,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐจัดทํารายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบ  ท้ังนี้ หลักเกณฑวิธีการรายงาน ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

11. การบริหารพัสดุ  

หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมีการใช และการบริหารพัสดุ
ท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การ
ยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ และการจางหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  
11.1 การเก็บและการบันทึก  
เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังนี้  

1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดง รายการตามตัวอยางท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียน ไวประกอบรายการดวย สําหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได  

2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
11.2 การเบิกจายพัสดุ  
  การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก  

1) การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุ ตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก
และเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง ท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  
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2) หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอ่ืน ใหอยูในดุลพินิจของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน การตรวจเงินแผนดินทราบดวย  
 11.3 การใหยืม หรือการจะนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได  

  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง เหตุผลและ

กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  
1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม  
2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ อนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ  

3) ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได เรียบรอย หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด  
(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แลวแตกรณีกําหนด  
(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้น กําหนด  

การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ 
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจาเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ของตน และใหมี
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร และเม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับ หนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวง
พัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแตวันครบกําหนด 
 

 11.4 การบํารุงรักษา  
  ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง ใหอยูใน สภาพท่ีพรอมใชงานได
ตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลา ในการซอมบํารุงดวย ในกรณีท่ีพัสดุ
เกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมา อยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว  

 11.5 การตรวจสอบพัสดุประจําป  
ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ หัวหนาหนวยพัสดุ

แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบการ รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผาน
มา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และ ใหดําเนินการ ดังนี้  



P a g e  | 22 
 

11.5.1 ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการ วันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วาการรับ
จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ ใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญ
ไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจาเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอผู
แตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจาก
ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนารายงานไปยัง
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  
  11.5.2  เม่ือผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
ข้ึนคณะหนึ่ง เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได ถาผลการพิจารณา
ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของ
ทางราชการหรือของ หนวยงานของรัฐนั้นตอไป  
  
11.6 การจําหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะสิ้นเปลือง
คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งใหดําเนินการตามวิธีการ
อยางหนึ่งอยางใด ดังนี้  

1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี ใหนําวิธีท่ีกําหนด
เก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังนี้  

1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) แหงประมวล
รัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาท่ีของรัฐท่ี
หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรือ อุปกรณดังกลาวพนระยะเวลา
การใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน  
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หลักเกณฑการขายทอดตลาด  
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูท่ีไดรับ

มอบหมายทําการ ประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด  
(2) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไป ใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกัน ตามปกติในทองตลาด 

หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการ ขาย และ ควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม
ความเหมาะสม  

(3) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ
อายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย  

(4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย คํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐดวย  

(5) หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปน ผูดําเนินการก็ได  
2) แลกเปล่ียน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิไดเวนแตในกรณีท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐเห็นวา มีความ
จําเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทําไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ
ตามหลักเกณฑ ดังนี้  

2.1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑระเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนได เวนแต การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซ่ึงสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมี หนาท่ีควบคุมพัสดุนั้นกําหนด หรือ
การแลกเปลี่ยนท่ีตองจายเงินเพ่ิม ใหขอทําความตกลงกับ สํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐนั้นกอน  

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทํา ความตกลงกับสํานัก
งบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐนั้นกอนทุกกรณี  

2.3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปลี่ยนได  
2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาท่ีรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา

เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี้  
(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองแลกเปลี่ยน  
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน  
(3)ราคาท่ีซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะ แลกเปลี่ยนไดโดยประมาณ  
(4) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยนและใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับหนวยงานของรัฐ หรือเอกชน  
(5) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี)  

2.5) ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพรอมท้ัง เหตุผล โดยเสนอใหนําวิธีการ
ซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแต การแลกเปลี่ยนพัสดุท่ีจะนําไปแลกครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 
500,000 บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได  

2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง หรือ
หลายคณะตามความจําเปนโดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางแลวแตกรณีโดยอนุโลมให
คณะกรรมการมีหนาท่ี ดังนี้  
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  (1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุนั้น  
  (2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหม ท่ียังไมเคยใชงานมากอนเวน
แตพัสดุเกาท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจําเปนไมทําให  
หนวยงานของรฐัตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ  

(3) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ี ประเมินตาม (1) และราคาพัสดุท่ี
จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในทองตลาดโดยท่ัวไป  

