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กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง

 

คําชี้แจง 

 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไขเพิ่มเติม มีท้ังหมด 5   ข้ันตอน 
 1.  การกําหนดความตองการและการของบประมาณ 
 2.  การเตรยีมการจัดซ้ือจัดจาง 
 3.  การจัดซื้อจดัจาง 
 4.  การบริหารสัญญา  
 5.  การควบคมุและจําหนายพัสดุ 
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 คําชี้แจง 

 การเงนิและงบประมาณ 
  พระราชบญัญัติงบประมาณรายจายประจําป 
 * พ.ร.บ.วิธกีารงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 **ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2546  (ยกเลิก  2548) 

**ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  2546 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2547  (ยกเลกิ 2548) 
 **ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.  2546  
 **ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  2548 
 **ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
 **พระราชกฤษฎีกาวาดวยการบริหารงานจังหวัดและกลุมจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2551 
 **ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2552 
 **ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554 
 ***ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
 กวพ. = คณะกรรมการวาดวยการพัสด ุ
 กวพอ. = คณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวธิีการทางอิเล็กทรอนกิส 
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*  พ.ร.บ. วิธกีารงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แกไขเพิ่มเติม   สวนราชการจะจายเงนิหรือกอหน้ีผูกพันได
แตเฉพาะตามที่กําหนดไว ในพ.ร.บ.งบประมาณรายจายประจําป หรือ พ.ร.บ.งบประมาณรายจายเพิม่เติมหรืออํานาจ
ที่มีอยูตามกฎหมายอื่น  หามมิใหจายหรือกอหน้ีผูกพัน จนกวาจะไดรบัอนุมัติเงินประจํางวดแลว     (มาตรา 23 
วรรคแรก) 

** ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณของสํานักงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพิ่ม ขอ 18, 
23,24,25,26 เรือ่ง เงื่อนไขการใหอํานาจหัวหนาสวนราชการโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณรายจายได  

 สําหรับการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ ฯ(มาตรา 27) กําหนดการขอเบิกเงินจากคลัง   
ใหกระทําไดแตเฉพาะภายในปงบประมาณนั้นเทานั้น  เวนแต(2) ไดมีการกอหน้ีผูกพันไวแลวกอนสิ้นปงบประมาณ 
หรือที่ไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง ใหเบิกเหลื่อมป และไดมีการกันเงินไวตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลังโดยใหเบิกจายเงินตอไปไดอีกไมเกินหกเดือนปฏิทิน ของปงบประมาณถัดไป (ใหขอกันเงินไวเบิก
เหลื่อมป /หรือขยายเวลาเบิกจายเงิน แลวแตกรณีไวตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน และ   
การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 101) 

งบประมาณ  เงินงบประมาณที่จะนํามาจัดหาตามระเบียบพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ไดแก เงินงบประมาณรายจายประจําป  งบจังหวัด งบกลุมจังหวัด   เงินที่รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังอนุญาตใหไมตองนําสงคลัง ตามมาตรา 24 พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ 2502  เชน เงินบํารุง
สถานพยาบาล/เงินรายไดสถานศึกษา เงินชวยเหลือจากตางประเทศ เงินกูที่กระทรวงการคลังกูจากตางประเทศ 

เงินนอกงบประมาณ เงนิรายไดของมหาวิทยาลัย เงินบริจาค เงินกองทุน เงินกูภายในประเทศ งบประมาณ
ภายใตแผนปฏิบัติการไทยเขมแข็ง 

เบิกจายเงินตามระเบียบการเบิกจายจายเงินจากคลัง การเก็บรกัษาเงนิและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  
ผานระบบ GFMIS   และควบคุมวัสดุครภุณัฑที่จดัหาตามทะเบียนคุมทรัพยสิน 
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หลักการบริหารพัสดุ

 
คําชี้แจง 

 หัวใจในการบริหารพัสดุ มี 3 ขอ  คือโปรงใส   ตรวจสอบได มีการแขงขันอยางเปนธรรม  

 โปรงใส  คือเปดเผยขอมูล  การดําเนินการจัดซื้อจัดจางจะตองเผยแพรประกาศจัดซื้อจัดจางใหผูมีอาชีพน้ัน
ทราบใหมากที่สุดเชน จางกอสรางบานพักก็จะตองประกาศจางเหมากอสรางใหกับผูมีอาชีพรับเหมากอสรางใหมาก
ที่สุด ปจจุบันมีระบบ (e- Government Procurement: e-GP) ซึ่งผูซื้อผูขาย เขามาลงทะเบียนในระบบเพื่อขอรับขอมูล
ประกาศจัดซื้อจัดจางจากระบบเพิ่มมากขึ้น ทําใหสวนราชการจัดซื้อจัดจางโปรงใสมากขึ้น (มติ ครม. ว.78 เมษายน 
2553) 
 ตรวจสอบได     พรอมในการตรวจสอบเสมอ  ผูมีสวนเกี่ยวของประชาชนผูสนใจสามารถเขาตรวจสอบได 
เนนกระบวนการใหถูกตอง เอกสารจัดเก็บตามขั้นตอนอยางเปนระบบ  เมื่อมีผูสนใจ หรือ สตง. เขามาตรวจสอบ 
สามรถคนหาเอกสารไดสะดวก รวดเร็ว   
 แขงขันอยางเปนธรรม 
 - ตองไมกําหนดคุณสมบัติเขากับผูหนึ่งผูใด(ใหกับผูขาย) 
 - ตองไมกําหนด Spec ใหสินคาใดสินคาหนึ่ง (คุณลกัษณะ)  
 - เนนการกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรืองานจาง/คุณสมบัตขิองผูเสนอราคา หรือ
เสนองาน เปดโอกาสใหผูขาย หรือผูรับจาง เขามาเสนอราคาใหมากทีสุ่ด (ภายใตหลกัเกณฑตามทีก่ฎหมาย ระเบยีบ 
ของบังคบั คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวของกําหนดไว) 
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กระบวนการบริหารงานพสัดุ

กําหนดความตองการ

งบประมาณ

จัดทําแผน จัดหาพัสดุ

การบริหารสัญญา

การควบคุมและจําหนายพัสดุ

เบิกจายเงิน

 
คําชี้แจง 

1.  กําหนดความตองการ  กอนจะของบประมาณสวนราชการจะตองกาํหนดความตองการวัสดุครภุัณฑท่ี
ตองการใช หรอืตองการสราง เชน ตองการสรางบานกจ็ะตองมีแบบแปลนบานพัก ราคาคากอสรางหรือ
ตองการซื้อครภุัณฑ  เชน เครื่องโทรสาร จะซื้อคุณสมบัตทิี่จะใช ขนาดความเร็ว รุน แตไมตองระบุย่ีหอ 
ราคาตลาดหรอืราคามาตรฐานครภุัณฑ หรอืตองการซื้อวสัดุใชในสํานกังานจะตองซื้อวัสดุอะไรบาง 

2.  งบประมาณ  จัดทําของบประมาณ   ทราบวงเงินจดัสรรงบประมาณ 
3.  จัดทําแผน   จัดทําแผนการจัดซื้อจดัจาง เพื่อเปนการเรงรัดการใชจายงบประมาณ เชนโครงการกอสราง

จะตองประกาศจัดซื้อจัดจางเมื่อไหร ลงนามในสัญญาจาง  สงมอบงานงานจาง และจะเบิกเงนิเมื่อไหร 
เบิกจายทันในปงบประมาณ หรือจะตองกนัเงินตอนสิ้นปงบประมาณ  หรือถาเปนการซ้ือวัสดุจะซ้ือเปน
รายไตรมาส รายเดือนกําหนดทั้งแผนงานและแผนเงิน   

4.  จัดหาพัสดุ ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ ซึ่งมีวิธีการจัดซื้อหรือจางอยู 6 วิธี ไดแก วธิีตกลง
ราคา  วธิีสอบราคา   วธิีประกวดราคา  วิธพิีเศษ  วธิกีรณพีิเศษ วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนกิส 

5.  การบริหารสัญญา  หลังจากดําเนนิการจดัซื้อจัดจางและลงนามในสญัญาแลว ก็ตองติดตามใหผูรบัจางหรือ
ผูขาย ปฏิบัติตามสัญญา  เพ่ือสงมอบงานจาง หรือสงมอบวัสดุ  

6.  เบิกจายเงิน เมื่อมีการตรวจรับงานซื้อ/จาง ถูกตองครบถวนตามสัญญา สวนราชการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบการเบกิจายฯ ในระบบ GFMIS 
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-  การควบคุมและจําหนายพสัดุ   แยกเปน 2 ประเภท 
-  การควบคุมวัดสุ ทําทะเบยีนคุม รายการรับ  รายการจาย 
-  การควบคุมครุภณัฑ การทําทะเบียนครภัุณฑของแตละรายการ ปจจบุันใชระบบทะเบียนทรพัยสนิในระบบ 

GFMIS ระบบจะคํานวณคาเสื่อมราคา ตามอายุการใชงานสินทรัพยแตละรายการ 
-  การบํารุงรักษา เพ่ือใหพัสดุมีความคงทน และมีคุณภาพที่ดี มีประสิทธิภาพพรอมใชงานตลอดอายุการใชงาน 
-  การจําหนาย เพื่อลดภาระงบประมาณ คาบํารุงรักษา หากส้ินเปลืองคาใชจายหรือซอมบํารุงรักษาแลวใช

งานไมคุมคาซอมสวนราชการตรวจสอบแลวก็จําหนายตามระเบียบพัสดุฯ 
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การจัดซื้อจัดจาง
การเตรียมการ
จัดซื้อจัดจาง

การกําหนด
ความตองการ
และการขอ
งบประมาณ

ระยะที่ 1 ระยะที่ 2 ระยะที่ 3

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
แบงออกเปน 5 ระยะ คือ

การบริหาร
สัญญา

การควบคุมและ
จําหนายพัสดุ

ระยะที่ 4 ระยะที่ 5

 

คําชี้แจง  

ระยะท่ี 1   การกําหนดความตองการและการของบประมาณ 
 การกําหนดความตองการ มี 2 ประเภท  คือความตองการในลกัษณะนโยบาย เชน สรางสะพาน สรางเขื่อน 
สรางศาลากลาง สรางบานพัก ปรับภูมิทัศน ความตองการในลกัษณะเพื่อใชในการปฏิบัติงาน เชนซ้ือวัสดุ
คอมพิวเตอร อุปกรณสํานักงาน การจางเหมาทําความสะอาดการของบประมาณ สวนราชการรวบรวมความตองการ
ไดท้ังหมด  ของบประมาณประจําป หรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม 
ระยะท่ี 2   การเตรียมการจดัซ้ือจัดจาง 
 เมื่อ พ.ร.บ.งบประมาณรายจายประจําปมผีลบังคับใช สวนราชการทราบงบประมาณของตนเอง สวน
ราชการดําเนินการ 

จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางของทุกโครงการที่ไดรับงบประมาณ 
จัดเตรยีมประกาศจดัซื้อจัดจาง (ปจจุบันมีระบบ e- Government Procurement  : e-GP ) 
กําหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ (Specification)  ถาเปนงานจางกอสราง  มรีปูแบบรายละเอียด      รายการ  
แบบแปลน และราคากลางงานกอสรางเพือ่เปนราคาเริ่มตนการประกวดราคา สอบราคา 
กําหนดเวลาสงมอบพัสดุ สงมอบที่ไหน หรือถาเปนงานกอสรางจะตองเปนไปตามงวดเงนิงวดงาน 
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ระยะท่ี 3    การจัดซ้ือจดัจาง   
 ตองปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุในทุกขั้นตอน หากละเวนในเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจถือไดวาปฏิบัติ
ไมถูกตองตามระเบียบ  เชน วิธีประมูลดวยระบบอเิลก็ทรอนิกส(e-Auction) ตามระเบยีบฯพัสดุ ป 2549   จะตอง
จัดทําราง TOR   การประกาศจัดซื้อจัดจาง  การยื่นเสนอราคา  การพิจารณาผลการเสนอราคา  การทําสัญญา 

ระยะท่ี 4   การบริหารสญัญา 
 ผูมีหนาท่ีบริหารสัญญาผูวาจางตองบริหารใหผูรับจางปฏบิัติตามสัญญา คณะกรรมการตรวจการจางก็มี
หนาที่บริหารสัญญา  หากผูรับจางไมปฏิบตัิตามสัญญา จะตองดําเนินการเกีย่วกับการแกไขสญัญา การคํานวณ
คาปรับ (หากเกิดจากความผดิหรือความบกพรองของสวนราชการ เหตุสุดวิสัย เหตุเกดิจากพฤตกิารณอันหนึ่งอันใด
ที่คูสัญญาไมตองรับผดิตามกฎหมาย ตามระเบียบพัสดุ ขอ 139)  อาจมกีาร ลด งด คาปรับ ขยายสัญญา หรือยกเลกิ
สัญญา  เปนหนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจางทําความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณา 

ระยะท่ี 5   การควบคุมและจําหนายพัสดุ 
 พัสดุไมวาจะไดมาดวยวิธใีด  เจาหนาที่พัสดุลงบญัชี/ลงทะเบียนคุม อะไรเปนวัสดุ/ครุภณัฑ ใหดูหลักการ
จําแนกประเภทรายจายตามหนังสือเวียนสํานักงบประมาณ วธิลีงทะเบียนถาเปนวัสดุลงทะเบียนรายการรับ รายการ
จาย ตามแบบที่ กวพ. กําหนด วัสดุ ที่มีอายกุารใชงานเกินกวา 1  ป  ซึ่งมรีาคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 5,000 บาท 
และครภุณัฑ ใหลงทะเบียนควบคุมทรพัยสิน แตวัสดุที่มอีายุใชงานไมถึง  1 ป    ไมตองคิดคาเส่ือมราคา  อาคาร สิ่ง
ปลูกสรางหรือวัสดุคงทนถาวร ลงทะเบียนควบคุมทรัพยสินและคิดคาเสื่อมราคาแตละรายการ  ทีด่นิ สิ่งกอสราง
พื้นที่ราชพัสด ุ ข้ึนทะเบยีนท่ีราชพัสดุ ตาม พรบ.ทีร่าชพัสดุ 

 การจําหนายพัสดุ พัสดุใดหมดความจําเปน หรือเสื่อมสภาพ  หรือถาหากบํารุงรักษาแลวเสียคาใชจายไมคุม
กับประโยชนที่จะใชงาน กจ็ําหนายหรือขายทอดตลาดตามระเบียบ 

 

 

 

 

 

 



สํานักงานคลังจังหวัดกระบี่/Zone 8 ขอสงวนการผลิต การคัดลอก และการลอกเลียนเนื้อหาในเอกสารนี้ ไมวารูปใด ๆ ทั้งสิ้น หนา 9 
 

การกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ
และคุณสมบัติของผูเสนอราคา

การจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

 

คําชี้แจง 
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-  พรบ. วิธีการงบประมาณฯ
- ระเบียบวาดวยการบริหาร
   งบประมาณ

- Spec. ตามกรอบวงเงินที่ไดรับจัดสรร
- Spec. กรณีวงเงินที่ไดรับจัดสรร
  ไมเพียงพอ

รายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ

กฎหมาย
งบประมาณ

การกําหนด
Spec.

 
คําชี้แจง 
 การกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรืองานจาง/คุณสมบัติของผูเสนอราคา หรือผูเสนองาน   
เปนอํานาจของหนวยงานที่จัดหาพัสดุ สามารถใชดุลยพินิจกําหนดและวินิจฉัยไดตามความตองการของหนวยงาน แต 
ตองอยูภายใตหลักเกณฑตามที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  เชน พรบ.วิธีการ
งบประมาณฯ  กําหนดspec ตามกรอบวงเงินที่ไดรับจัดสรร  หากกําหนดSpec แลววงเงินท่ีไดรับจัดสรรไมเพียงพอ 
ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2548 ขอ 17 การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ การสํารวจ 
ออกแบบรูปรายการกอสรางโดยละเอียด การกําหนดจํานวนเนื้อท่ีของท่ีดิน สถานที่ตั้ง และราคา ตลอดจนการดําเนินการ
จัดหา ใหหัวหนาสวนราชการและหัวหนารัฐวิสาหกิจรับผิดชอบควบคุมดูแลใหการจัดหาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง
เปนไปตามความจําเปน  เหมาะสม อยางโปรงใส คุมคาและประหยัด รวมทั้งเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ และมาตรฐานของทางราชการอยางเครงครัด  ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ
แกไขรายการงบประมาณรายจายที่ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมแลวตากรณี  ไดในสวนที่ไมกระทบตอการเพิ่มขึ้นหรือลดลงในสาระสําคัญ
ของรายการดังกลาว และขอ 18 แกไขเพิ่มเติมตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ     (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2554 ในกรณี
ที่สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของรายการในการจัดหาครุภัณฑ ที่ดินหรือ
สิ่งกอสรางในงบลงทุน งบเงินอุดหนุนหรืองบรายจายอ่ืนแลวแตกรณี ที่มิใชรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ ซึ่ง
ไดรับการจัดสรรงบประมาณแลวโดยไมเพ่ิมวงเงินงบประมาณรายจาย และการเปลี่ยนแปลงดังกลาวไมมีผลกระทบตอ
สาระสําคัญของรายการที่ไดรับจัดสรร  ใหกระทําไดโดยไมตองทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
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  **  การกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ
งานจาง / คุณสมบัติของผูเสนอราคา หรือ ผูเสนองาน
  **  การวินิจฉัยตีความคุณสมบัตขิองผูเสนอราคา หรอื ผูเสนองาน    

แตละรายวาเปนไปตามเงื่อนไขที่กําหนดไวหรือไม
  ** เปนอํานาจของหนวยงานที่จัดหาพัสดุ สามารถใชดุลยพินิจ
กําหนดและวินิจฉัยไดตามความตองการของหนวยงาน 
              แต   ตองอยูภายใตหลักเกณฑตามที่กฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบงัคบั คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกีย่วของกําหนดไว

 หลักการ  ในการกําหนด Spec. 

