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กระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง

 

คําชี้แจง 

 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไขเพิ่มเติม มีท้ังหมด 5   ข้ันตอน 
 1.  การกําหนดความตองการและการของบประมาณ 
 2.  การเตรยีมการจัดซ้ือจัดจาง 
 3.  การจัดซื้อจดัจาง 
 4.  การบริหารสัญญา  
 5.  การควบคมุและจําหนายพัสดุ 
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 คําชี้แจง 

 การเงนิและงบประมาณ 
  พระราชบญัญัติงบประมาณรายจายประจําป 
 * พ.ร.บ.วิธกีารงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 **ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2546  (ยกเลิก  2548) 

**ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  2546 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2547  (ยกเลกิ 2548) 
 **ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.  2546  
 **ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  2548 
 **ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
 **พระราชกฤษฎีกาวาดวยการบริหารงานจังหวัดและกลุมจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2551 
 **ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2552 
 **ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554 
 ***ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
 กวพ. = คณะกรรมการวาดวยการพัสด ุ
 กวพอ. = คณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวธิีการทางอิเล็กทรอนกิส 
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*  พ.ร.บ. วิธกีารงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แกไขเพิ่มเติม   สวนราชการจะจายเงนิหรือกอหน้ีผูกพันได
แตเฉพาะตามที่กําหนดไว ในพ.ร.บ.งบประมาณรายจายประจําป หรือ พ.ร.บ.งบประมาณรายจายเพิม่เติมหรืออํานาจ
ที่มีอยูตามกฎหมายอื่น  หามมิใหจายหรือกอหน้ีผูกพัน จนกวาจะไดรบัอนุมัติเงินประจํางวดแลว     (มาตรา 23 
วรรคแรก) 

** ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณของสํานักงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพิ่ม ขอ 18, 
23,24,25,26 เรือ่ง เงื่อนไขการใหอํานาจหัวหนาสวนราชการโอน/เปลีย่นแปลงงบประมาณรายจายได  

 สําหรับการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ ฯ(มาตรา 27) กําหนดการขอเบิกเงินจากคลัง   
ใหกระทําไดแตเฉพาะภายในปงบประมาณนั้นเทานั้น  เวนแต(2) ไดมีการกอหน้ีผูกพันไวแลวกอนสิ้นปงบประมาณ 
หรือที่ไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง ใหเบิกเหลื่อมป และไดมีการกันเงินไวตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลังโดยใหเบิกจายเงินตอไปไดอีกไมเกินหกเดือนปฏิทิน ของปงบประมาณถัดไป (ใหขอกันเงินไวเบิก
เหลื่อมป /หรือขยายเวลาเบิกจายเงิน แลวแตกรณีไวตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน และ   
การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 101) 

งบประมาณ  เงินงบประมาณที่จะนํามาจัดหาตามระเบียบพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม ไดแก เงินงบประมาณรายจายประจําป  งบจังหวัด งบกลุมจังหวัด   เงินที่รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังอนุญาตใหไมตองนําสงคลัง ตามมาตรา 24 พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ 2502  เชน เงินบํารุง
สถานพยาบาล/เงินรายไดสถานศึกษา เงินชวยเหลือจากตางประเทศ เงินกูที่กระทรวงการคลังกูจากตางประเทศ 

เงินนอกงบประมาณ เงนิรายไดของมหาวิทยาลัย เงินบริจาค เงินกองทุน เงินกูภายในประเทศ งบประมาณ
ภายใตแผนปฏิบัติการไทยเขมแข็ง 

เบิกจายเงินตามระเบียบการเบิกจายจายเงินจากคลัง การเก็บรกัษาเงนิและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  
ผานระบบ GFMIS   และควบคุมวัสดุครภุณัฑที่จดัหาตามทะเบียนคุมทรัพยสิน 
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หลักการบริหารพัสดุ

 
คําชี้แจง 

 หัวใจในการบริหารพัสดุ มี 3 ขอ  คือโปรงใส   ตรวจสอบได มีการแขงขันอยางเปนธรรม  

 โปรงใส  คือเปดเผยขอมูล  การดําเนินการจัดซื้อจัดจางจะตองเผยแพรประกาศจัดซื้อจัดจางใหผูมีอาชีพน้ัน
ทราบใหมากที่สุดเชน จางกอสรางบานพักก็จะตองประกาศจางเหมากอสรางใหกับผูมีอาชีพรับเหมากอสรางใหมาก
ที่สุด ปจจุบันมีระบบ (e- Government Procurement: e-GP) ซึ่งผูซื้อผูขาย เขามาลงทะเบียนในระบบเพื่อขอรับขอมูล
ประกาศจัดซื้อจัดจางจากระบบเพิ่มมากขึ้น ทําใหสวนราชการจัดซื้อจัดจางโปรงใสมากขึ้น (มติ ครม. ว.78 เมษายน 
2553) 
 ตรวจสอบได     พรอมในการตรวจสอบเสมอ  ผูมีสวนเกี่ยวของประชาชนผูสนใจสามารถเขาตรวจสอบได 
เนนกระบวนการใหถูกตอง เอกสารจัดเก็บตามขั้นตอนอยางเปนระบบ  เมื่อมีผูสนใจ หรือ สตง. เขามาตรวจสอบ 
สามรถคนหาเอกสารไดสะดวก รวดเร็ว   
 แขงขันอยางเปนธรรม 
 - ตองไมกําหนดคุณสมบัติเขากับผูหนึ่งผูใด(ใหกับผูขาย) 
 - ตองไมกําหนด Spec ใหสินคาใดสินคาหนึ่ง (คุณลกัษณะ)  
 - เนนการกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรืองานจาง/คุณสมบัตขิองผูเสนอราคา หรือ
เสนองาน เปดโอกาสใหผูขาย หรือผูรับจาง เขามาเสนอราคาใหมากทีสุ่ด (ภายใตหลกัเกณฑตามทีก่ฎหมาย ระเบยีบ 
ของบังคบั คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวของกําหนดไว) 
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กระบวนการบริหารงานพสัดุ