(4) ตอรองกับผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  
(5) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ 175 โดยอนุโลม  

  2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจของหัวหนา
หนวยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน  

2.8) ครุภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐนั้นแลว ใหแจง
สํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมีหนาท่ีควบคุมพัสดุนั้น และสํานักงาน การตรวจเงินแผนดินแลวแต
กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับครุภัณฑในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับหนวยงานของรฐัหรือ
เอกชนใหสงสําเนาหลักฐานการรายงานท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสารการแตงตั้ง
กรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปดวย  
3)  การโอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวล
รัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  
 4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด  การดําเนินการดังกลาว โดย
ปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐสั่งการ เงินท่ีไดจากการจางหนายพัสดุ ให
ถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น 
หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณี  
 5) การจําหนายเปนสูญ  

ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไม
สมควรดําเนินการ จําหนายตามขอ 216 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญตาม หลักเกณฑดังนี้  
  5.1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผู
พิจารณาอนุมัติ  

5.2)  ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหดําเนินการ ดังนี้  
- ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของ กระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ  
- ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ กรุงเทพมหานคร หรือนายก

เมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  
- หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจางหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตางไปจากท่ีกําหนดไว
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ในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงาน
สานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย  
 
11.7 การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

1) เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนการจางหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น  

2) สําหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายใน ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด
ดวย  

 

 

ข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ  
วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กําหนดไวมี 3 วิธี  ใหศึกษาการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยละเอียด จากระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
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บทที่ 4 

                 ขัน้ตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ 
 

 



Workflow วธีิเฉพาะเจาะจง

จดัทาํแผนจดัซ้ือจดัจา้ง 

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ้ 11)

จดัทาํร่างขอบเขตของงาน (ขอ้ 21) - คณะกรรมการ/เจา้หนา้ทีพ่สัด/ุผูท้ีไ่ดร้ับ
มอบหมาย

ยกเวน้ กรณีซือ้/จา้ง ตาม มาตรา 56 
(2)(ข)(ง) หรอื (ฉ) ไมต่อ้งจัดทําแผน 
(พรบ.มาตรา 11

จดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง (ขอ้ 

78 ประกอบ ขอ้ 22)
- เจา้หนา้ทีพ่สัดุ

หวัหนา้หน่วยงานของรัฐใหค้วามเห็นชอบรายงานขอซ้ือ

ขอจา้ง 

การเชิญชวน /เจรจาต่อรอง

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ

ซ้ือ หรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จดัทาํหนงัสือเชิญ

ชวนส่งไป ยงัผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตามท่ี

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) 

เจา้หนา้ท่ี เจรจาตกลงราคากบัผูป้ระกอบการท่ีมี

อาชีพ หรือรับจา้งนั้นโดยตรง (ขอ้ 79)

คณะกรรมการ จดัทาํรายงานผลการพิจารณา 

ขอ้เสนอ/ ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแลว้แต่

กรณี

คณะกรรมการ รายงานผลการพิจารณาและขอ้เสนอ 

ความเห็นต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ (อนุโลมขอ้ 

55(4)) ประกอบ ขอ้ 78(2)

หวัหนา้หน่วยงานของรัฐและผูมี้อาํนาจอนุมติัซ้ือหรือจา้ง 

ประกาศผูท่ี้ไดรั้บการคดัเลือก การจดัซ้ือจดั

จา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ้ 81) 

ลงนามในสญัญาตามแบบท่ี 

คณะกรรมการนโยบายกาํหนด หรือขอ้ตกลง 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีซ้ือหรือจา้งภายในวงเงินท่ีไดรั้บ ความ

เห็นชอบจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ (ขอ้ 79)

- กรณีตาม มาตรา 56 (2) (ข) ให ้
เจา้หนา้ทีพ่สัด ุดําเนนิการ (เหมอืน
วธิตีกลงราคา)

- วธิเีฉพาะเจาะจง
ไมจํ่าตอ้ง รอใหพ้น้
ระยะเวลาอทุธรณ์ 
(มาตรา 66)
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ลําดับ/

ขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ

หนวยที่ขอเบิก

1 แตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาที่/

บุคคล เพื่อจัดทํารางขอบเขตของงาน 

(TOR) (ระเบียบฯ ขอ 21)   

(กรณีวงเงินเกิน 100,000.- บาท)