 
คําชี้แจง 

ระเบียบพัสดฯุ2535 ขอ 15 ทวิ วรรคหนึ่ง  
ตองดําเนนิการโดยเปดเผย โปรงใส และเปดโอกาสใหมีการแขงขนักันอยางเปนธรรม  โดยคํานึงถึงคณุลกัษณะ
อันเปนขอยกเวน ตามทีก่ําหนดไวในระเบยีบ   
ระเบยีบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ขอ 17 การกําหนดรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะ การออกแบบรูป
รายการกอสรางโดยละเอยีด ใหหัวหนาสวนราชการรับผดิชอบควบคมุดแูลใหเปนไปดวยความโปรงใส 

การระบุคุณลกัษณะเฉพาะของสิ่งของหรือย่ีหอสิ่งของ แบงเปน   2 งาน คืองานกอสรางกับงานซื้อ 
งานกอสราง มติ ครม. 23 มี.ค. 2520 หนังสือท่ี สร 0203/ว 52 ลงวันที่ 28 มี.ค.2520 กําหนดรายการในการ

กอสราง ในเรือ่งของ มอก.หรือกระทรวงอุตสาหกรรมรบัรองแลว หรอืมีมาตรฐานทีส่วนราชการอืน่กําหนดไว กใ็ห
ระบุตามมาตรฐานนั้นได ตามความจําเปน เชนรายการกระเบื้อง  รายการวัสดภุณัฑ เหล็ก และกรณียังไมมีมาตรฐาน 
ถาสวนราชการจําเปนตองใชสิ่งของที่เห็นวามีคุณภาพดเีปนที่นิยมใชในขณะนั้น และจําเปนตองระบุย่ีหอสิ่งของก็
ใหระบไุด  แตตองใหมากยี่หอท่ีสุดเทาท่ีจะสามารถระบุได และส่ิงของที่มีคุณภาพเทากันกใ็หใชไดดวย 

งานซื้อ มติ ครม.ตามหนังสือ ที่ สร 0403/ว93 ลว. 7 พ.ย. 2512 และท่ี สร 0203/ว 157 ลว. 27 ธ.ค.2519 
คุณลกัษณะเฉพาะของสิ่งของ หาม 
- กําหนดใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง 
- ระบย่ีุหอสิ่งของที่จะซื้อ เวนแต ที่มีขอยกเวน เชน ยารักษาโรค เครื่องอะไหล 



สํานักงานคลังจังหวัดกระบี่/Zone 8 ขอสงวนการผลิต การคัดลอก และการลอกเลียนเนื้อหาในเอกสารนี้ ไมวารูปใด ๆ ทั้งสิ้น หนา 12 
 

หลกัเกณฑการใชพัสดุท่ีผลติในประเทศไทย 

 มติ ครม. 21 เม.ย. 2552 ดวนท่ีสุด ที่ นร 0505/ว 89 ลง. 28 เม.ย. 2552 เรื่อง ขอเสนอมาตรการเพื่อลด
ผลกระทบจากปญหาวิกฤตเศรษฐกิจ ตอภาคอุตสาหกรรมไทย(การใชพัสดุที่ผลิตในประเทศหรือเปนกิจการของ  
คนไทย (ตองสนับสนุนสินคาที่มีผลิตในประเทศไทย)    ในประกาศสอบหรือประกวดราคา/ในหนังสือเชิญชวน ให
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ระบุความตองการสิ่งของ(สินคา) เฉพาะสินคาที่ไดมาตรฐาน มอก.ตามระเบียบพัสดุ 2535 
ขอ 16 พัสดุท่ีผลิตในประเทศไทย หมายความวา ผลิตภัณฑท่ีผลิตสําเร็จรูปแลว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยูในประเทศไทย 
(ระเบียบฯขอ 5)  หมายความรวมถึง ผลิตภัณฑที่ไดจากการประกอบ หรือข้ึนรูปในประเทศไทยดวย (ตรวจสอบจาก 
กรมโรงงานอุตสาหกรรม) 

การจัดซ้ือจดัจางสินคาและบริหารที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมของภาครัฐ 
 มติคณะรัฐมนตรี 22 มกราคม  2551 เห็นชอบตามขอเสนอของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม เรือ่งการจัดซื้อจดัจางสินคาและบรกิารที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมของภาครัฐ  มอบหมายให
กระทรวงการคลัง(กรมบัญชีกลาง) รับไปพิจารณาปรับปรุงระเบยีบพสัดุฯ 2535 เพ่ือใหการใชมาตรการตามแผนการ
จัดซื้อจัดจางสนิคาและบริการท่ีเปนมติรกบัส่ิงแวดลอมของภาครัฐและ(ราง) แผนสงสงเสริมการจดัซื้อจัดจางสนิคา
และบริการที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมของภาครฐั พ.ศ. 2551-2554 มีความสอดคลองกัน  (สลากเขยีว) 
(ประหยัดไฟ เบอร 5) 

คุณสมบัติของผูเสนอราคา  
กําหนดคุณสมบัติที่ตัวของผูเขาเสนอราคาหรือผูเขาเสนองานกอสราง ทําไดแตเฉพาะตามตัวอยางเอกสารที่ 

กวพ.กําหนด  เชน งานกอสราง วงเงินตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไปผูเสนอราคา ตองเปนนิติบุคคล (มติ ครม. 6 มิ.ย. 2521 
ดวนมาก ที่ สร 0203/ว80 ลว. 8 มิ.ย.2521 ตองเปนผูมีอาชีพรับจางงานที่ประกาศ ไมเปนผูถูกระบุช่ือเปนผูท้ิงงาน
ของทางราชการ ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน  ไมเปนผูกระทําการขัดขวางการแขงขันราคากันอยางเปนธรรม ณ 
วันประกาศ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์ความคุมกัน ที่ปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแต สละสิทธิ์น้ัน  ตองผานการ
คัดเลือกคุณสมบัติเบ้ืองตน 

กรณกีําหนดผลงาน 
ใหกําหนดไดไมเกนิรอยละ 50  ของวงเงินท่ีจะจางในครัง้นั้น และตองเปนผลงานประเภทเดียวกนักับงานที่

ประกวดราคาจาง คือผลงานที่ใชเทคนิคในการดําเนนิการเหมือนกัน เชน กอสรางสะพานก็เปนผลงานสะพาน ไมใช
เอาอาคารมา  เปนผลงานทีผู่รับจางไดทํางานแลวเสร็จตามสัญญาทีไ่ดมกีารสงมอบงานและตรวจรับเรยีบรอยแลว 
ตองเปนผลงานที่ทําสัญญากบัสวนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือเอกชน ซ่ึงเปนผูวาจางโดยตรง ไมใชผลงานอันเกดิจาก
การรับจางชวง 
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กระบวนการจดัหาพัสดุ 
การจัดทําเอง 
การซื้อ 
การจาง 
การเชา 
การจางที่ปรึกษา 
การจางออกแบบ 
การแลกเปลี่ยน 
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การมอบอํานาจ

มอบอํานาจ

ผูมีอํานาจ
ดําเนินการ

ตามระเบียบฯ
(สวนกลาง อธิบดี
สวนภูมิภาค ผูวาฯ)

ผูรับมอบอํานาจ
คํานึงถึง ระดับ ตําแหนง
หนาที่และความรับผิดชอบ
(จะมอบอํานาจใหแกผูดํารง
ตําแหนงอื่นตอไปไมได)
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 อํานาจตามระเบียบพัสดุ  เปนอํานาจหัวหนาสวนราชการ สวนกลาง หมายความวา อธิบดี หรือหัวหนาสวน
ราชการที่เรยีกชื่ออยางอื่นและมีฐานะเปนนติิบุคล  สวนภมูิภาค หมายความวา ผูวาราชการจังหวัด 
หัวหนาสวนราชการ มอบอํานาจได ผูรับมอบอํานาจคํานงึถึงระดับตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบ การมอบ
อํานาจตองทําเปนคําส่ัง (ผูรบัมอบอํานาจจะมอบตอใหผูดํารงตําแหนงอ่ืนไมได) ยกเวน  
ขอ 1  เจาของอํานาจมอบใหผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการจังหวัดมอบตอได เฉพาะมอบใหรองผูวาราชการจังหวัด 

หรือผูชวยผูวาราชการจังหวัด/ปลัดจังหวัด/หัวหนาสวนราชการจังหวัด โดยใหรายงานเจาของอํานาจทราบดวย  
ขอ 2  การมอบอํานาจ/มอบอํานาจตอของกระทรวงกลาโหม เปนไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหม 
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ผูท่ีเก่ียวของในการจัดหาพัสดุ
• เจาหนาทีพั่สดุ         - โดยตําแหนง        

    - โดยแตงตั้ง (ขาราชการ,ลูกจางชั่วคราว,
                                     ลูกจางประจํา,พนักงานราชการ, พนักงานของรัฐ)

• หัวหนาเจาหนาที่พสัดุ     - โดยตําแหนง 
                                      -  โดยแตงตั้ง (ขาราชการ)
• หัวหนาสวนราชการ        -  อธิบดี (สวนกลาง)

    -  ผูวาราชการจังหวัด (ภูมิภาค)
• ผูมีอํานาจอนุมัตสิั่งซ้ือ-จาง    - หัวหนาสวนราชการ   

                    - ปลัดกระทรวง
                    - รัฐมนตรีเจาสังกัด

• คณะกรรมการตาง ๆ /ผูควบคมุงาน
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เจาหนาที่พัสด ุ  โดยตําแหนง คือ เจาหนาท่ีซึ่งดํารงตําแหนงที่มีหนาท่ีเกี่ยวกับพัสด ุ
โดยแตงตั้ง คือ หัวหนาสวนราชการแตงตั้ง ขาราชการ ลูกจางชัว่คราว ลกูจางประจาํ 

พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ ใหมีหนาที่หรือปฏิบัตงิานเกีย่วกับ  
การพัสด ุ

หัวหนาเจาที่พสัดุ  โดยตําแหนง คือ หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทยีบเทากองซึ่งปฏิบัติงาน   
ในสายงาน ทีเ่กี่ยวกับพัสดุตามที่องคกรกลางบริหารบุคคลกําหนด 

     โดยแตงตั้ง   คือ หัวหนาสวนราชการแตงตั้งขาราชการอื่นใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

หัวหนาสวนราชการ  สวนกลางอธิบดี  สวนภูมภิาค ผูวาราชการจังหวดั 

ผูมีอาํนาจอนมุัติสั่งซ้ือ-จาง หัวหนาสวนราชการ ปลดักระทรวง รัฐมนตรีเจาสังกดั ข้ึนอยูกบัวงเงนิในการจดัซื้อจดัจาง 
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คณะกรรมการเปดซองสอบราคา

คณะกรรมการรับ และเปดซองประกวดราคา

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ

คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการตรวจการจาง + ผูควบคุมงาน

คณะกรรมการตามระเบียบพัสดุฯ 35
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 คณะกรรมการเหลานี้  ยกเวนผูควบคุมงาน  สามารถเบิกเบี้ยประชุมได  เนื่องจากระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม เปนระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ ดังนั้น
คณะกรรมการตามขอ 34 และขอ 79  ของระเบียบฯ จึงเปนคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งโดยคณะรัฐมนตรี มี
สิทธิไดรับเบ้ียประชุมกรรมการตามพระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุดท่ี   กค 0409.6/27433  ลงวันที่  22 ตุลาคม  2550 
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   ประธาน 1 คน
   กรรมการอื่นอยางนอย 2 คน
   แตงตั้งจากขาราชการ พนักงานราชการ 

       พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ 
**   ท้ังนี้  โดยคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของ
ผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ
**  ในกรณีจําเปนหรือเพื่อประโยชนของทางราชการ จะแตงตั้ง
บุคคลอื่นอีกไมเกิน 2 คน รวมเปนกรรมการดวยก็ได
   (ปรับปรุงตามระเบียบฯ ฉบับท่ี 7 พ.ศ. (2552) )

29
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คณะกรรมการแตละคณะใหประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน  โดยปกติ
ใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทา ปจจุบันสถานการณเปลี่ยนไป จากการปฏิรูประบบราชการ  
การถายโอนอํานาจ  ทําใหบรรจุขาราชการเปลี่ยนไปและแตละสวนราชการมีขาราชการนอย  มีตําแหนงพนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวทิยาลัย หรือพนักงานขอรัฐเกิดขึ้นแทน  จึงปรับปรุงระเบียบใหแตงตั้งพนักงานดังท่ีกลาวได
ดวย  แตทั้งนี้ ตองคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ  

ในกรณีจําเปนหรือเพื่อประโยชนของทางราชการจะแตงตั้งบุคคลที่มิใชขาราชการรวมเปนกรรมการดวยก็ได 
ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งขาราชการที่มีคุณสมบัติดังกลาว
ขางตนทําหนาท่ีประธานกรรมการแทนได  ในกรณีเมื่อถึงกําหนดเวลาการเปดซองสอบราคาหรือรับซองประกวด
ราคาแลวประธานกรรมการยังไมมาปฏิบัติหนาที่ ใหกรรมการมีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทําหนาที่ประธาน
ในเวลานั้น แลวรายงานประธานกรรมการซึ่งหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเพื่อดําเนนิการตอไป 

นอกจากนี้  กวพ. อนุมัติใหสวนราชการสามารถแตงตั้งลูกจางประจําของสวนราชการเปนกรรมการ ตาม
ระเบียบฯโดยการแตงตั้งลูกจางประจํา จะตองคํานึงถึงความรู ความสามารถ ลักษณะงานหนาท่ีและความรับผิดชอบของ
ผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ท่ี กค (กวพ)0421.3/ว 317 ลว 22 ต.ค.2553 

การแตงตั้งคณะกรรมการจะตองแตงตั้งเปนครั้ง ๆ ไป (ไมจําเปนตองมีรูปแบบ) จะแตงตั้งเปนคําส่ังหรือ
จะแตงตั้งในรายงานขอซื้อขอจางก็ได 
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หลักการตามระเบียบฯ สําหรับการซ้ือ / จาง 
ไมเกิน 10,000 บาท  ตามระเบียบฯ ขอ 35 วรรคทาย 
•  ใหแตงต้ังขาราชการ / ลูกจางประจําคนหนึ่ง ซ่ึงมิใชผูจัดซื้อ
หรือ จัดจาง เปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น               

•  กวพ. อนุมัติผอนผันการแตงต้ัง พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ เปนผูตรวจรับพัสดุหรืองาน
จาง (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 341  
ลว. 20 กย. 53)

 

คําชี้แจง 

สําหรับการซื้อหรือจางในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท จะแตงตั้งขาราชการหรือลูกจางประจําคนหนึ่งซึ่งมิใช
ผูจัดซื้อหรือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจางได  และ กวพ. อนุมัติผอนผันใหแตงตั้ง
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรอืพนักงานของรัฐเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางได 
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 แตงตั้งกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา      
เปน กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

 แตงตั้งกรรมการเปดซองสอบราคาหรือพิจารณาผล
การประกวดราคาเปน กรรมการตรวจรับพัสดุ

 

คําชี้แจง 

เพื่อประโยชนทางราชการ และเปนการคานอํานาจ หามแตงตั้งบุคคลที่เปนกรรมการรับและเปดซอง
ประกวดราคา เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา และหามแตงตั้งกรรมการเปดซองสอบราคาหรือพิจารณา
ผลการประกวดราคาเปนกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
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• ประธาน + กรรมการไมนอยกวากึ่งหนึ่ง
และประธานจะตองอยูดวยทุกครั้ง

องคประชุม

• ถือเสียงขางมาก

• ถาเสียงเทากันใหประธานออกเสียงเพิ่ม
อีก 1 เสียง

มติกรรมการ

• คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

• คณะกรรมการตรวจการจาง

• *ตองใชมติเอกฉันท*

ยกเวน

 

คําชี้แจง 

ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ  ตองมีกรรมการพรอมกันไมนอยกวากึ่งหนึ่งของ
จํานวนกรรมการทั้งหมด  ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมเีสียงหนึ่งในการลงมต ิ

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีก
เสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพสัดุและคณะกรรมการตรวจการจาง ใหถือมติเอกฉันท 

กรรมการของคณะใด ไมเหน็ดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็นแยงไวดวย 
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นอกจากวิธีพิเศษ / กรณพิีเศษ

1.  หัวหนาสวนราชการ (ไมเกนิ 50 ลานบาท)
2.  ปลัดกระทรวง (เกิน 50 ลานบาท ไมเกนิ 100 ลานบาท)

3.  รฐัมนตรี (เกนิ 100 ลานบาท)
4.  ผูที่ไดรับมอบอํานาจ

 
คําชี้แจง 

อํานาจอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง   นอกจากวิธีพิเศษ  หัวหนาสวนราชการ สวนกลางอธิบดีหรือหัวหนาสวน
ราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและมีฐานะเปนนิติบุคคล  สวนภูมิภาคผูวาราชการจังหวัด  ไมเกิน 50  ลาน  เกิน 50 ลาน
บาทไมเกิน 100 ลานบาท เปนอํานาจปลัดกระทรวง  เกิน 100  ลานบาทเปนอํานาจรัฐมนตรี  ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ
ใหเปนไปตามคําสั่งมอบอํานาจ 
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โดยวิธีพิเศษ

