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บทท่ี 1  

บทนํา 
ความเปนมาและกรอบแนวคิด 

            ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับ

ใชเมื่อวันท่ีตั้งแตวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 โดยไดกําหนดหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางใหเปน

มาตราฐานกลาง เพ่ือใหทุกสวนราชการและหนวยงานท่ีอยูในกํากับของรัฐบาลนําไปใชในการ

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดความคุมคาตามภารกิจของสถาบันวิทยาศาสตร

การวิเคราะหสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล อยางเปนธรรม โปรงใน และปองกันการทุจริต ไม

มีผลประโยชนทับซอน เปดเผยขอมูล และตรวจสอบได  และเพ่ือใหการพัฒนาองคกรตาม

หลักธรรมมาภิบาล งานพัสดุ สํานักผูอํานวยการ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหสารในการกีฬา 

มหาวิทยาลัยมหิดล เล็งเห็นถึงความสําคัญดังกลาวจึงไดจัดทําคูมือการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง

การบริหารพัสดุอยางถูกตองไปในทิดทางเดียวกัน  

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ของสถาบัน
วิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา  และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ สามารถเรียนรูได
ดวยตัวเองไดอยาง     ถูกตองและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  

2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเส่ียงในการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจางแก     
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา 

3. เพ่ือใหการจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายท่ีเหมาะสมเพียงพอ       
ตอการปฏิบัติงาน  

4. เพื่อสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณ  
  
ขอบเขต   

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจัดหา พัสดุ ตั้งแต
การจัดซื้อจัดจาง การควบคุม การตรวจสอบ การซอมบํารุง การเก็บรักษา เพ่ือใหการ ปฏิบัติงาน
ดานการจัดหาพัสดุ เปนไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ังท่ีเกี่ยวของ  
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บทท่ี 2 

                ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจัดจางและบริหารพัสด ุ

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ  

 1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.4 ประกาศ  
 (ภาคผนวก)  
2. สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
แบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้  

มาตรา 1–5     บทนิยาม  
มาตรา 6–15   หมวด 1 บทท่ัวไป  
มาตรา 16-19  หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต      
มาตรา 20-45  หมวด 3 คณะกรรมการ   

           สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
           สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
            สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนประกอบการ   
           สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
              สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน   
มาตรา 46-50 หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
มาตรา 51-53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา 
มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงาน 
มาตรา 93-99 หมวด 9 การทําสัญญา  
มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ   มาตรา 
109-111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเพิกถอนการเปนผูท้ิงงาน  
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 ุ 

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ท่ีรวมอยูในสินคา

นั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น  

งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน   
งานกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และการ

ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้น แตมูลคาของ งานบริการตองไมสูงกวามูลคางาน
กอสรางนั้น  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคาร ท่ีทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ําหอถังน้ําถนน ประปาไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟต หรือเครื่องเรือน  

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบาย

น้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน 
ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปน ผูใหคําปรึกษาหรือ

แนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม  
การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ  

  งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล

เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
การบริหารพัสด ุหมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจางหนายพัสด ุ 

ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง

สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ  ดังตอไปนี้   
(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  
(๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
(๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด  
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(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  
(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ   ในกรณีท่ีมีราคา

ตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน  ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) กอน  โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรฐัเปนสําคัญ  ในกรณีท่ี
ไมมีราคาตาม  (๑) (๒)  และ (๓) ใ หใชราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ ) โดย จะใชราคาใดตาม (๔ ) (๕ ) ห รื อ (๖ ) 
ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ   

หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ ของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงาน
อ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมีลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวยการบริหารทุน

หมุนเวียน)  
หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ การจัดซ้ือจัดจางหรือ

การบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาที่ หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ มอบหมายจาก

ผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ 
 

4. การใชบังคับเกี่ยวกับงบประมาณ  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใช บังคับแกหนวยงานของรัฐ ซ่ึง
ดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ท่ีมีลักษณะ ดังนี้  

4.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ  

4.2 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรี ใหโดยไมตอง นําสงคลังตามกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง  
  4.3 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย  
  4.4  เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตาม
กฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  

4.5  เงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

5. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  

5.1 ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
ข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี 
ดังนี้  
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5.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
5.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
5.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
5.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
5.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

5.2 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา หนวยงานของรัฐ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตาม
ความจําเปน 

5.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และ กรรมการอยางนอย 
2 คน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยให คํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ี
ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ  

5.4 ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปน กรรมการดวยก็ไดแต

จํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตาม ท่ีกําหนด  
5.5  ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการ ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธี คัดเลือกเปนกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

5.6 คณะกรรมการซ้ือหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับงานซ้ือหรือจาง
นั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการ  

5.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวา ก่ึงหนึ่งใหประธาน
กรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ ตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธาน
กรรมการแทน  

5.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธาน กรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติ เอกฉันท  

5.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็น แยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือ คูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้ง
นั้น ท้ังนี้ การมีสวนไดเสียในเรื่องซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบวา ตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผู
ยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธาน
หรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี ไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควร ตอไป  

 



P a g e  | 6 
 

 6. การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

6.1  เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบ คุณสมบัติดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละรายวาเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน หรือไม หากปรากฏวามีผูยื่น
ขอเสนอเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายชื่อผูยื่นขอเสนอออกจากการเปนผูยื่น
ขอเสนอในครั้งนั้น  
 6.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละราย ใหเจาหนาท่ีกําหนดให  
ผูยื่นขอเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาตางหาก โดยอยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปนี้  

6.2.1 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคล  
6.2.1.1 หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด ใหยื่นสําเนาหนังสือ รับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล บัญชีรายชื่อหุนสวนผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี) พรอมท้ัง รับรองสําเนาถูกตอง  
6.2.1.2 หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผูจัดการ ผูมีอํานาจ  

ควบคุม (ถามี) และบัญชีรายชื่อผูถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง  
6.2.2 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใชนิติบุคคล ใหยื่นสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูนั้น สําเนาขอตกลงท่ีแสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง  

6.2.3 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนผูยื่นขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหยื่น สําเนาสัญญาของ
การเขารวมคา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีท่ี ผูเขารวมคาฝายใดเปนบุคคลธรรมดา
ท่ีมิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือถา ผูรวมคาฝายใดเปนนิติบุคคลใหยื่นเอกสารตามท่ี
ระบุไวใน 5.2.1  

6.2.4 เอกสารอ่ืนตามท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด เชน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย สําเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ใหยื่นมาพรอมกับการยื่นขอเสนอ ตามวิธีการท่ีกําหนดในระเบียบ  
7. หลักการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังนี้  

7.1 คุมคา หมายถึง พัสดุตองมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค ในการใชงาน ราคา

เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน  
7.2 โปรงใส หมายถึง ตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขันอยาง เปนธรรมมีการปฏิบัติตอ

ผูประกอบการโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ ตอการยื่นขอเสนอมีหลักฐานการ
ดําเนินงานชัดเจน และ มีการเปดเผยขอมูลจัดซ้ือจัดจาง และ การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน  

7.3 มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุ

เปนไปอยางตอเนื่อง ลวงหนา กําหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและ เปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุ  

7.4. ตรวจสอบได หมายถึง มีการจัดเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ อยางเปนระบบเพ่ือ

ประโยชนในการตรวจสอบ  
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8. การจัดทําบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ให

หนวยงานของรัฐจัดใหมี การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง
พรอมท้ัง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้  

(1) รายงานขอซ้ือขอจาง  
(2) รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและรางเอกสารเชิญชวน รวมท้ัง เอกสารเก่ียวกับการรับ

ฟงความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถามี)  
(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ   
(4) ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซ้ือจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก  
(7) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมท้ังการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (ถามี)  
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
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บทท่ี 3              

                                    กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดําเนินการใหไดมาซ่ึงสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือสนับสนุน
และสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดําเนินไปตามเปาหมาย อยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด   

การจัดซ้ือจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจาง เปนกระบวนการท่ีให
ไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการท้ังในเรื่องคุณสมบัติ จํานวน ราคา เวลา และแหลงขาย เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานให
บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยเริ่มตั้งแตการ จัดทําประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง การจัดทํา
รายงานขอซ้ือขอจาง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และ การจําหนายพัสดุ  

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป  

เม่ือสวนราชการไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ จากผูท่ีเก่ียวของ
หรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํา
แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเสนอหัวหนาหนวยงานหรือ ผูรับมอบอํานาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี  

ซ่ึงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปประกอบดวย รายการดังตอไปนี้  
1. รายชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง  
2. วงเงินท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางในแตละรายการโดยประมาณ  
3. กําหนดระยะเวลาท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางโดยประมาณ  
4. รายการอ่ืน ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด   

 เม่ือหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอํานาจใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจาง ประจําปแลว ใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น หากไมได
ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง โครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ในโครงการนั้นได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ ท่ีไมตองจัดทําแผน  
  1) กรณีจําเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ  

2) กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 500,000บาท หรือ
วงเงินเล็กนอย ไมเกิน 100,000 บาท) หรือจําเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด  

3) กรณีงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 500,000บาท) หรือจาง
ท่ีปรึกษาท่ีมีจํานวนจํากัด 
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4) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับความ
ม่ันคงของชาติ  
  หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลวใหรีบดําเนินการ จัดซ้ือจัดจางใหเปนไป
ตามแผนและข้ันตอนของระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาหรือ ขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับอนุมัติ
งบประมาณแลว ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผน การจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผล ท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอํานาจ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบเม่ือไดรับ ความเห็นชอบแลวจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไปได  

2. การขออนุมัติหลักการใหดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  

  การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปนข้ันตอนกอนการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ซ่ึงกอนการจัดซ้ือ
จัดจางทุกวิธี หนวยงานท่ีมีความตองการจัดซ้ือจัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ในหลักการจากผูมีอํานาจให
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังนี้  

(1) เหตุผลความจําเปนประกอบการจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจาง เชน พัสดุไมมีใช 
หรือไมพอใช หรือตองบํารุงรักษา และมีความจําเปนท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุไวใชใน
ราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุด หรือ เสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ พัสดุเดิมสูญ
หาย ถูกทําลาย หรือเพ่ือสํารองไวไมใหขาดความ ตอเนื่องจากการใชงาน  

(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจํานวนท่ี
ตองการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง  

(3)  วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุแหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจาง  
3. การรายงานการขอซื้อขอจาง  

เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติในหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว ใหหนวยงานมีหนังสือแจง กองคลังเพ่ือดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางตอไป ซ่ึงการซ้ือหรือจางแตละวิธ ี ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดย เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี้  

1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง  
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือ

หรือจาง แลวแตกรณี  
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  
4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินท่ีประมาณวา

จะซ้ือหรือจาง  
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ  
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง  
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
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8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือ หรือจาง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  

การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณีมีความ
จําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงไม
อาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผดิชอบในการ ปฏิบัติงานนั้น จะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวา
จําเปนก็ได  