3 วันทําการ เจาหนาที่/ คณะ

กรรมการฯ

2 จัดทํารายงานขอซื้อ/จางตามขอ 22 

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผาน 

หัวหนาเจาหนาที่เพื่อขอความเห็นชอบ

 (ระเบียบฯ ขอ 22 และขอ 79)

- วงเงินไมเกิน 100,000.- บาท

บันทึกผานระบบ MU-ERP

- วงเงินเกิน 100,000.- บาท บันทึก

ผานระบบ MU-ERP + ผานระบบ

EGP

หัวหนาเจาหนาที/่

 เจาหนาที่

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000.- บาท

จัดทํารางขอบเขตของงาน 
(TOR)

จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง เสนอหัวหนา
หนวยงานของ รัฐเห็นชอบ

ผูแจงความประสงคขอซือ้จาง ตองสงเอกสารอยางหนึง่อยางใด  ดังนี้
 บันทึกขออนุมัติหลักการ 
 ใบสั่งซื้อ/จางพัสดุ(WOI11X_F1) 
-รายงาน  วัสดุสิ้นเปลืองประจําเดือน  
ใบแจงซอม
พรอมแนบเอกสาร
 รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน
 ใบเสนอราคา 
ใบสืบราคา

กรณี เปนครุภัณฑ/ครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑ
-ขอเลขสินทรัพย กับ เจาหนาที่ทะเบียน
สินทรัพย
-ขอใบจองงบประมาณ

ขอใบเสนอราคา/สืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย 3 วันทําการ

1 วันทําการ

1 วันทําการ
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ลําดับ/

ขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ

3 หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 

-เจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจาง

นั้นโดยตรง และรายงานผลการพิจารณา

ตอหัวหนาเจาหนาที่

-หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางภายใน

วงเงินที่เห็นชอบ (ตามระเบียบฯขอ 24)

(หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติใหสั่งซื้อหรือ

จาง/ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือได โดยไมตองเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐอนุมัต/ิลงนามอีกครั้ง)

และดําเนินการตามระบบ e-GP (ขนมชั้น

ที่ 1-4)

4 หัวหนาเจาหนาที่จัดทําประกาศผลผู

ชนะ(หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูรับ

 มอบอํานาจลงนาม) ในระบบ e-GP 

เว็บไซตกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต 

Mahidol และใหปดประกาศที่บอรด

สถาบันฯ  (3 ชองทาง) และแจงผูเสนอ

ราคาทุก รายทราบผานทาง e-mail 

(ระเบียบฯ ขอ 81 ประกอบ ขอ 42)

- วงเงินเกิน 100,000.- บาท  ผาน

ระบบ EGP

เห็นชอบ

เจรจาตกลงราคากับ 
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพ ขายหรือ

รับจางโดยตรง

ดําเนินการซื้อหรือจาง ภายใน
วงเงินท่ีเห็นชอบ

2 วันทําการ หัวหนา
เจาหนาท่ี/ 

1 วันทําการ

1 วันทํา

หัวหนา
เจาหนาท่ี/ 
เจาหนาท่ี

หัวหนา
เจาหนาท่ี/ 

จัดทําประกาศผลผูชนะ
1 วันทําการ หัวหนา

เจาหนาท่ี/ 
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ลําดับ/

ขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ

5 จัดทําสัญญา/ลงนามในสัญญาหรือ 

ขอตกลงเปนหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจง

 ยกเวนไมตองรออุทธรณ ตาม ม. 66 

วรรคสอง ประกอบ ระเบียบฯขอ 161)

 (วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท ไมจัดทํา 

ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แต 

ตองมีหลักฐานในการจัดซื้อ/จางนั้น) 

ทุกวงเงินบันทึกใบสั่งซื้อ/จาง ใน

MUERP  และดําเนินการ e-GP (ขนม

ชั้นที่ 5- 7)

6 ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ หรือสงมอบ 

งาน โดยระบุจํานวน ราคา ชนิด ขนาด

 หรือความสําเร็จของงานใหชัดเจน 

ทั้งนี้ ตองมีลายมือชื่อผูสงของหรือผูสง

งาน และผูรับของใหถูกตองตามใบ

บันทึกขอ อนุมัติซื้อ/จาง และกําหนด

ระยะเวลา การตรวจรับตรงตาม

ระเบียบการตรวจ รับหรือตรวจการ

จาง (ระเบียบฯขอ 175 และขอ 176)