1.  หัวหนาสวนราชการ (ไมเกิน 25 ลานบาท)

2.  ปลัดกระทรวง (เกิน 25 ลานบาท ไมเกิน 50 ลานบาท)

3.  รัฐมนตรี (เกิน 50 ลานบาท)

โดยวิธีกรณีพิเศษ

หัวหนาสวนราชการไมจํากัดวงเงิน

 

คําชี้แจง  

 อํานาจอนุมัตสิั่งซ้ือ/สั่งจาง  
 วิธพิีเศษ หัวหนาสวนราชการ ไมเกิน 25 ลานบาท ปลัดกระทรวงเกนิ25 ลานบาทแตไมเกิน 50 
ลานบาท  รัฐมนตรีเจาสังกัดเกิน 50 ลานบาท 

 วิธกีรณีพิเศษ หัวหนาสวนราชการไมจํากัดวงเงนิ 
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 อํานาจดําเนินการ

- อํานาจในการใหความเห็นชอบในการซื้อจาง

- อํานาจในการแตงตั้งคณะกรรมการ

 อํานาจสั่งซ้ือสั่งจาง

 อํานาจลงนามในสญัญา

 
คําชี้แจง 

อํานาจดําเนินการ  อํานาจในการใหความเห็นชอบในการซื้อจาง และอํานาจในการแตงตั้งคณะกรรมการ 
เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ    (ปลัดกระทรวง/อธิบดี/ที่เรียกชื่ออยางอื่น/ผูวาราชการจังหวัด และจะมอบ
อํานาจตอไป ใหแกผูดํารงตําแหนงใดอีกก็ได โดยใหคํานึงถึง ระดับ ตําแหนง/หนาที่และความรับผิดชอบ ของผู
ไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ ผูไดรับมอบอํานาจมีหนาท่ีรับมอบอํานาจจะมอบอํานาจนั้นตอไปอีกไมได เวนแต
เจาของอํานาจไดมอบใหผูวาราชการจังหวัด  ผูวาราชการจังหวัดสามารถมอบตอไปใหรองผูวาราชการจังหวัดหรือ
หัวหนาสวนราชการอีกก็ได 

อํานาจสั่งซื้อสั่งจาง  ใชกับกรณีเมื่อหาตัวผูขาย หรือผูรับจางไดแลว ใหพิจารณาจากวงเงินที่ไดจากผลชนะ
ราคา ตามวงเงิน  วิธีตกลงราคา/สอบราคา/ประกวดราคา  หัวหนาสวนราชการไมเกิน 50 ลาน ปลัดกระทรวงเกิน50 
ลาน ไมเกิน 100 ลาน รัฐมนตรีเกิน 100 ลาน วิธีพิเศษ หัวหนาสวนราชการไมเกิน 25 ลาน ปลัดกระทรวง เกิน 25 
ลานแตไมเกิน 50 ลาน รัฐมนตรีเกิน 50 ลาน วิธีกรณีพิเศษ หัวหนาสวนราชการ ไมจํากัดวงเงิน 

แนววินิจฉัยของ กวพ. การประกาศจัดซื้อ หรือจัดจางครั้งเดียวกันแตมีหลายรายการ แมจะตัดสินแยกแต
ละรายการ ในการจะเสนอวาวงเงินอยูในอํานาจของใครที่จะเปนผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจาง ใหดูจากวงเงินของทุก
รายการที่ชนะราคาแลวเอามารวมกัน มิใชดูจากยอดรวมที่ชนะราคาแตละรายการ 

อํานาจลงนามในสัญญาจาง เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ 



สํานักงานคลังจังหวัดกระบี่/Zone 8 ขอสงวนการผลิต การคัดลอก และการลอกเลียนเนื้อหาในเอกสารนี้ ไมวารูปใด ๆ ทั้งสิ้น หนา 24 
 

 
คําชี้แจง 

การซื้อหรือจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 กระทําได 6 วิธี ไดแก  
1.วิธีตกลงราคา  
2.วิธีสอบราคา  
3.วิธีประกวดราคา 
4.วิธีพิเศษ 
5.วิธีกรณีพเิศษ 
6.วิธีประมูลดวยระบบอิเลก็ทรอนิกส (e-Auction)   
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1. วิธีตกลงราคา    ไมเกิน 100,000 บาท
2. วิธีสอบราคา เกิน100,000 บาท                       

ไมเกิน 2,000,000 บาท
3. วิธีประกวดราคา เกิน 2,000,000 บาท
4. วิธีพิเศษ              เกิน 100,000 บาท แตมเีงื่อนไข
5. วิธีกรณีพิเศษ     ไมมีกําหนดวงเงิน แตมีเงื่อนไข
6. วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

ตามระเบียบฯ พัสดุ ป 49
  

คําชี้แจง 

1. การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแกการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000 บาท 
2. การซื้อหรือจางโดยวิธีสอบราคา ไดแกการซื้อหรือจางครัง้หนึ่งซึ่งมีราคาเกิน100,000 บาท แตไมเกนิ 

2,000,000 บาท 
3. การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแกการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 

การซื้อหรือจางตามที่กลาวมาแลว ถาผูสั่งซื้อหรือผูส่ังจางเห็นสมควรจะสั่งใหกระทําโดยวธิีท่ีกําหนดไว 
สําหรับวงเงินที่สูงกวาก็ได (ระเบียบพัสดฯุ 2535 ขอ 22) 

4. การซื้อโดยวธิพิีเศษ ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด
ดังตอไปนี ้
1. เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการ

สวนทองถิน่  หนวยงานอืน่ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติไวใหมีฐานะเปนราชการสวนทองถิน่ รัฐวิสาหกิจ 
องคการระหวางประเทศ หรอืหนวยงานของตางประเทศ 

2. เปนพัสดุท่ีตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ 
3. เปนพัสดุเพ่ือใชในราชการลบั 
4. เปนพัสดุท่ีมีความตองการใชเพ่ิมขึ้นในสถานการณที่จําเปน หรือเรงดวน หรือเพื่อประโยชนของสวน

ราชการ และจําเปนตองซื้อเพ่ิม (Repeat Order) 
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5. เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 
6. เปนพัสดุท่ีโดยลกัษณะของการใชงานหรอืมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยีห่อเปนการเฉพาะ 

ซึ่งหมายรวมถงึ อะไหล รถประจําตําแหนง หรือยารักษาโรคที่ไมตองจดัซื้อตามชื่อสามัญในบัญชยีา
หลักแหงชาต ิ

7. เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งกอสรางซ่ึงจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
8. เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซื้อหรือโดยวธิีอ่ืนแลวไมไดผล 

 สําหรับการจางโดยวธิพีิเศษ มีเง่ือนไข 

1. เปนงานที่ตองจางชางผูมฝีมอืโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
2. เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสยีหายกอนจึงประมาณคาซอมได 

เชน งานจางซอมเครื่องจกัร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครือ่งไฟฟา หรือเครื่องอิเลก็ทรอนิกส 
3. เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวนหากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ 
4. เปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ 
5. เปนงานที่จําเปนตองจางเพิม่ในสถานการณที่จําเปนหรอืเรงดวนเพื่อประโยชนของสวนราชการและ

จําเปนตองจางเพิ่ม(Repeat Order) 
6. เปนงานที่ไดดาํเนินการจางโดยวธิีอ่ืนแลวไมไดผลด ี

5. การซ้ือหรือจางโดยวิธกีรณีพิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัตใิหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น 
หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณดีังตอไปนี ้

(1) เปนผูผลติพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซื้อหรือจาง 
(2) มีกฎหมายหรือมติคณะรฐัมนตรกีําหนดใหซื้อหรือจาง และกรณีนีใ้หรวมถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมกีฎหมาย

หรือมติคณะรฐัมนตรกีําหนดดวย 
6. วิธีประมูลทางระบบอเิลก็ทรอนิกสตามประกาศกระทรวงการคลังวงเงินเกนิ 2 ลานบาทขึ้นไป ระเบียบฯ2549 ให

ประมลูผานระบบอิเล็กทรอนิกสซึ่งมีตลาดกลางเขามาเกี่ยวของ  
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        การแบงซ้ือ แบงจาง  หมายถึง การลดวงเงินที่จะซื้อ

หรือจางในคร้ังเดียวกัน ออกเปนหลายครั้ง

โดยไมมีเหตุผลความจําเปน และมีเจตนาท่ีจะหลีกเลี่ยง

        1)  แบงวงเงิน ใหลดลงเพื่อเปล่ียนวิธีจัดหาพัสดุ

        2)  ใหผูมีอํานาจสั่งซื้อ ส่ังจาง เปล่ียนไป

 

คําชี้แจง 

 การแบงซื้อหรือแบงจาง หมายถึง การลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันออกเปนหลายครั้ง โดยไมมี
เหตุผลความจําเปนและมีเจตนาที่จะหลีกเลี่ยง โดยแบงวงเงินใหลดลงเพื่อเปลี่ยนวิธีจัดหาพัสดุ ใหอํานาจสั่งซื้อส่ัง
จางเปลี่ยนไป น้ันเปนขอหาม เนื่องจากการจัดหาพัสดุคราวละจํานวนมาก ทําใหมีการแขงขันราคาอยางเสรี ราชการ
ไดประโยชนสูงสุด  
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วงเงินท่ีไดรับมาพรอมกันหรือไม

 พัสดุท่ีจะจัดหาเปนประเภทเดียวกันหรือไม

    พิจารณาจากความตองการของผูใช

       พัสดุวาตองการใชพรอมกันหรือไม

 

คําชี้แจง 

 (มติ กวพ. มิ.ย. 2531) การแบงซื้อหรือแบงจาง หมายความถึงการซื้อ/การจาง ท่ีมีลกัษณะพัสดุเดยีวกัน 
วงเงินที่ไดรับมาพรอมกนั   มีความตองการใชพัสดุในระยะเวลาเดยีวกนั ก็ควรดําเนนิการจัดหาในคราวเดียวกนั   
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การตรวจรับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ คณะกรรมการตรวจการจาง/ ผูควบคุมงาน 

การทําสัญญา
หัวหนาสวนราชการ

ขออนุมัติ
หัวหนาสวนราชการ - ปลัดกระทรวง/ทบวง - รัฐมนตรีเจาสังกัด

ดําเนินการ
วิธีจัดซื้อจัดจางทั่วไป 6 วิธี

ขอความเห็นชอบ

 
คําชี้แจง 

ข้ันตอนการจดัซื้อจัดจางตามระเบียบพัสด ุ2535  และที่แกไขเพิ่มเติม 
1.  กอนดําเนนิการซื้อหรือจางทุกวธิี เจาหนาท่ีพัสดุจะตองทํารายงานขอความเห็นชอบหัวหนาสวนราชการ 
2.  หัวหนาสวนราชการพิจารณาใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/จาง ลงนามประกาศสอบราคา ลงนามคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการตาง ๆ ท่ีเกีย่วของ เจาหนาที่พัสดุ ดําเนนิการจดัซื้อจัดจางตามระเบียบ ซึ่งมีอยู 6 วิธี ตามที่ไดกลาว
มาแลว 

3.  คัดเลือกไดตัวผูขาย/รับจางแลว ใหคณะกรรมการฯทําบันทึกสรุปผลรายงานขออนมุัติส่ังซื้อ/จาง(ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสด ุผูมีอํานาจอนมุัติสั่งซื้อ/จาง(หัวหนาสวนราชการ  ปลัดกระทรวง รัฐมนตรีเจาสังกัด ข้ึนอยูกับ
วงเงินจัดหา) จะพิจารณาอนมุัติส่ังใหซ้ือ/จางไดตามที่คณะกรรมการเสนอ 

4. งานพัสดุแจงรับราคาและผูไดรับคัดเลือกมาทําสัญญา /บันทึกขอตกลง การลงนามในสัญญาเปนอํานาจของ
หัวหนาสวนราชการ หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจตามคําสั่งมอบอํานาจ บริหารสัญญา/ขอตกลง หากไมเปนไป  
ตามสัญญา ขอตกลง หัวหนาสวนราชการ แกไข/งด,ลดคาปรับ,ขยายสัญญา บอกเลิกสัญญา สั่งทิ้งงาน 

5. ผูขาย/รับจางสงมอบ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจาง/ผูควบคุมงาน หนาที่คณะกรรมการ
ตรวจรับรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุใหถูกตอง ครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว (สัญญา/ขอตกลง) คณะกรรมการ
ตรวจการจาง ตรวจรับการจางตามความเห็นของผูควบคุมงาน 

6.  เบิกจายเงินชําระหนี ้
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กอนการซื้อ – จางทุกวิธีตองทํารายงาน

ขอยกเวน   
ขอ 39 วรรคสอง ไมตองมีรายงาน

ตามระเบียบฯ ขอ 27

 
คําชี้แจง 

 กอนดําเนินการซื้อหรือจางทุกวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสราง ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงาน
เสนอหัวหนาสวนราชการ ตามขอ  27  เวนแต การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนที่
เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ตามขอ 39 วรรค 2   ใหเจาหนาที่พัสดุหรือ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ดําเนินการไปกอน  แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาสวน
ราชการ และเมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบแลว  ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม 
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o  เหตุผลความจําเปน
o  รายละเอียดของพัสดุ
o  ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง หรือราคา
     คร้ังหลังสุดไมเกิน 2 ป
o  วงเงินที่จะซื้อ / จาง
o  กําหนดเวลาที่ตองใช
o  วิธีจะซื้อ / จาง
o  ขอเสนออ่ืน ๆ

- การแตงต้ังคณะกรรมการ
- การออกประกาศสอบราคา หรือ

              ประกวดราคา
 

คําชี้แจง 

 รายละเอียดของรายงานขอซื้อขอจางตามขอ 27 ใหระบุถงึเหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
 รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานที่จะจาง 
 ราคามาตรฐาน(ครภุณัฑ)หรือราคากลางของทางราชการ(งานกอสราง) หรือราคาที่เคยซ้ือหรือจางครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
 วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง  โดยใหระบวุงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงนิกู หรือเงินชวยเหลือท่ีจะซื้อ
หรือจางในครัง้นั้นทั้งหมด  ถาไมมวีงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครัง้นั้น 
 กําหนดเวลาทีต่องการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสรจ็ 
 วิธจีะซื้อหรือจางและเหตผุลที่ตองซื้อหรอืจางโดยวิธน้ัีน 
 ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซื้อหรือจาง การออกประกาศ
สอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 
** เวนแต  การซื้อหรือจางโดยวธิีตกลงราคาในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท และการซือ้หรือจางโดยวิธพีิเศษกรณี
เรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาที่
ผูรบัผดิชอบในการปฏิบัตริาชการนั้นจะทํารายงานเฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปนก็ได 
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 การซื้อ/จาง โดยวิธีตกลงราคา วงเงินไมเกิน 10,000 
บาท และ วิธีพิเศษกรณีเรงดวนตาม 23(2)  หรือ 24(3) 
ซึ่งไมอาจทํารายงานตามปกติได จะทํารายงานขอซื้อหรือ
ขอจางเฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปนก็ได

 การซื้อ/จาง   โดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและ
เรงดวน เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจ
ดําเนินการตามปกติไดทัน ตามขอ 39 วรรคสอง ไมตอง
ทํารายงานขอซื้อขอจางตามขอ 27 แตตองทํา  รายงาน
ขอความเห็นชอบ

 
คําชี้แจง 

 การซ้ือหรือจางโดยวธิีตกลงราคาในวงเงนิไมเกนิ 10,000 บาท และการซื้อหรือจางโดยวธิีพิเศษกรณี
เรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาที่
ผูรบัผดิชอบในการปฏิบัตริาชการนั้นจะทํารายงานเฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปนก็ได   

การซื้อ/จาง โดยวธิีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวน เกิดขึน้โดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจ
ดําเนินการตามปกติไดทนั  ใหเจาหนาที่พสัดุหรือเจาหนาที่ผูรับผดิชอบในการปฏิบตัิราชการนัน้ ดําเนินการไปกอน  
ไมตองทํารายงานขอซื้อขอจาง  แตตองทํารายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาสวนราชการ 
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2

เจาหนาท่ี พัสดุ

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

หัวหนาสวนราชการ

รายงาน (27)
1

5

4

6 สงของ/งาน

ใบสั่ง

เห็นชอบ 
(29)

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตรวจการจาง
ผูตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับการจาง

 ผูขาย/ผูรับจาง

การดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา

 
คําชี้แจง 

 การดําเนนิการโดยวธิีตกลงราคา มีอยู 6  ข้ันตอน 
๑. เจาหนาท่ีพัสดทุํารายงานขอซื้อขอจางผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เสนอหัวหนาสวนราชการใหความ

เห็นชอบ 
๒. หัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบรายงานรายละเอยีดขอซื้อขอจาง 
๓. เจาหนาท่ีพัสดตุิดตอผูขาย/ผูรับจางใหเสนอราคา 
๔. ผูขาย/ผูรับจาง เสนอราคา เจาหนาท่ีพัสดุเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ หัวหนาสวนราชการตกลง 
๕. จัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง  บันทึกตกลงการจาง  สัญญาจาง 
๖. ผูขาย/ผูรับจาง สงของ สงมอบงานจาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง  ผูตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจ

รับการจาง   ตรวจรับ 
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การดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา