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแลวใหเจาหนาท่ี ดําเนินการตามวิธีซ้ือหรือ
จางนั้นตอไปได  

4. การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป     
รายการงานกอสราง  

4.1 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ คํานึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกําหนด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให
ใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการ จัดซ้ือจัดจางตาม
วัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได  

4.2 ในการซ้ือหรือจางท่ีมิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะ

หนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนด หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย  
4.3 เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง มีมาตรฐานและเปน

ประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือ รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือ
จางใดยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางหรือรายการในการ
กอสรางให สอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง 
อุตสาหกรรมจัดทําข้ึน  
  4.4 ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะให
เจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจาง ตามความในหมวด 4 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  
  4.5 องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการใหเปนไป 
ตามท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม  
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5. การจัดทําและเปดเผยราคากลาง  

หนังสือสํานักงาน ป.ป.ช. ท่ี ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันท่ี 4 กันยายน 2556 เรื่อง การเปดเผยขอมูล
รายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และการคํานวณ ราคากลาง แจงวา ในกรณีท่ีหนวยของ
รัฐไดมีการใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจางซ่ึงมีวงเงิน การจัดซ้ือจัดจางเกินกวาหนึ่งแสนบาท ตั้งแตวันท่ี 11 
สิงหาคม 2556 ใหหนวยงานของรัฐเปดเผย ขอมูลรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และ
การคํานวณราคากลางตามแบบ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจางรวม 7 ประเภท  และเพ่ือใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติถูกตองเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานักงาน 
ป.ป.ช. จึงไดจัดทําคูมือแนวทางการเปดเผยขอมูลรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และ
การ คํานวณราคากลาง  เ พ่ือใหหน วยงานของรั ฐ ไว ใชปฏิบั ติ ง าน โดยสามารถดาวน โหลดได จาก 
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties”  

  

สําหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณ ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับ การจัดซ้ือจัดจาง 
จํานวน 7 ประเภท มีดังนี้  

1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง  
2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและรายละเอียด คาใชจายในการจางควบคุมงาน  
3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางออกแบบ   
4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางท่ีปรึกษา  
5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางงานวิจัย หรือเงิน

สนับสนนุใหทุนการวิจัย  
6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางพัฒนา ระบบ

คอมพิวเตอร  
7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) ในการ จัดซ้ือจัดจางท่ีมิใช

งานกอสราง  

 

6. วิธีการจัดซื้อจัดจาง  

วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 55 กําหนดไวมี 3 วิธี คือ  

1. วิธีประกาศเชิญชวน  
2. วิธีคัดเลือก  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

1. วิธีประกาศเชิญชวน  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไป  

http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
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ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ ทําได 3 วิธี  
  1.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e - market) คือ การซ้ือหรือ จางพัสดุท่ีมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการท่ัวไป และ มีมาตรฐานซ่ึงกําหนดให
หนวยงานของรัฐจัดซ้ือสินคาหรืองานบริการท่ีกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา  
(e – catalog) ทําได 2 แบบ ดังนี้   

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ  
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท   

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส (Thai Auction) คือ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึง
มีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท   

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) คือ  
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมี รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะท่ีมีความซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมได กําหนดไวในระบบขอมูล
สินคา (e – catalog)  

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจางพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน  500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000บาท  กระทําไดเฉพาะกรณีสภาพพ้ืนท่ีมีขอจํากัดในการดําเนินการซ้ือหรือจาง ดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หรือหาก ดําเนินการซ้ือหรือจางดวย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเปนปญหาอุปสรรค
ในการดําเนินงาน ใหหนวยงานของรัฐรายงานเหตุผล ความจําเปนท่ีไมอาจดําเนินการซ้ือหรือจางดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกสหรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซ้ือขอจางดวย  
2. วิธีคัดเลือก  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตใน
งานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา 3 ราย  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมี คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี

หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา เจรจาตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัด
จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กนอย ตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 
วรรค 2 ของกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
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7. อํานาจในการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง  

  อํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจางใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงินตามท่ี ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไว ดังนี้  

ขอ 84 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจ ของผูดํารงตําแหนง
และภายในวงเงิน ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 200,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 200,000,000.00 บาท  

ขอ 85 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจ ของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงิน 
ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 100,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000.00 บาท  

  ขอ 86 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของผูดํารง ตําแหนงและภายใน
วงเงิน ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 50,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000.00 บาท  

 
มหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดไวดังนี้  

- ผูอํานวยการสถาบัน ฯ มีอํานาจอนุมัติ ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ี 2565/2560 ลงวันท่ี 24  สิงหาคม  2560  

1) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท   

2) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินวงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท   

3) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงิน วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท  

4) สั่งจางท่ีปรึกษา ครั้งหนึ่ง วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท 

5) สั่งจางออกแบบหรือคุมงานกอสราง ครั้งหนึ่ง วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท 

6) อนุมัติจายเงิน ครั้งหนึ่งครั้งใด ภายในวงเงินอนุมัติดานการพัสดุ ท้ังนี้ เฉพาะในสวนงานตนเอง 

-  รองผูอํานวยการสถาบันฯ  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ  หัวหนาศูนยตรวจสอบสารตองหามในนักกีฬา   

หัวหนาสํานักงานวิชาการ  และหัวหนาโครงการวิจัย  ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ี 2565/2560 ลงวันท่ี 24  

สิงหาคม  2560 
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8. การดําเนินการจัดทําสัญญา/ขอตกลง  

การจัดทําสัญญา ซ่ึงการลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนข้ันตอนตอจากการท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของ สวนราชการไดดําเนินการจัดทํา
รายงานขอจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี และไดรับ ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย และไดดําเนินการตามข้ันตอน การจัดหาพัสดุจนไดผูท่ีไดรับการคัดเลือกเพ่ือใหทําสัญญา
กับสวนราชการแลว และกอนท่ีจะลงนาม ในสัญญา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตางๆ ท่ีใชประกอบกันสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังนี้  

 

การจัดทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  
• การจัดซ้ือจัดจางวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ไมตองทําสัญญาหรือขอตกลงแตตองมีหลักฐาน ในการจัดซ้ือจัด
จาง   
 • การจัดซ้ือจัดจางเงินเกิน 100,000 บาท ตองทําเปนสัญญาหรือขอตกลง 
 

1) รูปแบบของสัญญา  
โดยปกติแลวหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย กําหนดหรืออาจจัดทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมทําตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
หรือในกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวงจะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอ
กันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  
2). มูลคาหลักประกัน  

หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผูขาย/ผูรับจาง ท่ีเปนคูสัญญากับหนวยงาน ของรัฐ นํามาวางขณะทํา
สัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะสิ้นสุด
ขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใชในการซ้ือหรือจาง 
เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ อาจจะ กําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5  แตไมเกินรอยละ 10  ท้ังนี้ กรณีหนวยงาน
ของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน  
3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้  

(1) เงินสด  
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย  
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารในประเทศ  
(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
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4) การคืนหลักประกัน   ในสัญญาจะมีขอกําหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้  
- หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณา

รายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
   -  หลักประกันสัญญา ใหคืนโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพันแลว  

ดําเนินการดังนี้  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการคืนหลักประกันสัญญา 

1. ตรวจสอบสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจาง และเรียงลําดับการครบกําหนดคํ้าประกันของหลักประกัน 
สัญญาตามสัญญาท่ีเกิดข้ึนในแตละป  

2. กอนครบกําหนดการคํ้าประกันสัญญา ประมาณ 1 เดือน จัดทําเอกสารแจงใหผูเก่ียวของ หรือผูตรวจ รับ
พัสดุนั้นๆ ตรวจสอบงานจาง หรือครุภัณฑวามีขอชํารุดบกพรองหรือไม หากพบความบกพรอง หรือชํารุด ให
ดําเนินการแจงใหคูสัญญา แกไขงานใหเรียบรอย และแจงใหผูเก่ียวของตรวจสอบอีกครั้ง จนกวางานจะเรียบรอย  

3. เม่ือครบกําหนดการคืนหลักประกัน ใหทําหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา พรอมแนบเรื่อง 
ตรวจสอบงานหรือครุภัณฑท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว 

4. หากกรณีนําเงินสดมาเปนหลักประกันสัญญา ใหนําตนฉบับหนังสืออนุมัติจากผูอํานวยการฯ และเรื่อง 
ตรวจสอบงาน หรือครุภัณฑ สงฝายการเงินเพ่ือคืนเงินใหแกคูสัญญา โดยถายเอกสารตนเรื่อง ขออนุมัติท้ังหมดเก็บ
ไวเก็บสําเนาสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจาง 

5. กรณีนําหลักประกันสัญญาเปนหนังสือคํ้าประกันสัญญา ใหทําหนังสือสงคืนหลักประกันสัญญาแก 
คูสัญญาจาง พรอมแนบตนฉบับหนังสือคํ้าประกัน และใบตอบรับการรับหนังสือคํ้าประกันคืน สงทาง ไปรษณีย
ลงทะเบียน แตหากคูสัญญาประสงคมารับเอง ตองมีหนังสือมอบอํานาจ และใหลงนามรับ  มาลงรับคืนในทะเบียน
คุมหนังสือคํ้าประกัน  

6. เก็บเอกสารเรื่องการอนุมัติคืนหลักประกันสัญญา เรื่องตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ  

7. ลงในระบบ e-GP วามีการคืนหลักประกันสัญญาเรียบรอยแลว 

 

 

9. การตรวจรับพัสดุ  

  การตรวจรับพัสดุ เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบรูป
รายการตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  
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1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวน
ตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สําหรับกรณีท่ีมี การทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค
หรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้น
ไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถ
ตรวจนับเปนจาํนวนหนวย ท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จสิ้น โดยเร็ว  
3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้  

1) ท่ีทําการ ของผูใชพัสดุ  
2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  
3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา  
1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรอืสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญา หรือขอตกลงมิได

กําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางได
สงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้น มาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแก
เจาหนาท่ีพัสดุ  

3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไป 
ทําใหผูซ้ือไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบสิ่งของ และกรรมการตอง
รายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทําการ  นับแตวันตรวจพบ   

4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตอง ท้ังหมด หรือพัสดุท่ีประกอบกัน
เปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่งไปทําใหผูซ้ือไมสามารถใช
สิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบ
ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ ของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางใน
จํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทําความเห็นแยง และให รายงานใหหัวหนาสวนราชการ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงทําใบตรวจรับและสงมอบพัสดุให
เจาหนาท่ีพัสดุ  

6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 1  ฉบับ และ
เจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ   
8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ   
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ในสวนการตรวจการจาง และควบคุม การกอสราง   
1. เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง  (ขอ 72)  
2. ถากรรมการบางทานไมยอมรับงาน ใหทําความเห็นแยง  
3. ผูควบคุมงานตองทําบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ ตรวจการจาง  
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพ่ือท่ีจะออกใบตรวจรับ งานจางใหแกผูรับจาง เพ่ือใชเปน