ลงนามในสัญญาหรือ ขอตกลงเปน
หนังสือ

3 วันทําการ หัวหนา
เจาหนาท่ี/ 
เจาหนาท่ี

ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ หรือสง
มอบงาน

1 วันทําการ หัวหนา
เจาหนาท่ี/ 
เจาหนาท่ี

เจาหนาที่พัสดุ
- เสนอลงนามในใบสัง่ซือ้/จาง
พรอมเอกสารประกอบ เชน รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงานและใบเสนอราคา
เอกสารทุกแผนประทับตรามหดิล
เม่ือ ผูมีอํานาจลงนาม ในใบสั่งซื้อ/จางเรียบรอย
แลว
แจงผูรับจาง/ผูขาย ทาง E-mail
และประสานงานผูรับจาง/ผูขาย ใหเขามาเซ็น
รับทราบการสั่งซื้อ/จาง

ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบของ
ประสานงานคณะกรรมการตรวจรับ
กรณีครุภัณฑ/ครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑ 
- ทําเอกสารใบติดต้ัง อุปกรณ (QM10_F2) ตาม
ระบบคุณภาพ
- ทําเอกสาร Checklist คุณลักษณะเฉพาะ
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ลําดับ/

ขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ

7 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับ

 พัสดุที่ไดรับการแตงตั้งตามรายงานขอ

 ซื้อ/จาง ดําเนินการตรวจรับพัสดุ -

กรณีตรวจแลวผาน คณะกรรมการ 

ตรวจรับ/ผูตรวจรับพัสดุสงมอบพัสดุ 

ใหกับเจาหนาที่ /ตรวจการรับประกัน/

 ตรวจหลักประกัน -กรณีตรวจแลวไม

ผาน เจาหนาที่แจงให ผูขาย/ผูรับจาง

ทราบ เพื่อแกไข และ ดําเนินการตาม

ระบบ e-GP (ขนมชั้นที่ 8)

8 เจาหนาที่ดําเนินการรับพัสดุและจัดทํา

รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงาน

ตรวจ การจาง พรอมทั้งจัดทําเรื่องขอ

เบิก จายเงินใหแกผูขาย/ผูรับจาง

9 จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

(จัดเก็บสําเนาใบกรรมการตรวจรับและ

 ใบสงของ/ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษ/ี 

ใบเสร็จรับเงิน/(ถามี) รวมทั้ง 

รายละเอียดตางๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวของ ) 

(ม.12 ประกอบระเบียบฯ ขอ 16)

เจาหนาท่ี/ 
คณะกรรม
การ ตรวจรับ
พัสดุ/ ผูตรวจ
รับพัสดุ

1 วันทําการ
ตรวจรับพัสดุ

ผาน ไมผาน

ผูขาย/ผูรับจางทราบ

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ 
หลักประกัน

รับพัสดุและจัดทํารายงาน การ
ตรวจรับพัสดุ/รายงาน ตรวจ
การจาง/เบิกจายเงิน 

จัดทําบันทึกรายงานผล การ
พิจารณา

1 วันทําการ

1 วันทําการ

เจาหนาท่ี

เจาหนาท่ี
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ลําดับ/

ขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ

10

รวมระยะเวลา ขอ 1-9 เปนเวลา 16 วันทําการ

- สําเนาเอกสารจัดเก็บ เก็บเขาแฟม
- สําเนาเอกสารใบตรวจรับ+ใบสงของ +ใบ Certificate แจงคลังพัสดุ
- สําเนาเอกสารใบตรวจรับ+ใบสงของ +ใบ Certificate เพ่ือประเมินผูขายในระบบ คุณภาพ (WOI11X)
- สําเนาเอกสารใบตรวจรับ+ใบสงของ + QM10_F2+ ปายทะเบียนครุภัณฑ เจาหนาที่ทะเบียนสินทรัพย

- บันทึกการสงเบิกในทะเบียนคุม พรอมจัดชุดเอกสาร สงเจาหนาที่การเงิน
· - ขออนุมัติในหลักการ จัดซ้ือ/จัดจาง

- ใบขออนุมัติจัดหา (PR)
- รายละเอียดขอบเขตงาน
- แบบสืบราคา ใบจองงบประมาณ
-ใบส่ังซ้ือ/จาง (PO) ·
- ใบสงของ/ใบกํากับ ภาษี/ใบแจงหนี้
·-ใบตรวจรับ/รายงาน

เจาหนาท่ี
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1 การสรางใบขอจัดหา (PR) คาใชจาย