กําหนดความตองการ

งบประมาณ

จัดทําแผน จัดหาพัสดุ

การบริหารสัญญา

การควบคุมและจําหนายพัสดุ

เบิกจายเงิน

 
คําชี้แจง 

1.  กําหนดความตองการ  กอนจะของบประมาณสวนราชการจะตองกาํหนดความตองการวัสดุครภุัณฑท่ี
ตองการใช หรอืตองการสราง เชน ตองการสรางบานกจ็ะตองมีแบบแปลนบานพัก ราคาคากอสรางหรือ
ตองการซื้อครภุัณฑ  เชน เครื่องโทรสาร จะซื้อคุณสมบัตทิี่จะใช ขนาดความเร็ว รุน แตไมตองระบุย่ีหอ 
ราคาตลาดหรอืราคามาตรฐานครภุัณฑ หรอืตองการซื้อวสัดุใชในสํานกังานจะตองซื้อวัสดุอะไรบาง 

2.  งบประมาณ  จัดทําของบประมาณ   ทราบวงเงินจดัสรรงบประมาณ 
3.  จัดทําแผน   จัดทําแผนการจัดซื้อจดัจาง เพื่อเปนการเรงรัดการใชจายงบประมาณ เชนโครงการกอสราง

จะตองประกาศจัดซื้อจัดจางเมื่อไหร ลงนามในสัญญาจาง  สงมอบงานงานจาง และจะเบิกเงนิเมื่อไหร 
เบิกจายทันในปงบประมาณ หรือจะตองกนัเงินตอนสิ้นปงบประมาณ  หรือถาเปนการซ้ือวัสดุจะซ้ือเปน
รายไตรมาส รายเดือนกําหนดทั้งแผนงานและแผนเงิน   

4.  จัดหาพัสดุ ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ ซึ่งมีวิธีการจัดซื้อหรือจางอยู 6 วิธี ไดแก วธิีตกลง
ราคา  วธิีสอบราคา   วธิีประกวดราคา  วิธพิีเศษ  วธิกีรณพีิเศษ วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนกิส 

5.  การบริหารสัญญา  หลังจากดําเนนิการจดัซื้อจัดจางและลงนามในสญัญาแลว ก็ตองติดตามใหผูรบัจางหรือ
ผูขาย ปฏิบัติตามสัญญา  เพ่ือสงมอบงานจาง หรือสงมอบวัสดุ  

6.  เบิกจายเงิน เมื่อมีการตรวจรับงานซื้อ/จาง ถูกตองครบถวนตามสัญญา สวนราชการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบการเบกิจายฯ ในระบบ GFMIS 
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-  การควบคุมและจําหนายพสัดุ   แยกเปน 2 ประเภท 
-  การควบคุมวัดสุ ทําทะเบยีนคุม รายการรับ  รายการจาย 
-  การควบคุมครุภณัฑ การทําทะเบียนครภัุณฑของแตละรายการ ปจจบุันใชระบบทะเบียนทรพัยสนิในระบบ 

GFMIS ระบบจะคํานวณคาเสื่อมราคา ตามอายุการใชงานสินทรัพยแตละรายการ 
-  การบํารุงรักษา เพ่ือใหพัสดุมีความคงทน และมีคุณภาพที่ดี มีประสิทธิภาพพรอมใชงานตลอดอายุการใชงาน 
-  การจําหนาย เพื่อลดภาระงบประมาณ คาบํารุงรักษา หากส้ินเปลืองคาใชจายหรือซอมบํารุงรักษาแลวใช

งานไมคุมคาซอมสวนราชการตรวจสอบแลวก็จําหนายตามระเบียบพัสดุฯ 
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การจัดซื้อจัดจาง
การเตรียมการ
จัดซื้อจัดจาง

การกําหนด
ความตองการ
และการขอ
งบประมาณ

ระยะที่ 1 ระยะที่ 2 ระยะที่ 3

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
แบงออกเปน 5 ระยะ คือ

การบริหาร
สัญญา

การควบคุมและ
จําหนายพัสดุ

ระยะที่ 4 ระยะที่ 5

 

คําชี้แจง  

ระยะท่ี 1   การกําหนดความตองการและการของบประมาณ 
 การกําหนดความตองการ มี 2 ประเภท  คือความตองการในลกัษณะนโยบาย เชน สรางสะพาน สรางเขื่อน 
สรางศาลากลาง สรางบานพัก ปรับภูมิทัศน ความตองการในลกัษณะเพื่อใชในการปฏิบัติงาน เชนซ้ือวัสดุ
คอมพิวเตอร อุปกรณสํานักงาน การจางเหมาทําความสะอาดการของบประมาณ สวนราชการรวบรวมความตองการ
ไดท้ังหมด  ของบประมาณประจําป หรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม 
ระยะท่ี 2   การเตรียมการจดัซ้ือจัดจาง 
 เมื่อ พ.ร.บ.งบประมาณรายจายประจําปมผีลบังคับใช สวนราชการทราบงบประมาณของตนเอง สวน
ราชการดําเนินการ 

จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางของทุกโครงการที่ไดรับงบประมาณ 
จัดเตรยีมประกาศจดัซื้อจัดจาง (ปจจุบันมีระบบ e- Government Procurement  : e-GP ) 
กําหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ (Specification)  ถาเปนงานจางกอสราง  มรีปูแบบรายละเอียด      รายการ  
แบบแปลน และราคากลางงานกอสรางเพือ่เปนราคาเริ่มตนการประกวดราคา สอบราคา 
กําหนดเวลาสงมอบพัสดุ สงมอบที่ไหน หรือถาเปนงานกอสรางจะตองเปนไปตามงวดเงนิงวดงาน 
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ระยะท่ี 3    การจัดซ้ือจดัจาง   
 ตองปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุในทุกขั้นตอน หากละเวนในเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจถือไดวาปฏิบัติ
ไมถูกตองตามระเบียบ  เชน วิธีประมูลดวยระบบอเิลก็ทรอนิกส(e-Auction) ตามระเบยีบฯพัสดุ ป 2549   จะตอง
จัดทําราง TOR   การประกาศจัดซื้อจัดจาง  การยื่นเสนอราคา  การพิจารณาผลการเสนอราคา  การทําสัญญา 

