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คู�มือการปฏิบัติงานด�านพัสดุ 

วัตถุประสงค�  

๑. เพ่ือเป+นการเสริมสร�างความเข�าใจในการปฏิบัติงานให�กับผู�ปฏิบัติงานด�านพัสดุของ   
    องค�การบริหารส�วนตําบลจอมศรี และเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�อง สามารถเรียนรู�ได�ด�วยตัวเอง  
    ได�อย�างถูกต�องและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
๒. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเป+นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด�านการจัดซ้ือจัดจ�าง 
     แก�เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานขององค�การบริหารส�วนตําบลจอมศรี 
 ๓. เพ่ือให�การจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชน�ใช�สอยจากแหล�งต�นทุนและแหล�งขายท่ีเหมาะสม 
     เพียงพอต�อการปฏิบัติงาน  
๔. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเร�งรัดการเบิกจ�ายเงินงบประมาณ 

ขอบเขต 

การจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและข้ันตอนในการจัดหา  
พัสดุ ต้ังแต�การจัดซ้ือจัดจ�าง การควบคุม การตรวจสอบ การซ�อมบํารุง การเก็บรักษา เพ่ือให�การ ปฏิบัติงาน
ด�านการจัดหาพัสดุ เป+นไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวข�อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี ๑ 

ความรู�ท่ัวไป เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
๑. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

๑.๑ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๑.๒ กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๑.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.     
      ๒๕๖๐  

1.๔ ประกาศ  
(ภาคผนวก)  
๒. สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    แบ�งออกเป+น ๑๕ หมวด จํานวน ๑๓๒ มาตรา ดังนี้  
มาตรา ๑-๕ บทนิยาม  
มาตรา ๖-๑๕ หมวด ๑ บทท่ัวไป  
มาตรา ๑๖-๑๔ หมวด ๒ การมีส�วนร�วมของภาคประชาชนและผู�ประกอบการในการปQองกันการ
ทุจริต 

ส�วนท่ี ๑ คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ส�วนท่ี ๒ คณะกรรมการวินิจฉัยปRญหาการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ส�วนท่ี ๓ คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู�ประกอบการ  
ส�วนท่ี ๔ คณะกรรมการความร�วมมือปQองกันการทุจริต 
ส�วนท่ี ๕ คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ�และข�อร�องเรียน  

มาตรา ๔๖-๕๐ หมวด ๔ องค�กรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
มาตรา ๕๑-๕๓ หมวด ๕ การข้ึนทะเบียนผู�ประกอบการ  
มาตรา ๕๔-๖๘ หมวด 5 วิธกีารจัดซ้ือจัดจ�าง  
มาตรา ๖๙-๗๘ หมวด ๗ วธิกีารจ�างท่ีปรึกษา  
มาตรา ๗๙-๙๒ หมวด ๔ วธิกีารจ�างออกแบบและควบคุมงาน  
มาตรา ๔๓-๔๙ หมวด 6  
มาตรา ๑๐๐-๑๐๕ หมวด ๑๐ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา ๑๐๖-๑๐๘ หมวด ๑๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู�ประกอบการ  
มาตรา ๑๐๙-๑๑๑ หมวด ๑๒ การท้ิงงานและการเพิกถอนการเป+นผู�ท้ิงงาน  
มาตรา ๑๑๒-๑๑๓ หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ  
มาตรา ๑๑๔-๑๑๙ หมวด ๑๔ การอุทธรณ�  
มาตรา ๑๒๐-๑๒๑ หมวด ๑๕ บทกําหนดโทษ  
มาตรา๑๒๒-๑๓๒ บทเฉพาะกาล 
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๓. ความหมายท่ีเก่ียวข�องกับการพัสดุ 
การจัดซ้ือจัดจ�าง หมายความว�า การดําเนินการเพ่ือให�ได�มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จ�าง เช�า  

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ หมายความว�า สินค�า งานบริการ งานก�อสร�าง งานจ�างท่ีปรึกษาและงานจ�าง ออกแบบ 

หรือควบคุมงานก�อสร�าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
สินค�า ได�แก� วัสดุ ครุภัณฑ� ท่ีดิน สิ่งปลูกสร�าง และทรัพย�สินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ท่ี 

รวมอยู�ในสินค�านั้นด�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�างานก�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�อระบายน�Xา หอถังน�Xา ถนน ประปาไฟฟQา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเป+นส�วนประกอบของตัวอาคาร เช�น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต� หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟQา การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ํา การขนส�งทางท�อ ทางน�Xา ทางบก ทางอากาศ หรือทางรางหรือการอ่ืนท่ีเก่ียวข�องซ่ึงดําเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต�พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจ�างท่ีปรึกษา ได�แก� งานจ�างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป+น ผู�ให� 
คําปรึกษาหรือแนะนาแก�หน�วยงานของรัฐในด�านวิศวกรรม สถาปRตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร� 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล�อม วิทยาศาสตร� เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด�านอ่ืน
ท่ีอยู�ในภารกิจของรัฐหรือของหน�วยงานของรัฐ 

งานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง ได�แก� งานจ�างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติ 
บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�าง 

การบริหารพัสดุ หมายความว�า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ�าย การบํารุงรักษา การยืม การ 
ตรวจสอบ และการจําหน�ายพัสดุ 
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ราคากลาง หมายความว�า ราคาเพ่ือใช�เป+นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู�ยื่นข�อเสนอ ได� 
ยื่นเสนอไว�ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจ�างได�จริงตามลําดับ ดังต�อไปนี้ 

(๑) ราคาท่ีได�มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ�ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  
(๒) ราคาท่ีได�มาจากฐานข�อมูลราคาอ�างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา  
(๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหน�วยงานกลางอ่ืนกําหนด  
(๔) ราคาท่ีได�มาจากการสืบราคาจากท�องตลาด  
(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจ�างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองป[งบประมาณ  
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ� วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน�วยงานของรัฐนั้นๆ 

ในกรณีท่ีมีราคาตาม (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�ของ
หน�วยงานของรัฐเป+นสําคัญ ในกรณีท่ีไม�มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให�ใช�ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (5) โดยจะ
ใช�ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (5) ให�คํานึงถึงประโยชน�ของหน�วยงานของรัฐเป+นสําคัญ 

หน�วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส�วนกลาง ราชการส�วนภูมิภาค ราชการส�วนท�องถ่ิน  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว�าด�วยวิธีการงบประมาณ องค�การมหาชน องค�กรอิสระ องค�กรตาม รัฐธรรมนูญ 
หน�วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน�วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ ของรัฐสภาหน�วยงาน
อิสระของรัฐ และหน�วยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมี ลักษณะเป+นนิติบุคคลตาม
กฎหมายว�าด�วยการบริหารทุนหมุนเวียน) 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ี หมายถึง ผู�ดํารงตําแหน�งหัวหน�าสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ การจัดซ้ือ 
จัดจ�างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหน�วยงาน ของรัฐนั้นกําหนด หรือ
ผู�ท่ีได�รับมอบหมายจากหัวหน�าหน�วยงานของรัฐให�เป+นหัวหน�าเจ�าหน�าท่ี 

เจ�าหน�าท่ี หมายถึง ผู�มีหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู�ท่ีได�รับ 
มอบหมายจากผู�มีอํานาจให�ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างหรือการบริหารพัสดุของหน�วยงาน ของรัฐ 
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๔. การใช�บังคับเก่ียวกับงบประมาณ 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ให�ใช� บังคับแก� 

หน�วยงานของรัฐ ซ่ึงดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุ โดยใช�เงิน ท่ีมีลักษณะ ดังนี้ 
๓.๑ เงินงบประมาณตามกฎหมายว�าด�วยงบประมาณรายจ�าย กฎหมายว�าด�วย วิธีการ 

งบประมาณหรือกฎหมายว�าด�วยการโอนงบประมาณ 
๓.๒ เงินซ่ึงหน�วยงานของรัฐได�รับโดยได�รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให�โดยไม�ต�อง นําส�งคลังตาม 

กฎหมายว�าด�วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว�าด�วยเงินคงคลัง 
๓.๓ เงินซ่ึงหน�วยงานของรัฐได�รับโดยไม�ต�องนําส�งคลังเป+นรายได�แผ�นดินตาม กฎหมาย 
๓.๔ เงิน ภาษีอากร ค�าธรรมเนียม หรือผลประโยชน�อ่ืนท่ีตกเป+นรายได�ของราชการ ส�วน 

ท�องถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการส�วนท�องถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
๓.๕ เงินกู� เงินช�วยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ๕. คณะกรรมการจัดซ้ือ 

จัดจ�าง 
๔.๑ ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างแต�ละครั้ง ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐแต�งต้ัง  

คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร�อมกับกําหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของ
คณะกรรมการ แล�วแต�กรณี ดังนี้ 

๔.๑.๑ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส� ๔.๑.๒ คณะกรรมการ 
พิจารณาผลการสอบราคา ๔.๑.๓ คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างโดยวิธีคัดเลือก ๔.๑.๔ คณะกรรมการซ้ือหรือจ�าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๔.๑.๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๔.๒ ให�คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างแต�ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต�อหัวหน�า หน�วยงาน 

ของรัฐ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ถ�ามีเหตุท่ีทําให�การรายงานล�าช�า ให�เสนอหัวหน�า หน�วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให�ตามความจําเป+น 