  กรณีจําเปนเรงดวน

  ไมไดคาดหมายไวกอน

  ดําเนินการตามปกติ

    ไมทัน

วิธีการ

เจาหนาที่พัสดุ หรือผูรับผิดชอบ
        ดําเนินการไปกอน

รายงานขอความเห็นชอบหัวหนา
สวนราชการ
ใชรายงานเปนหลักฐาน

        การตรวจรับ

 
คําชี้แจง 

 การดําเนนิการโดยวธิีตกลงราคา มีขอยกเวน กรณจีําเปนเรงดวนท่ีเกิดขึน้โดยไมไดคาดหมายไวกอนและ
ไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุ หรอืผูรับผดิชอบในการปฏิบัตริาชการนัน้ ดําเนินการไปกอน 
แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาสวนราชการ และเมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบแลว ใหถอื
วารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรบัโดยอนโุลม (ขอ 39 วรรค2) 
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การตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน
(ระเบียบขอ ๕ ประกอบขอ ๑๕ ตรี วรรคสอง)

ผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน หมายถึง
1. บุคคล /นิติบุคคล เปนผูมีสวนไดเสีย (ทางตรง/ออม) 

    รวมคูสมรส/บุตรยังไมบรรลุนิติภาวะ ไดแก
         -  มีความสัมพันธในเชิงบริหาร

-  มีความสัมพันธในเชิงทุน   
             -  มีความสัมพันธในลักษณะไขวกัน

2. เขาเสนอราคา /เสนองาน ในคราวเดียวกัน

 
คําชี้แจง 

 ขอ 15 ตรี วรรคสอง  ใหเจาหนาที่ท่ีมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ดําเนนิการตรวจสอบคุณสมบัติของผู
เสนอราคาหรอืผูเสนองานแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนัหรอืไม กอนการเปดซองสอบราคา 
ประกวดราคา หรือเสนองาน แลวแตกรณี และในกรณกีารซ้ือหรือการจางทําพัสดโุดยวธิีประกวดราคาตามขอ 54  
หรือการจางท่ีปรึกษาโดยวธิคัีดเลือกตามขอ 85 และขอ 89  ใหเจาหนาที่ท่ีมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาหรือผูเสนองานดังกลาว กอนการเปดซองขอเสนอดานเทคนคิ ซองขอเสนอ
ดานราคา หรือซองขอเสนอทางการเงิน 

 ผูเสนอราคาทีม่ีผลประโยชนรวมกนั หมายถึง  บุคคล/นิติบุคคล  เปนผูมีสวนไดเสีย (ทางตรง/ออม)  รวมคู
สมรส/บุตรยังไมบรรลุนิตภิาวะ ไดแก 
 -มีความสัมพันธในเชิงบริหาร 
 -มีความสัมพันธในเชิงทุน 
 -มีความสัมพันธในลกัษณะไขวกนัเขาเสนอราคา/เสนองาน ในคราวเดียวกัน 
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ความสัมพันธในเชงิทุน

  หุนสวนในหางหุนสวนสามัญ
  หุนสวนไมจํากัดความรับผิดใน หจก.
  ผูถือหุนรายใหญใน บจก., บ.มหาชน
   (>25% / กวพ.กําหนด)

o หุนสวนในหาง
หุนสวนสามัญ/หจก.

o ผูถือหุนรายใหญใน 
บจก./บมจ.

 
คําชี้แจง 

ความสัมพันธในเชิงทุน 
 ตัวอยาง  เชน นาย A   เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ ก เปนหุนสวนไมจํากัดความรับผิดใน หาง
หุนสวนจํากดั ก เปนผูถือหุนรายใหญใน  บริษัทจํากัด  ,บริษัทมหาชน (เกิน 25% และนาย A  เปนหุนสวนในหาง
หุนสวนสามัญ ข., ค /เปนหุนสวนไมจํากัดความรับผิดใน หจก. ข.,ค และเปนผูถือหุนรายใหญใน บรษัิทจํากดั /
บริษัทมหาชน    ข.,ค ถือวามคีวามสัมพันธในเชิงทุน  
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ความสัมพันธในเชงิบรหิาร

• ผูจัดการ
• หุนสวนผูจัดการ

• กรรมการผูจัดการ

• ผูบริหาร
• ผูมีอํานาจในการ
ดําเนินงาน

บุคคลหรือนิติบุคคล
อีกรายหนึ่งหรือ
หลายราย

มีอํานาจหรือ
สามารถใชอํานาจ
ในการบริหารจัดการ

กิจการ 

 
คําชี้แจง 

ความสัมพันธในเชิงบริหาร 
 ตัวอยาง  นาย เอก ผูจัดการราน ก /หุนสวนผูจัดการ ก /กรรมการผูจัดการ ก  / ผูบริหาร ก / ผูมีอํานาจในการ
ดําเนินงาน  ก  ไปมีอํานาจหรือใชอํานาจในการบริหารจดัการในกิจการ (เชนที่ปรึกษาบอรด)  บุคคลหรือนิติบุคคล
อีกรายหนึ่งหรอืหลายราย 
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ความสัมพันธในลักษณะไขวกัน
• ผูจัดการ
• หุนสวนผูจัดการ
• กรรมการผูจัดการ
• ผูบริหาร
• ผูมีอํานาจในการดําเนนิงาน

• หุนสวนในหางหุนสวน
   สามัญ/หจก.
• ผูถือหุนรายใหญใน  
   บจก./บมจ.

 
คําชี้แจง 

ความสัมพันธในลกัษณะไขวกัน 
 ตัวอยาง   นายบี  เปนผูจัดการ/หุนสวนผูจดัการ/กรรมการผูจัดการ/ผูบริหาร  และเปนผูมีอํานาจในการ
ดําเนินงาน/บรหิาร ไปเปนผูถือหุนและยังมีอํานาจบริหารจัดการในกิจการของบุคคล/นิติบุคคล(หางหุนสวนสามัญ/
หุนสวนไมจํากัดความรับผิดในหางหุนสวนจํากัดหรือถอืหุนรายใหญในบริษัทจํากดั/บรษิัทมหาชน ที่เขาเสนอราคา
พรอมกนัในคราวเดยีวกัน 
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เผยแพรเอกสาร

• กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา
  10 วัน / นานาชาติไมนอยกวา 45 วัน
• สงประกาศใหผูมีอาชีพขายหรือรับจาง
   โดยตรง หรือทางไปรษณียลงทะเบียน
   ใหมากที่สุด
• ปดประกาศเผยแพร ณ ท่ีทําการโดย
   เปดเผย

เจาหนาที่พัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ขอ 27

ขอ 29

จัดทําประกาศ (ขอ 40)

การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา (1)

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบขอ 27  กอนดําเนินการซื้อหรือจางทุกวธิีนอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งกอสราง ใหเจาหนาท่ีพัสดุ
จัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนาสวนราชการเพือ่ใหความเห็นชอบ 
 ระเบียบขอ 29 เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลวใหเจาหนาที่พัสดุ
ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจางตอไป 
 ระเบียบขอ 40 ใหเจาหนาที่พัสดุมีหนาท่ีจดัทําประกาศสอบราคา และเอกสารสอบราคา พรอมเผยแพร
เอกสารดังกลาวตามระเบยีบขอ 41  โดย 

ระเบียบขอ 41(1) กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา 10 วัน   สําหรบัการสอบราคาภายในประเทศและ 
ไมนอยกวา 45 วัน สําหรับการสอบราคานานาชาติ  ใหสงประกาศเผยแพรการสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยงั
ผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดยตรงหรือโดยทางไปรษณยีลงทะเบียนใหมากรายที่สุดเทาทีจ่ะทําได กับใหปด
ประกาศเผยแพร ณ ที่ทําการของสวนราชการนั้น 
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การยื่นซอง
- ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึง              
  ประธานกรรมการ

- ย่ืนซองดวยตนเอง / ทางไปรษณีย
(กรณีท่ีกําหนดไว)

- เจาหนาท่ีรับโดยไมเปดซอง

- หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุการเก็บรักษาซอง

การรับซอง - ระบุวันและเวลารับซอง

 - สงมอบซองใหแกหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุทันที

การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา (2)

 
คําชี้แจง 

ระเบียบขอ 41(2) การยื่นซองสอบราคา  ผูเสนอราคาตองผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะกรรมการ       
เปดซองสอบราคาและสงถึงสวนราชการผูดําเนินการสอบราคากอนวันเปดซองสอบราคา โดยยื่นโดยตรงตอ     
สวนราชการ หรือทางไปรษณียลงทะเบียนกรณีที่สวนราชการกําหนดใหทําได 
 ระเบียบขอ 41(3) ใหเจาหนาที่ลงรบัโดยไมเปดซองพรอมระบวุันและเวลาทีร่ับซอง และสงมอบซองให
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุทันที 
 ระเบียบขอ 41(4) ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซอง และเมื่อถึง
กําหนดเวลาเปดซองสอบราคาใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมรายงานผลการรับซองตอคณะกรรมการเปดซอง 
สอบราคาเพื่อดําเนินการตอไป  
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คณะกรรมการเปดซองสอบราคา (ขอ 42)
 ตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน

 ประกาศชื่อผูผานการตรวจสอบ

 เปดซองใบเสนอราคาเฉพาะผูไมมีผลประโยชนรวมกัน

 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแลวคัดเลือก
      ผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขและเสนอราคาต่ําสดุ

 ราคาเทากันหลายรายยื่นซองใหม

 ถูกตองรายเดียวดําเนินการตอได

การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา (3)

 
คําชี้แจง 
 ระเบียบขอ 15 ตรี วรรคสอง กอนการเปดซองสอบราคา ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคา ดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอื่น ณ 
วันประกาศเผยแพรการสอบราคาหรือไม 
 เมื่อไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายตามขอ15 ตรี วรรคสองแลว ใหคณะกรรมการเปด
ซองสอบราคาประกาศรายชื่อผูเสนอราคาที่มีสิทธิไดรับการคัดเลือกไวในที่เปดเผย ณ สถานที่ทําการของสวน
ราชการ ตามระเบียบขอ 15 จัตวา วรรคสาม  
 ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคา ทําการเปดซองใบเสนอราคาเฉพาะผูไมมีผลประโยชนรวมกนั  โดย
อานแจงราคาพรอมบญัชรีายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูเสนอราคาทุกรายแลวใหกรรมการทกุคนลงลายมือช่ือ
กํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 
 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา  ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอยีด แลว
คัดเลือกผูเสนอราคาที่ถกูตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
 พิจารณาคัดเลอืกพัสดุหรืองานจาง ท่ีมีคุณภาพและคุณสมบัติที่เปนประโยชนตอทางราชการ และใหเสนอ
ซื้อหรือจางจากรายที่คัดเลือกไวซึ่งเปนผูเสนอราคาต่ําสุด 
 กรณีมผีูเสนอราคา เสนอราคาเทากันหลายราย ใหเรียกผูเสนอราคาดงักลาวมายืน่ซองเสนอราคาใหม 
 กรณีมผีูเสนอราคาถกูตองตรงตามรายการละเอยีดและเงือ่นไขที่กําหนดไวในเอกสารสอบราคาเพยีงราย
เดียว ใหคณะกรรมการดําเนนิการตอได 
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กรณีเกินวงเงิน (ขอ 43)

 ถาไมไดผลอีก ขอเพ่ิมเงิน หรือยกเลิกการสอบราคา

 เรียกรายต่ําสุดมาตอรองใหอยูในวงเงินหรือ

      สูงกวาไมเกิน 10 %

 ถาไมไดผลใหเรียกทุกรายมายื่นซองใหม

การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา (4)

 
คําชี้แจง 

 กรณีที่ปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นวาสมควรซื้อหรือจางสูงกวาวงเงินที่จะซ้ือ
หรือจาง ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาดําเนินการตามขอ 43 คือ 
 ขอ 43(1) เรียกผูเสนอราคารายนั้น(รายตํ่าสดุ) มาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได หากผูเสนอราคารายนั้น
ยอมลดราคาแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงนิท่ีจะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานัน้ไมเกนิรอยละสิบ
ของวงเงินที่จะซ้ือหรือจาง หรือตอรองแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาวงเงินที่จะซ้ือหรอืจางนั้นไมเกนิ
รอยละสิบของวงเงินทีจ่ะซ้ือหรือจาง ถาคณะกรรมการเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือ
จางจากผูเสนอราคารายนัน้ 
 ขอ 43(2) ถาดาํเนินการตาม(1) แลวไมไดผล    ใหเรียกผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือ
จางทุกรายมาตอรองราคาใหมพรอมกัน ดวยวธิีย่ืนซองเสนอราคา 
 ขอ 43(3) ถาดาํเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกอบการใช
ดุลยพินิจวาจะสมควรลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงนิเพิ่มเติม หรอืยกเลิกการสอบราคาเพื่อ
ดําเนินการสอบราคาใหม 
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เจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ขอ 29

ขอ 27

- ทําตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด

- แตกตางหรือไมรัดกุมสง

  สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจ

จัดทําเอกสาร (ขอ 44)

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (1)

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบขอ 27 กอนดําเนินการซื้อหรือจางทุกวธิี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งกอสรางตามขอ 28  ให
เจาหนาที่พัสดจุัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนาสวนราชการเพือ่ใหความเห็นชอบ  

ระเบียบขอ 29 เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลว  ใหเจาหนาที่พัสดุ
ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจางตอไป ได 

ระเบียบขอ 44 ใหเจาหนาที่พัสดุเปนผูจัดทําประกาศประกวดราคาและเอกสารประกวดราคา ตามตัวอยางที่ 
กวพ.กําหนดหรือตามแบบที่ผานการตรวจพิจารณาของสํานักงานอัยการสูงสุดแลว  หากจัดทําเอกสารประกวดราคา
แลวจําเปนตองมีขอความหรอืรายการแตกตางไปจากที่ กวพ. กําหนดหรือแบบที่ผานการตรวจพิจารณาของ
สํานักงานอัยการสูงสุดโดยมสีาระสําคัญตามที่กําหนดไวและไมทําใหราชการเสยีเปรยีบก็ใหกระทําได เวนแต
หัวหนาสวนราชการเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรยีบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางเอกสารประกวดราคาไปให
สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณากอน 

 
 
 
 



สํานักงานคลังจังหวัดกระบี่/Zone 8 ขอสงวนการผลิต การคัดลอก และการลอกเลียนเนื้อหาในเอกสารนี้ ไมวารูปใด ๆ ทั้งสิ้น หนา 44 
 

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (2)

การประกาศขาวการประกวดราคา สงไปรษณยี EMS

• ออกประกาศ ณ ท่ีทําการ
• สงวิทยุและหนังสือพิมพ
• สงกรมประชาสัมพันธ
• สงองคการสื่อสารมวลชน
• สงศูนยรวมขาวประกวดราคา
• สง สตง.

• ในตูปดประกาศมีกุญแจปด
• มีผูปดและผูปลดประกาศ ซึ่งมิใช
   คนเดียวกัน และมีพยานรับรองดวย

 
คําชี้แจง 

ระเบียบขอ 45 การซื้อหรือจางโดยวธิีประกวดราคา ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุมีหนาที่รับผิดชอบ 
ควบคุมดูแลและจัดทําหลกัฐานการเผยแพรและการปดประกาศประกวดราคาภายในระยะเวลาทีก่ําหนด โดยให
เจาหนาที่พัสดดุําเนินการ ดังนี้ 

1. ปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย ณ ที่ทําการของสวนราชการนัน้  การปดประกาศ 
ดังกลาว ใหกระทําในตูปดประกาศที่มีกญุแจปดตลอดเวลา โดยผูปดประกาศและผูปลดประกาศจะตองทําหลักฐาน
การปดประกาศและการปลดประกาศเปนหนังสือมีพยานบุคคลรับรอง ทั้งนี้ผูปดประกาศและผูปลดประกาศจะตอง
มิใชบุคลเดียวกันและตองมิใชบุคคลที่เปนพยานดวย 

2. สงประกาศทางวิทยกุระจายเสียง และ/หรือประกาศในหนังสือพิมพ 
3. สงใหกรมประชาสัมพันธ และองคการสื่อสารมวลชนแหงประเทศไทย เพื่อเผยแพร 
4. สงไปเผยแพรที่ศูนยรวมขาวประกวดราคาของทางราชการ โดยสงเอกสารประกวดราคาดวย 
5. สงใหสํานักงานตรวจเงนิแผนดินหรือสํานกังานตรวจเงนิแผนดนิภูมภิาค  โดยสงเอกสารประกวด

ราคาดวย 
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  นอกจากการดาํเนินการตามวรรคหนึ่งแลว หากเห็นสมควรจะสงประกาศไปยังผูมีอาชีพขายหรือ
รับจางทํางานนั้นโดยตรง หรือจะโฆษณาโดยวธิีอ่ืนดวยก็ได 
  การสงประกาศประกวดราคาตามวรรคหนึง่ หากจัดสงทางไปรษณยีใหจัดสงโดยไปรษณยีดวน
พิเศษ (EMS) เวนแตทองที่ใดไมมีบรกิารไปรษณียดวนพเิศษ ใหจัดสงทางไปรษณยีลงทะเบยีน 
  การดําเนนิการตามวรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรคสาม ใหกระทํากอนการใหหรือการขายเอกสาร
ประกวดราคาไมนอยกวา 7 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



สํานักงานคลังจังหวัดกระบี่/Zone 8 ขอสงวนการผลิต การคัดลอก และการลอกเลียนเนื้อหาในเอกสารนี้ ไมวารูปใด ๆ ทั้งสิ้น หนา 46 
 