ระยะท่ี 4   การบริหารสญัญา 
 ผูมีหนาท่ีบริหารสัญญาผูวาจางตองบริหารใหผูรับจางปฏบิัติตามสัญญา คณะกรรมการตรวจการจางก็มี
หนาที่บริหารสัญญา  หากผูรับจางไมปฏิบตัิตามสัญญา จะตองดําเนินการเกีย่วกับการแกไขสญัญา การคํานวณ
คาปรับ (หากเกิดจากความผดิหรือความบกพรองของสวนราชการ เหตุสุดวิสัย เหตุเกดิจากพฤตกิารณอันหนึ่งอันใด
ที่คูสัญญาไมตองรับผดิตามกฎหมาย ตามระเบียบพัสดุ ขอ 139)  อาจมกีาร ลด งด คาปรับ ขยายสัญญา หรือยกเลกิ
สัญญา  เปนหนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจางทําความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณา 

ระยะท่ี 5   การควบคุมและจําหนายพัสดุ 
 พัสดุไมวาจะไดมาดวยวิธใีด  เจาหนาที่พัสดุลงบญัชี/ลงทะเบียนคุม อะไรเปนวัสดุ/ครุภณัฑ ใหดูหลักการ
จําแนกประเภทรายจายตามหนังสือเวียนสํานักงบประมาณ วธิลีงทะเบียนถาเปนวัสดุลงทะเบียนรายการรับ รายการ
จาย ตามแบบที่ กวพ. กําหนด วัสดุ ที่มีอายกุารใชงานเกินกวา 1  ป  ซึ่งมรีาคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 5,000 บาท 
และครภุณัฑ ใหลงทะเบียนควบคุมทรพัยสิน แตวัสดุที่มอีายุใชงานไมถึง  1 ป    ไมตองคิดคาเส่ือมราคา  อาคาร สิ่ง
ปลูกสรางหรือวัสดุคงทนถาวร ลงทะเบียนควบคุมทรัพยสินและคิดคาเสื่อมราคาแตละรายการ  ทีด่นิ สิ่งกอสราง
พื้นที่ราชพัสด ุ ข้ึนทะเบยีนท่ีราชพัสดุ ตาม พรบ.ทีร่าชพัสดุ 

 การจําหนายพัสดุ พัสดุใดหมดความจําเปน หรือเสื่อมสภาพ  หรือถาหากบํารุงรักษาแลวเสียคาใชจายไมคุม
กับประโยชนที่จะใชงาน กจ็ําหนายหรือขายทอดตลาดตามระเบียบ 
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การกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ
และคุณสมบัติของผูเสนอราคา

การจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง

 

คําชี้แจง 

 ไมมี 
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-  พรบ. วิธีการงบประมาณฯ
- ระเบียบวาดวยการบริหาร
   งบประมาณ

- Spec. ตามกรอบวงเงินที่ไดรับจัดสรร
- Spec. กรณีวงเงินที่ไดรับจัดสรร
  ไมเพียงพอ

รายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ

กฎหมาย
งบประมาณ

การกําหนด
Spec.

 
คําชี้แจง 
 การกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรืองานจาง/คุณสมบัติของผูเสนอราคา หรือผูเสนองาน   
เปนอํานาจของหนวยงานที่จัดหาพัสดุ สามารถใชดุลยพินิจกําหนดและวินิจฉัยไดตามความตองการของหนวยงาน แต 
ตองอยูภายใตหลักเกณฑตามที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  เชน พรบ.วิธีการ
งบประมาณฯ  กําหนดspec ตามกรอบวงเงินที่ไดรับจัดสรร  หากกําหนดSpec แลววงเงินท่ีไดรับจัดสรรไมเพียงพอ 
ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2548 ขอ 17 การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ การสํารวจ 
ออกแบบรูปรายการกอสรางโดยละเอียด การกําหนดจํานวนเนื้อท่ีของท่ีดิน สถานที่ตั้ง และราคา ตลอดจนการดําเนินการ
จัดหา ใหหัวหนาสวนราชการและหัวหนารัฐวิสาหกิจรับผิดชอบควบคุมดูแลใหการจัดหาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง
เปนไปตามความจําเปน  เหมาะสม อยางโปรงใส คุมคาและประหยัด รวมทั้งเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ และมาตรฐานของทางราชการอยางเครงครัด  ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจ
แกไขรายการงบประมาณรายจายที่ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมแลวตากรณี  ไดในสวนที่ไมกระทบตอการเพิ่มขึ้นหรือลดลงในสาระสําคัญ
ของรายการดังกลาว และขอ 18 แกไขเพิ่มเติมตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ     (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2554 ในกรณี
ที่สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของรายการในการจัดหาครุภัณฑ ที่ดินหรือ
สิ่งกอสรางในงบลงทุน งบเงินอุดหนุนหรืองบรายจายอ่ืนแลวแตกรณี ที่มิใชรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ ซึ่ง
ไดรับการจัดสรรงบประมาณแลวโดยไมเพ่ิมวงเงินงบประมาณรายจาย และการเปลี่ยนแปลงดังกลาวไมมีผลกระทบตอ
สาระสําคัญของรายการที่ไดรับจัดสรร  ใหกระทําไดโดยไมตองทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
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  **  การกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ
งานจาง / คุณสมบัติของผูเสนอราคา หรือ ผูเสนองาน
  **  การวินิจฉัยตีความคุณสมบัตขิองผูเสนอราคา หรอื ผูเสนองาน    

แตละรายวาเปนไปตามเงื่อนไขที่กําหนดไวหรือไม
  ** เปนอํานาจของหนวยงานที่จัดหาพัสดุ สามารถใชดุลยพินิจ
กําหนดและวินิจฉัยไดตามความตองการของหนวยงาน 
              แต   ตองอยูภายใตหลักเกณฑตามที่กฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบงัคบั คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกีย่วของกําหนดไว

 หลักการ  ในการกําหนด Spec. 