๔.๓ คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างแต�ละคณะประกอบด�วย ประธานกรรมการ ๑ คน และ  
กรรมการอย�างน�อย ๒ คน ซ่ึงแต�งต้ังจากข�าราชการ ลูกจ�างประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน�วยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืน โดยให� คํานึงถึงลักษณะหน�าท่ีและความ
รับผิดชอบของผู�ท่ีได�รับแต�งต้ังเป+นสําคัญ 
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๔.๔ ในกรณีจําเป+นหรือเพ่ือประโยชน�ของหน�วยงานของรัฐจะแต�งต้ังบุคคลอ่ืนร�วมเป+น  
กรรมการด�วยก็ได�แต�จํานวนกรรมการท่ีเป+นบุคคลอ่ืนนั้นจะต�องไม�มากกว�าจํานวนกรรมการตาม ท่ีกําหนด 

๔.๕ ในการซ้ือหรือจ�างครั้งเดียวกัน ห�ามแต�งต้ังผู�ท่ีเป+นกรรมการพิจารณาผลการ ประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส� กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจ�างโดยวิธี คัดเลือกเป+น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

๔.๖ คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างทุกคณะ ควรแต�งต้ังผู�ชํานาญการหรือผู�ทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับ 
งานซ้ือหรือจ�างนั้น ๆ เข�าร�วมเป+นกรรมการ 

๔.๗ การประชุมของคณะกรรมการแต�ละคณะ ต�องมีกรรมการมาประชุมไม�น�อยกว�า ก่ึงหนึ่ง 
ให�ประธานกรรมการและกรรมการแต�ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ ต�องอยู�ด�วยทุกครั้ง 
หากประธานกรรมการไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได�ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐ แต�งต้ังประธานกรรมการคนใหม�
เป+นประธานกรรมการแทน 

๔.๘ มติของคณะกรรมการให�ถือเสียงข�างมาก ถ�าคะแนนเสียงเท�ากันให�ประธาน กรรมการ 
ออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป+นเสียงชี้ขาด เว�นแต�คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให�ถือมติ เอกฉันท� 

๔.๙ กรรมการของคณะใดไม�เห็นด�วยกับมติของคณะกรรมการ ให�ทําบันทึกความเห็น แย�งไว� 
ด�วย ประธานกรรมการและกรรมการจะต�องไม�เป+นผู�มีส�วนได�เสียกับผู�ยื่นข�อเสนอหรือ คู�สัญญาในการซ้ือหรือ
จ�างครั้งนั้น ท้ังนี้ การมีส�วนได�เสียในเรื่องซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธาน กรรมการและกรรมการให�เป+นไป
ตามกฎหมายว�าด�วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบว�า ตนเป+นผู�มีส�วนได�เสีย
กับผู�ยื่นข�อเสนอหรือคู�สัญญาในการซ้ือหรือจ�างครั้งนั้น ให�ประธานหรือกรรมการผู�นั้นลาออกจากการเป+น
ประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี ได�รับการแต�งต้ังนั้น และให�รายงานหัวหน�าหน�วยงานของรัฐทราบ
เพ่ือสั่งการตามท่ีเห็นสมควร ต�อไป 
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๕. การตรวจสอบผู�มีผลประโยชน�ร�วมกัน 
๕.๑ เพ่ือเป+นการเป\ดโอกาสให�มีการแข�งขันกันอย�างเป+นธรรม ให�ผู�มีหน�าท่ีตรวจสอบ  

คุณสมบัติดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู�ยื่นข�อเสนอแต�ละรายว�าเป+นผู�มีผลประโยชน�ร�วมกัน หรือไม� 
หากปรากฏว�ามีผู�ยื่นข�อเสนอเป+นผู�มีผลประโยชน�ร�วมกัน ให�ผู�มีหน�าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายชื่อผู�ยื่น
ข�อเสนอออกจากการเป+นผู�ยื่นข�อเสนอในครั้งนั้น 

๕.๒ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู�ยื่นข�อเสนอแต�ละราย ให�เจ�าหน�าท่ีกําหนดให� ผู�ยื่น 
ข�อเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต�างหาก โดยอย�างน�อยต�องมีเอกสารดังต�อไปนี้ 

๕.๒.๑ ในกรณีผู�ยื่นข�อเสนอเป+นนิติบุคคล 
๕.๒.๑.๑ ห�างหุ�นส�วนสามัญหรือห�างหุ�นส�วนจากัด ให�ยืนสําเนาหนังสือ รับรองการจด 

ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ�นส�วนผู�จัดการ ผู�มีอํานาจควบคุม (ถ�ามี) พร�อมท้ัง รับรองสําเนาถูกต�อง 
๕.๒.๑.๒ หนังสือบริคณห�สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการ ผู�จัดการ ผู�มีอํานาจ ควบคุม (ถ�ามี)  

และบัญชีรายชื่อผู�ถือหุ�นรายใหญ� (ถ�ามี) พร�อมท้ังรับรองสําเนาถูกต�อง 
๕.๒.๒ ในกรณีผู�ยื่นข�อเสนอเป+นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลท่ีมิใช�นิติบุคคล ให�ยื่นสําเนา 

บัตรประจําตัวประชาชนของผู�นั้น สําเนาข�อตกลงท่ีแสดงถึงการเข�าเป+นหุ�นส�วน (ถ�ามี) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู�เป+นหุ�นส�วน พร�อมท้ังรับรองสําเนาถูกต�อง 

๕.๒.๓ ในกรณีผู�ยื่นข�อเสนอเป+นผู�ยื่นข�อเสนอร�วมกันในฐานะเป+นผู�ร�วมค�า ให�ยื่น สําเนา 
สัญญาของการเข�าร�วมค�า สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�ร�วมค�า และในกรณีท่ี ผู�เข�าร�วมค�าฝ^ายใดเป+น
บุคคลธรรมดาท่ีมิได�ถือสัญชาติไทย ก็ให�ยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือถ�า ผู�ร�วมค�าฝ^ายใดเป+นนิติบุคคลให�ยื่น
เอกสารตามท่ีระบุไว�ใน ๕.๒.๑ 

๕.๒.๔ เอกสารอ่ืนตามท่ีหน�วยงานของรัฐกําหนด เช�น สําเนาใบทะเบียนพาณิชย� สําเนาใบ 
ทะเบียนภาษีมูลค�าเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ ให�ยื่นมาพร�อมกับการยื่นข�อเสนอ ตามวิธีการท่ีกําหนด
ในระเบียบนี้ 
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5. หลักการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

เพ่ือก�อให�เกิดประโยชน�สูงสุดแก�หน�วยงานของรัฐ และต�องสอดคล�องกับหลักการ ดังนี้ 

๖.๑ คุ�มค�า หมายถึง พัสดุต�องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค� ในการใช� 

งาน ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

๖.๒ โปร�งใส หมายถึง ต�องกระทําโดยเป\ดเผย เป\ดโอกาสให�มีการ แข�งขันอย�าง เป+นธรรมมี 

การปฏิบัติต�อผู�ประกอบการโดยเท�าเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ ต�อการยื่นข�อเสนอมี
หลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และ มีการเป\ดเผยข�อมูลจัดซ้ือจัดจ�าง และ การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

๖.๓ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต�องมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง และการ 

บริหารพัสดุเป+นไปอย�างต�อเนื่อง ล�วงหน�า กําหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและ เป\ดเผยผลสัมฤทธิ์
ของการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุ 

๖.๔. ตรวจสอบได� หมายถึง มีการจัดเก็บข�อมูลการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุ อย�าง 

เป+นระบบเพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ  

๗. การจัดทําบันทึกกระบวนการจัดซ้ือจัดจ�าง เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจ�างในแต�ละ 

โครงการ ให�หน�วยงานของรัฐจัดให�มี การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการ
จัดซ้ือจัดจ�างพร�อมท้ัง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอย�างน�อยต�องมีรายการดังต�อไปนี้ 

(๑) รายงานขอซ้ือขอจ�าง 

(๒) ร�างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและร�างเอกสารเชิญชวน รวมท้ัง เอกสาร 

เก่ียวกับการรับฟRงความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถ�ามี) 

(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง  

(๔) ข�อเสนอของผู�ยื่นข�อเสนอทุกราย  

(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ  

(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู�ชนะการจัดซ้ือจัดจ�างหรือผู�ได�รับการคัดเลือก  

(๗) สัญญาหรือข�อตกลงเป+นหนังสือ รวมท้ังการแก�ไขสัญญาหรือข�อตกลงเป+นหนังสือ (ถ�ามี) 
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 



 

บทท่ี ๒ 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ�าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวการดําเนินการให�ได�มาซ่ึงสิ่งของด�วยวิธีการจัดหาพัสดุ  
เพ่ือสนับสนุนและสนองความต�องการในการปฏิบัติงานของหน�วยงานให�ดําเนินไปตามเปQาหมาย อย�างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

การจัดซ้ือจัดจ�างถือเป+นส�วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจ�าง เป+น 
กระบวนการท่ีให�ได�มาซ่ึงพัสดุท่ีต�องการท้ังในเรื่องคุณสมบัติ จํานวน ราคา เวลา และแหล�งขาย เพ่ือสนับสนุน
การดําเนินงานให�บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปQาหมายท่ีกําหนด โดยเริ่มต้ังแต�การ จัดทําประกาศแผนการ
จัดซ้ือจัดจ�าง การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ�าง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และ การจําหน�ายพัสดุ  

๑. การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ�างประจําป[ 
เม่ือส�วนราชการได�รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช�ในการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุ จาก 

หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องหรือผู�มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล�ว ให�เจ�าหน�าท่ีหรือผู�ท่ีได�รับ มอบหมายใน
การปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ�างประจําป[ ให�เสนอหัวหน�าหน�วยงานหรือ ผู�รับมอบอํานาจ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบโดยเสนอผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ี 