ประกาศ ไมนอยกวา 7 วนั ทําการ

ใหขาย
• ไมนอยกวา 7 วัน ทําการ
• หามมีเงื่อนไขในการให/ขาย

คํานวณราคา  ไมนอยกวา 7 วัน ทําการ

วันรับซองประกวดราคา
หามรนหรือเลื่อนวันรับซอง 
และเปดซองประกวดราคา

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (3)

 
คําชี้แจง 

 การเผยแพรประกาศประกวดราคา ใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการกอนการใหหรือการขายเอกสารประกวด
ราคาไมนอยกวา 7 วนัทําการ 
 การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคา ใหกระทํา  ณ สถานที่ที่สามารถติดตอไดโดยสะดวก   และจะตอง
จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาไวใหมากพอสําหรับความตองการของผูมาขอรับหรือขอซื้อ รายละ 1 ชุด โดยไมมี
เง่ือนไขอื่นใดในการใหหรือการขาย 
 การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคาตองกระทําไมนอยกวา 7 วนัทําการ   และจะตองมีชวงเวลาสําหรับ
การคํานวณราคาของผูประสงคจะเขาเสนอราคาหลังปดการใหหรือการขายเอกสารประกวดราคาจนถึงกอนวนัรบั
ซองประกวดราคาไมนอยกวา 7 วันทําการ โดยคํานึงถึงขนาด ปริมาณ และลกัษณะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 เมื่อถึงกําหนดวันรับซองประกวดราคา หามมิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลีย่นแปลงกําหนดเวลารับซอง และ
เปดซองประกวดราคา 
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คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา
- รับซองราคา
- ตรวจหลักประกันซองรวมกับเจาหนาที่การเงิน  
  กรณีหลักประกันซองเปนหนังสือค้ําประกันสง
  สําเนาใหธนาคาร
- รับเอกสารตามบัญชีรายการ  หากไมถูกตองใหบันทึกไว

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (4)

 
คําชี้แจง 
 ระเบียบขอ 49  หนาที่ของคณะกรรมการรบัและเปดซองประกวดราคา 

(๑) รับซองประกวดราคา  ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน ลงชื่อกํากับซอง พรอมบนัทึกไวที่หนาซอง
วาเปนของผูใด 

(๒) ตรวจสอบหลกัประกันซองรวมกับเจาหนาท่ีการเงินและใหเจาหนาทีก่ารเงินออกใบรบัใหแกผูย่ืนซองไว
เปนหลักฐาน  กรณีหลกัประกันซองเปนหนังสือคํ้าประกนั ใหสงสําเนาหนังสือคํ้าประกันใหธนาคาร   
บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย บรษิัทเงินทนุหรือบริษัทเงนิทุนหลกัทรัพยผูออกหนังสอืค้ํา
ประกัน  ทราบ ทางไปรษณียลงทะเบยีนตอบรับดวย 

(๓) รับเอกสารหลกัฐานตางๆ  ตามบัญชรีายการเอกสารของผูเสนอราคาพรอมทั้งพัสดุตวัอยาง แคตตาล็อก
หรือแบบรปูและรายการละเอียด (ถามี) หากไมถกูตองใหบันทึกในรายงานดวย 

(๔) เมื่อพนกําหนดเวลารับซอง หามรับซองประกวดราคา หรือเอกสารหลกัฐานตางๆ ตามเงื่อนไขที่
กําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 

(๕) เปดซองใบเสนอราคา และอานแจงราคาพรอมบัญชรีายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูเสนอราคาทุก
ราย  โดยเปดเผยตามเวลาและสถานที่ท่ีกําหนด และใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกาํกับไวในใบ
เสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 

(๖) สงมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานตางๆ  พรอมดวยบนัทึกรายงานการดําเนินการตอ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทันทีในวันเดยีวกัน 
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คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา
- สงเอกสารสวนที่ 1 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด  
  ราคาเพื่อตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน
- เปดซองและอานแจงราคาโดยเปดเผยเฉพาะที่ผานการ
  ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน
- ลงลายมือชื่อกํากับเอกสารทุกฉบับ
- สงมอบเรื่องทั้งหมดใหคณะกรรมการพิจารณา
  ผลการประกวดราคา

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (5)

 
คําชี้แจง 

 หลักเกณฑการรับและเปดซองประกวดราคาเพื่อตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั 
ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร(กวพ) 1305/ว7286 ลงวนัที่ 20 สิงหาคม 2542 

 1. การกําหนดวัน เวลา เปดซองใบเสนอราคา ใหคํานึงถึงระยะเวลาที่คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาจะตองใชในการดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายวา เปนผูเสนอราคาทีม่ี
ผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอืน่ ณ วันประกาศประกวดราคาหรือไม 

 2.  เมื่อมีผูเสนอราคายืน่ซองประกวดราคา คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา มีหนาที่รับ
ซองประกวดราคา ลงทะเบยีนรับซองไวเปนหลักฐาน ลงชื่อกํากับซองกับบันทึกไวท่ีหนาซองวาเปนของผูใด ตาม
ระเบียบขอ 49 (1)  ตรวจสอบหลักประกนัซอง  รับเอกสารหลักฐานตางๆ ตามบญัชีรายการเอกสารของผูเสนอราคา 
ตามระเบียบฯ ขอ 49(2)(3) และหามรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลักฐานตางๆ เมื่อพนกําหนดเวลารับซอง 
ตามระเบียบ49(4) 

 3. คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคามีหนาทีส่งเอกสารสวนที่ 1 ใหคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาเพื่อพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มี
ผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอืน่ ณ วันประกาศประกวดราคาหรือไม  และคณะกรรมการรับและเปดซอง
ประกวดราคามีหนาท่ีเก็บรกัษาเอกสารหลกัฐานสวนท่ี 2  และซองใบเสนอราคา 
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4. เมื่อไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั

กับผูเสนอราคารายอืน่ ณ วันประกาศประกวดราคาหรือไมแลว ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
ประกาศรายชือ่ผูเสนอราคาที่มีสิทธิไดรับการคัดเลือกไวในท่ีเปดเผย ณ สถานที่ทําการของสวนราชการ 

 5. คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคามีหนาทีเ่ปดซองใบเสนอราคาเฉพาะของผูเสนอ
ราคาที่มีสิทธิไดรับการคดัเลอืกตามระเบยีบขอ 49(5) และสงมอบใบเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารตางๆ พรอมดวย
บันทึกรายงานการดําเนนิการตอคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาทันทใีนวนัเปดซองใบเสนอราคา ตาม
ระเบียบขอ 49(6) และคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคามีหนาที่ดําเนินการตามหลักเกณฑของระเบียบขอ 
50 ตอไป 
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ใชวิธีพิเศษ

- ประกวดราคาใหม
  ไมไดผลดี

อนุโลมขอ 43

- สูงกวาวงเงิน

- คัดเลือกสิ่งของ/งานจาง

รายต่ําสุด

- พิจารณาราคา เกณฑปกติ

ยื่นซองใหม

- เทากันหลายราย

ยกเลิก/ ดําเนินการตอไป

- ถูกตองรายเดียว (51)
 ยกเลิก - ไมมีผูเสนอราคา  

   หรือไมถูกตองตาม    
   spec  (52)

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
- ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะ

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (6)

 
คําชี้แจง 

หนาท่ีของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ตามระเบียบขอ 50  
(๑) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตางๆ พัสดุตวัอยาง  

แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา 
(๒) พิจารณาคัดเลอืกสิ่งของ หรืองานจาง หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาทีต่รวจสอบแลวตาม(1) 

 ซึ่งมีคุณภาพและคณุสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ แลวเสนอใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายที่คัดเลือกไว
แลว ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 

กรณีมผีูเสนอราคา เสนอราคาเทากันหลายราย    ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมายื่นซองเสนอราคาใหม
พรอมกนั ถาปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางสูงกวาวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง 
ใหคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาดําเนินการตามขอ 43 โดยอนโุลม 

ระเบียบฯ ขอ 43    การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคาทีป่รากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่
คณะกรรมการเห็นสมควรซือ้หรือจางสูงกวาวงเงนิที่จะซื้อหรือจาง ใหคณะกรรมการดําเนินการ ดังนี ้
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ขอ 43(1) เรียกผูเสนอราคารายนั้น(รายต่ําสุด) มาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได หากผูเสนอราคาราย
นั้นยอมลดราคาแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละ
สิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง หรือตอรองแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางนั้นไม
เกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซ้ือหรือจาง ถาคณะกรรมการเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อ
หรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น 

ขอ 43(2) ถาดําเนินการตาม(1) แลวไมไดผล    ใหเรียกผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจางทกุรายมาตอรองราคาใหมพรอมกัน ดวยวิธีย่ืนซองเสนอราคา 

ขอ 43(3) ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกอบการ
ใชดุลยพินิจวาจะสมควรลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการสอบราคาเพื่อ
ดําเนินการสอบราคาใหม 

(๓) ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด 
ตอหัวหนาสวนราชการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

ระเบียบขอ 51 เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ไดพิจารณาตามขอ 50(1) คือ(ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตางๆ  พัสดุตัวอยาง แคตตาล็อก หรือแบบรูปและ รายการ
ละเอียด) แลวปรากฏวามีผูเสนอราคารายเดียวหรือมีผูเสนอราคาหลายรายแตถูกตองตรงตามรายการละเอียดและ
เง่ือนไขที่กําหนดเพียงรายเดียว โดยปกติใหเสนอหัวหนาสวนราชการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น แตถา
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการ
ประกวดราคา ก็ใหดําเนินการตามขอ 50(2) คือ(พิจารณาคัดเลือกสิ่งของ หรืองานจาง หรือคุณสมบัติของผูเสนอ
ราคาที่ตรวจสอบแลวตาม(1) ซึ่งมีคุณภาพหรือคุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ แลวเสนอใหซื้อหรือจางจาก
ผูเสนอราคารายที่คัดเลือกไวแลว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 

ระเบียบขอ 52 ในกรณีไมมีผูเสนอราคา หรือมีแตไมถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่กําหนด 
ใหเสนอหัวหนาสวนราชการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น เพ่ือดําเนินการประกวดราคาใหม หากหัวหนาสวน
ราชการเห็นวา การประกวดราคาใหมจะไมไดผลดี จะส่ังใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีพิเศษก็ได 
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การดําเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษ (1)

เงื่อนไข (ขอ 23) วงเงินเกินหนึ่งแสนบาท วิธีการ (ขอ 57)

จนท. พัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ใหความเห็นชอบ 29

รายงาน ขอ 27

- จะขายทอดตลาด เจรจาตกลงราคา

- ซื้อเพ่ิม (Repeat Order) เจรจาผูขายรายเดิม เงื่อนไขเดิม ราคาเดิม
หรือดีกวา

- เรงดวนชาเสียหาย เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรอง

- ราชการลับ เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรอง

 
คําชี้แจง 

 การซื้อโดยวธิพิีเศษ ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท  ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณี
ใด ดังตอไปนี ้

(๑) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด  โดยสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
สวนทองถิน่ 

(๒) เปนพัสดุท่ีตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ 
(๓) เปนพัสดุเพ่ือใชในราชการลบั 
(๔) เปนพัสดุท่ีมีความตองการใชเพ่ิมขึ้นในสถานการณที่จําเปน หรือเรงดวน หรือเพื่อประโยชนของสวน

ราชการ และจําเปนตองซื้อเพ่ิม 
(๕) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศหรือดาํเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 
(๖) เปนพัสดุท่ีโดยลกัษณะของการใชงาน หรอืมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ 
(๗) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินและหรอืสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซือ้เฉพาะแหง 
(๘) เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซื้อโดยวธิีอ่ืนแลวไมไดผลด ี
ระเบียบฯ ขอ 27  กอนดําเนนิการซื้อหรือจางทุกวธิี   ใหเจาหนาที่พัสดจุัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ

หัวหนาสวนราชการเพื่อใหความเห็นชอบ 
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 ระเบียบฯ ขอ 29 เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 27 แลว ใหเจาหนาท่ี
พัสดุดําเนนิการตามวิธกีารซือ้หรือจางตอไป 
 ระเบียบฯ ขอ 57  การซื้อโดยวธิีพิเศษ    ใหหัวหนาสวนราชการแตงตัง้คณะกรรมการจัดซื้อโดยวธิพีิเศษขึ้น  
เพ่ือดําเนนิการ ดังตอไปนี ้

(1) ในกรณเีปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด  ใหดําเนินการซ้ือโดยวธิีเจรจาตกลงราคา 
(2 ) ในกรณเีปนพัสดุที่ตองซ้ือเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกราชการ    ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุน้ัน

โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

(3) ในกรณเีปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ (2) 
(4) ในกรณีท่ีเปนพัสดุที่ไดซื้อไวแลว แตมีความจําเปนตองใชเพ่ิมในสถานการณท่ีจําเปนหรือเรงดวน หรือ

เพื่อประโยชนของสวนราชการ ใหเจรจากบัผูขายรายเดิมตามสัญญาหรอืขอตกลงซึ่งยงัไมสิ้นสุด
ระยะเวลาการสงมอบ เพื่อขอใหมีการขายพัสดุตามรายละเอียดและราคาที่ต่ํากวา หรือราคาเดิม ภายใต
เงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสญัญาเดิม(ถามี) เพื่อใหบังเกิด
ผลประโยชนสูงสุดที่สวนราชการจะไดรบั 
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เงื่อนไข (ขอ 23) วงเงินเกินหนึ่งแสนบาท วิธีการ (ขอ 57)

ส่ังตรงโดยใหหนวยงานอื่นในตางประเทศ
สืบราคาให

 - ซื้อจากตางประเทศ

เชิญผูผลิต/ผูแทนจําหนายมาเสนอราคา
และตอรอง

 - จําเปนตองระบุย่ีหอ

เชิญเจาของมาตกลงราคา- ซื้อท่ีดินและส่ิงกอสรางเฉพาะ

- ดําเนินงานโดยวิธีอื่นแลว
  ไมไดผลดี

สืบราคาจากผูมีอาชีพขายและผูเสนอ
ราคาที่ถูกยกเลิกไป (ถามี) ตอรองราคา

การดําเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษ (2)

 
คําชี้แจง 

(5)  ในกรณเีปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  ใหเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อติดตอ
สั่งซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือสืบราคาจากตางประเทศโดยขอความรวมมือใหสถาน
เอกอัครราชทตูหรือสวนราชการอื่นในตางประเทศ ชวยสืบราคา  คุณภาพ 

(6)  ในกรณเีปนพัสดุที่โดยลกัษณะการใชงานมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จาํเปนตองระบยุี่หอเปนการเฉพาะ ให
เชิญผูผลิตหรอืผูแทนจําหนายพัสดุน้ันโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาทีเ่สนอนั้นสูงกวาราคาใน
ทองตลาดหรอืราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

(7)  ในกรณพัีสดุที่เปนที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ซ่ึงจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง ใหเชญิเจาของทีด่ินโดยตรง
มาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

(8) ในกรณเีปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซื้อโดยวธิีอ่ืนแลวไมไดผลดี ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพขายพัสดุน้ัน
โดยตรง และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถกูยกเลิกไป (ถาม)ี หากเห็นวาผูเสนอ
ราคารายที่สมควรซ้ือเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให
ตอรองราคาลงเทาที่จะทําได ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวย
เอกสารที่ไดรบัไวทั้งหมดตอหัวหนาสวนราชการเพื่อสั่งการ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
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การดําเนินการจางโดยวิธีพิเศษ (1)

- กรณีเปนงานที่ตองใชชางฝมือโดย
  เฉพาะหรือชํานาญโดยพิเศษ

- เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา

เงื่อนไข (ขอ 24) วงเงินเกิน 1 แสนบาท วิธีการ (ขอ 58)

จนท. พัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ใหความเห็นชอบ 29

รายงาน ขอ 27

- เรงดวนชาเสียหาย - เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา

- กรณีเปนงานจางซอมท่ีไมทราบ
  ความเสียหาย

- เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบขอ 24 การจางโดยวธิีพิเศษ ไดแกการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกนิ 100,000 บาท ใหกระทําได เฉพาะ
กรณีหนึ่งกรณใีด ดังตอไปนี ้

1. เปนงานที่ตองจางชางผูมฝีมอืโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
2. เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจเพื่อใหทราบความชํารดุเสียหายกอนถึงจะประมาณ         

คาซอมได 
3. เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ 
4. เปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ 
5. เปนงานที่จําเปนตองการจางเพิ่มในสถานการณท่ีจําเปน หรือเรงดวน หรือเพ่ือประโยชนของ          

สวนราชการ และจําเปนตองจางเพิ่ม 
6. เปนงานที่ไดดาํเนินการจางโดยวธิีอ่ืนแลวไมไดผลด ี

ข้ันตอนการดําเนินการ 
ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อใหความเห็นชอบ ตามระเบียบฯ  

ขอ 27   เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 27 แลว ใหเจาหนาทีพ่ัสดุดําเนนิการ
ตามวิธกีารซื้อหรือจางตอไป  
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ระเบียบฯ ขอ 58  การจางโดยวธิีพิเศษ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวธิพีิเศษขึ้น 
เพ่ือดําเนนิการ ดังตอไปนี ้

1. การจางโดยวธิพีิเศษตามขอ 24 (1) (2) (3) และ (4)  ใหเชญิผูมีอาชีพรับจางทํางานนัน้โดยตรง 
มาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถิน่ หรอืราคาที่ประมาณได หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
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ราชการลับ เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา

จางเพิ่ม 
(Repeat  Order)