 
คําชี้แจง 

ระเบียบพัสดฯุ2535 ขอ 15 ทวิ วรรคหนึ่ง  
ตองดําเนนิการโดยเปดเผย โปรงใส และเปดโอกาสใหมีการแขงขนักันอยางเปนธรรม  โดยคํานึงถึงคณุลกัษณะ
อันเปนขอยกเวน ตามทีก่ําหนดไวในระเบยีบ   
ระเบยีบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ขอ 17 การกําหนดรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะ การออกแบบรูป
รายการกอสรางโดยละเอยีด ใหหัวหนาสวนราชการรับผดิชอบควบคมุดแูลใหเปนไปดวยความโปรงใส 

การระบุคุณลกัษณะเฉพาะของสิ่งของหรือย่ีหอสิ่งของ แบงเปน   2 งาน คืองานกอสรางกับงานซื้อ 
งานกอสราง มติ ครม. 23 มี.ค. 2520 หนังสือท่ี สร 0203/ว 52 ลงวันที่ 28 มี.ค.2520 กําหนดรายการในการ

กอสราง ในเรือ่งของ มอก.หรือกระทรวงอุตสาหกรรมรบัรองแลว หรอืมีมาตรฐานทีส่วนราชการอืน่กําหนดไว กใ็ห
ระบุตามมาตรฐานนั้นได ตามความจําเปน เชนรายการกระเบื้อง  รายการวัสดภุณัฑ เหล็ก และกรณียังไมมีมาตรฐาน 
ถาสวนราชการจําเปนตองใชสิ่งของที่เห็นวามีคุณภาพดเีปนที่นิยมใชในขณะนั้น และจําเปนตองระบุย่ีหอสิ่งของก็
ใหระบไุด  แตตองใหมากยี่หอท่ีสุดเทาท่ีจะสามารถระบุได และส่ิงของที่มีคุณภาพเทากันกใ็หใชไดดวย 

งานซื้อ มติ ครม.ตามหนังสือ ที่ สร 0403/ว93 ลว. 7 พ.ย. 2512 และท่ี สร 0203/ว 157 ลว. 27 ธ.ค.2519 
คุณลกัษณะเฉพาะของสิ่งของ หาม 
- กําหนดใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง 
- ระบย่ีุหอสิ่งของที่จะซื้อ เวนแต ที่มีขอยกเวน เชน ยารักษาโรค เครื่องอะไหล 
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หลกัเกณฑการใชพัสดุท่ีผลติในประเทศไทย 

 มติ ครม. 21 เม.ย. 2552 ดวนท่ีสุด ที่ นร 0505/ว 89 ลง. 28 เม.ย. 2552 เรื่อง ขอเสนอมาตรการเพื่อลด
ผลกระทบจากปญหาวิกฤตเศรษฐกิจ ตอภาคอุตสาหกรรมไทย(การใชพัสดุที่ผลิตในประเทศหรือเปนกิจการของ  
คนไทย (ตองสนับสนุนสินคาที่มีผลิตในประเทศไทย)    ในประกาศสอบหรือประกวดราคา/ในหนังสือเชิญชวน ให
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ระบุความตองการสิ่งของ(สินคา) เฉพาะสินคาที่ไดมาตรฐาน มอก.ตามระเบียบพัสดุ 2535 
ขอ 16 พัสดุท่ีผลิตในประเทศไทย หมายความวา ผลิตภัณฑท่ีผลิตสําเร็จรูปแลว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยูในประเทศไทย 
(ระเบียบฯขอ 5)  หมายความรวมถึง ผลิตภัณฑที่ไดจากการประกอบ หรือข้ึนรูปในประเทศไทยดวย (ตรวจสอบจาก 
กรมโรงงานอุตสาหกรรม) 

การจัดซ้ือจดัจางสินคาและบริหารที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมของภาครัฐ 
 มติคณะรัฐมนตรี 22 มกราคม  2551 เห็นชอบตามขอเสนอของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม เรือ่งการจัดซื้อจดัจางสินคาและบรกิารที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมของภาครัฐ  มอบหมายให
กระทรวงการคลัง(กรมบัญชีกลาง) รับไปพิจารณาปรับปรุงระเบยีบพสัดุฯ 2535 เพ่ือใหการใชมาตรการตามแผนการ
จัดซื้อจัดจางสนิคาและบริการท่ีเปนมติรกบัส่ิงแวดลอมของภาครัฐและ(ราง) แผนสงสงเสริมการจดัซื้อจัดจางสนิคา
และบริการที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมของภาครฐั พ.ศ. 2551-2554 มีความสอดคลองกัน  (สลากเขยีว) 
(ประหยัดไฟ เบอร 5) 

คุณสมบัติของผูเสนอราคา  
กําหนดคุณสมบัติที่ตัวของผูเขาเสนอราคาหรือผูเขาเสนองานกอสราง ทําไดแตเฉพาะตามตัวอยางเอกสารที่ 

กวพ.กําหนด  เชน งานกอสราง วงเงินตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไปผูเสนอราคา ตองเปนนิติบุคคล (มติ ครม. 6 มิ.ย. 2521 
ดวนมาก ที่ สร 0203/ว80 ลว. 8 มิ.ย.2521 ตองเปนผูมีอาชีพรับจางงานที่ประกาศ ไมเปนผูถูกระบุช่ือเปนผูท้ิงงาน
ของทางราชการ ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน  ไมเปนผูกระทําการขัดขวางการแขงขันราคากันอยางเปนธรรม ณ 
วันประกาศ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์ความคุมกัน ที่ปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแต สละสิทธิ์น้ัน  ตองผานการ
คัดเลือกคุณสมบัติเบ้ืองตน 