กองคลังในฐานะท่ีเป+นหน�วยรับผิดชอบภารกิจด�านพัสดุของสํานักงานปลัดสํานัก  
นายกรัฐมนตรี จะรวบรวมข�อมูลความต�องการจัดซ้ือจัดหาพัสดุตามท่ีแต�ละหน�วยงานภายใน สํานักงานปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรี เพ่ือวางแผนการจัดหาให�ตามระยะเวลาท่ีต�องการ ประมาณการ จัดซ้ือจัดจ�าง โดย
รวบรวมพัสดุท่ีมีประเภทและลักษณะเดียวกัน โดยคํานึงถึงประเภทพัสดุ การบริการ หลังการขาย การบํารุง
ดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเรื่องของการแยกหรือรวมกัน ปริมาณการใช�ตลอดท้ังป[ โดยจัดหา
พัสดุท่ีมีประเภทลักษณะเดียวกันไว�ด�วยกัน และมีคุณลักษณะ ไม�เกินขอบเขตของราคาพัสดุท่ีต�องดําเนินการ
จัดหา ซ่ึงแผนการจัดซ้ือจัดจ�างประจําป[ ประกอบด�วย รายการดังต�อไปนี้ 

(๑) รายชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจ�าง  
(๒) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจ�างในแต�ละรายการโดยประมาณ  
(๓) กําหนดระยะเวลาท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจ�างโดยประมาณ 
(๔) รายการอ่ืน ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดเม่ือหัวหน�าหน�วยงานหรือผู�รับมอบอํานาจให�ความ 

เห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง ประจาป[แล�ว ให�หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีประกาศเผยแพร�ในระบบเครือข�ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และของหน�วยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และให�ป\ดประกาศโดย
เป\ดเผย 
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ณ สถานท่ีป\ดประกาศของหน�วยงานของรัฐนั้น หากไม�ได�ประกาศเผยแพร�แผนการจัดซ้ือจัดจ�าง โครงการใดใน
ระบบเครือข�ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม�สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�าง ในโครงการนั้นได� เว�นแต�
ในกรณีดังต�อไปนี้ ท่ีไม�ต�องจัดทําแผน 

๑) กรณีจําเป+นเร�งด�วน หรือใช�ในราชการลับ  
๒) กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ�างเป+นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 

๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือวงเงินเล็กน�อย ไม�เกิน 900,000 บาท) หรือจําเป+นต�องใช�พัสดุฉุกเฉินหรือเป+นพัสดุท่ีจะ
ขายทอดตลาด  

๓) กรณีงานจ�างท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินค�าจ�างตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไม�เกิน 
๕,000,000 บาท) หรือจ�างท่ีปรึกษาท่ีมีจํานวนจํากัด  

๔) กรณีท่ีเป+นงานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างท่ีมีความจําเป+นเร�งด�วนหรือ 
ท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติหลังจากท่ีได�ประกาศเผยแพร�แผนการจัดซ้ือจัดจ�างประจาป[แล�วให�รีบดําเนินการ 
จัดซ้ือจัดจ�างให�เป+นไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�พร�อมท่ีจะทําสัญญาหรือ ข�อตกลง
ได�ทันทีเม่ือได�รับอนุมัติงบประมาณแล�ว ในกรณีท่ีมีความจําเป+นต�องเปลี่ยนแปลงแผน การจัดซ้ือจัดจ�าง
ประจําป[ ให�เจ�าหน�าท่ีหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายจัดทํารายงานพร�อมระบุเหตุผล ท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน�า
หน�วยงานหรือผู�รับมอบอํานาจ เพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือได�รับ ความเห็นชอบแล�วจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัด
จ�างต�อไปได�  

๒. การขออนุมัติหลักการให�ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�าง 
การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป+นข้ันตอนก�อนการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจ�าง ซ่ึง 

ก�อนการจัดซ้ือจัดจ�างทุกวิธี หน�วยงานท่ีมีความต�องการจัดซ้ือจัดหาพัสดุจะต�องได�รับอนุมัติ ในหลักการจากผู�มี
อํานาจให�ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�าง โดยให�มีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) เหตุผลความจําเป+นประกอบการจัดซ้ือจัดจ�าง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจ�าง เช�น  
พัสดุไม�มีใช� หรือไม�พอใช� หรือต�องบํารุงรักษา และมีความจําเป+นท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจ�าง เช�น เพ่ือให�หน�วยงานมี
พัสดุไว�ใช�ในราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุด หรือ เสื่อมสภาพจากการใช�งาน
ตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทําลาย หรือเพ่ือสํารองไว�ไม�ให�ขาดความ ต�อเนื่องจากการใช�งาน 

(๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจ�าง ให�ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ 
จํานวนท่ีต�องการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีต�องการจ�าง 

(๓) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�างโดยให�ระบุแหล�งของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจ�าง 
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๓. การรายงานการ 

เม่ือผู�มีอํานาจอนุมัติในหลักการให�ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างแล�ว ให�หน�วยงานมีหนังสือแจ�ง  
กองคลังเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างต�อไป ซ่ึงการซ้ือหรือจ�างแต�ละวิธีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร�าง ให�เจ�าหน�าท่ีจัดทํา
รายงานขอซ้ือหรือขอจ�างเสนอหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดย เสนอผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ี 
ตามรายการดังต�อไปนี้ 

๑) เหตุผลและความจําเป+นท่ีต�องซ้ือหรือจ�าง 
๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน 

ก�อสร�างท่ีจะซ้ือหรือจ�าง แล�วแต�กรณี 
๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ�าง 
๔) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ�าง โดยให�ระบุวงเงินงบประมาณ ถ�าไม�มีวงเงินดังกล�าว ให�ระบุวงเงินท่ี 

ประมาณว�าจะซ้ือหรือจ�าง 
5) กําหนดเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุหรือให�งานแล�วเสร็จ  
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจ�างและเหตุผลท่ี 

ต�องซ้ือหรือจ�าง  
7) หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ 
8) ข�อเสนออ่ืนๆ เช�น การขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการต�างๆ ท่ีจําเป+นในการซ้ือ หรือจ�าง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซ้ือหรือจ�างกรณีจําเป+นเร�งด�วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ�ท่ีไม�อาจคาดหมาย ได�หรือ 

กรณีมีความจําเป+นต�องใช�พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจ�างท่ีมีวงเงินเล็กน�อยตามท่ี กําหนดใน
กฎกระทรวง ซ่ึงไม�อาจทํารายงานตามปกติได� เจ�าหน�าท่ีหรือผู�ท่ีรับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานนั้น จะทํารายงาน
เฉพาะรายการท่ีเห็นว�าจําเป+นก็ได� 

เม่ือหัวหน�าหน�วยงานของรัฐให�ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแล�วให�เจ�าหน�าท่ี  
ดําเนินการตามวิธีซ้ือหรือจ�างนั้นต�อไปได�  
๔. การจัดทําร�างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน 
    ก�อสร�าง 

๔.๑ การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจ�าง ให�หน�วยงาน 
ของรัฐ คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค�ของการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุนั้น และห�ามมิให�กําหนด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให�ใกล�เคียงกับยี่ห�อใดยี่ห�อหนึ่ง หรือของผู�ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว�นแต�
พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจ�างตามวัตถุประสงค�นั้นมียี่ห�อเดียวหรือจะต�องใช�อะไหล�ของยี่ห�อใด ก็ให�ระบุยี่ห�อนั้น
ได� 
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๔.๒ ในการซ้ือหรือจ�างท่ีมิใช�การจ�างก�อสร�าง ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐแต�งต้ัง  

คณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะให�เจ�าหน�าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา ร�างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ�าง รวมท้ังกําหนด หลักเกณฑ�การพิจารณา
คัดเลือกข�อเสนอด�วย 

๔.๓ เพ่ือให�การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ�าง มีมาตรฐาน 

และเป+นประโยชน�ต�อทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ�างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ�อุตสาหกรรมแล�วให�กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ�าง หรือ รายการใน
การก�อสร�างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ�อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ได� 
หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ�างใดยังไม�มีประกาศกําหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ�อุตสาหกรรมแต�มีผู�ได�รับการจด
ทะเบียนผลิตภัณฑ�ไว�กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล�ว ให�กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ
หรือจ�างหรือรายการในการก�อสร�างให� สอดคล�องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู�มือผู�ซ้ือหรือ
ใบแทรกคู�มือผู�ซ้ือท่ีกระทรวง อุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 

๔.๔ ในการจ�างก�อสร�าง ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐแต�งต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง  

หรือจะให�เจ�าหน�าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานก�อสร�าง หรือจะดําเนินการจ�าง ตาม
ความในหมวด ๔ งานจ�างออกแบบหรือควบคุมงานก�อสร�างก็ได� 

๔.๕ องค�ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให�เป+นไป  

ตามท่ีหัวหน�าหน�วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป+นและเหมาะสม  

๕. การจัดทําและเป8ดเผยราคากลางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ   พ.ศ.   2560 มาตรา  63 , หนังสือด�วนท่ีสุด ท่ี กค 0433.2/ว 206  ลงวันท่ี  1 พฤษภาคม  
2562  คู�มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข�อมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซ้ือ
จัดจ�างของหน�วยงานของรัฐ เพ่ือให�หน�วยงานของรัฐไว�ใช�ปฏิบัติงาน โดยสามารถดาวน�โหลดได�จาก 
http://www.gprocurement.go.th/  
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สําหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณได�รับจัดสรรและรายละเอียดค�าใช�จ�ายเก่ียวกับ  
การจัดซ้ือจัดจ�าง จํานวน 6 ประเภท มีดังนี้ 

1) แบบ บก. 01ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได�รับจัดสรรและราคากลางในงานจ�าง 
ก�อสร�าง 