หลักฐานในการนํามาขอเบิกเงินจากทางราชการเทานั้น มิใชเปน การตรวจรับงานจางในงวดนั้นไวใชในราชการ 
(หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1001/ว 28 ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2525)  

5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือสั่งการ  
 

 ขอสังเกต  

1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขาย  ผิดนัด และจะตองถูกปรับ
ตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปน ลายลักษณอักษร ในขณะรับมอบพัสดุ  
2. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับ แตยังมีขอโตแยง หรือ มีเหตุท่ีจะขอตออายุ
สัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเรื่องกําลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาท่ีใหสวนราชการผูซ้ือหรือผู
วาจางดําเนินการขอเบิกจายเงินในสวนท่ีไมมีปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไปกอนได เม่ือไดวินิจฉัยชี้ขาด
เก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป  
 

10.การบริหารสัญญา    

ในการบริหารสัญญา เม่ือจัดทําสัญญาเรียบรอยแลว กองคลังจะสงสําเนาสัญญาหรือ ใบสั่งจาง ใหผูตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการ
ตรวจรับตอไป ซ่ึงการบริหารสัญญา และติดตามผลการดําเนินการ ใหเปนไปตามสัญญาท่ีไดลงนามไว มีสวนท่ี
ตองพิจารณา ดังนี้  

10.1 การแกไขสัญญา  
โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปลี่ยนแปลงไมได  เวนแต  
ในกรณีดังตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได  
1) เปนการแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด  
2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทําให หนวยงานของรฐัเสียประโยชน  
3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ  
4) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง    

ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชน หรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสง
รางสัญญาท่ีแกไขนั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบ  
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การแกไขสัญญาหรือขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
หากมีความจําเปนตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา สงมอบ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลง
พรอมกันไป   

ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน  เม่ือรวมวงเงินตามสัญญา หรือขอตกลงเดิมและ
วงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทําใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือ หรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป จะตอง
ดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามวงเงินรวม ดังกลาว เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลง
ดวย  
  ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือ สั่งจางตามวงเงินเดิม
เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ  

10.2 การคิดคาปรับตามสัญญา  

คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายท่ีคูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจน ความเสียหาย สวน
คาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา เม่ือมีความเสียหาย เกิดข้ึนแลวตองพิสูจนความเสียหาย   
 10.3 การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา  

1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัว ระหวางรอย
ละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  

2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวนั เปนจํานวนเงิน
ตายตัว ในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมต่ํากวาวันละ ... บาท)      

3)  งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา รอยละ 0.25 ของราคา
งานจาง  
 10.4 การคิดคาปรับตามสัญญา  

1) เม่ือครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตาม สัญญา  
2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียก คาปรับในขณะท่ีรับ

มอบพัสดุนั้นดวย  
10.5 การนับวันปรับ  ใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันท่ี ผูขายหรือผูรับจางสงมอบ
สิ่งของถูกตองครบถวน  หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง  (หักดวย ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจรับใช
ไปในการตรวจรับออกจากจํานวนวันท่ีตองถูกปรับดวย)  

10.6 การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทําการ ตามสัญญา อํานาจอนุมัติอยูใน ดุลพินิจของผูมี

อํานาจท่ีจะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปนี้  
1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  
2) เหตุสุดวิสัย  
3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  



P a g e  | 19 
 

กรณีนี้คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุนั้นได สิ้นสุดลง หากไมแจงตามท่ี
กําหนด จะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความ
บกพรองของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือ  
หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน  โดยพิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง  

การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา  
1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาท่ีลวงเลย กําหนดระยะเวลาของ

สัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว  
2. การพิจารณาขยายเวลาทําการ ตามสัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงจะเปนการพิจารณา อนุมัติใหกอนท่ีจะ

ครบกําหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด   
 10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง     เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ 

อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจ ท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา  
1) เหตุท่ีกฎหมายกําหนด  
2) มีเหตุเชื่อไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด   
3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือ ขอตกลง  
4) เหตุอ่ืนตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีกําหนด  (คาปรับเกินรอยละ 10)     การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญา

หรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณา ไดเฉพาะในกรณีท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือ
ประโยชนสาธารณะ หรือ เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ
ขอตกลงนั้นตอไป  

10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้  
1) ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ     
2) เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ขอตกลงนั้นตอไป กรณีท่ี
หนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือขอตกลงนั้นเปนกรณีท่ี
หนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใชคาเสียหาย 
คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช คาเสียหายก็ได หลักเกณฑดังนี้  
(1) ใหคูสัญญายื่นคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันท่ีไดมีการบอกเลิกสัญญา  
(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล อันเปนเหตุแหงการเรียกรองให

ชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย  
(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นให แลวเสร็จภายใน 60 วัน นับ

ถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหขอขยายระยะเวลาออกไปตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลา  

(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณา คํารองแลวเสร็จภายใน             

7 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ  
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(6) ผลการพิจารณาเม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด แลว หากคูสัญญายังไมพอใจใน
ผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตามสัญญาตอไป ใหหนวยงานของรัฐ
แตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการ พิจารณาความเสียหาย” ประกอบดวยประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจา พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ภายในของ
หนวยงานของรฐันั้น ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 
คน รวมเปนกรรมการดวย  
คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาท่ีดังนี้ 
(1)  ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคํารองของคูสัญญา  
(2) ในกรณีจําเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลท่ีเก่ียวของในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ ใหขอเท็จจริงในสวนท่ี
เก่ียวของได  
(3) พิจารณาคาเสียหายและกําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถามี)  
(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐ การ
พิจารณาคาเสียหายตามวรรคหนึ่ง ใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ ท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยกําหนด 
และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนวยงานของรัฐตองชดใช คาเสียหาย และมีวงเงินคาเสียหายครั้ง
ละเกิน 50,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐจัดทํารายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบ  ท้ังนี้ หลักเกณฑวิธีการรายงาน ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

11. การบริหารพัสดุ  

หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมีการใช และการบริหารพัสดุ
ท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การ
ยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ และการจางหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  
11.1 การเก็บและการบันทึก  
เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังนี้  

1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดง รายการตามตัวอยางท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียน ไวประกอบรายการดวย สําหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได  

2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
11.2 การเบิกจายพัสดุ  
  การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก  

1) การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุ ตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก
และเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง ท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  
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2) หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอ่ืน ใหอยูในดุลพินิจของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน การตรวจเงินแผนดินทราบดวย  
 11.3 การใหยืม หรือการจะนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได  

  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง เหตุผลและ

กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  
1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม  
2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ อนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ  

3) ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได เรียบรอย หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด  
(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แลวแตกรณีกําหนด  
(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้น กําหนด  

การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ 
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจาเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ของตน และใหมี
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร และเม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับ หนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวง
พัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแตวันครบกําหนด 
 

 11.4 การบํารุงรักษา  
  ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง ใหอยูใน สภาพท่ีพรอมใชงานได
ตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลา ในการซอมบํารุงดวย ในกรณีท่ีพัสดุ
เกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมา อยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว  

 11.5 การตรวจสอบพัสดุประจําป  
ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ หัวหนาหนวยพัสดุ

แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบการ รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผาน
มา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และ ใหดําเนินการ ดังนี้  
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11.5.1 ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการ วันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วาการรับ
จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ ใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญ
ไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจาเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอผู
แตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจาก
ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนารายงานไปยัง
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  
  11.5.2  เม่ือผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
ข้ึนคณะหนึ่ง เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได ถาผลการพิจารณา
ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของ
ทางราชการหรือของ หนวยงานของรัฐนั้นตอไป  
  
11.6 การจําหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะสิ้นเปลือง
คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งใหดําเนินการตามวิธีการ
อยางหนึ่งอยางใด ดังนี้  

1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี ใหนําวิธีท่ีกําหนด
เก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังนี้  

1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) แหงประมวล
รัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาท่ีของรัฐท่ี
หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรือ อุปกรณดังกลาวพนระยะเวลา
การใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน  
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หลักเกณฑการขายทอดตลาด  
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูท่ีไดรับ

มอบหมายทําการ ประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด  
(2) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไป ใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกัน ตามปกติในทองตลาด 

หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการ ขาย และ ควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม
ความเหมาะสม  

(3) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ
อายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย  

(4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย คํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐดวย  

(5) หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปน ผูดําเนินการก็ได  
2) แลกเปล่ียน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิไดเวนแตในกรณีท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐเห็นวา มีความ
จําเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทําไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ
ตามหลักเกณฑ ดังนี้  

2.1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑระเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนได เวนแต การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซ่ึงสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมี หนาท่ีควบคุมพัสดุนั้นกําหนด หรือ
การแลกเปลี่ยนท่ีตองจายเงินเพ่ิม ใหขอทําความตกลงกับ สํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรฐันัน้กอน  

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทํา ความตกลงกับสํานัก
งบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐนั้นกอนทุกกรณี  

2.3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปลี่ยนได  
2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาท่ีรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา

เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี้  
(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองแลกเปลี่ยน  
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน  
(3)ราคาท่ีซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะ แลกเปลี่ยนไดโดยประมาณ  
(4) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยนและใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับหนวยงานของรัฐ หรือเอกชน  
(5) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี)  

2.5) ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพรอมท้ัง เหตุผล โดยเสนอใหนําวิธีการ
ซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแต การแลกเปลี่ยนพัสดุท่ีจะนําไปแลกครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 
500,000 บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได  

2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง หรือ
หลายคณะตามความจําเปนโดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางแลวแตกรณีโดยอนุโลมให
คณะกรรมการมีหนาท่ี ดังนี้  
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  (1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุนั้น  
  (2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหม ท่ียังไมเคยใชงานมากอนเวน
แตพัสดุเกาท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจําเปนไมทําให  
หนวยงานของรฐัตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ  

(3) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ี ประเมินตาม (1) และราคาพัสดุท่ี
จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในทองตลาดโดยท่ัวไป  

(4) ตอรองกับผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  
(5) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ 175 โดยอนุโลม  

  2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจของหัวหนา
หนวยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน  

2.8) ครุภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐนั้นแลว ใหแจง
สํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมีหนาท่ีควบคุมพัสดุนั้น และสํานักงาน การตรวจเงินแผนดินแลวแต
กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับครุภัณฑในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับหนวยงานของรฐัหรือ
เอกชนใหสงสําเนาหลักฐานการรายงานท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสารการแตงตั้ง
กรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปดวย  
3)  การโอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวล
รัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  
 4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด  การดําเนินการดังกลาว โดย
ปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐสั่งการ เงินท่ีไดจากการจางหนายพัสดุ ให
ถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น 
หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณี  
 5) การจําหนายเปนสูญ  

ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไม
สมควรดําเนินการ จําหนายตามขอ 216 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญตาม หลักเกณฑดังนี้  
  5.1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผู
พิจารณาอนุมัติ  