กรณกีําหนดผลงาน 
ใหกําหนดไดไมเกนิรอยละ 50  ของวงเงินท่ีจะจางในครัง้นั้น และตองเปนผลงานประเภทเดียวกนักับงานที่

ประกวดราคาจาง คือผลงานที่ใชเทคนิคในการดําเนนิการเหมือนกัน เชน กอสรางสะพานก็เปนผลงานสะพาน ไมใช
เอาอาคารมา  เปนผลงานทีผู่รับจางไดทํางานแลวเสร็จตามสัญญาทีไ่ดมกีารสงมอบงานและตรวจรับเรยีบรอยแลว 
ตองเปนผลงานที่ทําสัญญากบัสวนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือเอกชน ซ่ึงเปนผูวาจางโดยตรง ไมใชผลงานอันเกดิจาก
การรับจางชวง 
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คําชี้แจง 

กระบวนการจดัหาพัสดุ 
การจัดทําเอง 
การซื้อ 
การจาง 
การเชา 
การจางที่ปรึกษา 
การจางออกแบบ 
การแลกเปลี่ยน 
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การมอบอํานาจ

มอบอํานาจ

ผูมีอํานาจ
ดําเนินการ

ตามระเบียบฯ
(สวนกลาง อธิบดี
สวนภูมิภาค ผูวาฯ)

ผูรับมอบอํานาจ
คํานึงถึง ระดับ ตําแหนง
หนาที่และความรับผิดชอบ
(จะมอบอํานาจใหแกผูดํารง
ตําแหนงอื่นตอไปไมได)

 

คําชี้แจง 

 อํานาจตามระเบียบพัสดุ  เปนอํานาจหัวหนาสวนราชการ สวนกลาง หมายความวา อธิบดี หรือหัวหนาสวน
ราชการที่เรยีกชื่ออยางอื่นและมีฐานะเปนนติิบุคล  สวนภมูิภาค หมายความวา ผูวาราชการจังหวัด 
หัวหนาสวนราชการ มอบอํานาจได ผูรับมอบอํานาจคํานงึถึงระดับตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบ การมอบ
อํานาจตองทําเปนคําส่ัง (ผูรบัมอบอํานาจจะมอบตอใหผูดํารงตําแหนงอ่ืนไมได) ยกเวน  
ขอ 1  เจาของอํานาจมอบใหผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการจังหวัดมอบตอได เฉพาะมอบใหรองผูวาราชการจังหวัด 

หรือผูชวยผูวาราชการจังหวัด/ปลัดจังหวัด/หัวหนาสวนราชการจังหวัด โดยใหรายงานเจาของอํานาจทราบดวย  
ขอ 2  การมอบอํานาจ/มอบอํานาจตอของกระทรวงกลาโหม เปนไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหม 
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ผูท่ีเก่ียวของในการจัดหาพัสดุ
• เจาหนาทีพั่สดุ         - โดยตําแหนง        

    - โดยแตงตั้ง (ขาราชการ,ลูกจางชั่วคราว,
                                     ลูกจางประจํา,พนักงานราชการ, พนักงานของรัฐ)

• หัวหนาเจาหนาที่พสัดุ     - โดยตําแหนง 
                                      -  โดยแตงตั้ง (ขาราชการ)
• หัวหนาสวนราชการ        -  อธิบดี (สวนกลาง)

    -  ผูวาราชการจังหวัด (ภูมิภาค)
• ผูมีอํานาจอนุมัตสิั่งซ้ือ-จาง    - หัวหนาสวนราชการ   

                    - ปลัดกระทรวง
                    - รัฐมนตรีเจาสังกัด

• คณะกรรมการตาง ๆ /ผูควบคมุงาน

 

คําชี้แจง 

เจาหนาที่พัสด ุ  โดยตําแหนง คือ เจาหนาท่ีซึ่งดํารงตําแหนงที่มีหนาท่ีเกี่ยวกับพัสด ุ
โดยแตงตั้ง คือ หัวหนาสวนราชการแตงตั้ง ขาราชการ ลูกจางชัว่คราว ลกูจางประจาํ 

พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ ใหมีหนาที่หรือปฏิบัตงิานเกีย่วกับ  
การพัสด ุ

หัวหนาเจาที่พสัดุ  โดยตําแหนง คือ หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทยีบเทากองซึ่งปฏิบัติงาน   
ในสายงาน ทีเ่กี่ยวกับพัสดุตามที่องคกรกลางบริหารบุคคลกําหนด 

     โดยแตงตั้ง   คือ หัวหนาสวนราชการแตงตั้งขาราชการอื่นใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

หัวหนาสวนราชการ  สวนกลางอธิบดี  สวนภูมภิาค ผูวาราชการจังหวดั 

ผูมีอาํนาจอนมุัติสั่งซ้ือ-จาง หัวหนาสวนราชการ ปลดักระทรวง รัฐมนตรีเจาสังกดั ข้ึนอยูกบัวงเงนิในการจดัซื้อจดัจาง 
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คณะกรรมการเปดซองสอบราคา

คณะกรรมการรับ และเปดซองประกวดราคา

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ

คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการตรวจการจาง + ผูควบคุมงาน

คณะกรรมการตามระเบียบพัสดุฯ 35

 

คําชี้แจง 

 คณะกรรมการเหลานี้  ยกเวนผูควบคุมงาน  สามารถเบิกเบี้ยประชุมได  เนื่องจากระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม เปนระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ ดังนั้น
คณะกรรมการตามขอ 34 และขอ 79  ของระเบียบฯ จึงเปนคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งโดยคณะรัฐมนตรี มี
สิทธิไดรับเบ้ียประชุมกรรมการตามพระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุดท่ี   กค 0409.6/27433  ลงวันที่  22 ตุลาคม  2550 
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   ประธาน 1 คน
   กรรมการอื่นอยางนอย 2 คน
   แตงตั้งจากขาราชการ พนักงานราชการ 

       พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ 
**   ท้ังนี้  โดยคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของ
ผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ
**  ในกรณีจําเปนหรือเพื่อประโยชนของทางราชการ จะแตงตั้ง
บุคคลอื่นอีกไมเกิน 2 คน รวมเปนกรรมการดวยก็ได
   (ปรับปรุงตามระเบียบฯ ฉบับท่ี 7 พ.ศ. (2552) )

29

 
คําชี้แจง 

คณะกรรมการแตละคณะใหประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน  โดยปกติ
ใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทา ปจจุบันสถานการณเปลี่ยนไป จากการปฏิรูประบบราชการ  
การถายโอนอํานาจ  ทําใหบรรจุขาราชการเปลี่ยนไปและแตละสวนราชการมีขาราชการนอย  มีตําแหนงพนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวทิยาลัย หรือพนักงานขอรัฐเกิดขึ้นแทน  จึงปรับปรุงระเบียบใหแตงตั้งพนักงานดังท่ีกลาวได
ดวย  แตทั้งนี้ ตองคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ  

ในกรณีจําเปนหรือเพื่อประโยชนของทางราชการจะแตงตั้งบุคคลที่มิใชขาราชการรวมเปนกรรมการดวยก็ได 
ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งขาราชการที่มีคุณสมบัติดังกลาว
ขางตนทําหนาท่ีประธานกรรมการแทนได  ในกรณีเมื่อถึงกําหนดเวลาการเปดซองสอบราคาหรือรับซองประกวด
ราคาแลวประธานกรรมการยังไมมาปฏิบัติหนาที่ ใหกรรมการมีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทําหนาที่ประธาน
ในเวลานั้น แลวรายงานประธานกรรมการซึ่งหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเพื่อดําเนนิการตอไป 

นอกจากนี้  กวพ. อนุมัติใหสวนราชการสามารถแตงตั้งลูกจางประจําของสวนราชการเปนกรรมการ ตาม
ระเบียบฯโดยการแตงตั้งลูกจางประจํา จะตองคํานึงถึงความรู ความสามารถ ลักษณะงานหนาท่ีและความรับผิดชอบของ
ผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ท่ี กค (กวพ)0421.3/ว 317 ลว 22 ต.ค.2553 

การแตงตั้งคณะกรรมการจะตองแตงตั้งเปนครั้ง ๆ ไป (ไมจําเปนตองมีรูปแบบ) จะแตงตั้งเปนคําส่ังหรือ
จะแตงตั้งในรายงานขอซื้อขอจางก็ได 
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หลักการตามระเบียบฯ สําหรับการซ้ือ / จาง 
ไมเกิน 10,000 บาท  ตามระเบียบฯ ขอ 35 วรรคทาย 
•  ใหแตงต้ังขาราชการ / ลูกจางประจําคนหนึ่ง ซ่ึงมิใชผูจัดซื้อ
หรือ จัดจาง เปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น               

•  กวพ. อนุมัติผอนผันการแตงต้ัง พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ เปนผูตรวจรับพัสดุหรืองาน
จาง (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 341  
ลว. 20 กย. 53)

 

คําชี้แจง 

สําหรับการซื้อหรือจางในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท จะแตงตั้งขาราชการหรือลูกจางประจําคนหนึ่งซึ่งมิใช
ผูจัดซื้อหรือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจางได  และ กวพ. อนุมัติผอนผันใหแตงตั้ง
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรอืพนักงานของรัฐเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางได 
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 แตงตั้งกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา      
เปน กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

 แตงตั้งกรรมการเปดซองสอบราคาหรือพิจารณาผล
การประกวดราคาเปน กรรมการตรวจรับพัสดุ

 

คําชี้แจง 

เพื่อประโยชนทางราชการ และเปนการคานอํานาจ หามแตงตั้งบุคคลที่เปนกรรมการรับและเปดซอง
ประกวดราคา เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา และหามแตงตั้งกรรมการเปดซองสอบราคาหรือพิจารณา
ผลการประกวดราคาเปนกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
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• ประธาน + กรรมการไมนอยกวากึ่งหนึ่ง
และประธานจะตองอยูดวยทุกครั้ง

องคประชุม

• ถือเสียงขางมาก

• ถาเสียงเทากันใหประธานออกเสียงเพิ่ม
อีก 1 เสียง

มติกรรมการ

• คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

• คณะกรรมการตรวจการจาง

• *ตองใชมติเอกฉันท*

ยกเวน

 

คําชี้แจง 

ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ  ตองมีกรรมการพรอมกันไมนอยกวากึ่งหนึ่งของ
จํานวนกรรมการทั้งหมด  ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมเีสียงหนึ่งในการลงมต ิ

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีก
เสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพสัดุและคณะกรรมการตรวจการจาง ใหถือมติเอกฉันท 

กรรมการของคณะใด ไมเหน็ดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็นแยงไวดวย 
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นอกจากวิธีพิเศษ / กรณพิีเศษ

1.  หัวหนาสวนราชการ (ไมเกนิ 50 ลานบาท)
2.  ปลัดกระทรวง (เกิน 50 ลานบาท ไมเกนิ 100 ลานบาท)

3.  รฐัมนตรี (เกนิ 100 ลานบาท)
4.  ผูที่ไดรับมอบอํานาจ

 
คําชี้แจง 

อํานาจอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง   นอกจากวิธีพิเศษ  หัวหนาสวนราชการ สวนกลางอธิบดีหรือหัวหนาสวน
ราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและมีฐานะเปนนิติบุคคล  สวนภูมิภาคผูวาราชการจังหวัด  ไมเกิน 50  ลาน  เกิน 50 ลาน
บาทไมเกิน 100 ลานบาท เปนอํานาจปลัดกระทรวง  เกิน 100  ลานบาทเปนอํานาจรัฐมนตรี  ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ
ใหเปนไปตามคําสั่งมอบอํานาจ 
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โดยวิธีพิเศษ