ในกรณี : วัสดุทีมี เลข Mat

ME 51N ใบสั่งซื้อ/จางพัสดุ(WOI11X_F1) 

ซื้อวัสดุชาง

Doc. Type : 125จ DC-ฉจ.ตกลงราคา

Meterial ระบุเลข Mat

Short Text , Item Textชื่อรายการใน PR ตกองตรงกับชื่อเรื่องในหนังสือขออนุมัติหลักการ

Quantity : ปริมาณใน PR ตองตรงกับ ปริมาณในหนังสือขออนุมัติหลักการ

Units : หนวยนับใน PR  (คลิกขวาเลือกหนวยนับได) ปกติมาจากระบบ

Value Price : ราคาตอหนวยใน PR ตองเปนราคาตอหนวยที่รวม VAT แลว

Total Value : ยอดเงินรวมใน PR ตองเปนยอดเงินที่รวม VAT แลว

Delivery Dat: วันที่กําหนดสงมอบใน PR ตองระบุเปนวันที่ลวงหนา หามยอนหลัง

Mat. Group : สอดคลองกับ Doc. Type เชน Doc. Type เปน จางฯ Mat. Group

เชน จางฯ Mat. Group ก็ตองเปน ..........................

Plant : 1250 เงินรายได

2250 เงินงบ

PGR : 25B
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porg : 1000

แถบ  Account Assigment

Funt : เชน 10101001 รายได

20102003 *เงินงบประมาณ* ใขไดเฉพาะซื้อ/จาง

ในหอง Lab เทานั้น

order : รายได Z250000000

เงินงบ 6725………

Funt Center : เชน 2500

แถบ  text

ชื่อเรื่องที่ขอซื้อ/จาง : กรอก ชื่อเรื่องที่ขอซื้อ/จาง เชน ขออนุมัติซื้อ.....

จุดประสงคและเหตุผล : กรอก จุดประสงคและเหตุผล ที่จัดหาเรื่องนี้

เชน  ใชในการปฏิบัติงาน ตามใบสั่งซื้อเลขที่.....ลว......  หรือ

หรือ ตามใบแจงซอมเลขที่.................. ลว............

กําหนดเวลางานแลวเสร็จ : กรอก กําหนดเวลาใหงานแลวเสร็จ เชน 30 วัน, 60 วัน

ชื่อเจาหนาที่พัสดุ : กรอก ชื่อ-สกุล เจาหนาที่พัสดุ ที่รับผิดชอบในการจัดหาเรื่องนี้

หมายเลขติดอ : 02-3547147-9

SME Y/N

เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม Y/N เชนระบุตามจริง  เปน SME ระบุ  Y 

ประเภทการรับรอง Y/N

กดปุ่ ม Check เพือ่ตรวจ Error ถา้ม ีError ตอ้งแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง
กอ่น เมือ่แกไ้ขแลว้ใหก้ดปุ่ ม Check อกีครัง้ เมือ่ไมม่ ีError แลว้ ใหก้ดปุ่ ม 
Save             จะไดเ้ลข PR “125xxxxxxx” ใหจ้ดไว ้(จบการสรา้ง PR)
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1 การสรางใบขอจัดหา (PR) คาใชจาย

ในกรณี :     จาง ซื้อวัสดุทีไมมี เลข Mat ใบแจงซอม

ME 51N ใบสั่งซื้อ/จางพัสดุ(WOI11X_F1) 

ซื้อวัสดุชาง

Doc. Type : 125จ DC-ฉจ.ตกลงราคา

Acc. Assign. Cat. K

Short Text , Item Textชื่อรายการใน PR ตกองตรงกับชื่อเรื่องในหนังสือขออนุมัติหลักการ

Quantity : ปริมาณใน PR ตองตรงกับ ปริมาณในหนังสือขออนุมัติหลักการ

Units : หนวยนับใน PR  (คลิกขวาเลือกหนวยนับได)

Value Price : ราคาตอหนวยใน PR ตองเปนราคาตอหนวยที่รวม VAT แลว

Total Value : ยอดเงินรวมใน PR ตองเปนยอดเงินที่รวม VAT แลว

Delivery Dat: วันที่กําหนดสงมอบใน PR ตองระบุเปนวันที่ลวงหนา หามยอนหลัง

Mat. Group : สอดคลองกับ Doc. Type เชน Doc. Type เปน จางฯ Mat. Group

เชน จางฯ Mat. Group ก็ตองเปน 530202990  วัสดุวิทย 5303010250

Plant : 1250 เงินรายได

2250 เงินงบ

กรณีมหีลาย line ใหเ้ลือ่น 
Mouse ไปหัวแถวใหข้ึน้แถบสี
เหลอืง แลว้คลกิ
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PGR : 25B

Requisnr. บันทึกรหัสครุภัณฑ  ที่จะซอม  409........

porg : 1000

แถบ  Account Assigment

Cost center : เชน C2501003 สนง. ดูจากคนแจงความประสงค

C2502002 วิจัย อยูใน สนง. หรือ Lab .