5.2)  ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหดําเนินการ ดังนี้  
- ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของ กระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ  
- ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ กรุงเทพมหานคร หรือนายก

เมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  
- หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจางหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตางไปจากท่ีกําหนดไว
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ในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงาน
สานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย  
 
11.7 การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

1) เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนการจางหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น  

2) สําหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายใน ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด
ดวย  

 

 

ข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ  
วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กําหนดไวมี 3 วิธี  ใหศึกษาการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยละเอียด จากระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
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บทที่ 4 

                 ขัน้ตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ 
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บทท่ี 5 

ปญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

1. การจัดซ้ือจัดจางไปประจุกตัวในชวงปลายปงบประมาณ เจาของโครงการ ไมเรงการดําเนินงาน  สงผลตอ

ความเสี่ยงท่ีจะทําใหเกิดความผิดพลาด. และเวลาในการจัดหาไมเพียงพอท่ีจะจัดหาตามระเบียบได.ในการกําหนด

ความตองการในการจัดทําแผนของบประมาณ หนวยงานท่ีขอไมมีแนวทางกําหนด ความตองการใชพัสดุ ไมระบุ

ความตองการใชพัสดุท่ีชัดเจนเปนเหตุใหไดพัสดุไมตรงตามคุณลักษณะ ท่ีตองการใช ราคาไมเหมาะสม และไมทัน

ตอการใชงาน ควรกําหนดนโยบายในการกําหนดกฎ ระเบียบ หรือ แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน เพ่ือใหแตละหนวยงาน

ใชเปนแนวทางในการกําหนดความตองการใชพัสดุ 

2. มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบ วิธีปฏิบัติ และมีหนังสือเวียนเพ่ิมเติมบอยครั้งทําใหเกิดความสับสนตอ การ

ปฏิบัติงาน ตองใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุเขารับการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูอยางตอเนื่อง 

3. หนวยงานท่ีตองการพัสดุไมมีความรูในการกําหนด TOR (รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) ทําให เม่ือ

ประกาศประกวดราคาไปแลวไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือยื่นเสนอราคาแตไมมีผูผานขอเสนอ หรือมีการอุทธรณ ผลการ

พิจารณา 
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บทท่ี 1  

บทนํา 
ความเปนมาและกรอบแนวคิด 

            ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับ

ใชเมื่อวันท่ีตั้งแตวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 โดยไดกําหนดหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางใหเปน

มาตราฐานกลาง เพ่ือใหทุกสวนราชการและหนวยงานท่ีอยูในกํากับของรัฐบาลนําไปใชในการ

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดความคุมคาตามภารกิจของสถาบันวิทยาศาสตร

การวิเคราะหสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล อยางเปนธรรม โปรงใน และปองกันการทุจริต ไม

มีผลประโยชนทับซอน เปดเผยขอมูล และตรวจสอบได  และเพ่ือใหการพัฒนาองคกรตาม

หลักธรรมมาภิบาล งานพัสดุ สํานักผูอํานวยการ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหสารในการกีฬา 

มหาวิทยาลัยมหิดล เล็งเห็นถึงความสําคัญดังกลาวจึงไดจัดทําคูมือการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง

การบริหารพัสดุอยางถูกตองไปในทิดทางเดียวกัน  

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ของสถาบัน
วิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา  และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ สามารถเรียนรูได
ดวยตัวเองไดอยาง     ถูกตองและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  

2. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเส่ียงในการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจางแก     
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกฬีา 

3. เพ่ือใหการจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยจากแหลงตนทุนและแหลงขายท่ีเหมาะสมเพียงพอ       
ตอการปฏิบัติงาน  

4. เพื่อสนับสนุนมาตรการเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณ  
  
ขอบเขต   

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจัดหา พัสดุ ตั้งแต
การจัดซื้อจัดจาง การควบคุม การตรวจสอบ การซอมบํารุง การเก็บรักษา เพ่ือใหการ ปฏิบัติงาน
ดานการจัดหาพัสดุ เปนไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ังท่ีเกี่ยวของ  
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บทท่ี 2 

                ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจัดจางและบริหารพัสด ุ

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ  

 1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.4 ประกาศ  
 (ภาคผนวก)  
2. สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
แบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้  

มาตรา 1–5     บทนิยาม  
มาตรา 6–15   หมวด 1 บทท่ัวไป  
มาตรา 16-19  หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต      
มาตรา 20-45  หมวด 3 คณะกรรมการ   

           สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
           สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
            สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนประกอบการ   
           สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
              สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน   
มาตรา 46-50 หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
มาตรา 51-53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา 
มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงาน 
มาตรา 93-99 หมวด 9 การทําสัญญา  
มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ   มาตรา 
109-111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเพิกถอนการเปนผูท้ิงงาน  
มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ 
มาตรา 120-121 หมวด 15 บทกําหนดโทษ 
มาตรา122-132 บทเฉพาะกาล  
 



P a g e  | 3 
 

 3. ความหมายท่ีเก่ียวข้องกบัการพสัด ุ 
การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ท่ีรวมอยูในสินคา

นั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น  

งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน   
งานกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และการ

ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้น แตมูลคาของ งานบริการตองไมสูงกวามูลคางาน
กอสรางนั้น  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคาร ท่ีทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ําหอถังน้ําถนน ประปาไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟต หรือเครื่องเรือน  

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบาย

น้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน 
ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปน ผูใหคําปรึกษาหรือ

แนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม  
การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ  

  งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล

เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
การบริหารพัสด ุหมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจางหนายพัสด ุ 

ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง

สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ  ดังตอไปนี้   
(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  
(๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
(๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด  
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(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  
(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ   ในกรณีท่ีมีราคา

ตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน  ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) กอน  โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ  ในกรณีท่ี
ไมมีราคาตาม  (๑) (๒)  และ (๓) ใ หใชราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ ) โดย จะใชราคาใดตาม (๔ ) (๕ ) ห รื อ (๖ ) 
ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ   

หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ ของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงาน
อ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมีลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวยการบริหารทุน

หมุนเวียน)  
หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ การจัดซ้ือจัดจางหรือ

การบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาที่ หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ มอบหมายจาก

ผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ 
 

4. การใชบังคับเกี่ยวกับงบประมาณ  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใช บังคับแกหนวยงานของรัฐ ซ่ึง
ดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ท่ีมีลักษณะ ดังนี้  

4.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ  

4.2 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรี ใหโดยไมตอง นําสงคลังตามกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง  
  4.3 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย  
  4.4  เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตาม
กฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  

4.5  เงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

5. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  

5.1 ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
ข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี 
ดังนี้  
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5.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
5.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
5.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
5.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
5.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

5.2 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา หนวยงานของรัฐ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตาม
ความจําเปน 

5.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และ กรรมการอยางนอย 
2 คน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยให คํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ี
ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ  

5.4 ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปน กรรมการดวยก็ไดแต

จํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตาม ท่ีกําหนด  
5.5  ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการ ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธี คัดเลือกเปนกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

5.6 คณะกรรมการซ้ือหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับงานซ้ือหรือจาง
นั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการ  

5.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวา ก่ึงหนึ่งใหประธาน
กรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ ตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธาน
กรรมการแทน  

5.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธาน กรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติ เอกฉันท  

5.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็น แยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือ คูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้ง
นั้น ท้ังนี้ การมีสวนไดเสียในเรื่องซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบวา ตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผู
ยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธาน
หรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี ไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควร ตอไป  
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 6. การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

6.1  เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบ คุณสมบัติดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละรายวาเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน หรือไม หากปรากฏวามีผูยื่น
ขอเสนอเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายชื่อผูยื่นขอเสนอออกจากการเปนผูยื่น
ขอเสนอในครั้งนั้น  
 6.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละราย ใหเจาหนาท่ีกําหนดให  
ผูยื่นขอเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาตางหาก โดยอยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปนี้  

6.2.1 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคล  
6.2.1.1 หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด ใหยื่นสําเนาหนังสือ รับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล บัญชีรายชื่อหุนสวนผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี) พรอมท้ัง รับรองสําเนาถูกตอง  
6.2.1.2 หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผูจัดการ ผูมีอํานาจ  

ควบคุม (ถามี) และบัญชีรายชื่อผูถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง  
6.2.2 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใชนิติบุคคล ใหยื่นสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูนั้น สําเนาขอตกลงท่ีแสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง  

6.2.3 ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนผูยื่นขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหยื่น สําเนาสัญญาของ
การเขารวมคา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีท่ี ผูเขารวมคาฝายใดเปนบุคคลธรรมดา
ท่ีมิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือถา ผูรวมคาฝายใดเปนนิติบุคคลใหยื่นเอกสารตามท่ี
ระบุไวใน 5.2.1  

6.2.4 เอกสารอ่ืนตามท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด เชน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย สําเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ใหยื่นมาพรอมกับการยื่นขอเสนอ ตามวิธีการท่ีกําหนดในระเบียบ  
7. หลักการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังนี้  

7.1 คุมคา หมายถึง พัสดุตองมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค ในการใชงาน ราคา

เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน  
7.2 โปรงใส หมายถึง ตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขันอยาง เปนธรรมมีการปฏิบัติตอ

ผูประกอบการโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ ตอการยื่นขอเสนอมีหลักฐานการ
ดําเนินงานชัดเจน และ มีการเปดเผยขอมูลจัดซ้ือจัดจาง และ การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน  

7.3 มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุ

เปนไปอยางตอเนื่อง ลวงหนา กําหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและ เปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุ  

7.4. ตรวจสอบได หมายถึง มีการจัดเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ อยางเปนระบบเพ่ือ

ประโยชนในการตรวจสอบ  
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8. การจัดทําบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ให

หนวยงานของรัฐจัดใหมี การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง
พรอมท้ัง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้  

(1) รายงานขอซ้ือขอจาง  
(2) รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและรางเอกสารเชิญชวน รวมท้ัง เอกสารเก่ียวกับการรับ

ฟงความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถามี)  
(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ   
(4) ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซ้ือจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก  
(7) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมท้ังการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (ถามี)  
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรบัพัสดุ  
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บทท่ี 3              

                                    กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดําเนินการใหไดมาซ่ึงสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสดุ เพ่ือสนับสนุน
และสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดําเนินไปตามเปาหมาย อยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด   

การจัดซ้ือจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจาง เปนกระบวนการท่ีให
ไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการท้ังในเรื่องคุณสมบัติ จํานวน ราคา เวลา และแหลงขาย เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานให
บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยเริ่มตั้งแตการ จัดทําประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง การจัดทํา
รายงานขอซ้ือขอจาง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และ การจําหนายพัสดุ  

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป  

เม่ือสวนราชการไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ จากผูท่ีเก่ียวของ
หรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํา
แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเสนอหัวหนาหนวยงานหรือ ผูรับมอบอํานาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี  