2) แบบ บก.02 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได�รับจัดสรรและราคากลางในงานจ�าง 
ควบคุมงานก�อสร�าง 
  3) แบบ บก.03 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได�รับจัดสรรและราคากลางในงานจ�าง
ออกแบบ 
  4) แบบ บก.04 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได�รับจัดสรรและรายละเอียดค�าใช�จ�ายการ
จ�างท่ีปรึกษา 
  5) แบบ บก.05 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได�รับจัดสรรและรายละเอียดค�าใช�จ�าย การ
จ�างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร� 

6) แบบ บก.06 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได�รับจัดสรรและรายละเอียดค�าใช�จ�าย การ 
จัดซ้ือจัดจ�างท่ีมิใช�งานก�อสร�าง  
6. วิธีการจัดซ้ือจัดจ�าง 

วิธีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการ บริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๕ กําหนดไว�มี 3 วิธี คือ 

1. วิธีประกาศเชิญชวน  
๒. วิธีคัดเลือก 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง 
๑. วิธีประกาศเชิญชวน ได�แก� การท่ีหน�วยงานของรัฐเชิญชวนผู�ประกอบการท่ัวไป ท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหน�วยงานของรัฐกําหนดให�เข�ายื่นข�อเสนอ ทําได� ๓ วิธี 
๑.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส� (Electronic Market : e - market) คือ การซ้ือหรือ จ�างพัสดุท่ี 

มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีไม�ซับซ�อน เป+นสินค�าหรืองานบริการท่ัวไป และ มีมาตรฐานซ่ึงกําหนดให�
หน�วยงานของรัฐจัดซ้ือสินค�าหรืองานบริการท่ีกําหนดไว�ในระบบข�อมูลสินค�า (e - Catalog) ทําได� ๒ แบบ ดังนี้ 

๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ การจัดซ้ือจัดจ�าง 
พัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕๐0,000 บาท แต�ไม�เกิน ๕,000,000 บาท 

๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส�    คือ การจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุ 
ครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕,000,000 บาท 
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๑.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส� (Electronic Bidding: e - bidding) คือ การจัดซ้ือจัด 
จ�างพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕๐๐,000 บาท โดยเป+นการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุท่ีมี รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะท่ีมีความซับซ�อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป+นสินค�าหรืองานบริการท่ีไม�ได� กําหนดไว�ในระบบข�อมูลสินค�า 
(e - Catalog) 

๑.๓ วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจ�างพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕๐0,000 บาท แต�ไม� 
เกิน ๕,000,000บาท กระทําได�เฉพาะกรณีสภาพพ้ืนท่ีมีข�อจํากัดในการดําเนินการซ้ือหรือจ�าง ด�วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส� (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส� (e-bidding) หรือหาก ดําเนินการซ้ือหรือจ�าง
ด�วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส� หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส�แล�ว อาจก�อให�เกิดความล�าช�าหรือเป+นปRญหา
อุปสรรคในการดําเนินงาน ให�หน�วยงานของรัฐรายงานเหตุผล ความจําเป+นท่ีไม�อาจดําเนินการซ้ือหรือจ�างด�วย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส�หรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส�ไว�ในรายงานขอซ้ือขอจ�างด�วย 

๒. วิธีคัดเลือก ได�แก� การท่ีหน�วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู�ประกอบการท่ีมี คุณสมบัติตรง 
ตามเง่ือนไขท่ีหน�วยงานของรัฐกําหนด ซ่ึงต�องไม�น�อยกว�า ๓ ราย ให�เข�ายื่นข�อเสนอ เว�นแต�ในงานนั้นมี
ผู�ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดน�อยกว�า ๓ ราย 

๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ได�แก� การท่ีหน�วยงานของรัฐเชิญชวนผู�ประกอบการท่ีมี คุณสมบัติตรง 
ตามเง่ือนไขท่ีหน�วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให�เข�ายื่นข�อเสนอ หรือให�เข�ามา เจรจาต�อรองราคา 
รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจ�างพัสดุกับผู�ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน�อย ตามท่ี กําหนดในกฎกระทรวงท่ีออก
ตามความในมาตรา ๔๖ วรรค ๒ ของกฎหมายว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ๗. อํานาจ
ในการอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ�าง 

อํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ�างให�เป+นอํานาจของผู�ดํารงตําแหน�งและภายในวงเงินตามท่ี  
ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนดไว� ดังนี้ 

ข�อ ๘๔ การสั่งซ้ือหรือสั่งจ�างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ให�เป+นอํานาจ ของผู� 
ดํารงตําแหน�งและภายในวงเงิน ดังต�อไปนี้ 

(๑) หัวหน�าหน�วยงานของรัฐ ไม�เกิน ๒๐๐,000,000 บาท 
(๒) ผู�มีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 500,000,000 บาท 
ข�อ ๔๖ การสั่งซ้ือหรือสั่งจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให�เป+นอํานาจของผู�ดํารง  

ตําแหน�งและภายในวงเงิน ดังต�อไปนี้ 
(๑) หัวหน�าหน�วยงานของรัฐ ไม�เกิน ๕๐,000,000 บาท (๒) ผู�มีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น 

เกิน ๕๐,000,000 บาท 
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8. การดําเนินการจัดทําสัญญา/ข�อตกลง 
การจัดทําสัญญา ซ่ึงการลงนามในสัญญาเป+นอํานาจของหัวหน�าหน�วยงานของรัฐหรือ ผู�ท่ี 

ได�รับมอบอํานาจจากหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ เป+นข้ันตอนต�อจากการท่ีเจ�าหน�าท่ีพัสดุของ ส�วนราชการได�
ดําเนินการจัดทํารายงานขอจัดซ้ือหรือจัดจ�าง โดยผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ี และได�รับ ความเห็นชอบจากหัวหน�า
หน�วยงานของรัฐหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย และได�ดําเนินการตามข้ันตอน การจัดหาพัสดุจนได�ผู�ท่ีได�รับการ
คัดเลือกเพ่ือให�ทําสัญญากับส�วนราชการแล�ว และก�อนท่ีจะลงนาม ในสัญญา เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจะต�อง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต�างๆ ท่ีใช�ประกอบกันสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให�ถูกต�อง ดังนี้ 

๑) รูปแบบของสัญญา 
โดยปกติแล�วหน�วยงานของรัฐต�องทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย กําหนดหรือ 

อาจจัดทําข�อตกลงเป+นหนังสือ โดยไม�ทําตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา ๙๖ ของ กฎหมายว�าด�วยการ
จัดซ้ือจัดจ�างฯ หรือในกรณีการจัดซ้ือจัดจ�างท่ีมีวงเงินเล็กน�อยตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวงจะไม�ทําข�อตกลง
เป+นหนังสือไว�ต�อกันก็ได� แต�ต�องมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจ�างนั้น 

๒) มูลค�าหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ท่ีเป+นคู�สัญญากับหน�วยงาน ของรัฐ  

นํามาวางขณะทําสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามข�อกําหนดในสัญญา ใช�เป+น
หลักประกันจนกว�าจะสิ้นสุดข�อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค�าหลักประกันจะอยู�ในอัตรา ร�อยละ ๕ ของวงเงิน
งบประมาณท่ีใช�ในการซ้ือหรือจ�าง เว�นแต� การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ อาจจะ กําหนดอัตราสูงกว�าร�อยละ ๕ แต�ไม�
เกินร�อยละ ๑๐ ท้ังนี้ กรณีหน�วยงานของรัฐเป+นผู�ยื่นข�อเสนอ หรือเป+นคู�สัญญา ไม�ต�องวางหลักประกัน 

3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ให�ใช�หลักประกันอย�างใดอย�างหนึ่ง ดังนี้ 
(๑) เงินสด 
(๒) เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ�าย  
(๓) หนังสือค�Xาประกันของธนาคารในประเทศ  
(๔) หนังสือค�Xาประกันของบริษัทเงินทุน  
(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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๔) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีข�อกําหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้ 
- หลักประกันการเสนอราคา ให�คืนภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหน�า  

หน�วยงานของรัฐได�พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู�ชนะการซ้ือจัดหรือจ�างเรียบร�อยแล�ว 
- หลักประกันสัญญา ให�คืนโดยเร็ว อย�างช�าไม�เกิน ๑๕ วัน นับแต�วันท่ี คู�สัญญาพ�น 

ข�อผูกพันแล�ว  
9. การตรวจรับพัสดุ  

การตรวจรับพัสดุ เป+นข้ันตอนท่ีต�อจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกต�องครบถ�วน ตาม 
แบบรูปรายการตามเง่ือนไขท่ีส�วนราชการกําหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 

๑. เจ�าหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมายให�ดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน�าท่ี ตรวจรับ 
พัสดุให�ถูกต�องครบถ�วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว�ตามสัญญาหรือข�อตกลง สําหรับกรณีท่ีมี การทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร� จะเชิญผู�ชํานาญการ หรือผู�ทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาให�
คําปรึกษา หรือส�งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผู�ชํานาญการหรือผู�ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได� 
ในกรณีจําเป+นท่ีไม�สามารถตรวจนับเป+นจํานวนหน�วย ท้ังหมดได� ให�ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