C2502003 วิเคราะห ใบแจงซอมดูของที่ซอมใชที่ไหน

Funt : เชน 10101001 รายได

20102003 *เงินงบประมาณ* ใขไดเฉพาะซื้อ/จาง

ในหอง Lab เทานั้น

order : รายได Z250000000

เงินงบ 6725………

Funt Center : เชน 2501 (สอดคลองกับ Cost center)

(ตัวเลข 4 แรกของ  cost center)

แถบ  text

ชื่อเรื่องที่ขอซื้อ/จาง : กรอก ชื่อเรื่องที่ขอซื้อ/จาง เชน ขออนุมัติซื้อ.....

จุดประสงคและเหตุผล : กรอก จุดประสงคและเหตุผล ที่จัดหาเรื่องนี้

เชน  ใชในการปฏิบัติงาน ตามใบสั่งซื้อเลขที่.....ลว......  หรือ

หรือ ตามใบแจงซอมเลขที่.................. ลว............

กําหนดเวลางานแลวเสร็จ : กรอก กําหนดเวลาใหงานแลวเสร็จ เชน 30 วัน, 60 วัน

ชื่อเจาหนาที่พัสดุ : กรอก ชื่อ-สกุล เจาหนาที่พัสดุ ที่รับผิดชอบในการจัดหาเรื่องนี้

หมายเลขติดอ : 02-3547147-9

SME Y/N

เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม Y/N เชนระบุตามจริง  เปน SME ระบุ  Y 

ประเภทการรับรอง Y/N

กดปุ่ ม Check  เพือ่ตรวจ Error ถา้ม ีError ตอ้งแกไ้ขใหถ้กูตอ้งกอ่น เมือ่
แกไ้ขแลว้ใหก้ดปุ่ ม Check อกีครัง้ เมือ่ไมม่ ีError แลว้ ใหก้ดปุ่ ม Save  จะไดเ้ลข 
PR “125xxxxxxx” ใหจ้ดไว ้(จบการสรา้ง PR)
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2
การบันทกึชือ่กรรมการ/ผูต้รวจรับพัสดุ ZPUEN001 Committee Recording

Purchase Requisition : กรอกเลขที ่PR

: ใหก้ดปุ่ ม Save 

เลขทีคํ่าสัง่แตง่ตัง้ฯ คณะ : กรอกเลขทีคํ่าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 

วันทีอ่อกคําสัง่/บันทกึ : เลอืกวันทีอ่อกคําสัง่/บันทกึ

คลกิคน้หา เลอืกรหัส
ประจําตัว 125*

ใสเ่ลขที ่PR.....
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3
การพมิพใ์บขอจดัหา (PR) ZPUFM001
ตามตวัอยา่ง

สัง่ Print

หรือ....

โดยมีวงเงินราคากลาง 80,406.22  บาทและใชเ้กณฑร์าคา

ในการพิจารณา

งานพสัดุไดท้าํการสืบราคาและต่อรองราคาจากผูรั้บจดัหา 

ท่ีเป็นตวัแทนจาํหน่ายและ  ผูป้ระกอบการตามทะเบียน 

SME (เพื่อการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ

(THAI SME-GP)

1.บริษทั ทรัพยอ์รุณพง จาํกดั (สาํนกังานใหญ่)

2.บริษทั เอส ซี ที ซี จาํกดั

เห็นสมควรซ้ือกบั บริษทั เอส ซี ที ซี จาํกดั  เน่ืองจากเป็น

ผูเ้สนอราคาตํ่าสุด

ดับเบลิคลกิ หา vender


Page | 38



สัง่ Print

พมิพ ์ทีห่นังสอื เพิม่ (ตามตวัอยา่ง)

เสนออนุมตัิ

ขอใบจองงบที ่พีส่อง

แนะนํา
* 1.ถา่ยสําเนาใบแจง้ซอ่ม (หนา้ทีม่อีนุมตัคิา่ใชจ้า่ย แนบ PR

คนืใบแจง้ซอ่มตัวจรงิ +สําเนา PR  เพือ่ยมืเงนิกรณีเงนิสด)

** 2. กรณ ี  ใบสัง่ซือ้/จา้งพัสด(ุWOI11X_F1) สําเนา PR  เพือ่ยมืเงนิกรณีเงนิสด

Page | 39



ME54N - Release Purchase Requisition 

USER dcpu2
Password ndcc2566

คน้หา  PR ทีจ่ะ อนุมัติ 125.........