ซ่ึงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปประกอบดวย รายการดังตอไปนี้  
1. รายชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง  
2. วงเงินท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางในแตละรายการโดยประมาณ  
3. กําหนดระยะเวลาท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางโดยประมาณ  
4. รายการอ่ืน ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด   

 เม่ือหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอํานาจใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจาง ประจําปแลว ใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น หากไมได
ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง โครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ในโครงการนั้นได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ ท่ีไมตองจัดทําแผน  
  1) กรณีจําเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ  

2) กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 500,000บาท หรือ
วงเงินเล็กนอย ไมเกิน 100,000 บาท) หรือจําเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด  

3) กรณีงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 500,000บาท) หรือจาง
ท่ีปรึกษาท่ีมีจํานวนจํากัด 
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4) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับความ
ม่ันคงของชาติ  
  หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลวใหรีบดําเนินการ จัดซ้ือจัดจางใหเปนไป
ตามแผนและข้ันตอนของระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาหรือ ขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับอนุมัติ
งบประมาณแลว ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผน การจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผล ท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอํานาจ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบเม่ือไดรับ ความเห็นชอบแลวจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไปได  

2. การขออนุมัติหลักการใหดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  

  การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปนข้ันตอนกอนการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ซ่ึงกอนการจัดซ้ือ
จัดจางทุกวิธี หนวยงานท่ีมีความตองการจัดซ้ือจัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ในหลักการจากผูมีอํานาจให
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังนี้  

(1) เหตุผลความจําเปนประกอบการจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจาง เชน พัสดุไมมีใช 
หรือไมพอใช หรือตองบํารุงรักษา และมีความจําเปนท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุไวใชใน
ราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุด หรือ เสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ พัสดุเดิมสูญ
หาย ถูกทําลาย หรือเพ่ือสํารองไวไมใหขาดความ ตอเนื่องจากการใชงาน  

(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจํานวนท่ี
ตองการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง  

(3)  วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุแหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจาง  
3. การรายงานการขอซื้อขอจาง  

เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติในหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว ใหหนวยงานมีหนังสือแจง กองคลังเพ่ือดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางตอไป ซ่ึงการซ้ือหรือจางแตละวิธี ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดย เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี้  

1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง  
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือ

หรือจาง แลวแตกรณี  
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  
4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินท่ีประมาณวา

จะซ้ือหรือจาง  
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ  
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง  
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
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8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือ หรือจาง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  

การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณีมีความ
จําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงไม
อาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานนั้น จะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวา
จําเปนก็ได  

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแลวใหเจาหนาท่ี ดําเนินการตามวิธีซ้ือหรือ
จางนั้นตอไปได  

4. การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป     
รายการงานกอสราง  

4.1 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ คํานึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกําหนด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให
ใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการ จัดซ้ือจัดจางตาม
วัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได  

4.2 ในการซ้ือหรือจางท่ีมิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะ

หนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนด หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย  
4.3 เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง มีมาตรฐานและเปน

ประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือ รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือ
จางใดยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางหรือรายการในการ
กอสรางให สอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง 
อุตสาหกรรมจัดทําข้ึน  
  4.4 ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะให
เจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจาง ตามความในหมวด 4 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  
  4.5 องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการใหเปนไป 
ตามท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม  
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5. การจัดทําและเปดเผยราคากลาง  

หนังสือสํานักงาน ป.ป.ช. ท่ี ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันท่ี 4 กันยายน 2556 เรื่อง การเปดเผยขอมูล
รายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และการคํานวณ ราคากลาง แจงวา ในกรณีท่ีหนวยของ
รัฐไดมีการใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจางซ่ึงมีวงเงิน การจัดซ้ือจัดจางเกินกวาหนึ่งแสนบาท ตั้งแตวันท่ี 11 
สิงหาคม 2556 ใหหนวยงานของรัฐเปดเผย ขอมูลรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และ
การคํานวณราคากลางตามแบบ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจางรวม 7 ประเภท  และเพ่ือใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติถูกตองเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานักงาน 
ป.ป.ช. จึงไดจัดทําคูมือแนวทางการเปดเผยขอมูลรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และ
การ คํานวณราคากลาง  เ พ่ือใหหน วยงานของรั ฐ ไว ใชปฏิบั ติ ง าน โดยสามารถดาวน โหลดได จาก 
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties”  

  

สําหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณ ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับ การจัดซ้ือจัดจาง 
จํานวน 7 ประเภท มีดังนี้  

1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง  
2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและรายละเอียด คาใชจายในการจางควบคุมงาน  
3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางออกแบบ   
4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางท่ีปรึกษา  
5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางงานวิจัย หรือเงิน

สนับสนนุใหทุนการวิจัย  
6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางพัฒนา ระบบ

คอมพิวเตอร  
7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) ในการ จัดซ้ือจัดจางท่ีมิใช

งานกอสราง  

 

6. วิธีการจัดซื้อจัดจาง  

วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 55 กําหนดไวมี 3 วิธี คือ  

1. วิธีประกาศเชิญชวน  
2. วิธีคัดเลือก  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

1. วิธีประกาศเชิญชวน  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไป  

http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties
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ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ ทําได 3 วิธี  
  1.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e - market) คือ การซ้ือหรือ จางพัสดุท่ีมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการท่ัวไป และ มีมาตรฐานซ่ึงกําหนดให
หนวยงานของรัฐจัดซ้ือสินคาหรืองานบริการท่ีกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา  
(e – catalog) ทําได 2 แบบ ดังนี้   

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ  
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท   

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส (Thai Auction) คือ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึง
มีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท   

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) คือ  
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมี รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะท่ีมีความซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมได กําหนดไวในระบบขอมูล
สินคา (e – catalog)  

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจางพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน  500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000บาท  กระทําไดเฉพาะกรณีสภาพพ้ืนท่ีมีขอจํากัดในการดําเนินการซ้ือหรือจาง ดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หรือหาก ดําเนินการซ้ือหรือจางดวย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเปนปญหาอุปสรรค
ในการดําเนินงาน ใหหนวยงานของรัฐรายงานเหตุผล ความจําเปนท่ีไมอาจดําเนินการซ้ือหรือจางดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกสหรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซ้ือขอจางดวย  
2. วิธีคัดเลือก  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตใน
งานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา 3 ราย  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมี คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี

หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา เจรจาตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัด
จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กนอย ตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 
วรรค 2 ของกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
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7. อํานาจในการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง  

  อํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจางใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงินตามท่ี ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไว ดังนี้  

ขอ 84 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจ ของผูดํารงตําแหนง
และภายในวงเงิน ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 200,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 200,000,000.00 บาท  

ขอ 85 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจ ของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงิน 
ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 100,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000.00 บาท  

  ขอ 86 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ใหเปนอํานาจของผูดํารง ตําแหนงและภายใน
วงเงิน ดังตอไปนี้  

(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 50,000,000.00 บาท  
(2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000.00 บาท  

 
มหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดไวดังนี้  

- ผูอํานวยการสถาบัน ฯ มีอํานาจอนุมัติ ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ี 2565/2560 ลงวันท่ี 24  สิงหาคม  2560  

1) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท   

2) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินวงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท   

3) สั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงิน วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท  

4) สั่งจางท่ีปรึกษา ครั้งหนึ่ง วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท 

5) สั่งจางออกแบบหรือคุมงานกอสราง ครั้งหนึ่ง วงเงินไมเกิน 25,000,000.00 บาท 

6) อนุมัติจายเงิน ครั้งหนึ่งครั้งใด ภายในวงเงินอนุมัติดานการพัสดุ ท้ังนี้ เฉพาะในสวนงานตนเอง 

-  รองผูอํานวยการสถาบันฯ  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ  หัวหนาศูนยตรวจสอบสารตองหามในนักกีฬา   

หัวหนาสํานักงานวิชาการ  และหัวหนาโครงการวิจัย  ตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ี 2565/2560 ลงวันท่ี 24  

สิงหาคม  2560 
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8. การดําเนินการจัดทําสัญญา/ขอตกลง  

การจัดทําสัญญา ซ่ึงการลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนข้ันตอนตอจากการท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของ สวนราชการไดดําเนินการจัดทํา
รายงานขอจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี และไดรับ ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย และไดดําเนินการตามข้ันตอน การจัดหาพัสดุจนไดผูท่ีไดรับการคัดเลือกเพ่ือใหทําสัญญา
กับสวนราชการแลว และกอนท่ีจะลงนาม ในสัญญา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตางๆ ท่ีใชประกอบกันสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังนี้  

 

การจัดทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  
• การจัดซ้ือจัดจางวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ไมตองทําสัญญาหรือขอตกลงแตตองมีหลักฐาน ในการจัดซ้ือจัด
จาง   
 • การจัดซ้ือจัดจางเงินเกิน 100,000 บาท ตองทําเปนสัญญาหรือขอตกลง 
 

1) รูปแบบของสัญญา  
โดยปกติแลวหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย กําหนดหรืออาจจัดทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมทําตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
หรือในกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวงจะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอ
กันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  
2). มูลคาหลักประกัน  

หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผูขาย/ผูรับจาง ท่ีเปนคูสัญญากับหนวยงาน ของรัฐ นํามาวางขณะทํา
สัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะสิ้นสุด
ขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใชในการซ้ือหรือจาง 
เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ อาจจะ กําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5  แตไมเกินรอยละ 10  ท้ังนี้ กรณีหนวยงาน
ของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน  
3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้  

(1) เงินสด  
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย  
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารในประเทศ  
(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
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4) การคืนหลักประกัน   ในสัญญาจะมีขอกําหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้  
- หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณา

รายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
   -  หลักประกันสัญญา ใหคืนโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพันแลว  

ดําเนินการดังนี้  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการคืนหลักประกันสัญญา 

1. ตรวจสอบสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจาง และเรียงลําดับการครบกําหนดคํ้าประกันของหลักประกัน 
สัญญาตามสัญญาท่ีเกิดข้ึนในแตละป  

2. กอนครบกําหนดการคํ้าประกันสัญญา ประมาณ 1 เดือน จัดทําเอกสารแจงใหผูเก่ียวของ หรือผูตรวจ รับ
พัสดุนั้นๆ ตรวจสอบงานจาง หรือครุภัณฑวามีขอชํารุดบกพรองหรือไม หากพบความบกพรอง หรือชํารุด ให
ดําเนินการแจงใหคูสัญญา แกไขงานใหเรียบรอย และแจงใหผูเก่ียวของตรวจสอบอีกครั้ง จนกวางานจะเรียบรอย  

3. เม่ือครบกําหนดการคืนหลักประกัน ใหทําหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา พรอมแนบเรื่อง 
ตรวจสอบงานหรือครุภัณฑท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว 

4. หากกรณีนําเงินสดมาเปนหลักประกันสัญญา ใหนําตนฉบับหนังสืออนุมัติจากผูอํานวยการฯ และเรื่อง 
ตรวจสอบงาน หรือครุภัณฑ สงฝายการเงินเพ่ือคืนเงินใหแกคูสัญญา โดยถายเอกสารตนเรื่อง ขออนุมัติท้ังหมดเก็บ
ไวเก็บสําเนาสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจาง 