๒. ต�องตรวจรับในวันท่ีผู�ขายหรือผู�รับจ�างนําพัสดุมาส�งและตรวจรับพัสดุให�เสร็จสิ้น โดยเร็ว 
๓. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะต�องตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้  
  ๑) ท่ีทําการของผู�ใช�พัสดุ  
  ๒) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไว�ในสัญญา 
  ๓) สถานท่ีอ่ืนท่ีได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ  
๔. ในกรณีท่ีผู�ขายหรือผู�รับจ�างส�งมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแล�ว ปรากฏว�า 
  ๑) ถูกต�องครบถ�วน ให�รับพัสดุไว� แล�วมอบพัสดุท่ีตรวจรับให�แก�เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 
  ๒) ถูกต�องแต�ไม�ครบจํานวน หรือส�งมอบครบจํานวน แต�ไม�ถูกต�องท้ังหมด ถ�าสัญญา หรือ 

ข�อตกลงมิได�กําหนดไว�เป+นอย�างอ่ืน ให�ตรวจรับไว�เฉพาะจํานวนท่ีถูกต�อง และให�รับพัสดุไว� และถือว�าผู�ขายหรือ
ผู�รับจ�างได�ส�งมอบพัสดุถูกต�องครบถ�วน ต้ังแต�วันท่ีผู�ขายหรือผู�รับจ�างนําพัสดุนั้น มาส�งแล�วส�งมอบพัสดุท่ีตรวจ
รับให�แก�เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

  ๓) พัสดุท่ีประกอบกันเป+นชุดหรือเป+นหน�วย ถ�าปรากฏว�าผู�ขายส�งมอบสิ่งของไม�ครบ โดย 
ขาดส�วนใดส�วนหนึ่งไป ทําให�ผู�ซ้ือไม�สามารถใช�สิ่งของนั้นได�โดยสมบูรณ� ถือว�าผู�ขายยังไม�ได� ส�งมอบสิ่งของ 
และกรรมการต�องรายงานความบกพร�องต�อผู�ซ้ือ เพ่ือแจ�งให�ผู�ขายทราบภายใน 7 วัน ทําการ นับแต�วันตรวจ
พบ 
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  ๔) พัสดุท่ีส�งมอบถูกต�องไม�ครบจํานวนหรือหรือส�งมอบครบจํานวน แต�ไม�ถูกต�อง ท้ังหมด 
หรือพัสดุท่ีประกอบกันเป+นชุดหรือเป+นหน�วย ซ่ึงผู�ขายส�งมอบสิ่งของไม�ครบโดยขาดส�วนใด ส�วนหนึ่งไปทําให�ผู�
ซ้ือไม�สามารถใช�สิ่งของนั้นได�โดยสมบูรณ� โดยปกติให�รีบรายงานหัวหน�าหน�วยงาน ของรัฐ เพ่ือแจ�งให�ผู�ขายหรือ
ผู�รับจ�างทราบภายใน 7 วันทําการ นับแต�วันตรวจพบ แต�ท้ังนี้ไม�ตัดสิทธิ์ ของส�วนราชการท่ีจะปรับผู�ขายหรือผู�
รับจ�างในจํานวนท่ีส�งมอบไม�ครบถ�วนหรือไม�ถูกต�องนั้น 

  ๕) ถ�ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม�ยอมรับพัสดุให�ทําความเห็นแย�ง และให� รายงานให� 
หัวหน�าส�วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ�าหัวหน�าส�วนราชการสั่งการให�รับพัสดุนั้นไว� จึงทําใบตรวจรับและส�ง
มอบพัสดุให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

  6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไว�เป+นหลักฐานอย�างน�อยสองฉบับ มอบแก�ผู�ขายหรือ ผู�รับ 
จ�าง ๑ ฉบับ และเจ�าหน�าท่ีพัสดุ ๑ ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจ�ายเงินตามระเบียบว�าด�วยการ เบิกจ�ายเงินจาก
คลัง 

๗) ส�งมอบพัสดุแก�เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 
๘) รายงานให�หัวหน�าส�วนราชการทราบ  

ในส�วนการตรวจการจ�าง และควบคุมการก�อสร�าง 
๑. เป+นหน�าท่ีของคณะกรรมการตรวจการจ�าง (ข�อ ๗๒) 
๒. ถ�ากรรมการบานไม�ยอมรับงาน ให�ทําความเห็นแย�ง  
๓. ผู�ควบคุมงานต�องทําบันทึกการปฏิบัติของผู�รับจ�าง เพ่ือรายงานให�คณะกรรมการ 

ตรวจการจ�าง 
๔. การตรวจรับงานแต�ละงวด ตามนัยสัญญาเป+นเพียงเพ่ือท่ีจะออกใบตรวจรับ งานจ�างให�แก� 

ผู�รับจ�าง เพ่ือใช�เป+นหลักฐานในการนํามาขอเบิกเงินจากทางราชการเท�านั้น มิใช�เป+น การตรวจรับงานจ�างใน
งวดนั้นไว�ใช�ในราชการ (หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.๑๐๐๑/ว ๒๘ ลงวันท่ี ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๒๕) 

๕. ต�องรายงานให�หัวหน�าส�วนราชการทราบ หรือสั่งการ  
ข�อสังเกต 

๑. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ�างตามสัญญา ถ�าปรากฏว�าผู�รับจ�าง หรือผู�ขาย ผิดนัด และ 
จะต�องถูกปรับตามสัญญา ส�วนราชการคู�สัญญาจะต�องบอกสงวนสิทธิเรียกค�าปรับไว�เป+น ลายลักษณ�อักษร 
ในขณะรับมอบพัสดุ 

๒. ในกรณีท่ีผู�ขายหรือผู�รับจ�างผิดสัญญา และจะต�องถูกปรับ แต�ยังมีข�อโต�แย�ง หรือ มีเหตุท่ี 
จะขอต�ออายุสัญญา หรือขอลดเงินค�าปรับ และเรื่องกําลังอยู�ในระหว�างการพิจารณาของ เจ�าหน�าท่ีให�ส�วน
ราชการผู�ซ้ือหรือผู�ว�าจ�างดําเนินการขอเบิกจ�ายเงินในส�วนท่ีไม�ปRญหาให�แก�ผู�ขาย หรือผู�รับจ�างไปก�อนได� เม่ือได�
วินิจฉัยชี้ขาดเก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแล�ว ก็ให�เบิกจ�ายเงินเพ่ิมเติม ต�อไป 
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๑๐. การบริหารสัญญา 
ในการบริหารสัญญา เม่ือจัดทําสัญญาเรียบร�อยแล�ว กองคลังจะส�งสําเนาสัญญาหรือ ใบสั่ง 

จ�าง ให�ผู�ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล�วแต�กรณี เพ่ือดําเนินการการสัญญา ตรวจรับ และ
รายงานผลการตรวจรับต�อไป ซ่ึงการบริหารสัญญา และติดตามผลการดําเนินการ ให�เป+นไปตามสัญญาท่ีได�ลง
นามไว� มีส�วนท่ีต�องพิจารณา ดังนี้ 

๑๐.๑ การแก�ไขสัญญา 
  โดยหลักแล�วสัญญาหรือข�อตกลงท่ีได�ลงนามแล�ว จะแก�ไขเปลี่ยนแปลงไม�ได� เว�นแต� ใน 

กรณีดังต�อไปนี้ ให�อยู�ในดุลพินิจของผู�มีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติให�แก�ไขได� 
๑) เป+นการแก�ไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด 
๒) ในกรณีท่ีมีความจําเป+นต�องแก�ไขสัญญาหรือข�อตกลง หากการแก�ไขนั้นไม�ทําให� 

หน�วยงานของรัฐเสียประโยชน� 
๓) เป+นการแก�ไขเพ่ือประโยชน�แก�หน�วยงานของรัฐหรือประโยชน�สาธารณะ  
๔) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแก�ไขสัญญาท่ีหน�วยงานของรัฐเห็นว�าจะมีปRญหาในทางเสียประโยชน� หรือไม� 

รัดกุมพอ ก็ให�ส�งร�างสัญญาท่ีแก�ไขนั้นไปให�สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให�ความเห็นชอบ 
การแก�ไขสัญญาหรือข�อตกลง จะต�องปฏิบัติตามกฎหมายว�าด�วยวิธีการงบประมาณ หรือ 

กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง หากมีความจําเป+นต�องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา ส�งมอบ หรือ
ระยะเวลาในการทํางาน ให�ตกลงพร�อมกันไป 

ในกรณีท่ีมีการแก�ไขสัญญาหรือข�อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เม่ือรวมวงเงินตามสัญญา หรือ 
ข�อตกลงเดิมและวงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหม�แล�ว หากวงเงินรวมดังกล�าวมีผลทําให�ผู�มีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือ หรือสั่งจ�าง
เปลี่ยนแปลงไป จะต�องดําเนินการให�ผู�มีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจ�างตามวงเงินรวม ดังกล�าว เป+นผู�อนุมัติการ
แก�ไขสัญญาหรือข�อตกลงด�วย 

ในกรณีท่ีมีการแก�ไขสัญญาหรือข�อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให�ผู�มีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือ สั่งจ�าง 
ตามวงเงินเดิมเป+นผู�อนุมัติการแก�ไขสัญญาหรือ 

๑๐.๒ การคิดค�าปรับตามสัญญา 
ค�าปรับ หมายความว�า เป+นค�าเสียหายท่ีคู�สัญญาได�ตกลงกันไว�ล�วงหน�า ไม�ต�องพิสูจน� ความ 

เสียหาย ส�วนค�าเสียหาย หมายความว�า เป+นสิทธิเรียกร�องของคู�สัญญา เม่ือมีความเสียหาย เกิดข้ึนแล�วต�อง
พิสูจน�ความเสียหาย 
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๑๐.๓ การกําหนดอัตราค�าปรับในสัญญา 
  ๑) การซ้ือ/จ�าง ไม�ต�องการผลสําเร็จพร�อมกัน กําหนดค�าปรับเป+นรายวัน ในอัตรา ตายตัว 