1.  หัวหนาสวนราชการ (ไมเกิน 25 ลานบาท)

2.  ปลัดกระทรวง (เกิน 25 ลานบาท ไมเกิน 50 ลานบาท)

3.  รัฐมนตรี (เกิน 50 ลานบาท)

โดยวิธีกรณีพิเศษ

หัวหนาสวนราชการไมจํากัดวงเงิน

 

คําชี้แจง  

 อํานาจอนุมัตสิั่งซ้ือ/สั่งจาง  
 วิธพิีเศษ หัวหนาสวนราชการ ไมเกิน 25 ลานบาท ปลัดกระทรวงเกนิ25 ลานบาทแตไมเกิน 50 
ลานบาท  รัฐมนตรีเจาสังกัดเกิน 50 ลานบาท 

 วิธกีรณีพิเศษ หัวหนาสวนราชการไมจํากัดวงเงนิ 
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 อํานาจดําเนินการ

- อํานาจในการใหความเห็นชอบในการซื้อจาง

- อํานาจในการแตงตั้งคณะกรรมการ

 อํานาจสั่งซ้ือสั่งจาง

 อํานาจลงนามในสญัญา

 
คําชี้แจง 

อํานาจดําเนินการ  อํานาจในการใหความเห็นชอบในการซื้อจาง และอํานาจในการแตงตั้งคณะกรรมการ 
เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ    (ปลัดกระทรวง/อธิบดี/ที่เรียกชื่ออยางอื่น/ผูวาราชการจังหวัด และจะมอบ
อํานาจตอไป ใหแกผูดํารงตําแหนงใดอีกก็ได โดยใหคํานึงถึง ระดับ ตําแหนง/หนาที่และความรับผิดชอบ ของผู
ไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ ผูไดรับมอบอํานาจมีหนาท่ีรับมอบอํานาจจะมอบอํานาจนั้นตอไปอีกไมได เวนแต
เจาของอํานาจไดมอบใหผูวาราชการจังหวัด  ผูวาราชการจังหวัดสามารถมอบตอไปใหรองผูวาราชการจังหวัดหรือ
หัวหนาสวนราชการอีกก็ได 

อํานาจสั่งซื้อสั่งจาง  ใชกับกรณีเมื่อหาตัวผูขาย หรือผูรับจางไดแลว ใหพิจารณาจากวงเงินที่ไดจากผลชนะ
ราคา ตามวงเงิน  วิธีตกลงราคา/สอบราคา/ประกวดราคา  หัวหนาสวนราชการไมเกิน 50 ลาน ปลัดกระทรวงเกิน50 
ลาน ไมเกิน 100 ลาน รัฐมนตรีเกิน 100 ลาน วิธีพิเศษ หัวหนาสวนราชการไมเกิน 25 ลาน ปลัดกระทรวง เกิน 25 
ลานแตไมเกิน 50 ลาน รัฐมนตรีเกิน 50 ลาน วิธีกรณีพิเศษ หัวหนาสวนราชการ ไมจํากัดวงเงิน 

แนววินิจฉัยของ กวพ. การประกาศจัดซื้อ หรือจัดจางครั้งเดียวกันแตมีหลายรายการ แมจะตัดสินแยกแต
ละรายการ ในการจะเสนอวาวงเงินอยูในอํานาจของใครที่จะเปนผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจาง ใหดูจากวงเงินของทุก
รายการที่ชนะราคาแลวเอามารวมกัน มิใชดูจากยอดรวมที่ชนะราคาแตละรายการ 

อํานาจลงนามในสัญญาจาง เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ 
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คําชี้แจง 

การซื้อหรือจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 กระทําได 6 วิธี ไดแก  
1.วิธีตกลงราคา  
2.วิธีสอบราคา  
3.วิธีประกวดราคา 
4.วิธีพิเศษ 
5.วิธีกรณีพเิศษ 
6.วิธีประมูลดวยระบบอิเลก็ทรอนิกส (e-Auction)   
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1. วิธีตกลงราคา    ไมเกิน 100,000 บาท
2. วิธีสอบราคา เกิน100,000 บาท                       

ไมเกิน 2,000,000 บาท
3. วิธีประกวดราคา เกิน 2,000,000 บาท
4. วิธีพิเศษ              เกิน 100,000 บาท แตมเีงื่อนไข
5. วิธีกรณีพิเศษ     ไมมีกําหนดวงเงิน แตมีเงื่อนไข
6. วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

ตามระเบียบฯ พัสดุ ป 49
  

คําชี้แจง 

1. การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแกการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000 บาท 
2. การซื้อหรือจางโดยวิธีสอบราคา ไดแกการซื้อหรือจางครัง้หนึ่งซึ่งมีราคาเกิน100,000 บาท แตไมเกนิ 

2,000,000 บาท 
3. การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแกการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 

การซื้อหรือจางตามที่กลาวมาแลว ถาผูสั่งซื้อหรือผูส่ังจางเห็นสมควรจะสั่งใหกระทําโดยวธิีท่ีกําหนดไว 
สําหรับวงเงินที่สูงกวาก็ได (ระเบียบพัสดฯุ 2535 ขอ 22) 

4. การซื้อโดยวธิพิีเศษ ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด
ดังตอไปนี ้
1. เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการ

สวนทองถิน่  หนวยงานอืน่ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติไวใหมีฐานะเปนราชการสวนทองถิน่ รัฐวิสาหกิจ 
องคการระหวางประเทศ หรอืหนวยงานของตางประเทศ 