5. กรณีนําหลักประกันสัญญาเปนหนังสือคํ้าประกันสัญญา ใหทําหนังสือสงคืนหลักประกันสัญญาแก 
คูสัญญาจาง พรอมแนบตนฉบับหนังสือคํ้าประกัน และใบตอบรับการรับหนังสือคํ้าประกันคืน สงทาง ไปรษณีย
ลงทะเบียน แตหากคูสัญญาประสงคมารับเอง ตองมีหนังสือมอบอํานาจ และใหลงนามรับ  มาลงรับคืนในทะเบียน
คุมหนังสือคํ้าประกัน  

6. เก็บเอกสารเรื่องการอนุมัติคืนหลักประกันสัญญา เรื่องตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ  

7. ลงในระบบ e-GP วามีการคืนหลักประกันสัญญาเรียบรอยแลว 

 

 

9. การตรวจรับพัสดุ  

  การตรวจรับพัสดุ เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบรูป
รายการตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  
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1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวน
ตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สําหรับกรณีท่ีมี การทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค
หรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้น
ไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถ
ตรวจนับเปนจาํนวนหนวย ท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จสิ้น โดยเร็ว  
3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้  

1) ท่ีทําการ ของผูใชพัสดุ  
2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  
3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา  
1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรอืสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญา หรือขอตกลงมิได

กําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางได
สงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้น มาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแก
เจาหนาท่ีพัสดุ  

3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไป 
ทําใหผูซ้ือไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบสิ่งของ และกรรมการตอง
รายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทําการ  นับแตวันตรวจพบ   

4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตอง ท้ังหมด หรือพัสดุท่ีประกอบกัน
เปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่งไปทําใหผูซ้ือไมสามารถใช
สิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบ
ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ ของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางใน
จํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทําความเห็นแยง และให รายงานใหหัวหนาสวนราชการ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงทําใบตรวจรับและสงมอบพัสดุให
เจาหนาท่ีพัสดุ  

6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 1  ฉบับ และ
เจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ   
8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ   
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ในสวนการตรวจการจาง และควบคุม การกอสราง   
1. เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง  (ขอ 72)  
2. ถากรรมการบางทานไมยอมรับงาน ใหทําความเห็นแยง  
3. ผูควบคุมงานตองทําบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ ตรวจการจาง  
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพ่ือท่ีจะออกใบตรวจรับ งานจางใหแกผูรับจาง เพ่ือใชเปน

หลักฐานในการนํามาขอเบิกเงินจากทางราชการเทานั้น มิใชเปน การตรวจรับงานจางในงวดนั้นไวใชในราชการ 
(หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1001/ว 28 ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2525)  

5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือสั่งการ  
 

 ขอสังเกต  

1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขาย  ผิดนัด และจะตองถูกปรับ
ตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปน ลายลักษณอักษร ในขณะรับมอบพัสดุ  
2. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับ แตยังมีขอโตแยง หรือ มีเหตุท่ีจะขอตออายุ
สัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเรื่องกําลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาท่ีใหสวนราชการผูซ้ือหรือผู
วาจางดําเนินการขอเบิกจายเงินในสวนท่ีไมมีปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไปกอนได เม่ือไดวินิจฉัยชี้ขาด
เก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป  
 

10.การบริหารสัญญา    

ในการบริหารสัญญา เม่ือจัดทําสัญญาเรียบรอยแลว กองคลังจะสงสําเนาสัญญาหรือ ใบสั่งจาง ใหผูตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการ
ตรวจรับตอไป ซ่ึงการบริหารสัญญา และติดตามผลการดําเนินการ ใหเปนไปตามสัญญาท่ีไดลงนามไว มีสวนท่ี
ตองพิจารณา ดังนี้  

10.1 การแกไขสัญญา  
โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปลี่ยนแปลงไมได  เวนแต  
ในกรณีดังตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได  
1) เปนการแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด  
2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทําให หนวยงานของรฐัเสียประโยชน  
3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ  
4) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง    

ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชน หรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสง
รางสัญญาท่ีแกไขนั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบ  
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การแกไขสัญญาหรือขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
หากมีความจําเปนตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา สงมอบ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลง
พรอมกันไป   

ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน  เม่ือรวมวงเงินตามสัญญา หรือขอตกลงเดิมและ
วงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทําใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือ หรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป จะตอง
ดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามวงเงินรวม ดังกลาว เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลง
ดวย  
  ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือ สั่งจางตามวงเงินเดิม
เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ  

10.2 การคิดคาปรับตามสัญญา  

คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายท่ีคูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจน ความเสียหาย สวน
คาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา เม่ือมีความเสียหาย เกิดข้ึนแลวตองพิสูจนความเสียหาย   
 10.3 การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา  

1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัว ระหวางรอย
ละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  

2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวนั เปนจํานวนเงิน
ตายตัว ในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมต่ํากวาวันละ ... บาท)      

3)  งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา รอยละ 0.25 ของราคา
งานจาง  
 10.4 การคิดคาปรับตามสัญญา  

1) เม่ือครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตาม สัญญา  
2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียก คาปรับในขณะท่ีรับ

มอบพัสดุนั้นดวย  
10.5 การนับวันปรับ  ใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันท่ี ผูขายหรือผูรับจางสงมอบ
สิ่งของถูกตองครบถวน  หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง  (หักดวย ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจรับใช
ไปในการตรวจรับออกจากจํานวนวันท่ีตองถูกปรับดวย)  

10.6 การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทําการ ตามสัญญา อํานาจอนุมัติอยูใน ดุลพินิจของผูมี

อํานาจท่ีจะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปนี้  
1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  
2) เหตุสุดวิสัย  
3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
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กรณีนี้คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุนั้นได สิ้นสุดลง หากไมแจงตามท่ี
กําหนด จะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความ
บกพรองของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือ  
หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน  โดยพิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง  

การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา  
1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาท่ีลวงเลย กําหนดระยะเวลาของ

สัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว  
2. การพิจารณาขยายเวลาทําการ ตามสัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงจะเปนการพิจารณา อนุมัติใหกอนท่ีจะ

ครบกําหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด   
 10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง     เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ 

อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจ ท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา  
1) เหตุท่ีกฎหมายกําหนด  
2) มีเหตุเชื่อไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด   
3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือ ขอตกลง  
4) เหตุอ่ืนตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีกําหนด  (คาปรับเกินรอยละ 10)     การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญา

หรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณา ไดเฉพาะในกรณีท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือ
ประโยชนสาธารณะ หรือ เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ
ขอตกลงนั้นตอไป  

10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้  
1) ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ     
2) เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ขอตกลงนั้นตอไป กรณีท่ี
หนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือขอตกลงนั้นเปนกรณีท่ี
หนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใชคาเสียหาย 
คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช คาเสียหายก็ได หลักเกณฑดังนี้  
(1) ใหคูสัญญายื่นคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันท่ีไดมีการบอกเลิกสัญญา  
(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล อันเปนเหตุแหงการเรียกรองให

ชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย  
(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นให แลวเสร็จภายใน 60 วัน นับ

ถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหขอขยายระยะเวลาออกไปตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลา  

(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณา คํารองแลวเสร็จภายใน             

7 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ  
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(6) ผลการพิจารณาเม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด แลว หากคูสัญญายังไมพอใจใน
ผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตามสัญญาตอไป ใหหนวยงานของรัฐ
แตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการ พิจารณาความเสียหาย” ประกอบดวยประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจา พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ภายในของ
หนวยงานของรฐันั้น ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 
คน รวมเปนกรรมการดวย  
คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาท่ีดังนี้ 
(1)  ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคํารองของคูสัญญา  
(2) ในกรณีจําเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลท่ีเก่ียวของในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ ใหขอเท็จจริงในสวนท่ี
เก่ียวของได  
(3) พิจารณาคาเสียหายและกําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถามี)  
(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐ การ
พิจารณาคาเสียหายตามวรรคหนึ่ง ใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ ท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยกําหนด 
และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนวยงานของรัฐตองชดใช คาเสียหาย และมีวงเงินคาเสียหายครั้ง
ละเกิน 50,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐจัดทํารายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบ  ท้ังนี้ หลักเกณฑวิธีการรายงาน ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

11. การบริหารพัสดุ  

หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมีการใช และการบริหารพัสดุ
ท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การ
ยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ และการจางหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  
11.1 การเก็บและการบันทึก  
เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังนี้  

1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดง รายการตามตัวอยางท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียน ไวประกอบรายการดวย สําหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได  

2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
11.2 การเบิกจายพัสดุ  
  การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก  

1) การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุ ตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก
และเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง ท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  
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2) หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอ่ืน ใหอยูในดุลพินิจของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน การตรวจเงินแผนดินทราบดวย  
 11.3 การใหยืม หรือการจะนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได  

  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง เหตุผลและ

กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  
1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม  
2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ อนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ  

3) ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได เรียบรอย หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด  
(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แลวแตกรณีกําหนด  
(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้น กําหนด  

การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ 
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจาเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ของตน และใหมี
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร และเม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับ หนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวง
พัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแตวันครบกําหนด 
 

 11.4 การบํารุงรักษา  
  ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง ใหอยูใน สภาพท่ีพรอมใชงานได
ตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลา ในการซอมบํารุงดวย ในกรณีท่ีพัสดุ
เกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมา อยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว  

 11.5 การตรวจสอบพัสดุประจําป  
ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ หัวหนาหนวยพัสดุ

แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบการ รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผาน
มา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และ ใหดําเนินการ ดังนี้  



P a g e  | 22 
 

11.5.1 ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการ วันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วาการรับ
จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ ใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญ
ไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจาเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอผู
แตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจาก
ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนารายงานไปยัง
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  
  11.5.2  เม่ือผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
ข้ึนคณะหนึ่ง เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได ถาผลการพิจารณา
ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของ
ทางราชการหรือของ หนวยงานของรัฐนั้นตอไป  
  
11.6 การจําหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะสิ้นเปลือง
คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งใหดําเนินการตามวิธีการ
อยางหนึ่งอยางใด ดังนี้  

1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี ใหนําวิธีท่ีกําหนด
เก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังนี้  

1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) แหงประมวล
รัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาท่ีของรัฐท่ี
หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรือ อุปกรณดังกลาวพนระยะเวลา
การใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน  
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หลักเกณฑการขายทอดตลาด  
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูท่ีไดรับ

มอบหมายทําการ ประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด  
(2) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไป ใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกัน ตามปกติในทองตลาด 

หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการ ขาย และ ควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม
ความเหมาะสม  

(3) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ
อายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย  

(4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย คํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานของรัฐดวย  