ระหว�างร�อยละ 0.00-๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไม�ได�รับมอบ 
๒) การจ�างซ่ึงต�องการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพร�อมกัน กําหนดค�าปรับเป+นรายวัน เป+น 

จํานวนเงินตายตัว ในอัตราร�อยละ 0.00 - 0.๑๐ ของราคางานจ�าง (ต�องไม�ต่ํากว�าวันละ.........บาท) 
๓) งานก�อสร�างท่ีมีผลกระทบต�อการจราจร กําหนดค�าปรับเป+นรายวัน ในอัตรา ร�อยละ 

๐.๒๕ ของราคางานจ�าง 
๑๐.๔ การคิดค�าปรับตามสัญญา 
๑) เม่ือครบกําหนดสัญญา/ข�อตกลง ยังไม�มีการส�งมอบต�องแจ�งการเรียกค�าปรับตาม สัญญา 
๒) เม่ือคู�สัญญาได�ส�งมอบพัสดุ ส�งมอบของ/งานจ�าง) ให�แจ�งสงวนสิทธิการเรียก ค�าปรับใน 

ขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้นด�วย 
๑๐.๕ การนับวันปรับ ให�นับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ข�อตกลง จนถึงวันท่ี ผู�ขาย 

หรือผู�รับจ�างส�งมอบสิ่งของถูกต�องครบถ�วน หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ข�อตกลง (หักด�วย ระยะเวลาท่ี
คณะกรรมการตรวจรับใช�ไปในการตรวจรับออกจากจํานวนวันท่ีต�องถูกปรับด�วย) 

๑๐.๖ การงด ลดค�าปรับ หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา อํานาจอนุมัติอยู�ใน ดุลพินิจ 
ของผู�มีอํานาจท่ีจะพิจารณาได� ในกรณีดังต�อไปนี้ 

๑) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร�องของหน�วยงานของรัฐ  
๒) เหตุสุดวิสัย  
๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ� ท่ีคู�สัญญาไม�ต�องรับผิดตามกฎหมาย  
๔) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
กรณีนี้คู�สัญญาต�องแจ�งเหตุให�ส�วนราชการทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต�เหตุนั้นได� สิ้นสุดลง 

 หากไม�แจ�งตามท่ีกําหนด จะยกมากล�าวอ�างเพ่ือขอลด หรืองดค�าปรับ หรือขยายเวลามิได� เว�นแต� กรณีเหตุเกิด
จากความผิด ความบกพร�องของหน�วยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจ�ง หรือ หน�วยงานของรัฐทราบดีอยู�แล�ว
ต้ังแต�ต�น โดยพิจารณาได�ตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง 

การงด ลดค�าปรับ หรือการขยายเวลา 
๑. การพิจารณางดหรือลดค�าปรับ จะเป+นการพิจารณาอนุมัติให�ในเวลาท่ีล�วงเลย กําหนด 

ระยะเวลาของสัญญาหรือข�อตกลงไปแล�ว และเป+นกรณีท่ีมีค�าปรับเกิดข้ึนแล�ว 
๒. การพิจารณาขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือข�อตกลง ซ่ึงจะเป+นการพิจารณา อนุมัติให� 

ก�อนท่ีจะครบกําหนดสัญญา และค�าปรับยังไม�เกิด 
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๑๐.๗ การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข�อตกลง 

เหตุแห�งการบอกเลิกสัญญาหรือข�อตกลงต�อไปนี้ อยู�ในดุลพินิจของผู�มีอํานาจ ท่ีจะบอกเลิก 

สัญญาหรือข�อตกลงกับคู�สัญญา 

๑) เหตุท่ีกฎหมายกําหนด 

๒) มีเหตุเชื่อได�ว�า ผู�ขายหรือผู�รับจ�างไม�สามารถส�งมอบงานหรือทํางานให�แล�วเสร็จ ภายใน 

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

๓) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไว�ในกฎหมายว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างฯ หรือในสัญญาหรือ ข�อตกลง 

๔) เหตุอ่ืนตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีกําหนด (ค�าปรับเกินร�อยละ ๑๐) 

การตกลงกับคู�สัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือข�อตกลง ให�ผู�มีอํานาจพิจารณา ได�เฉพาะใน 

กรณีท่ีเป+นประโยชน�แก�หน�วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน�สาธารณะ หรือ เพ่ือแก�ไขข�อเสียเปรียบของ
หน�วยงานของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือข�อตกลงนั้นต�อไป 

๑๐.๘ การบอกเลิกสัญญาหรือข�อตกลง ให�ผู�มีอํานาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 

๑) ท่ีเป+นประโยชน�แก�หน�วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน�สาธารณะ 

๒) เพ่ือแก�ไขข�อเสียเปรียบของหน�วยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ข�อตกลง 

นั้นต�อไป กรณีท่ีหน�วยงานของรัฐมิได�เป+นฝ^ายบอกเลิกสัญญาหรือข�อตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือ
ข�อตกลงนั้นเป+นกรณีท่ีหน�วยงานของรัฐมิได�เรียกค�าปรับแล�วแต�กรณี หากคู�สัญญาเห็นว�า หน�วยงานของรัฐต�อง
รับผิดชดใช�ค�าเสียหาย คู�สัญญาจะยื่นคําขอต�อหน�วยงานของรัฐให�พิจารณาชดใช� ค�าเสียหายก็ได� หลักเกณฑ�
ดังนี้ 

(๑) ให�คู�สัญญายื่นคําขอมายังหน�วยงานของรัฐคู�สัญญาภายใน ๑๕ วัน นับถัดจาก วันท่ีได�มี 

การบอกเลิกสัญญา 

(๒) คําขอต�องทําเป+นหนังสือลงลายมือชื่อผู�ร�อง และระบุข�อเท็จจริงและเหตุผล อันเป+นเหตุ 

แห�งการเรียกร�องให�ชัดเจน พร�อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�องไปด�วย 

(๓) หน�วยงานของรัฐต�องออกใบรับคําขอให�ไว�เป+นหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นให� แล�ว 

เสร็จภายใน 90 วัน นับถัดจากวันท่ีได�รับคําขอ หากไม�อาจพิจารณาได�ทันในกําหนดนั้น ให�ขอ ขยายระยะเวลา
ออกไปต�อหัวหน�าหน�วยงานของรัฐได�ไม�เกิน ๑๕ วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลา 

(๔) ให�หน�วยงานของรัฐแต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 

(๕) ให�หน�วยงานของรัฐแจ�งผลการพิจารณาเป+นหนังสือไปยังคู�สัญญาเม่ือพิจารณา คําร�อง 

แล�วเสร็จภายใน ๗ วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหัวหน�าหน�วยงานของรัฐเห็นชอบ 
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(6) ผลการพิจารณาเม่ือหน�วยงานของรัฐมีหนังสือแจ�งผลการพิจารณาเป+นเช�นใด แล�ว หาก 
คู�สัญญายังไม�พอใจในผลการพิจารณาก็ให�มีสิทธิฟQองคดีต�อศาลเพ่ือเรียกให�ชดใช�ค�าเสียหาย ตามสัญญาต�อไป 
ให�หน�วยงานของรัฐแต�งต้ังคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว�า “คณะกรรมการ พิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบด�วยประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย�างน�อย ๑ คน โดย ให�แต�งต้ังจากข�าราชการ ลูกจ�างประ
จา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหน�วยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออย�าง
อ่ืน ภายในของหน�วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจําเป+น หรือเพ่ือประโยชน�ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต�งต้ังบุคคล
อ่ืนอีกไม�เกิน ๒ คน ร�วมเป+นกรรมการด�วย 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน�าท่ีดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบรายละเอียดข�อเท็จจริงตามคําร�องของคู�สัญญา 
(๒) ในกรณีจําเป+นจะเชิญคู�สัญญา หรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ ให� 

ข�อเท็จจริงในส�วนท่ีเก่ียวข�องได� 
(๓) พิจารณาค�าเสียหายและกําหนดวงเงินค�าเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถ�ามี) 
(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณาตาม (๑) ถึง (๓) พร�อมความเห็นเสนอหัวหน�า หน�วยงาน 

ของรัฐ การพิจารณาค�าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให�คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ� ท่ีคณะกรรมการ
วินิจฉัยกําหนด และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว�าหน�วยงานของรัฐต�องชดใช� ค�าเสียหาย และมีวงเงิน
ค�าเสียหายครั้งละเกิน ๕๐,000 บาท ให�หน�วยงานของรัฐจัดทํารายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพ่ือ
พิจารณาให�ความเห็นชอบ ท้ังนี้ หลักเกณฑ�วิธีการรายงาน ให�เป+นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ๑๑. การ
บริหารพัสดุหน�วยงานของรัฐจะต�องมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู�ในความครอบครองให�มีการใช� และการ
บริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ�มค�า และเกิดประโยชน�ต�อหน�วยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึง การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ�าย การยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ และการจําหน�ายพัสดุ ให�เป+นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

๑๑.๑ การเก็บและการบันทึก 
 เม่ือเจ�าหน�าท่ีได�รับมอบพัสดุแล�ว ให�ดําเนินการ ดังนี้ 
  1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล�วแต�กรณี แยกเป+นชนิด และแสดง รายการ 

ตามตัวอย�างท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยให�มีหลักฐานการรับเข�าบัญชีหรือทะเบียน ไว�ประกอบ
รายการด�วย สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได� 

๒) เก็บรักษาพัสดุให�เป+นระเบียบเรียบร�อย ปลอดภัย และให�ครบถ�วนถูกต�อง ตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียน 
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๑๑.๒ การเบิกจ�ายพัสดุ 