แถบ text ใสว่นัที�อนุมตั ิ (line ที� 1)

Earmarked fund : ใสเ่ลขที ่ใบจอง25..... ใสเ่ลขใบจองทกุ Line

กด อนุมัติ
กดปุ่ ม Check เพือ่ตรวจ Error ถา้ม ีError ตอ้งแกไ้ขใหถ้กูตอ้งกอ่น เมือ่แกไ้ขแลว้
ใหก้ดปุ่ ม Check อกีครัง้  เมือ่ไมม่ ีError แลว้ ใหก้ดปุ่ ม Save     

กด อนุมตัิ
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ME52N - Change Purchase Requisition การแกไ้ข PR

คน้หา  PR ที�จะแกไ้ข

display/change

กดปุ่ ม Check เพือ่ตรวจ Error ถา้ม ีError ตอ้งแกไ้ขใหถ้กูตอ้งกอ่น
 เมือ่แกไ้ขแลว้ใหก้ดปุ่ ม Check อกีครัง้ เมือ่ไมม่ ีError แลว้ ใหก้ดปุ่ ม Save
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ME21N - Create Purchase Order 
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ลากไปใสร่ถเข็น

ใส่ Z7 ทกุ line 
ถา้ราคาไมม่ภีาษี เลอืก VX  ไม่
ตอ้งบนัทกึ Condition
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Tab “Texts”
1.  ชือ่-สกลุ ผูล้งนาม : กรอก ชือ่-สกลุ ของผูม้อีํานาจลงนาม ในใบสัง่ซือ้/ใบสัง่จา้ง
2.  ตําแหน่งผูล้งนาม : กรอก ตําแหน่งของผูม้อีํานาจลงนาม
3.  ภาษีมลูคา่เพิม่ : กรอกยอดภาษีมลูคา่เพิม่ของ PO นี ้(ตวัอยา่งการคยี ์1,400.50)

4.  ใบเสนอราคาลงวันที่ : กรอก วนัทีข่องใบเสนอราคา
5.  กําหนดเวลาใหง้านแลว้เสร็จ(วัน) : กําหนดเวลาใหง้านแลว้เสร็จภายในกีว่นั นับจากวนัทีร่ับ

ใบสัง่ ใหก้รอกจํานวนวนั เชน่ 30 , 60 , 90 เป็นตน้

กดปุ่ ม Check        เพือ่ตรวจ Error ถา้ม ีError ตอ้งแกไ้ขใหถ้กูตอ้งกอ่น เมือ่แกไ้ขแลว้ใหก้ดปุ่ ม Check อกีครัง้
เมือ่ไมม่ ีError แลว้ ใหก้ดปุ่ ม Save         จะไดเ้ลข PO 325000xx” ใหจ้ดไว ้

ใสรายการ จํานวน วันทีส่ง่ของ ใหต้รงกบั PR

Vender
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ME22N - Change Purchase Order  การแกไ้ขและสัง่ พมิพใ์บสัง่

กด  Enter.
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สัง่ Print 2 ชดุ แนบใบเสนอราคา เป็นตัน้ฉบับ1 คูฉ่บับ 1 

กด เครือ่งหมาย Printer
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วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ระยะเวลา