เจรจากับผูรับจางรายเดิม 
ราคาต่ํากวาหรือราคาเดิม

สืบราคาจากผูมีอาชีพรับจางและ
ผูเสนอราคาที่ถูกยกเลิกไป (ถามี) 
ตอรองราคา

ดําเนินการโดยวิธีอ่ืน
ไมไดผลดี

การดําเนินการจางโดยวิธีพิเศษ (2)

 
คําชี้แจง 

2. การจางโดยวธิพีิเศษตามขอ 24 (5) ใหเจรจากับผูรับจางรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุด
ระยะเวลาการสงมอบเพื่อขอใหมีการจางตามรายละเอียด และราคาที่ต่ํากวาหรือราคาเดิม  โดยคํานึงถึง
ราคาตอหนวยตามสัญญาเดมิ (ถาม)ี เพ่ือใหบังเกิดผลประโยชนสูงสุดท่ีสวนราชการจะไดรับ 

3. การจางโดยวธิพีิเศษตามขอ 24 (6) กรณีเปนพัสดุที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี  ใหสืบ
ราคาจากผูมีอาชีพรับจางทํางานนั้นโดยตรง  และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูก
ยกเลิกไป  หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองถิ่น หรือราคาที่
ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได ให
คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอหัวหนา
สวนราชการเพื่อสั่งการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
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การดําเนินการซื้อและการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ (1)

สั่งซื้อ/จาง
วงเงินเกิน 
100,000

รายงาน 27 

วงเงินไมเกิน 
100,000

สั่งซื้อ/จาง

จนท.พัสดุ

หัวหนา จนท.พัสดุ

หัวหนาสวนราชการ

 

คําชี้แจง 

ระเบียบฯ ขอ 26 การซื้อหรอืการจางโดยวธิีกรณีพิเศษ  ไดแกการซื้อหรือการจางจากสวนราชการ  
หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถิ่น  หนวยงานอ่ืนซ่ึงมกีฎหมายบัญญตัิใหมีฐานะเปน
ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ  ในกรณดีังตอไปนี ้

1. เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง และนายกรัฐมนตรอีนุมัติใหซื้อหรือจาง 
2. มีกฎหมายหรอืมติคณะรัฐมนตรกีําหนดใหซื้อหรือจาง 
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สวนราชการ /รัฐวิสาหกิจ
หนวยงานตามกฎหมาย

ทองถิ่น

- วงเงินเกิน 100,000 บาท

  หส.ราชการเปนผูสั่งซื้อหรอืจาง

- วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

  เปนอํานาจ หัวหนา จนท.พัสดุ

(ขอ27)

(ขอ29) 
จนท.พัสดุ หัวหนาสวนราชการ

ติดตอตกลงราคา
กับผูขายหรือผูรับจาง

1. เปนผูทํา/ผลิตเองและนายกรัฐมนตรีอนุมัติ
    หลักการแลว
2. มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรี ใหผูซื้อ/จาง

เง่ือนไข :

การดําเนินการซื้อและการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ (2)
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ข้ันตอนการดําเนินการ 
เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง  เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อใหความเห็นชอบ ตามระเบียบ    

ขอ27    เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ ตามระเบียบ ขอ 29  แลว   เจาหนาที่พัสดุจึงติดตอตกลงราคากับ
ผูขายหรือผูรับจางโดยตรง  หากวงเงนิในการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 100,000 บาท   ใหเปนอํานาจของหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุที่จะจัดซื้อหรือจัดจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นขอบจากหัวหนาสวนราชการ  แตหากวงเงินเกิน 
100,000 บาท  อํานาจเปนของหัวหนาสวนราชการ  ตามระเบียบ ฯ  ขอ 59  

ระเบียบฯ ขอ 59  การดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ    ใหหัวหนาสวนราชการสั่งซื้อหรือสั่งจาง
จากผูขายหรือผูรับจางตามขอ 26 ไดโดยตรง  เวนแตการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000 บาท ให
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการ 
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สัญญา  หมายถึง  การใด  อันไดกระทํ าลง
โดยชอบดวยกฎหมายและดวยใจสมัคร มุงเนนโดยตรง
ตอการผูกนิติสัมพันธข้ึนระหวางบุคคลหรือนิติบุคคล 
ตั้งแตสองฝายข้ึนไป เพ่ือจะกอ เปลี่ยนแปลง

 โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ
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สัญญา  เปนนติิกรรมอยางหนึ่ง  ซ่ึงตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 149   
ใหหมายความไววา  การใดๆ อันทําลงโดยชอบดวยกฎหมาย และดวยในสมัคร มุงโดยตรงตอการผกูนิติสัมพันธข้ึน
ระหวางบุคคล เพื่อจะกอ เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรอืระงับซึ่งสิทธ ิ
(ดังนั้น สญัญาจะกระทํากับหนวยงาน ซึ่งเปนนิติบุคคลเดียวกันไมได)  
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เต็มรูป (ขอ 132)
1.1) ทําสัญญาตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด                      สง สนง.อัยการ
1.2) มีขอความแตกตาง เสียเปรียบ/ไมรัดกุม                    สูงสุดพิจารณา
1.3) รางใหม

ลดรูป (ขอ 133) ขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสัง่ซื้อ/สั่งจาง)
2.1) ตกลงราคา   2.2) สงของภายใน 5 วันทําการ
2.3) กรณีพิเศษ   2.4) การซื้อ/จางโดยวิธีพิเศษ (บางกรณี)

ไมมีรูป (ขอ 133 วรรคทาย)
3.1) ไมเกิน 10,000 บาท
3.2)  ตกลงราคา กรณีเรงดวน ตามขอ 39 วรรคสอง

จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได
    

รูปแบบของสัญญา

1.

2.

3.
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แบบของสัญญาตามระเบียบพัสดุ มีดังนี ้
1. สัญญาเต็มรูป  คือสัญญาที่ทาํตามรูปแบบที่ กวพ. กําหนด  ตามระเบยีบฯ ขอ 132  หากการ 

ทําสัญญารายใดจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากตัวอยางสัญญาที่ กวพ. กําหนด โดยมีสาระสําคัญ
ตามที่กําหนดไวในตัวอยางสัญญาและไมทําใหทางราชการเสียเปรียบก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาสวนราชการเห็น
วาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางสัญญานั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณากอน  
  ในกรณีท่ีไมอาจทําสัญญาตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนดได และจําเปนตองรางสัญญาขึ้นใหม  ตอง
สงรางสัญญานั้นใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณากอน  เวนแตหัวหนาสวนราชการเห็นสมควรทําสัญญาตามแบบ
ที่เคยผานการพิจารณาของสํานักงานอัยการสูงสุดมาแลว ก็ใหกระทําได 

2. สัญญาลดรูป ตามระเบียบ ขอ 133  สวนราชการไมตองทาํเปนสัญญาตามระเบียบฯ ขอ 132 
 ก็ได แตอาจทาํขอตกลงเปนหนังสือไวตอกัน  โดยใหอยูในดลุยพินิจของหัวหนาสวนราชการ  ในกรณีดังนี ้

1. การซื้อ การจาง  การแลกเปลี่ยน โดยวธิีตกลงราคา หรือการจางที่ปรกึษาโดยวิธตีกลงที่มี 
วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

2. การจัดหาที่คูสัญญา  สามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการของทางราชการ 
นับตั้งแตวันถดัจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 

3. การซื้อหรือการจางโดยวิธกีรณพีิเศษ และการจัดหาจากสวนราชการ 
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4. การซื้อหรือการจางโดยวิธีพเิศษ ตามขอ 23 หรือ 24 (1)-(5) 
5. การเชา ซึ่งผูเชาไมตองเสียเงนิอื่นใดนอกจากคาเชา 

3   ไมมีรูป ตามระเบียบขอ 133 วรรคทาย  ในกรณีการจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน 10,000 บาท หรือ กรณีการ
ซื้อหรือการจางซึ่งใชวิธีดําเนินการตามขอ 39 วรรคสอง (การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและ
เรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน) จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
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1. ขอตกลงเร่ืองรูปแบบ ปริมาณ จํานวน ราคา
2. การจายเงิน (งวดเงิน) 
3. การจายเงินลวงหนา (ขอ 68)
4. หลักประกัน
5. การสงมอบ การตรวจรับ 
6. การขยายเวลา งดหรือลดคาปรับ 
7. การปรับ 
8. การประกันความชํารุดบกพรอง

เง่ือนไขที่สําคัญของสัญญา
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 เงื่อนไขที่สําคัญของสัญญา ประกอบไปดวย 
๑. ขอตกลงเกี่ยวกับสิ่งของที่ซื้อขาย/งานที่จาง ปริมาณ จํานวน และราคา เชน งานซื้อตองเปนของแท 

ของใหม ไมเคยใชงานมากอน 
๒. เงื่อนไขการจายเงิน  การแบงงวดงาน งวดเงิน 
๓. เงื่อนไขการจายเงินลวงหนา ตามระเบียบฯ ขอ 68 
๔. การวางหลักประกันการปฏบิัติตามสัญญา 
๕. เงื่อนไขการสงมอบ การตรวจรับ (ท้ังหมด/บางสวน) 
๖. การขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา  
๗. การกําหนดคาปรับกรณีผูขาย/ผูรับจาง ไมสามารถสงของหรืองานจางไดตามเวลาทีก่ําหนดในสญัญา 
๘. เงื่อนไขการรบัประกันความชํารุดบกพรอง 
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หลัก:
• หามแกไข เปลี่ยนแปลง

ขอยกเวน:
• กรณีจําเปน ไมทําใหราชการเสียประโยชน
• กรณีแกไขเพื่อประโยชนของทางราชการ

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา
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 ระเบียบฯ ขอ 136 สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปลี่ยนแปลงมิได เวนแตการ
แกไขนัน้จะเปนความจําเปนโดยไมทําใหราชการเสยีประโยชน หรือเปนการแกไขเพือ่ประโยชนแกทางราชการ 
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    อํานาจอนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา
• หัวหนาสวนราชการ

** หลักการแกไข ฯ **
      การแกไขเปล่ียนแปลงสัญญา สามารถท่ีจะพิจารณาดําเนินการ
แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาในชวงเวลาใดก็ได แมจะลวงเลยกําหนด
ระยะเวลาแลวเสร็จตามสัญญาก็ตาม แตอยางชาจะตองดําเนินการ
แกไขเปลี่ยนแปลงกอนท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง 
ไดทําการตรวจรับพัสดุหรืองานจางไวใช

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา (2)
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 การแกไขเปลีย่นแปลงสญัญาใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการทีจ่ะพิจารณาอนมุัติใหแกไข
เปลี่ยนแปลงได  สวนระยะเวลาทีแ่กไขนั้น จะแกไขเมื่อไหรก็ได แตตองกอนการตรวจรับงานงวดสุดทาย 
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อัตราและเงื่อนไข
** การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนด

คาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 
0.01-0.2 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ

** การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน 
กําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัว 
ในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจางนั้น 
(ตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท)

การกําหนดคาปรับ (1)

 
คําชี้แจง 

การกําหนดอัตราคาปรับในสญัญา ตามระเบียบฯ ขอ 134 
การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางที่ปรึกษา ใหกาํหนดคาปรับเปนรายวนั ในอัตรา

ตายตัว ระหวางรอยละ 0.01 – 0.20  ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ      เวนแตการจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงาน
ทั้งหมดพรอมกัน  ใหกําหนดคาปรับเปนรายวนัเปนจํานวนเงนิตายตวัในอัตรารอยละ 0.01 – 0.20 ของราคางานจาง
นั้น  แตตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
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อัตราและเงื่อนไข

** งานกอสรางที่มีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับ
เปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น

หมายเหตุ 

การกําหนดคาปรับขางตน ในอัตราหรือเปนจํานวนเงิน
เทาใด อยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ

การกําหนดคาปรับ (2)

 
คําชี้แจง 

การกําหนดอัตราคาปรับในสญัญา ตามระเบียบฯ ขอ 134 
สําหรับงานกอสรางสาธารณปูโภคที่มีผลกระทบตอการจราจร   ใหกําหนดคาปรับเปนรายวนัในอัตรารอย

ละ 0.25   ของราคางานจางนัน้  

การกําหนดอัตราคาปรับในอตัราหรือเปนจาํนวนเงินเทาใด ใหอยูในดลุพินิจของหัวหนาสวนราชการ โดย
คํานึงถึงราคาและลกัษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบตอการที่คูสญัญาของทางราชการจะหลกีเลีย่งไมปฏิบัติตาม
สัญญา  หรือกระทบตอการจราจร  หรือ ความเสียหารแกทางราชการ แลวแตกรณี  
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การคิดคาปรับตามสัญญา

 แจงการปรับเมื่อครบกําหนดสัญญา/ผิดสญัญาตองคิด
    คาปรับ นับถัดจากวนัครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง 

โดยหัก
    จํานวนวันท่ีใชไปในการตรวจรับออกกอน

 สงวนสิทธิปรับ เมื่อสงมอบของ/งาน ไมตรงตามสัญญา
 เงื่อนไขสัญญาของเปนชุด ปรับท้ังชุด

 ของติดตั้ง/ทดลอง/ปรับตามราคาของทั้งหมด

 
คําชี้แจง 

 เมื่อครบกําหนดสงมอบพัสดุตามสัญญาหรือขอตกลง  ใหสวนราชการรีบแจงการเรียกคาปรับตามสัญญาหรือ
ขอตกลงจากคูสัญญา  สําหรับระยะเวลาการคิดคาปรับใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันที่
ผูขายหรือผูรับจางสงมอบสิ่งของหรืองานจางถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันที่ไดมีการบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง หัก
ดวยระยะเวลาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจางใชไปในการตรวจรับออกจากจํานวนวันที่ตองถูกปรับดวย 

 เมื่อคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ  ใหสวนราชการบอกสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับในขณะที่รับมอบพัสดุดวย 

 การปรับในกรณีจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด   ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปแลวจะไม
สามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา  แตยังขาดสวนประกอบ
บางสวน   ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา  ใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลย       
ใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
 กรณีการจัดหาส่ิงของที่คิดราคารวมทั้งคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาตดิตั้งหรือทดลองเกินกวากําหนดตาม
สัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวนัในอัตราที่กําหนดของราคาของทั้งหมด 
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การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา
      ทําการตามสญัญา (ขอ 139)

สาเหตุ
(1) เหตุเกดิจากความผิด ความบกพรองของราชการ
(2) เหตุสุดวสัิย
(3) เหตุเกดิจากพฤติการณ ที่คูสัญญาไมตองรับผิด

อํานาจอนุมัติ
 หัวหนาสวนราชการ

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบฯ ขอ 39  การงดหรอืลดคาปรับใหแกคูสัญญา  หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 
ใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการทีจ่ะพิจารณาไดตามจํานวนวนัที่มีเหตุเกิดขึ้นจริงเฉพาะกรณี ดังตอไปนี ้

(๑) เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสวนราชการ   ตองเปนเหตุอุปสรรคที่ทาํใหผูรับจางไม
สามารถทํางานนั้นได เชน ความไมพรอมของพื้นที่กอสราง 

(๒) เหตุสุดวิสัย ตามมาตรา 8 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  หมายถึง  “เหตุใดๆ อันจะเกิดขึ้นก็ดี
จะใหผลพิบตักิ็ดี เปนเหตุที่ไมอาจปองกันได แมท้ังบุคคลผูตองประสบหรือใกลจะตองประสบเหตุนั้น 
จะไดจัดการระมัดระวังตามสมควร อันพงึคาดหมายไดจากบุคคลในฐานะและภาวะเชนนั้น” เชน เกิด
น้ําทวม แผนดนิถลม  

(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสญัญาไมตองรบัผิดตามกฎหมาย  ตามมาตรา 205  แหง
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  “ตราบใดการชําระหนี้นั้นยังไมไดกระทําลงเพราะพฤติการณอันใด
อันหนึ่งซึ่งลูกหนี้ไมตองรับผิดชอบ ตราบนั้นลกูหนี้ยังหาไดช่ือวาผิดนดัไม ” พฤติการณท่ีคูสญัญาไม
ตองรับผิดชอบนั้น  จะตองเปนสิ่งที่อยูนอกเหนือการควบคุมของผูขายหรือผูรับจางและตองเกิดขึ้น
กอนผดินัดชําระหนีด้วย 
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วิธีการ
คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต
เหตุนั้นไดส้ินสุดลง  หากมิไดแจงภายในเวลาที่กําหนดคูสัญญา 
จะยกมากลาวอางเพื่อขอลดหรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได 
เวนแตกรณี ตาม (1) ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือสวนราชการ
ทราบดี อยูแลวตั้งแตตน

พิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง

การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา
      ทําการตามสัญญา (ขอ 139)

 
คําชี้แจง 

 การงด ลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง ตามระเบียบฯ ขอ 139  ใหสวนราชการ
ระบุไวในสัญญากําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาวใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุนั้นไดสิ้นสุด
ลง หากมิไดแจงภายในเวลาที่กําหนด คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพื่อขอลดหรืองดคาปรับ หรือขยายเวลาในภายหลัง
มิได  เวนแตกรณี (1) เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสวนราชการ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจง หรือ          
สวนราชการทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 

 การงด ลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง  ใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการที่
จะพิจารณาไดตามจํานวนวนัท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง 
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1. .......................  กําหนดสง 17 ม.ค.

2. 

สง 14 ม.ค.
รับ 20 ม.ค. 