การเบิกพัสดุจากหน�วยพัสดุของหน�วยงานของรัฐ ให�หัวหน�างานท่ีต�องใช�พัสดุนั้น เป+นผู�เบิก 

๑) การจ�ายพัสดุ ให�หัวหน�าหน�วยพัสดุท่ีมีหน�าท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือ ผู�ท่ีได�รับ 

มอบหมายจากหัวหน�าหน�วยงานของรัฐเป+นหัวหน�าหน�วยพัสดุ เป+นผู�สั่งจ�ายพัสดุผู�จ�ายพัสดุ ต�องตรวจสอบ
ความถูกต�องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ�ามี) แล�วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง ท่ีมีการจ�าย และเก็บใบ
เบิกจ�ายไว�เป+นหลักฐานด�วย 

๒) หน�วยงานของรัฐใดมีความจําเป+นจะกําหนดวิธีการเบิกจ�ายพัสดุเป+นอย�างอ่ืน ให�อยู�ใน 

ดุลพินิจของหัวหน�าหน�วยงานของรัฐนั้น โดยให�รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน การตรวจเงิน
แผ�นดินทราบด�วย 

๑๑.๓ การให�ยืม หรือการจะนําพัสดุไปใช�ในกิจการซ่ึงมิใช�เพ่ือประโยชน�ของทางราชการ จะกระทํา
มิได�การยืมพัสดุประเภทใช�คงรูป ให�ผู�ยืมทําหลักฐานการยืมเป+นลายลักษณ�อักษรแสดง เหตุผลและกําหนดวัน
ส�งคืน โดยมีหลักเกณฑ� ดังนี้ 

๑) การยืมระหว�างหน�วยงานของรัฐ จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ ผู�ให�ยืม 

๒) การให�บุคคลยืมใช�ภายในสถานท่ีของหน�วยงานของรัฐเดียวกัน จะต�องได�รับ อนุมัติจาก 

หัวหน�าหน�วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต�ถ�ายืมไปใช�นอกสถานท่ีของหน�วยงานของรัฐ จะต�องได�รับอนุมัติจาก
หัวหน�าหน�วยงานของรัฐ 

๓) ผู�ยืมพัสดุประเภทใช�คงรูปจะต�องนําพัสดุนั้นมาส�งคืนให�ในสภาพท่ีใช�การได� เรียบร�อย  

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช�การไม�ได� หรือสูญหายไป ให�ผู�ยืมจัดการแก�ไขซ�อมแซมให� คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค�าใช�จ�ายของตนเอง หรือชดใช�เป+นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย�างเดียวกัน หรือชดใช�เป+น
เงินตามราคาท่ีเป+นอยู�ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ� ดังนี้ 

(๑) ราชการส�วนกลาง และราชการส�วนภูมิภาค ให�เป+นไปตามหลักเกณฑ� ท่ี 

กระทรวงการคลังกําหนด 

(๒) ราชการส�วนท�องถ่ิน ให�เป+นไปตามหลักเกณฑ�ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

 หรือเมืองพัทยา แล�วแต�กรณีกําหนด 

(๓) หน�วยงานของรัฐอ่ืน ให�เป+นไปตามหลักเกณฑ�ท่ีหน�วยงานของรัฐนั้น กําหนด 
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การยืมพัสดุประเภทใช�ส้ินเปลือง 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 และ
ให�มีหลักฐานการยืมเป+นลายลักษณ�อักษร และเม่ือครบกําหนดยืม ให�ผู�ให�ยืมหรือผู�รับ หน�าท่ีแทนมีหน�าท่ี
ติดตามทวงพัสดุท่ีให�ยืมไปคืนภายใน ๗ วันนับแต�วันครบกําหนด 

๑๑.๔ การบํารุงรักษา 
  ให�หน�วยงานของรัฐจัดให�มีผู�ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู�ในความครอบครอง ให�อยู�ใน สภาพท่ี 

พร�อมใช�งานได�ตลอดเวลา โดยให�มีการจัดทําแผนการซ�อมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลา ในการซ�อมบํารุง
ด�วย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชารุด ให�หน�วยงานของรัฐดําเนินการซ�อมแซมให�กลับมา อยู�ในสภาพพร�อมใช�งาน
โดยเร็ว 

๑๑.๕ การตรวจสอบพัสดุประจําป[ 
ภายในเดือนสุดท�ายก�อนสิ้นป[งบประมาณของทุกป[ ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐหรือ หัวหน�าหน�วยพัสดุแต�งต้ัง
ผู�รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงมิใช�เป+นเจ�าหน�าท่ี เพ่ือตรวจสอบการ รับจ�ายพัสดุในงวด ๑ ป[ท่ีผ�านมา 
และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู�เพียงวันสิ้นงวด และ ให�ดําเนินการ ดังนี้ 

๑๑.๕.๑ ให�เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเป\ดทําการวันแรกของป[งบประมาณ เป+นต�น 
ไป ว�าการรับจ�ายถูกต�องหรือไม� พัสดุคงเหลือมีตัวอยู�ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม� มีพัสดุ ใดชํารุดเสื่อม
คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม�จาเป+นต�องใช�ในหน�วยงานของรัฐต�อไป แล�วให�เสนอรายงานผล
การตรวจสอบต�อผู�แต�งต้ังภายใน ๓๐ วันทําการ นับแต�วันเริ่มดําเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผู�แต�งต้ังได�รับ
รายงานจากผู�รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล�ว ให�เสนอ หัวหน�าหน�วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส�งสาเนา
รายงานไปยังสานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน ๑ ชุด พร�อมท้ังส�งสําเนารายงานไปยังหน�วยงานต�นสังกัด (ถ�ามี) ๑ 
ชุด ด�วย 

๑๑.๕.๒ เม่ือผู�แต�งต้ังได�รับรายงานจากผู�รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏว�า มี 
พัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม�จําเป+นต�องใช�ในหน�วยงานของรัฐต�อไป ก็ให�แต�งต้ังคณะกรรมการ
สอบหาข�อเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง เว�นแต�กรณีท่ีเห็นได�อย�างชัดเจนว�า เป+นการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช�งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการให�ดําเนินการจําหน�ายต�อไปได� 
ถ�าผลการพิจารณาปรากฏว�าจะต�องหาตัวผู�รับผิดด�วย ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวข�องของทางราชการหรือของ หน�วยงานของรัฐนั้นต�อไป 
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๑๑.๖ การจําหน�ายพัสดุ 

  หลังจากการตรวจสอบแล�ว พัสดุใดหมดความจําเป+น หรือหากใช�ในหน�วยงานของรัฐ ต�อไป 

จะสิ้นเปลืองค�าใช�จ�ายมาก ให�เจ�าหน�าท่ีเสนอรายงานต�อหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งให�
ดําเนินการตามวิธีการอย�างหนึ่งอย�างใด ดังนี้ 

  ๑) ขาย ให�ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก�อน แต�ถ�าขายโดยวิธีทอดตลาดแล�ว ไม�ได�ผลดี 

ให�นําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใช�โดยอนุโลม เว�นแต�กรณี ดังนี้ 

  ๑.๑) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือได�มารวมกันไม�เกิน ๕๐0,000 บาท จะขาย 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม�ต�องทอดตลาดก�อนก็ได� 

๑.๒) การขายให�แก�หน�วยงานของรัฐ หรือองค�การสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา ๔๗ (๒) 

แห�งประมวลรัษฎากร ให�ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

๑.๓) การขายอุปกรณ�อิเล็กทรอนิกส� เช�น โทรศัพท�เคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ให�แก� เจ�าหน�าท่ีของ 

รัฐท่ีหน�วยงานของรัฐมอบให�ไว�ใช�งานในหน�าท่ี เม่ือบุคคลดังกล�าวพ�นจากหน�าท่ีหรือ อุปกรณ�ดังกล�าวพ�น
ระยะเวลาการใช�งานแล�ว ให�ขายให�แก�บุคคลดังกล�าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน 

หลักเกณฑ�การขายทอดตลาด 

(๑) การขายโดยวิธีทอดตลาดให�ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ�งและพาณิชย� โดยให�ผู�ท่ี 

ได�รับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพย�สินก�อนการประกาศขายทอดตลาด 

(๒) กรณีท่ีเป+นพัสดุท่ีมีการจําหน�ายเป+นการท่ัวไป ให�พิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกัน ตามปกติใน 

ท�องตลาด หรือราคาท�องถ่ินของสภาพปRจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และ ควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

(๓) กรณีท่ีเป+นพัสดุท่ีไม�มีการจําหน�ายท่ัวไป ให�พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด 

ของพัสดุ และอายุการใช�งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุด�วย 

(๔) ให�เสนอหัวหน�าหน�วยงานของรัฐพิจารณาให�ความเห็นชอบราคาประเมิน โดย คํานึงถึง 

ประโยชน�ของหน�วยงานของรัฐด�วย 

(๕) หน�วยงานของรัฐจะจ�างผู�ประกอบการท่ีให�บริการขายทอดตลาดเป+น ผู�ดําเนินการก็ได� 

๒) แลกเปล่ียน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิได�เว�นแต�ในกรณีท่ีหัวหน�า หน�วยงานของรัฐ 

เห็นว�า มีความจําเป+นจะต�องแลกเปลี่ยนให�กระทําได�เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ� กับครุภัณฑ�และการ
แลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุตามหลักเกณฑ� ดังนี้ 
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๒.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ�กับครุภัณฑ�ระเภทและชนิดเดียวกันให� แลกเปลี่ยนได� เว�นแต�  
การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ�บางอย�างซ่ึงสํานักงบประมาณหรือหน�วยงานของรัฐท่ีมี หน�าท่ีควบคุมพัสดุนั้นกําหนด 
หรือการแลกเปลี่ยนท่ีต�องจ�ายเงินเพ่ิม ให�ขอทําความตกลงกับ สํานักงบประมาณหรือหน�วยงานของรัฐนั้นก�อน 