ดําเนินงาน

ผูรับผิดช

อบ

ตรวจสอบสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจาง และ

เรียงลําดับการครบกําหนดค้ําประกันของ

หลักประกัน สัญญาตามสัญญาที่เกิดขึ้นใน

แตละป กอนครบกําหนดการค้ําประกัน

สัญญา ประมาณ 1 เดือน

 30 วนั 
เจา้หนา้ที่
พสัด/ุชา่ง

เมื่อครบกําหนดการคืนหลักประกัน ใหทํา

หนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

พรอมแนบเรื่อง ตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ

ที่ดําเนินการเรียบรอยแลว

กระบวนการคนืหลกัประกนั กรณีเป็นหนังสอืคํ้าประกนั

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งตรวจสอบความชาํรุดบกพร่อง

ไมม่คีวามชาํรุดบกพร่อง

ขออนุมตัคินืหลักประกนั

เก็บเอกสารการอนุมตัแิละเอกสารการตรวจสอบ
เก็บแฟ้มคนืหนังสอืค้ําประกนั

ชํารดุบกพรอ่ง

แจง้คูส่ญัญาแกไ้ขความชาํรดุ
บกพรอ่ง

ทําจดหมายภายนอก แจง้
คูส่ญัญาใหม้ารับรับ
หลักประกนัสญัญา

สง่หนังสอืค้ําประกนัทาง ไปรษณีย์
ลงทะเบยีน แตห่ากคูส่ญัญาประสงคม์ารับ
เอง ตอ้งมหีนังสอืมอบอํานาจ
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วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ระยะเวลา

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจาง

 และเรียงลําดับการครบกําหนดค้ํา

ประกันของหลักประกัน สัญญาตาม

สัญญาที่เกิดขึ้นในแตละป กอนครบ

กําหนดการค้ําประกันสัญญา ประมาณ

 1 เดือน

 30 วัน เจา้หนา้ที่
พัสด/ุชา่ง

เมื่อครบกําหนดการคืนหลักประกัน 

ใหทําหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกัน

สัญญา พรอมแนบเรื่อง ตรวจสอบงาน

หรือครุภัณฑที่ดําเนินการเรียบรอยแลว

กระบวนการคนืหลักประกัน   กรณีเงนิสด

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งตรวจสอบความชาํรุดบกพร่อง

ไมม่คีวามชาํรุดบกพร่อง

ขออนุมตัคิอืหลักประกนั

เก็บเอกสารการอนุมตัแิละเอกสารการตรวจสอบ
เก็บแฟ้มคนืหนังสอืค้ําประกนั

ชํารดุบกพรอ่ง

แจง้คูส่ญัญาแกไ้ขความชาํรดุ
บกพรอ่ง

ถา่ยเอกสารการอนุมตัแิละเอกสารการ
ตรวจสอบเก็บแฟ้มคนืหนังสอืค้ําประกนั

สง่ตน้ฉบบัการอนุมตัแิละเอกสารการ
ตรวจสอบสง่การเงนิ
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บทท่ี 5 

ปญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

1. การจัดซ้ือจัดจางไปประจุกตัวในชวงปลายปงบประมาณ เจาของโครงการ ไมเรงการดําเนินงาน  สงผลตอ

ความเสี่ยงท่ีจะทําใหเกิดความผิดพลาด. และเวลาในการจัดหาไมเพียงพอท่ีจะจัดหาตามระเบียบได.ในการกําหนด

ความตองการในการจัดทําแผนของบประมาณ หนวยงานท่ีขอไมมีแนวทางกําหนด ความตองการใชพัสดุ ไมระบุ

ความตองการใชพัสดุท่ีชัดเจนเปนเหตุใหไดพัสดุไมตรงตามคุณลักษณะ ท่ีตองการใช ราคาไมเหมาะสม และไมทัน

ตอการใชงาน ควรกําหนดนโยบายในการกําหนดกฎ ระเบียบ หรือ แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน เพ่ือใหแตละหนวยงาน

ใชเปนแนวทางในการกําหนดความตองการใชพัสดุ 

2. มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบ วิธีปฏิบัติ และมีหนังสือเวียนเพ่ิมเติมบอยครั้งทําใหเกิดความสับสนตอ การ

ปฏิบัติงาน ตองใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุเขารับการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูอยางตอเนื่อง

3. หนวยงานท่ีตองการพัสดุไมมีความรูในการกําหนด TOR (รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) ทําให เม่ือ

ประกาศประกวดราคาไปแลวไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือยื่นเสนอราคาแตไมมีผูผานขอเสนอ หรือมีการอุทธรณ ผลการ

พิจารณา



บรรณานุกรม 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอื่นเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับผูท่ีมีสิทธิขึ้นทะเบียนผูประกอบการ

พ.ศ. 2560
4. กฎกระทรวงกําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีคดัเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560
5. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการ

จัดซื้อจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

6. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา
พ.ศ. 2560

7. กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง
พ.ศ.2560

8. กฎกระทรวงกําหนดเร่ืองการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐท่ีใชสิทธิอุทธรณไมได
พ.ศ. 2560

9. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560
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