(5) หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปน ผูดําเนินการก็ได  
2) แลกเปล่ียน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิไดเวนแตในกรณีท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐเห็นวา มีความ
จําเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทําไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ
ตามหลักเกณฑ ดังนี้  

2.1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑระเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนได เวนแต การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซ่ึงสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมี หนาท่ีควบคุมพัสดุนั้นกําหนด หรือ
การแลกเปลี่ยนท่ีตองจายเงินเพ่ิม ใหขอทําความตกลงกับ สํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐนั้นกอน  

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทํา ความตกลงกับสํานัก
งบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐนั้นกอนทุกกรณี  

2.3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปลี่ยนได  
2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาท่ีรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา

เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี้  
(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองแลกเปลี่ยน  
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน  
(3)ราคาท่ีซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะ แลกเปลี่ยนไดโดยประมาณ  
(4) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยนและใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับหนวยงานของรัฐ หรือเอกชน  
(5) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี)  

2.5) ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพรอมท้ัง เหตุผล โดยเสนอใหนําวิธีการ
ซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแต การแลกเปลี่ยนพัสดุท่ีจะนําไปแลกครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 
500,000 บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได  

2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง หรือ
หลายคณะตามความจําเปนโดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางแลวแตกรณีโดยอนุโลมให
คณะกรรมการมีหนาท่ี ดังนี้  
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  (1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุนั้น  
  (2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหม ท่ียังไมเคยใชงานมากอนเวน
แตพัสดุเกาท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจําเปนไมทําให  
หนวยงานของรฐัตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ  

(3) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ี ประเมินตาม (1) และราคาพัสดุท่ี
จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในทองตลาดโดยท่ัวไป  

(4) ตอรองกับผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  
(5) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ 175 โดยอนุโลม  

  2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจของหัวหนา
หนวยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน  

2.8) ครุภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐนั้นแลว ใหแจง
สํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมีหนาท่ีควบคุมพัสดุนั้น และสํานักงาน การตรวจเงินแผนดินแลวแต
กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับครุภัณฑในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับหนวยงานของรฐัหรือ
เอกชนใหสงสําเนาหลักฐานการรายงานท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสารการแตงตั้ง
กรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปดวย  
3)  การโอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗) แหงประมวล
รัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  
 4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด  การดําเนินการดังกลาว โดย
ปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐสั่งการ เงินท่ีไดจากการจางหนายพัสดุ ให
ถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น 
หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณี  
 5) การจําหนายเปนสูญ  

ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไม
สมควรดําเนินการ จําหนายตามขอ 216 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญตาม หลักเกณฑดังนี้  
  5.1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผู
พิจารณาอนุมัติ  

5.2)  ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหดําเนินการ ดังนี้  
- ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของ กระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ  
- ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ กรุงเทพมหานคร หรือนายก

เมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  
- หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจางหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตางไปจากท่ีกําหนดไว
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ในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงาน
สานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย  
 
11.7 การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

1) เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนการจางหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น  

2) สําหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายใน ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด
ดวย  

 

 

ข้ันตอนการดําเนินการจัดหาพัสดุ  
วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กําหนดไวมี 3 วิธี  ใหศึกษาการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยละเอียด จากระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 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
ผูรับผิดชอบ

หนวยที่ขอเบิก

1 แตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาที่/

บุคคล เพื่อจัดทํารางขอบเขตของงาน 

(TOR) (ระเบียบฯ ขอ 21)   

(กรณีวงเงินเกิน 100,000.- บาท)

3 วันทําการ เจาหนาที่/ คณะ

กรรมการฯ

2 จัดทํารายงานขอซื้อ/จางตามขอ 22 

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผาน 

หัวหนาเจาหนาที่เพื่อขอความเห็นชอบ

 (ระเบียบฯ ขอ 22 และขอ 79)

- วงเงินไมเกิน 100,000.- บาท

บันทึกผานระบบ MU-ERP

- วงเงินเกิน 100,000.- บาท บันทึก

ผานระบบ MU-ERP + ผานระบบ

EGP

หัวหนาเจาหนาที/่

 เจาหนาที่

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000.- บาท

จัดทํารางขอบเขตของงาน 
(TOR)

จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง เสนอหัวหนา
หนวยงานของ รัฐเห็นชอบ

ผูแจงความประสงคขอซือ้จาง ตองสงเอกสารอยางหนึง่อยางใด  ดังนี้
 บันทึกขออนุมัติหลักการ 
 ใบสั่งซื้อ/จางพัสดุ(WOI11X_F1) 
-รายงาน  วัสดุสิ้นเปลืองประจําเดือน  
ใบแจงซอม
พรอมแนบเอกสาร
 รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน
 ใบเสนอราคา 
ใบสืบราคา

กรณี เปนครุภัณฑ/ครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑ
-ขอเลขสินทรัพย กับ เจาหนาที่ทะเบียน
สินทรัพย
-ขอใบจองงบประมาณ

ขอใบเสนอราคา/สืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย 3 วันทําการ

1 วันทําการ

1 วันทําการ
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ลําดับ/

ขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ

3 หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 

-เจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจาง

นั้นโดยตรง และรายงานผลการพิจารณา

ตอหัวหนาเจาหนาที่

-หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางภายใน

วงเงินที่เห็นชอบ (ตามระเบียบฯขอ 24)

(หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติใหสั่งซื้อหรือ

จาง/ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือได โดยไมตองเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐอนุมัต/ิลงนามอีกครั้ง)

และดําเนินการตามระบบ e-GP (ขนมชั้น

ที่ 1-4)

4 หัวหนาเจาหนาที่จัดทําประกาศผลผู

ชนะ(หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูรับ

 มอบอํานาจลงนาม) ในระบบ e-GP 

เว็บไซตกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต 

Mahidol และใหปดประกาศที่บอรด

สถาบันฯ  (3 ชองทาง) และแจงผูเสนอ

ราคาทุก รายทราบผานทาง e-mail 

(ระเบียบฯ ขอ 81 ประกอบ ขอ 42)

- วงเงินเกิน 100,000.- บาท  ผาน

ระบบ EGP

เห็นชอบ

เจรจาตกลงราคากับ 
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพ ขายหรือ

รับจางโดยตรง

ดําเนินการซื้อหรือจาง ภายใน
วงเงินท่ีเห็นชอบ

2 วันทําการ หัวหนา
เจาหนาท่ี/ 

1 วันทําการ

1 วันทํา

หัวหนา
เจาหนาท่ี/ 
เจาหนาท่ี

หัวหนา
เจาหนาท่ี/ 

จัดทําประกาศผลผูชนะ
1 วันทําการ หัวหนา

เจาหนาท่ี/ 
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ลําดับ/

ขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ

5 จัดทําสัญญา/ลงนามในสัญญาหรือ 

ขอตกลงเปนหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจง

 ยกเวนไมตองรออุทธรณ ตาม ม. 66 

วรรคสอง ประกอบ ระเบียบฯขอ 161)

 (วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท ไมจัดทํา 

ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แต 

ตองมีหลักฐานในการจัดซื้อ/จางนั้น) 

ทุกวงเงินบันทึกใบสั่งซื้อ/จาง ใน

MUERP  และดําเนินการ e-GP (ขนม

ชั้นที่ 5- 7)

6 ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ หรือสงมอบ 

งาน โดยระบุจํานวน ราคา ชนิด ขนาด

 หรือความสําเร็จของงานใหชัดเจน 

ทั้งนี้ ตองมีลายมือชื่อผูสงของหรือผูสง

งาน และผูรับของใหถูกตองตามใบ

บันทึกขอ อนุมัติซื้อ/จาง และกําหนด

ระยะเวลา การตรวจรับตรงตาม

ระเบียบการตรวจ รับหรือตรวจการ

จาง (ระเบียบฯขอ 175 และขอ 176)

ลงนามในสัญญาหรือ ขอตกลงเปน
หนังสือ

3 วันทําการ หัวหนา
เจาหนาท่ี/ 
เจาหนาท่ี

ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ หรือสง
มอบงาน

1 วันทําการ หัวหนา
เจาหนาท่ี/ 
เจาหนาท่ี

เจาหนาที่พัสดุ
- เสนอลงนามในใบสัง่ซือ้/จาง
พรอมเอกสารประกอบ เชน รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงานและใบเสนอราคา
เอกสารทุกแผนประทับตรามหดิล
เม่ือ ผูมีอํานาจลงนาม ในใบสั่งซื้อ/จางเรียบรอย
แลว
แจงผูรับจาง/ผูขาย ทาง E-mail
และประสานงานผูรับจาง/ผูขาย ใหเขามาเซ็น
รับทราบการสั่งซื้อ/จาง

ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบของ
ประสานงานคณะกรรมการตรวจรับ
กรณีครุภัณฑ/ครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑ 
- ทําเอกสารใบติดต้ัง อุปกรณ (QM10_F2) ตาม
ระบบคุณภาพ
- ทําเอกสาร Checklist คุณลักษณะเฉพาะ

Page | 30



ลําดับ/

ขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ

7 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับ

 พัสดุที่ไดรับการแตงตั้งตามรายงานขอ

 ซื้อ/จาง ดําเนินการตรวจรับพัสดุ -

กรณีตรวจแลวผาน คณะกรรมการ 

ตรวจรับ/ผูตรวจรับพัสดุสงมอบพัสดุ 

ใหกับเจาหนาที่ /ตรวจการรับประกัน/

 ตรวจหลักประกัน -กรณีตรวจแลวไม

ผาน เจาหนาที่แจงให ผูขาย/ผูรับจาง

ทราบ เพื่อแกไข และ ดําเนินการตาม

ระบบ e-GP (ขนมชั้นที่ 8)

8 เจาหนาที่ดําเนินการรับพัสดุและจัดทํา

รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงาน

ตรวจ การจาง พรอมทั้งจัดทําเรื่องขอ

เบิก จายเงินใหแกผูขาย/ผูรับจาง

9 จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

(จัดเก็บสําเนาใบกรรมการตรวจรับและ

 ใบสงของ/ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษ/ี 

ใบเสร็จรับเงิน/(ถามี) รวมทั้ง 

รายละเอียดตางๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวของ ) 

(ม.12 ประกอบระเบียบฯ ขอ 16)

เจาหนาท่ี/ 
คณะกรรม
การ ตรวจรับ
พัสดุ/ ผูตรวจ
รับพัสดุ

1 วันทําการ
ตรวจรับพัสดุ

ผาน ไมผาน

ผูขาย/ผูรับจางทราบ

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ 
หลักประกัน

รับพัสดุและจัดทํารายงาน การ
ตรวจรับพัสดุ/รายงาน ตรวจ
การจาง/เบิกจายเงิน 

จัดทําบันทึกรายงานผล การ
พิจารณา

1 วันทําการ

1 วันทําการ

เจาหนาท่ี

เจาหนาท่ี
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ลําดับ/

ขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ

10

รวมระยะเวลา ขอ 1-9 เปนเวลา 16 วันทําการ

- สําเนาเอกสารจัดเก็บ เก็บเขาแฟม
- สําเนาเอกสารใบตรวจรับ+ใบสงของ +ใบ Certificate แจงคลังพัสดุ
- สําเนาเอกสารใบตรวจรับ+ใบสงของ +ใบ Certificate เพ่ือประเมินผูขายในระบบ คุณภาพ (WOI11X)
- สําเนาเอกสารใบตรวจรับ+ใบสงของ + QM10_F2+ ปายทะเบียนครุภัณฑ เจาหนาที่ทะเบียนสินทรัพย