๒.๒) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ�กับครุภัณฑ�ต�างประเภท หรือต�างชนิดกัน ให�ขอทํา ความตกลง 
กับสํานักงบประมาณ หรือหน�วยงานของรัฐนั้นก�อนทุกกรณี 

๒.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไม�ต�องจ�ายเงินเพ่ิมให�แลกเปลี่ยนได� 
๒.๔) ในกรณีต�องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให�เจ�าหน�าท่ีรายงานต�อหัวหน�าหน�วยงาน ของรัฐ 

ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ีเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยให�รายงานตามรายการดังต�อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจําเป+นท่ีต�องแลกเปลี่ยน  
(๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาท่ีซ้ือหรือได�มาของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะ แลกเปลี่ยนได� 

โดยประมาณ 
(๔) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยนและให�ระบุว�าจะแลกเปลี่ยนกับหน�วยงานของรัฐ หรือ 

เอกชน 
(๕) ข�อเสนออ่ืน ๆ (ถ�ามี) 

๒.๕) ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให�ระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพร�อมท้ัง เหตุผล 
โดยเสนอให�นําวิธีการซ้ือมาใช�โดยอนุโลม เว�นแต� การแลกเปลี่ยนพัสดุท่ีจะนําไปแลกครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือ
ได�มารวมกันไม�เกิน ๕00,000บาท จะเสนอให�ใช�วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได� 

๒.๖) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐแต�งต้ัง คณะกรรมการข้ึน 
คณะหนึ่ง หรือหลายคณะตามความจําเป+น โดยถือปฏิบัติตามการแต�งต้ัง คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างแล�วแต�กรณี
โดยอนุโลมให�คณะกรรมการมีหน�าท่ี ดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีต�องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปRจจุบันของ 
พัสดุนั้น 

(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะได�รับจากการแลกเปลี่ยนว�าเป+นของใหม� ท่ียังไม� 
เคยใช�งานมาก�อนเว�นแต�พัสดุเก�าท่ีจะได�รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป+นความจําเป+นไม�ทําให� หน�วยงานของ
รัฐต�องเสียประโยชน�หรือเพ่ือประโยชน�แก�หน�วยงานของรัฐ 

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ี ประเมินตาม 
(๑) และราคาพัสดุท่ีจะได�รับจากการแลกเปลี่ยนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาใน
ท�องตลาดโดยท่ัวไป 

(๔) ต�อรองกับผู�เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  
(๕) เสนอความเห็นต�อหัวหน�าหน�วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข�อ ๑๗๕ โดยอนุโลม 
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๒.๗) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน�วยงานของรัฐกับหน�วยงานของรัฐด�วยกันให�อยู� ในดุลพินิจ 
ของหัวหน�าหน�วยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน 

๒.๘) ครุภัณฑ�ท่ีได�รับจากการแลกเปลี่ยนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑ�ของหน�วยงาน ของรัฐนั้น 
แล�ว ให�แจ�งสํานักงบประมาณหรือหน�วยงานของรัฐท่ีมีหน�าท่ีควบคุมพัสดุนั้น และสํานักงาน การตรวจเงิน
แผ�นดินแล�วแต�กรณี ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต�วันท่ีได�รับครุภัณฑ� 

ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ�กับหน�วยงานของรัฐหรือเอกชนให�ส�งสําเนา  
หลักฐานการรายงานท่ีหัวหน�าหน�วยงานของรัฐสั่งการให�แลกเปลี่ยน และเอกสารการแต�งต้ังกรรมการ กรณี
การแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปด�วย 

๓ การโอน ให�โอนแก�หน�วยงานของรัฐ หรือองค�การ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ 
(๒) แห�งประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ให�มีหลักฐานการส�งมอบไว�ต�อกันด�วย 

๔) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑ�และวิธีการท่ีหน�วยงานของรัฐกําหนด 
การดําเนินการดังกล�าว โดยปกติให�แล�วเสร็จภายใน 90 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหน�า หน�วยงานของรัฐสั่งการ 
เงินท่ีได�จากการจําหน�ายพัสดุ ให�ถือปฏิบัติตามกฎหมายว�าด�วยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายท่ีเก่ียวข�อง
ทางการเงินของหน�วยงานของรัฐนั้น หรือข�อตกลงในส�วนท่ีใช�เงินกู�หรือ เงินช�วยเหลือ แล�วแต�กรณี 

๕) การจําหน�ายเปEนสูญ 
ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม�ปรากฏตัวผู�รับผิดหรือมีตัวผู�รับผิดแต�ไม�สามารถชดใช�ได� 

หรือมีตัวพัสดุอยู�แต�ไม�สมควรดําเนินการ จําหน�ายตามข�อ ๒๑๖ ให�จาหน�ายพัสดุนั้นเป+นสูญตาม หลักเกณฑ�
ดังนี้ 

๕.๑) ถ�าพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือได�มารวมกันไม�เกิน ๑,000,000 บาท ให�หัวหน�าหน�วยงาน 
ของรัฐเป+นผู�พิจารณาอนุมัติ 

๕.๒) ถ�าพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือได�มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให�ดําเนินการ ดังนี้ 
  - ราชการส�วนกลาง และราชการส�วนภูมิภาค ให�อยู�ในอํานาจของ กระทรวงการคลังเป+น 

ผู�อนุมัติ 
- ราชการส�วนท�องถ่ิน ให�อยู�ในอํานาจของผู�ว�าราชการจังหวัด ผู�ว�าราชการ กรุงเทพมหานคร 

หรือนายกเมืองพัทยา แล�วแต�กรณีเป+นผู�อนุมัติ 
- หน�วยงานของรัฐอ่ืน ผู�ใดจะเป+นผู�มีอํานาจอนุมัติให�เป+นไปตามท่ีหน�วยงาน ของรัฐนั้น 

กําหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป+นจะกําหนดวงเงินการจําหน�ายพัสดุเป+นสูญตาม วรรคหนึ่งแตกต�างไปจากท่ี
กําหนดไว�ในระเบียบนี้ ให�เสนอต�อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเม่ือได�รับความเห็นชอบ
แล�วให�รายงานสานักงานการตรวจเงินแผ�นดินทราบด�วย 

 

 

 

 

 

 



- ๒๖ - 

๑๑.๗ การลงจ�ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
๑) เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนการจําหน�ายพัสดุแล�ว ให�เจ�าหน�าท่ีลงจ�ายพัสดุนั้น  

ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล�วแจ�งให�สานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต�วันลง
จ�ายพัสดุนั้น 

๒) สาหรับพัสดุซ่ึงต�องจดทะเบียนตามกฎหมายให�แจ�งแก�นายทะเบียนภายใน 
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดด�วย 
การจัดจ�างภาพรวมของสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ในแต�ละป[ องค�การบริหารส�วนตําบลจอมศรี  จะดําเนินการจัดหาพัสดุเพ่ือสนับสนุน การ 
ปฏิบัติงานของหน�วยงานภายในองค�การบริหารส�วนตําบลจอมศรี  ในภาพรวม ดังนี้ 

๑. จัดหาน้ําด่ืม พร�อมบริการจัดส�ง สําหรับเจ�าหน�าท่ี  
๒. จ�างเหมาบริการทําความสะอาดอาคารสถานท่ีทําการ  
๓. จ�างรักษาความปลอดภัยอาคารท่ีทําการ  
๔. จ�างเหมาบริการกู�ชีพ  
๕. จ�างเหมาบริการคนงานท่ัวไป  
6. จ�างเหมาบริการแรงงานในพ้ืนท่ี  
๗. จ�างก�อสร�างโครงสร�างพ้ืนฐานของ อบต.จอมศรี  
8. จัดซ้ืออาหารเสริม (นม) ให�กับเด็กนักเรียนในพ้ืนท่ีตําบลจอมศรี  
9. จ�างเหมาซ�อมแซมวัสดุครุภัณฑ�ต�างๆภายใน อบต.จอมศรี  
โดยกองคลังขอความร�วมมือสํานัก/กองต�าง ๆ เพ่ือดําเนินการ ดังนี้ 
๑. แจ�งวงเงินท่ีงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรท่ีจะใช�ในการดําเนินการของรายการ นั้น ๆ  

สําหรับกรณีท่ีไม�ได�รับการจัดสรรงบประมาณ ขอให�เจียดจ�ายจากงบประมาณรายการอ่ืน โดย ระบุรายการ 
และวงเงินงบประมาณท่ีเจียดจ�ายด�วย 

๒. แจ�งรายชื่อเจ�าหน�าท่ีท่ีจะแต�งต้ังเป+นคณะกรรมการ  จํานวน ๑ คน และ  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จํานวน ๑ คน หรือ 3 คน ต�อรายการ ตามท่ีระเบียบกําหนด  

๓. สําหรับกรณีการจ�างเหมาบริการ หากสํานัก/กอง มีการจ�างเหมาบริการ ไว�และยังคง 
ประสงค�ท่ีจ�างเหมาบริการเอกชนในป[งบประมาณต�อไป ขอให�ดําเนินการ ขออนุมัติในหลักการจาก
ผู�บังคับบัญชาท่ีกํากับดูแลหน�วยงาน และส�งเรื่องให�กองคลังรวมท้ังขอให� บรรจุการจ�างเหมาบริการเอกชน
ดังกล�าวไว�ในแผนการจัดซ้ือจัดจ�างประจําป[ด�วย 
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ตัวอย�างเอกสารในการจัดซ้ือจัดจ�าง 
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