แจงใหแกไข 

ปรับ 

ลดปรับ 

สง รับ 2 2
24 ม.ค.           27 ม.ค.

1

การรับมอบและการปรับ

 
คําชี้แจง 

 ในสัญญาหรือขอตกลง กําหนดใหสงมอบพัสดุ/งานจาง วันที่ 17 มกราคม  ผูขายหรือผูรับจางสงมอบวันที่ 
14 มกราคม  และคณะกรรมการตรวจรับไดทําการตรวจรับเมื่อวันที่ 20 มกราคม  ปรากฏวาพัสดุ/งานจาง ที่สงนั้นไม
ถูกตองจึงแจงใหผูขาย/ผูรับจางแกไขเมื่อวันที่ 20 มกราคม   ผูขาย/ผูรับจางดําเนินการแกไขและสงใหมครั้งท่ี 2  เมื่อ
วันที่ 24 มกราคม  คณะกรรมการตรวจรับไดทําการตรวจรับเมื่อวันท่ี 27 มกราคม ปรากฏวาพัสดุ/งานจางถูกตอง
ตั้งแตวันที่ 24 มกราคม  
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ขอ 71(4)  “ถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงถูกตองตัง้แตวันที่ไดนํา
                  พัสดุมาสง”

                  ......ปรับ       ?       วัน
ครบกําหนด 17 มค.  สงถกูตอง 24 ม.ค. ตามสัญญา

จะตองถูกปรับ 18 ม.ค. - 24 ม.ค. = x วัน
*กรรมการลาชา (เปนเหตุพิจารณาลดคาปรับตามระเบียบฯ ขอ 139) 

15 ม.ค. – 20 ม.ค. = Y วัน
...ผูขาย/ผูรับจาง ถูกปรับ X – Y = ? วัน

การรับมอบและการปรับ (2)

 
คําชี้แจง 

 จากโจทยตัวอยาง   สัญญาครบกําหนดสงพัสดุ วันที่ 17 มกราคม   ผูขายสงวันท่ี 14 มกราคม คณะกรรมการ
ตรวจรับทําการตรวจรับ  20 มกราคม พัสดทุี่สงนั้นไมถกูตองจึงแจงใหแกไขเมื่อวันท่ี 20 มกราคม ผูขายดําเนนิการ
แกไขและสงครั้งที่ 2  เมื่อวันที่ 24 มกราคม คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับ วนัที่ 27 มกราคม ปรากฏวา
พัสดุถูกตองครบถวน 
 การคิดคาปรับใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันทีผู่ขายหรอืผูรับจางสงมอบ
สิ่งของหรืองานจางถกูตองครบถวน หรือจนถึงวันที่ไดมกีารบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง หักดวยระยะเวลาที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจางใชไปในการตรวจรับออกจากจํานวนวนัท่ีตองถูกปรับดวย 

ระเบียบฯ ขอ 71  กําหนดหนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับ ดังนี ้
(๑) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดไุวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพสัดุถูกตอง

ครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสง 
 จากโจทยตัวอยาง   สัญญาครบกําหนดสงของ วันท่ี 17 มกราคม   ผูขายสงวันที่ 14 มกราคม คณะกรรมการ
ตรวจรับทําการตรวจรับ  20 มกราคม พัสดทุี่สงนั้นไมถกูตองจึงแจงใหแกไขเมื่อวันท่ี 20 มกราคม ผูขายดําเนนิการ
แกไขและสงครั้งที่ 2  เมื่อวันที่ 24 มกราคม คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับ วนัที่ 27 มกราคม ปรากฏวา
พัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ 24 มกราคม 
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 การคิดคาปรับตามสัญญานับตั้งแตวนัถดัจากวันสิ้นสุดสญัญาคือวันที่ 18 มกราคม ถงึวันที่ตรวจรับงาน
ถูกตองคือวันที่ 24 มกราคม  เทากับ 7 วัน  และหักดวยจาํนวนวันที่คณะกรรมการใชไปในการตรวจรับคือ วันที่ 18 
มกราคม ถึงวนัที่ 20 มกราคม จํานวน 3 วนั 
 ดังนั้น ผูขาย/ผูรับจาง จะถูกปรับผิดสัญญา จํานวน    4    วัน   
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• หลักประกันท่ีใชกับสัญญา
• หนังสือค้ําประกันธนาคาร
   ตางประเทศ (กรณีประกวด
   ราคานานาชาติ)

• เงินสด
• เช็คท่ีธนาคารสั่งจาย
• หนังสือค้ําประกัน ธ
• หนังสือค้ําประกัน บ
• พันธบัตรรัฐบาล

หลักประกัน (ขอ 141)

หลักประกันสัญญา หลักประกันซอง

 
คําชี้แจง 

 หลักประกนัซอง  หมายถึง หลักประกนัทีผู่เขาเสนอราคายอมผกูพันตนที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไขในประกาศ
ประกวดราคา และจะไมถอนการเสนอราคาจนกวาการพิจารณาจะเสร็จสิ้น  หลกัประกันซองจึงตองมีระยะเวลา
ตั้งแตวนัยืน่ซองเสนอราคาจนถึงวันสิ้นสุดการยืนราคา หรือจนกวาการพิจารณาจะเสร็จสิ้น 
 หลักประกนัสัญญา หมายถึง หลักประกนัที่ผูผานการคัดเลือกใหเขาทําสัญญากับทางราชการนํามาเพื่อเปน
หลักประกนัการปฏบิัติตามเงื่อนไขของสัญญา สวนราชการจะคืนใหเม่ือพนขอผูกพนัตามสัญญาแลว 
 หลักประกนัซองหรือหลักประกันสญัญา ตามระเบียบฯ ขอ 141 ใหใชหลักประกนัอยางหนึ่งอยางใด ดังนี ้

1. เงินสด 
2. เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีที่ใชเช็คนั้น  หรือกอนวนันัน้ไมเกนิ 3 วนัทําการ 
3. หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
4. หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน 

หลักทรพัยที่ไดรับอนญุาตใหประกอบกิจการเงนิทุนเพือ่การพาณิชยและประกอบธรุกจิค้ําประกนัตามประกาศของ
ธนาคารแหงประเทศไทย 

5. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
สําหรับการประกวดนานาชาติ ใหใชหนังสือคํ้าประกันของธนาคารในตางประเทศทีม่ีหลักฐานดี  และ

หัวหนาสวนราชการเชื่อถือเปนหลักประกันซองไดอีกประเภทหนึ่ง 
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 รอยละ 5 ของวงเงิน / ราคาพัสดุ ท่ีจัดหาในครั้งน้ัน
 เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ กําหนดสูงกวารอยละ 5 

  แตไมเกินรอยละ 10
 * กรณีสวนราชการ / รัฐวิสาหกิจ เปนคูสัญญา / ผูเสนอราคา

   - ไมตองวางหลักประกัน  (ขอ 143)
                      การคืนหลักประกัน (ขอ 144)

ซอง คืนภายใน ๑๕ วัน นับแตวันพิจารณาเบื้องตนเรียบรอยแลว
สัญญา คืนโดยเร็ว / อยางชาไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีคูสัญญา

                พนขอผูกพันแลว

มูลคาหลักประกัน

 
คําชี้แจง 

 การกําหนดหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็ม ในอัตรารอยละ 5  
ของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหา  เวนแตการจัดหาพัสดุที่หัวหนาสวนราชการเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ           
จะกําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได 
 กรณีสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเปนผูเสนอราคาหรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน 
 การคืนหลักประกันตามระเบียบฯขอ 144  ใหสวนราชการคืนหลกัประกันใหแกผูเสนอราคาหรือผูคํ้า
ประกัน ดังนี้ 

1. หลักประกนัซอง ใหคืนผูเสนอราคาหรือผูคํ้าประกันภายใน 15 วนั นับแตวนัที่ไดพจิารณาในเบื้องตน
เรยีบรอยแลว เวนแตผูเสนอราคารายที่คัดเลือกไวซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน 3 ราย ใหคืนไดตอเมือ่ได
ทําสัญญาหรือขอตกลง หรือผูเสนอราคาไดพนจากขอผูกพันแลว 

2. หลักประกนัสัญญา ใหคืนคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกิน 15 วัน นับแตวนัที่
คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
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คําชี้แจง 

 ไมมี 
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  ระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๗๑
หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ 
  ที่ทําการของผูใชพัสดุ   
  สถานที่ซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง
  สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง
*  ตองไดรับอนุมัติจาก หัวหนาสวนราชการกอน

การตรวจรับพัสดุ

สถานที่ตรวจรับ :-

 
คําชี้แจง 

 หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามระเบียบฯ ขอ 71 มีดังนี ้
1. สถานที่ตรวจรบั  ใหตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุ  หรือสถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือ

ขอตกลงหากจะตรวจรับสถานที่อื่น นอกจากที่กําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการกอน 
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   ตรวจใหถูกตองครบถวน ตามหลักฐานที่ตกลงกนัไว  
   กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนคิหรือทาง

วิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิมาให
คําปรึกษา หรือสงพัสดุนัน้ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ 
สถานที่ของผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิก็ได

   กรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได
ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)
หลักเกณฑการตรวจรับ :-

 
คําชี้แจง 

2. ตรวจรับพัสดใุหถูกตองครบถวนตามหลกัฐานที่ตกลงกันไว  สําหรบักรณีที่มีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรอืทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรอืผูทรงคณุวุฒิเกี่ยวกับพัสดนุั้นมา
ใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนัน้ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือผูทรงคณุวฒุิ
นั้นก็ได 

 ในกรณีจําเปนไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลกัวิชาการสถติ ิเชน 
สิ่งของที่มีจํานวนมาก  
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หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)

โดยปกติ  ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนํา
พัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด

•  รับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจาง ไดสงมอบถูกตองครบถวนต้ังแต
วันที่นําพัสดุน้ันมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พัสดุ  
•  ทําใบตรวจรับอยางนอย 2 ฉบับ โดยลงช่ือไวเปนหลักฐาน
   (มอบแกผูขาย 1 เจาหนาที่พัสดุ 1 เพื่อประกอบการเบิกจายเงิน )
•  รายงานผลให หัวหนาสวนราชการทราบ

ระยะเวลาตรวจรับ

กรณีตรวจรบัถูกตองครบถวน

 
คําชี้แจง 

3. ระยะเวลาในการตรวจรับพัสดุ โดยปกติใหตรวจรับในวันที่ผูขายหรือผูรบัจางนําพัสดมุาสง  และให 
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเรว็ที่สุด อยางชาไมเกิน  3  วันทําการ สําหรบังานจางกอสรางไมเกิน 5  วันทําการ  

4.  กรณีตรวจรับถูกตองครบถวน   ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง
ครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และมอบพัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุพรอมจัดทําใบตรวจรับอยาง
นอย 2 ฉบับ มอบใหผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และมอบเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง  พรอมทั้งรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
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หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)
กรณีตรวจรับไมถูกตอง

กรณีถูกตองแตไมครบจํานวน/ หรือครบแตไมถูกตองทั้งหมด
•ไมถูกตองในรายละเอียด ใหรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อสั่งการทันที

* ใหรับเฉพาะที่ถูกตอง
• มอบของใหเจาหนาท่ีพัสดุ  
• ทําใบตรวจรับ 2 ฉบับ สงผูขาย & จนท.พัสดุ 
• รีบรายงาน หน.สวนราชการ เพื่อแจงผูขาย/ ผูรับจาง 

ทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ
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 กรณีพัสดุท่ีสงมอบมีรายละเอียดไมถูกตอง ไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง  ให
คณะกรรมการรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการทันที 

4. กรณผีูขายหรอืผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน  หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตอง
ทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น  ก็ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถกูตองและ
มอบพัสดุใหเจาหนาที่พัสดพุรอมจดัทําใบตรวจรับอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 
และมอบเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดําเนนิการเบิกจายเงินตามระเบยีบวาดวยการเบกิจายเงินจากคลัง    

ใหคณะกรรมการตรวจรับพสัดุรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ  เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรบัจางทราบ   
ภายใน  3 วนัทําการ   นับแตวันตรวจพบ 
 ท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ของสวนราชการทีจ่ะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนทีส่งมอบไมครบถวนหรือไมถกูตองนั้น 
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   ใหดูวา ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่ง
      จะใชการไมไดอยางสมบูรณ 
    

 * ถือวายังไมไดสงมอบ
 * รีบรายงาน หัวหนาสวนราชการทราบภายใน 3 วันทําการ
      นับแตตรวจพบ

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)

กรณีพัสดุเปนชุด / หนวย

 

คําชี้แจง 

5. การตรวจรับพสัดุท่ีประกอบกันเปนชดุ หรอื เปนหนวย    ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งแลว 
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น 
 ใหคณะกรรมการตรวจรับพสัดุรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ   เพื่อแจงใหผูขายหรอืผูรับจางทราบ   
ภายใน 3 วนัทาํการ  นับแตวนัที่ตรวจพบ 
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  ใหทําความเห็นแยงไว
  ถา หัวหนาสวนราชการ ส่ังการใหรับทราบพัสดุไว

 * ใหดําเนนิการออกใบตรวจรับใหผูขาย/ ผูรับจาง
   และ จนท.พัสดุ 

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)

กรรมการตรวจรับบางคนไมยอมรับพัสดุ
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6. ถาคณะกรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไมยอมรับพัสดุ   ใหทําความเห็นแยงไว และใหเสนอหัวหนา
สวนราชการเพื่อพิจารณาสัง่การ     

ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรบัพัสดไุวจึงดําเนนิการตาม (4) ถือวาสงมอบถูกตอง หรือ (5) จะรับ
บางสวนตามที่สั่งการ  และมอบพัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดพุรอมจดัทําใบตรวจรับอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหผูขายหรือผู
รับจาง 1 ฉบับ และมอบเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ  
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  ระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๗๒

 ดูการปฏิบัติงานของผูรับจาง
 ตรวจตามแบบรูป รายการละเอียดตามที่ระบุในสัญญาทุกสัปดาห
 รับทราบการสั่งการของผูควบคุมงาน กรณีสั่งผูรับจางหยดุ/ 

    พักงาน 
 แตตองรายงาน หัวหนาสวนราชการสั่งการ

การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง

ตรวจรายงานของผูควบคุมงาน
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 หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจางตามระเบียบฯ ขอ 72 

1. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัตงิานของผูรับจาง  และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงานรายงาน  โดย 
ตรวจสอบกับแบบรูป รายการละเอยีด และขอกําหนดในสัญญาทุกสปัดาห 
 - รับทราบการสั่งการของผูควบคุมงาน กรณีสั่งผูรับจางหยุดงาน/พักงาน  
 - รายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อพจิารณาสั่งการ 
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  ใหออกตรวจสถานที่ท่ีจาง
  ใหมีอํานาจ

- ส่ังเปล่ียนแปลง แกไข เพิ่มเติม ตัดทอน งานจางได
   เพื่อใหเปนไปตามรูปแบบ /รายการ / ขอตกลง

  ตรวจผลงานที่สงมอบ
- ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันประธานกรรรมการรับทราบ
   การสงมอบงาน 
- ตรวจใหเสร็จโดยเร็วท่ีสุด (มตคิณะรัฐมนตรี ๓ วนั, ๕ วัน)

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง (ตอ)

กรณีมีขอสงสัยเห็นวาไมนาจะเปนตามหลักวิชาการ 

 
คําชี้แจง 

 หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง 
2.  กรณีมีขอสงสัยหรือเห็นวาไมนาจะเปนตามหลักวิชาการชาง 

- ใหคณะกรรมการออกตรวจ ณ สถานที่ท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้นๆ  โดยใหมี
อํานาจสั่งเปลีย่นแปลง  แกไข  เพิ่มเติม หรอื ตัดทอน งานจางไดตามทีเ่ห็นสมควร และตามหลักวชิาการ
ชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด และขอกาํหนดในสัญญา  

3. ระยะเวลาตรวจผลงานที่สงมอบ  โดยปกตใิหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน 3 วนัทําการ นับแต
วันที่ประธานกรรมการไดรบัทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จส้ินโดยเรว็ท่ีสุด 
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  ทําใบรับรองผลการปฏบิัติงานมอบใหผูรบัจาง , จนท.พัสดุ
  รายงาน หส.ราชการ ผูวาจางทราบ

  ท้ังหมด / เฉพาะงวดใด
  ใหรายงานหัวหนาสวนราชการทราบ ผานจนท.พัสดุเพ่ือสั่งการ
  ถาหัวหนาสวนราชการสั่งใหรบัไว ใหทําใบรบัรองผลการ 

    ปฏิบัติงานได
  หากมติกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน ใหทํา

     ความเห็นแยงไวแลวรายงานหัวหนาสวนราชการเพ่ือสั่งการ

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง (ตอ)

กรณีตรวจถูกตอง

กรณีตรวจพบวาไมถูกตอง

 
คําชี้แจง 

 หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง (ตอ) 

4. กรณีคณะกรรมการตรวจการจางเห็นวางานที่สงมอบนั้นถูกตอง ครบถวน เปนไปตามแบบรูป รายการ
ละเอยีดและขอกําหนดในสญัญา ใหถือวาผูรบัจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานจาง
นั้น และใหทําใบรับรองผลการปฏบิัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด โดยลงช่ือไวเปนหลักฐาน อยางนอย 
2 ฉบับ มอบใหผูขายหรือผูรบัจาง 1 ฉบับ และมอบเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนนิการเบิกจายเงิน
ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง   และรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