- บันทึกการสงเบิกในทะเบียนคุม พรอมจัดชุดเอกสาร สงเจาหนาที่การเงิน
· - ขออนุมัติในหลักการ จัดซ้ือ/จัดจาง

- ใบขออนุมัติจัดหา (PR)
- รายละเอียดขอบเขตงาน
- แบบสืบราคา ใบจองงบประมาณ
-ใบส่ังซ้ือ/จาง (PO) ·
- ใบสงของ/ใบกํากับ ภาษี/ใบแจงหนี้
·-ใบตรวจรับ/รายงาน

เจาหนาท่ี
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1 การสรางใบขอจัดหา (PR) คาใชจาย

ในกรณี : วัสดุทีมี เลข Mat

ME 51N ใบสั่งซื้อ/จางพัสดุ(WOI11X_F1) 

ซื้อวัสดุชาง

Doc. Type : 125จ DC-ฉจ.ตกลงราคา

Meterial ระบุเลข Mat

Short Text , Item Textชื่อรายการใน PR ตกองตรงกับชื่อเรื่องในหนังสือขออนุมัติหลักการ

Quantity : ปริมาณใน PR ตองตรงกับ ปริมาณในหนังสือขออนุมัติหลักการ

Units : หนวยนับใน PR  (คลิกขวาเลือกหนวยนับได) ปกติมาจากระบบ

Value Price : ราคาตอหนวยใน PR ตองเปนราคาตอหนวยที่รวม VAT แลว

Total Value : ยอดเงินรวมใน PR ตองเปนยอดเงินที่รวม VAT แลว

Delivery Dat: วันที่กําหนดสงมอบใน PR ตองระบุเปนวันที่ลวงหนา หามยอนหลัง

Mat. Group : สอดคลองกับ Doc. Type เชน Doc. Type เปน จางฯ Mat. Group

เชน จางฯ Mat. Group ก็ตองเปน ..........................

Plant : 1250 เงินรายได

2250 เงินงบ

PGR : 25B
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porg : 1000

แถบ  Account Assigment

Funt : เชน 10101001 รายได

20102003 *เงินงบประมาณ* ใขไดเฉพาะซื้อ/จาง

ในหอง Lab เทานั้น

order : รายได Z250000000

เงินงบ 6725………

Funt Center : เชน 2500

แถบ  text

ชื่อเรื่องที่ขอซื้อ/จาง : กรอก ชื่อเรื่องที่ขอซื้อ/จาง เชน ขออนุมัติซื้อ.....

จุดประสงคและเหตุผล : กรอก จุดประสงคและเหตุผล ที่จัดหาเรื่องนี้

เชน  ใชในการปฏิบัติงาน ตามใบสั่งซื้อเลขที่.....ลว......  หรือ

หรือ ตามใบแจงซอมเลขที่.................. ลว............

กําหนดเวลางานแลวเสร็จ : กรอก กําหนดเวลาใหงานแลวเสร็จ เชน 30 วัน, 60 วัน

ชื่อเจาหนาที่พัสดุ : กรอก ชื่อ-สกุล เจาหนาที่พัสดุ ที่รับผิดชอบในการจัดหาเรื่องนี้

หมายเลขติดอ : 02-3547147-9

SME Y/N

เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม Y/N เชนระบุตามจริง  เปน 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 การสรางใบขอจัดหา (PR) คาใชจาย

ในกรณี :     จาง ซื้อวัสดุทีไมมี เลข Mat ใบแจงซอม

ME 51N ใบสั่งซื้อ/จางพัสดุ(WOI11X_F1) 

ซื้อวัสดุชาง

Doc. Type : 125จ DC-ฉจ.ตกลงราคา

Acc. Assign. Cat. K

Short Text , Item Textชื่อรายการใน PR ตกองตรงกับชื่อเรื่องในหนังสือขออนุมัติหลักการ

Quantity : ปริมาณใน PR ตองตรงกับ ปริมาณในหนังสือขออนุมัติหลักการ

Units : หนวยนับใน PR  (คลิกขวาเลือกหนวยนับได)

Value Price : ราคาตอหนวยใน PR ตองเปนราคาตอหนวยที่รวม VAT แลว

Total Value : ยอดเงินรวมใน PR ตองเปนยอดเงินที่รวม VAT แลว

Delivery Dat: วันที่กําหนดสงมอบใน PR ตองระบุเปนวันที่ลวงหนา หามยอนหลัง

Mat. Group : สอดคลองกับ Doc. Type เชน Doc. Type เปน จางฯ Mat. Group

เชน จางฯ Mat. Group ก็ตองเปน 530202990  วัสดุวิทย 5303010250

Plant : 1250 เงินรายได

2250 เงินงบ

กรณีมหีลาย line ใหเ้ลือ่น 
Mouse ไปหัวแถวใหข้ึน้แถบสี
เหลอืง แลว้คลกิ
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PGR : 25B

Requisnr. บันทึกรหัสครุภัณฑ  ที่จะซอม  409........

porg : 1000

แถบ  Account Assigment

Cost center : เชน C2501003 สนง. ดูจากคนแจงความประสงค

C2502002 วิจัย อยูใน สนง. หรือ Lab .

C2502003 วิเคราะห ใบแจงซอมดูของที่ซอมใชที่ไหน

Funt : เชน 10101001 รายได

20102003 *เงินงบประมาณ* ใขไดเฉพาะซื้อ/จาง

ในหอง Lab เทานั้น

order : รายได Z250000000

เงินงบ 6725………

Funt Center : เชน 2501 (สอดคลองกับ Cost center)

(ตัวเลข 4 แรกของ  cost center)

แถบ  text

ชื่อเรื่องที่ขอซื้อ/จาง : กรอก ชื่อเรื่องที่ขอซื้อ/จาง เชน ขออนุมัติซื้อ.....

จุดประสงคและเหตุผล : กรอก จุดประสงคและเหตุผล ที่จัดหาเรื่องนี้

เชน  ใชในการปฏิบัติงาน ตามใบสั่งซื้อเลขที่.....ลว......  หรือ

หรือ ตามใบแจงซอมเลขที่.................. ลว............

กําหนดเวลางานแลวเสร็จ : กรอก กําหนดเวลาใหงานแลวเสร็จ เชน 30 วัน, 60 วัน

ชื่อเจาหนาที่พัสดุ : กรอก ชื่อ-สกุล เจาหนาที่พัสดุ ที่รับผิดชอบในการจัดหาเรื่องนี้

หมายเลขติดอ : 02-3547147-9

SME Y/N

เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม Y/N เชนระบุตามจริง  เปน 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

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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
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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



Page | 41



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

ผูรับผิดช

อบ

ตรวจสอบสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจาง และ

เรียงลําดับการครบกําหนดค้ําประกันของ

หลักประกัน สัญญาตามสัญญาที่เกิดขึ้นใน

แตละป กอนครบกําหนดการค้ําประกัน

สัญญา ประมาณ 1 เดือน

 30 วนั 
เจา้หนา้ที่
พสัด/ุชา่ง

เมื่อครบกําหนดการคืนหลักประกัน ใหทํา

หนังสือขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

พรอมแนบเรื่อง ตรวจสอบงานหรือครุภัณฑ

ที่ดําเนินการเรียบรอยแลว

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
ผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจาง

 และเรียงลําดับการครบกําหนดค้ํา

ประกันของหลักประกัน สัญญาตาม

สัญญาที่เกิดขึ้นในแตละป กอนครบ

กําหนดการค้ําประกันสัญญา ประมาณ

 1 เดือน

 30 วัน เจา้หนา้ที่
พัสด/ุชา่ง

เมื่อครบกําหนดการคืนหลักประกัน 

ใหทําหนังสือขออนุมัติคืนหลักประกัน

สัญญา พรอมแนบเรื่อง ตรวจสอบงาน

หรือครุภัณฑที่ดําเนินการเรียบรอยแลว

กระบวนการคนืหลักประกัน   กรณีเงนิสด

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งตรวจสอบความชาํรุดบกพร่อง

ไมม่คีวามชาํรุดบกพร่อง

ขออนุมตัคิอืหลักประกนั

เก็บเอกสารการอนุมตัแิละเอกสารการตรวจสอบ
เก็บแฟ้มคนืหนังสอืค้ําประกนั

ชํารดุบกพรอ่ง

แจง้คูส่ญัญาแกไ้ขความชาํรดุ
บกพรอ่ง

ถา่ยเอกสารการอนุมตัแิละเอกสารการ
ตรวจสอบเก็บแฟ้มคนืหนังสอืค้ําประกนั

สง่ตน้ฉบบัการอนุมตัแิละเอกสารการ
ตรวจสอบสง่การเงนิ
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บทท่ี 5 

ปญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

1. การจัดซ้ือจัดจางไปประจุกตัวในชวงปลายปงบประมาณ เจาของโครงการ ไมเรงการดําเนินงาน  สงผลตอ

ความเสี่ยงท่ีจะทําใหเกิดความผิดพลาด. และเวลาในการจัดหาไมเพียงพอท่ีจะจัดหาตามระเบียบได.ในการกําหนด

ความตองการในการจัดทําแผนของบประมาณ หนวยงานท่ีขอไมมีแนวทางกําหนด ความตองการใชพัสดุ ไมระบุ

ความตองการใชพัสดุท่ีชัดเจนเปนเหตุใหไดพัสดุไมตรงตามคุณลักษณะ ท่ีตองการใช ราคาไมเหมาะสม และไมทัน

ตอการใชงาน ควรกําหนดนโยบายในการกําหนดกฎ ระเบียบ หรือ แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน เพ่ือใหแตละหนวยงาน

ใชเปนแนวทางในการกําหนดความตองการใชพัสดุ 

2. มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบ วิธีปฏิบัติ และมีหนังสือเวียนเพ่ิมเติมบอยครั้งทําใหเกิดความสับสนตอ การ

ปฏิบัติงาน ตองใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุเขารับการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูอยางตอเนื่อง

3. หนวยงานท่ีตองการพัสดุไมมีความรูในการกําหนด TOR (รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) ทําให เม่ือ

ประกาศประกวดราคาไปแลวไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือยื่นเสนอราคาแตไมมีผูผานขอเสนอ หรือมีการอุทธรณ ผลการ

พิจารณา



บรรณานุกรม 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอื่นเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับผูท่ีมีสิทธิขึ้นทะเบียนผูประกอบการ

พ.ศ. 2560
4. กฎกระทรวงกําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีคดัเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560
5. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการ

จัดซื้อจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

6. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา
พ.ศ. 2560

7. กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง
พ.ศ.2560

8. กฎกระทรวงกําหนดเร่ืองการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐท่ีใชสิทธิอุทธรณไมได
พ.ศ. 2560

9. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560
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