 กรณีที่เห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดไมเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกาํหนดใน
สัญญา ใหรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อทราบหรือส่ังการ 

5. กรณีที่กรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน  ใหทําความเห็นแยงไว แลวเสนอหัวหนาสวน
ราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไวจึงดําเนนิการตาม 
(4)ใหทําใบรับรองผลการปฏบิัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยางนอย 2 
ฉบับ มอบใหผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และมอบเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดําเนนิการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง   และรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
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ระเบียบฯ ขอ ๓๗ 
ในการจางกอสรางแตละครั้ง ใหหัวหนาสวนราชการ
แตงตั้ งผูควบคุมงานที่มีความรู  ความชํานาญ
ทางดานชางตามลักษณะของงานกอสราง จาก
ข าร าชการหรือลูกจ า งประจํ าในสั งกัด  หรือ
ขาราชการหรือลูกจางประจําในสังกัดอื่นตามที่ไดรับ
ความยินยอมจากหัวหนาสวนราชการของผูนั้นแลว

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบฯ ขอ 37  การจางกอสรางแตละครัง้  ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งผูควบคมุงานที่มีความรูความ
ชํานาญทางดานชางตามลกัษณะของานกอสรางจากขาราชการหรือลูกจางประจําในสังกัด หรือขาราชการ  
ลูกจางประจํา ในสังกัดอ่ืนตามที่ไดรบัความยินยอมจากหัวหนาสวนราชการของผูนัน้แลว 
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ในกรณีท่ีลักษณะของงานกอสรางมีความจําเปนตอง
ใชความรูความชํานาญหลายดาน จะแตงต้ังผูควบคุม
เฉพาะดานหรือเปนกลุมบุคคลก็ได 
คุณวุฒิของผูควบคุมงานตามท่ีผูออกแบบเสนอแนะ
โดยปกติ คุณวุฒิไม ตํ่ากวาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ
ในกรณีจําเปนจะตองจางท่ีปรึกษาเปนผูควบคุมงาน
แทนขาราชการหรือลูกจางประจํา ใหถือปฏิบัติตาม
หมวด ๒ สวนที่ ๓ หรือสวนท่ี ๔ แลวแตกรณี

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบฯ ขอ 37 (ตอ) ในกรณีท่ีลกัษณะของงานกอสรางมีความจําเปนตองใชความรูความชํานาญหลาย
ดาน  จะแตงตัง้ผูควบคุมงานเฉพาะดานหรอืกลุมบุคคลกไ็ด 

 ผูควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามท่ีผูออกแบบเสนอแนะ  โดยปกตติองมีคุณวุฒิไมต่ํากวาระดับ
ประกาศนยีบตัรวิชาชีพ  ในกรณีจําเปนตองจางที่ปรกึษาเปนผูควบคุมงานแทนขาราชการหรือลูกจางประจํา  ใหถอื
ปฏิบัติตามหมวด 2 สวนที่ 3 (การจางที่ปรึกษา) หรือสวนท่ี 4 (การจางออกแบบและควบคุมงาน)  แลวแตกรณ ี
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  ตรวจตามรูปแบบ รายการละเอียด ขอตกลงในสัญญาทุกวัน
  มีอํานาจ

 สั่งเปลี่ยนแปลง แกไขเพิ่มเติม ตัดทอน เฉพาะกรณี 
   เพื่อใหเปนไปตามสัญญาและหลักวิชาการชาง

  ถาผูรับจางขัดขืนไมทํา
 ใหสั่งหยุดงานเฉพาะสวน /ท้ังหมดไวกอน 

   จนกวาจะยอมปฏิบัติตาม
 รีบรายงานคณะกรรมการตรวจการจางทันที

หนาท่ีของผูควบคมุงานจางกอสราง(ขอ ๗๓)

 
คําชี้แจง 

 หนาท่ีของผูควบคุมงานกอสรางตามระเบยีบฯ ขอ 73 
1. ตรวจและควบคุมงาน  ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงใหทํางานจางนัน้ๆ ทุกวัน ให

เปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด  และขอกําหนดในสญัญาทุกประการ  โดยมีอํานาจสั่งเปลีย่นแปลง 
แกไขเพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูป  
รายการละเอียด และขอกําหนดในสญัญา 

 ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหรือทั้งหมดไวกอน จนกวาผูรับจางจะยอม
ปฏิบัติใหถกูตองตามคําส่ัง และใหรายงานคณะกรรมการตรวจการจางทันที 
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  กรณีเห็นวา
 รูปแบบ รายการละเอียด ขอกําหนดสัญญา ขัดกัน
 คาดหมายวาแมเปนไปตามรูปแบบฯ ก็จะไมมัน่คง 

แข็งแรง  ไมปลอดภัย ไมเปนไปตามหลักวิชาชาง
 ส่ังพักงานไวกอน 
 รายงาน คกก. ตรวจการจางโดยเร็ว

หนาที่ของผูควบคุมงานจาง (ตอ)

 
คําชี้แจง 

 หนาท่ีของผูควบคุมงานกอสรางตามระเบยีบฯ ขอ 73 (ตอ) 
2. กรณีที่ปรากฏวาแบบรูป รายการละเอยีด หรือขอกําหนดในสญัญามีขอความขัดกัน หรือ เปนที่

คาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะเปนไปตามแบบรูป รายการละเอยีด และขอกําหนดในสญัญา  แตเมื่อ
งานสําเร็จแลวจะไมมัน่คงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดี หรือไมปลอดภัย ก็ใหส่ังพกังาน
นั้นไวกอน  แลวรีบรายงานคณะกรรมการตรวจการจางโดยเรว็ 

3. จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวนั พรอมผลการปฏิบัติงาน 
หรือการหยดุงานและสาเหตทุี่มีการหยดุงาน อยางนอย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการตรวจการ
จางทราบทกุสัปดาห  จํานวน 1 ฉบับ  และมอบใหเจาหนาพัสดุเม่ืองานเสร็จแตละงวด 1 ฉบับ  

4. ในวนักําหนดลงมือทํางานของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวด ให
รายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจการจาง
ทราบ  ภายใน3  วันทําการ  นับแตวันถึงกาํหนดนั้นๆ  
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กิจกรรมที่ดําเนินการตามระเบียบฯ 2549

ผูมีสิทธิเสนอราคา
เขาเสนอราคาในระบบ

ประมูล

คณะกรรมการประกวดราคา
พิจารณาผลการเสนอราคา

อุทธรณ ไม
อุทธรณ

ฟงไมข้ึน ฟงข้ึน

อุทธรณ ไมอุทธรณ

ฟงไมข้ึน ฟงข้ึน

1

1

ราง TOR และเอกสาร
ประกวดราคา

ทําประกาศเชิญชวน

แตงต้ังคณะกรรมการ
ประกวดราคา และคัดเลือก
ผูใหบริการตลาดกลาง

การคัดเลือกเบ้ืองตนเพื่อ
เปนผูมีสทิธิเสนอราคา

รับซองขอเสนอดาน
เทคนิค

ดําเนินการตาม
ระเบียบพัสดุฯ 
พ.ศ. 2535 
และทีแ่กไข
เพิ่มเติม ตอไป

เพิ่มช่ือผูมีสทิธิเสนอราคา

สั่งดําเนินกระบวนการ
เสนอราคาใหม

ดําเนินการตาม
ระเบียบฯ 2549

ผลการคัดเลือก

ผลการอุทธรณ

ผลการอุทธรณ

ผลการเสนอราคา

2

3

4

7 5

6

8 9

10

11 12

1314

15 16

17

ดําเนินการตามระเบียบ
พัสดุฯ พ.ศ. 2535 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม ตอไป

 
คําชี้แจง 

 แนวทางการปฏิบัติตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธกีารทางอิเลก็ทรอนกิส พ.ศ.2549 
1. ใหหนวยงานที่จะจดัหาพัสดุแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราง TOR และรางเอกสารประกวดราคา 

เพื่อใหคณะกรรมการฯ ดังกลาวจัดทําราง TOR และรางเอกสารประกวดราคา  เมื่อจัดทํารางเสร็จ
เรยีบรอยใหขออนุมัติหัวหนาหนวยงานเพือ่นําสาระสําคญัประกาศทางเว็บไซตของหนวยงาน ฯ และ
เว็บไซตกรมบญัชีกลาง www.gprocurement.go.th  ไมนอยกวา 3 วัน เพื่อรับฟงคําวิจารณฯ หรือ
ขอเสนอแนะ  

1. ใหหัวหนาหนวยงานที่จะจัดหาพัสดุแจงอธิบดีกรมบัญชกีลาง เพื่อขอใหแตงตั้งคณะกรรมการประกวด
ราคาตามโครงการ และขอใหคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสจากทะเบยีนที่มีอยู เพ่ือทํา
หนาที่เปนผูจดัการประมลูดวยวิธกีารทางอิเล็กทรอนกิส  ตลอดจนขอใหกําหนดวัน เวลา และสถานที่
เสนอราคา การแตงตั้งคณะกรรมการประกวดราคาและคดัเลือกผูใหบรกิารตลาดกลาง  (หนังสือสํานัก
เลขาธกิารคณะรฐัมนตรี ที่ นร 0506/ว 182 ลงวนัที่ 12 ตุลาคม 2552 ผอนผันใหการแตงตั้ง
คณะกรรมการประกวดราคา การคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลาง และการกําหนดวัน เวลา และสถานที่
เสนอราคา เปนอํานาจหนาที่ของหัวหนาหนวยงานทีจ่ดัหา) 
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2. เจาหนาที่พัสดจุัดทํารายงานขอซื้อขอจางตามระเบียบฯ ขอ 27  พรอมแนบประกาศเชญิชวน เอกสาร
ประกวดราคา  เมื่อหัวหนาหนวยงานท่ีจดัหาพัสดุไดลงนามในประกาศเชิญชวนแลวหัวหนาพัสดุใน
ฐานะเลขานกุารคณะกรรมการประกวดราคา นําประกาศเผยแพรในเว็บไซตของหนวยงาน ฯ และ
เว็บไซตกรมบญัชีกลาง www.gprocurement.go.th  ไมนอยกวา 3 วัน โดยใหปดประกาศอยางเปดเผย ณ 
ที่ทําการของหนวยงานดวยการแจกจาย หรอืจําหนายเอกสารประกวดราคา  ใหดําเนนิการไมนอยกวา 3 
วัน นับแตวนัประกาศเชญิชวน 

3. การกําหนดวนัรับซองขอเสนอดานเทคนคิ  ตองใหเวลาผูประสงคจะเสนอราคาจัดทาํเอกสารขอเสนอ
ทางดานเทคนคิไมนอยกวา 3 วัน แตไมเกนิ 30 วัน นับแตวันสุดทายของการแจกจายหรือจําหนาย
เอกสารประกวดราคา  และกําหนดใหรับซองขอเสนอทางดานเทคนคิเพียงวนัเดยีว 

4. คณะกรรมการประกวดราคา ดําเนินการคัดเลือกเบื้องตนเพื่อหาผูมีสิทธเิสนอราคา โดยผูมีสิทธิเสนอ
ราคา ตองเปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน ขอเสนอทางดานเทคนิคเหมาะสม และไมเปนผูเสนอราคาที่มี
ผลประโยชนรวมกัน จากนัน้จึงแจงผลการคัดเลือกใหผูประสงคจะเสนอราคาแตละรายทราบผลการ
พิจารณาเฉพาะของตน   โดยไมเปดเผยรายชื่อตอสาธารณชน 

5. กรณีแจงผลการพิจารณาแลวไมมีการอุทธรณ   คณะกรรมการประกวดราคา แจงวนั เวลา และสถานที่
เสนอราคาใหแกผูผานการคดัเลือกทุกรายเขาสูกระบวนการเสนอราคา พรอมแจงขอมูลของผูผานการ
คัดเลือกทกุรายใหผูใหบริการตลาดกลางทราบเพื่อเตรยีมระบบการเสนอราคาดวยวิธกีารทาง
อิเล็กทรอนกิส 

6. การเสนอราคา  ใหผูมีสิทธิเสนอราคาแตละรายสงผูแทนไมเกินรายละสามคนเขาสูกระบวนการเสนอ
ราคากอนเวลาเริ่มตนเสนอราคา โดยใหแจงชื่อตามแบบที่ กวพ.อ. กําหนดในวันเสนอราคาและใหเขา
ประจําในสถานที่ตามที่คณะกรรมการประกวดราคาจดัไว 

7. หากผูประสงคจะเสนอราคาที่ไมผานการคัดเลือกเบื้องตน ประสงคจะคัดคานการพจิารณา กใ็หอุทธรณ
ตอหัวหนาหนวยงาน ท่ีจะจดัหาพัสดุภายใน 3 วันนับแตวันที่ไดรับแจง และใหหัวหนาหนวยงาน
พิจารณาใหแลวเสรจ็ภายใน 7 วัน (ระหวางการพจิารณาจะดําเนินการขัน้ตอนตอไปมไิด) หัวหนา
หนวยงานตองแจงผลการพิจารณาใหผูคัดคานแตละรายทราบ หากหัวหนาหนวยงานไมอาจแจงผลการ
พิจารณาวินิจฉัยใหผูคัดคานทราบภายในเวลาที่กําหนด ใหถือวาคําอุทธรณฟงขึน้ คําวินิจฉยัของ
หัวหนาหนวยงานใหถือเปนอันถึงที่สุดในชั้นฝายบริหาร 

8. กรณีหัวหนาหนวยงานพิจารณาคําอุทธรณของผูคัดคานแลวปรากฏวาฟงไมข้ึน ก็ใหแจงผลการอุทธรณ 
ใหผูคัดคานทราบ 
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9.-10. กรณีหัวหนาหนวยงานพิจารณาคําอทุธรณของผูคัดคานแลวปรากฏวาฟงขึ้น  กใ็หแจงให
คณะกรรมการประกวดราคาเพิ่มรายชื่อผูคัดคานเปนผูมสีิทธิเสนอราคา และแจงใหผูคัดคานทราบผล
การพจิารณาหรือทราบวาเปนผูมีสิทธเิสนอราคา 

11.-12. เมื่อสิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา คณะกรรมการประกวดราคาจะประชุมพิจารณาทนัทีท่ี
กระบวนการเสนอราคาสิ้นสุดลงเพื่อมีมตวิาสมควรรับการเสนอราคาของผูมีสิทธิเสนอราคารายใด  
มตินั้นตองแสดงเหตุผลประกอบการพิจารณาแลวรายงานใหหัวหนาหนวยงานท่ีจะจดัหาพัสดุ
พิจารณาภายในวันทําการถดัไป  หากหัวหนาหนวยงานเห็นชอบกับมติของคณะกรรมการ  ให
คณะกรรมการแจงผลการพิจารณาใหผูมีสทิธิเสนอราคาทุกรายทราบ  แตหากหัวหนาหนวยงานไม
เห็นชอบกับมติของคณะกรรมการใหแจงเหตุผลใหคณะกรรมการทราบเพื่อช้ีแจงภายใน 3 วัน  เมือ่ได
รับคําชี้แจงแลวหากหัวหนาหนวยงานพิจารณาเห็นชอบตามมติของคณะกรรมการ ใหคณะกรรมการ
แจงผลการพิจารณาใหผูมีสทิธิเสนอราคาทุกรายทราบ  แตหากหัวหนาหนวยงานยังคงไมเห็นชอบตาม
มติคณะกรรมการภายใน 3 วัน   ใหหัวหนาหนวยงานสั่งยกเลิกการประกวดราคาและแจงใหผูมีสิทธิ
เสนอราคาทุกรายทราบและรายงานใหกวพ.อ.ทราบ 

 การแจงผลการพิจารณาของหัวหนาหนวยงานใหผูมีสิทธิเสนอราคาทกุรายทราบ ใหดําเนินการภายใน 
3 วันนับแตวนัที่หัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบ และใหประกาศทางเว็บไซตของหนวยงานและ
กรมบญัชีกลางอยางนอย  3 วัน 

13. เมื่อผูมีสิทธิเสนอราคาทราบผลการพิจารณา และเห็นดวยโดยไมมีการอุทธรณ กใ็หหนวยงาน
ดําเนินการตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติมตอไป 

14. ในกรณีทีผู่มีสิทธิเสนอราคา ไมเห็นดวยกับผลการพจิารณาของหัวหนาหนวยงาน หรือเห็นวามีเหตุอ่ืน
ใดอันควรรองเรยีนเพื่อความเปนธรรม กใ็หอุทธรณหรือรองเรียนตอ กวพ.อ. ภายใน 3 วัน นับแตวนัที่
ไดรับแจง  และ กวพ.อ. ตองพิจารณาการอทุธรณหรือคํารองเรียนใหเสร็จภายใน 30 วัน (ระหวางนีใ้ห 
กวพ.อ.แจงหนวยงานเพื่อระงับการดําเนนิการขั้นตอนตอไป) 

15. ผลการพิจารณาคําอุทธรณ กรณีคําอุทธรณฟงไมข้ึน  ใหแจงผลการพิจารณาใหผูรองเรียนทราบ และ
แจงใหหนวยงานดําเนนิการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไข
เพ่ิมเติมตอไป 

16. -17. ผลการพิจารณาคําอุทธรณ กรณีคําอุทธรณฟงขึน้  ใหแจงผลการพิจารณาใหผูรองเรียนทราบ และ
สั่งใหหนวยงานดําเนินการเสนอราคาใหม โดยเริ่มจากขัน้ตอนใดก็ไดตามที่จะสั่ง (ดาํเนินการตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุดวยวธิกีารทางอิเล็กทรอนกิส พ.ศ.2549) 

  