2. เปนพัสดุท่ีตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ 
3. เปนพัสดุเพ่ือใชในราชการลบั 
4. เปนพัสดุท่ีมีความตองการใชเพ่ิมขึ้นในสถานการณที่จําเปน หรือเรงดวน หรือเพื่อประโยชนของสวน

ราชการ และจําเปนตองซื้อเพ่ิม (Repeat Order) 
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5. เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 
6. เปนพัสดุท่ีโดยลกัษณะของการใชงานหรอืมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยีห่อเปนการเฉพาะ 

ซึ่งหมายรวมถงึ อะไหล รถประจําตําแหนง หรือยารักษาโรคที่ไมตองจดัซื้อตามชื่อสามัญในบัญชยีา
หลักแหงชาต ิ

7. เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งกอสรางซ่ึงจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 
8. เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซื้อหรือโดยวธิีอ่ืนแลวไมไดผล 

 สําหรับการจางโดยวธิพีิเศษ มีเง่ือนไข 

1. เปนงานที่ตองจางชางผูมฝีมอืโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
2. เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสยีหายกอนจึงประมาณคาซอมได 

เชน งานจางซอมเครื่องจกัร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครือ่งไฟฟา หรือเครื่องอิเลก็ทรอนิกส 
3. เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวนหากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ 
4. เปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ 
5. เปนงานที่จําเปนตองจางเพิม่ในสถานการณที่จําเปนหรอืเรงดวนเพื่อประโยชนของสวนราชการและ

จําเปนตองจางเพิ่ม(Repeat Order) 
6. เปนงานที่ไดดาํเนินการจางโดยวธิีอ่ืนแลวไมไดผลด ี

5. การซ้ือหรือจางโดยวิธกีรณีพิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัตใิหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น 
หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณดีังตอไปนี ้

(1) เปนผูผลติพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซื้อหรือจาง 
(2) มีกฎหมายหรือมติคณะรฐัมนตรกีําหนดใหซื้อหรือจาง และกรณีนีใ้หรวมถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมกีฎหมาย

หรือมติคณะรฐัมนตรกีําหนดดวย 
6. วิธีประมูลทางระบบอเิลก็ทรอนิกสตามประกาศกระทรวงการคลังวงเงินเกนิ 2 ลานบาทขึ้นไป ระเบียบฯ2549 ให

ประมลูผานระบบอิเล็กทรอนิกสซึ่งมีตลาดกลางเขามาเกี่ยวของ  
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        การแบงซ้ือ แบงจาง  หมายถึง การลดวงเงินที่จะซื้อ

หรือจางในคร้ังเดียวกัน ออกเปนหลายครั้ง

โดยไมมีเหตุผลความจําเปน และมีเจตนาท่ีจะหลีกเลี่ยง

        1)  แบงวงเงิน ใหลดลงเพื่อเปล่ียนวิธีจัดหาพัสดุ

        2)  ใหผูมีอํานาจสั่งซื้อ ส่ังจาง เปล่ียนไป

 

คําชี้แจง 

 การแบงซื้อหรือแบงจาง หมายถึง การลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันออกเปนหลายครั้ง โดยไมมี
เหตุผลความจําเปนและมีเจตนาที่จะหลีกเลี่ยง โดยแบงวงเงินใหลดลงเพื่อเปลี่ยนวิธีจัดหาพัสดุ ใหอํานาจสั่งซื้อส่ัง
จางเปลี่ยนไป น้ันเปนขอหาม เนื่องจากการจัดหาพัสดุคราวละจํานวนมาก ทําใหมีการแขงขันราคาอยางเสรี ราชการ
ไดประโยชนสูงสุด  
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วงเงินท่ีไดรับมาพรอมกันหรือไม

 พัสดุท่ีจะจัดหาเปนประเภทเดียวกันหรือไม

    พิจารณาจากความตองการของผูใช

       พัสดุวาตองการใชพรอมกันหรือไม

 

คําชี้แจง 

 (มติ กวพ. มิ.ย. 2531) การแบงซื้อหรือแบงจาง หมายความถึงการซื้อ/การจาง ท่ีมีลกัษณะพัสดุเดยีวกัน 
วงเงินที่ไดรับมาพรอมกนั   มีความตองการใชพัสดุในระยะเวลาเดยีวกนั ก็ควรดําเนนิการจัดหาในคราวเดียวกนั   
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การตรวจรับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ คณะกรรมการตรวจการจาง/ ผูควบคุมงาน 

การทําสัญญา
หัวหนาสวนราชการ

ขออนุมัติ
หัวหนาสวนราชการ - ปลัดกระทรวง/ทบวง - รัฐมนตรีเจาสังกัด

ดําเนินการ
วิธีจัดซื้อจัดจางทั่วไป 6 วิธี

ขอความเห็นชอบ

 
คําชี้แจง 

ข้ันตอนการจดัซื้อจัดจางตามระเบียบพัสด ุ2535  และที่แกไขเพิ่มเติม 
1.  กอนดําเนนิการซื้อหรือจางทุกวธิี เจาหนาท่ีพัสดุจะตองทํารายงานขอความเห็นชอบหัวหนาสวนราชการ 
2.  หัวหนาสวนราชการพิจารณาใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/จาง ลงนามประกาศสอบราคา ลงนามคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการตาง ๆ ท่ีเกีย่วของ เจาหนาที่พัสดุ ดําเนนิการจดัซื้อจัดจางตามระเบียบ ซึ่งมีอยู 6 วิธี ตามที่ไดกลาว
มาแลว 

3.  คัดเลือกไดตัวผูขาย/รับจางแลว ใหคณะกรรมการฯทําบันทึกสรุปผลรายงานขออนมุัติส่ังซื้อ/จาง(ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสด ุผูมีอํานาจอนมุัติสั่งซื้อ/จาง(หัวหนาสวนราชการ  ปลัดกระทรวง รัฐมนตรีเจาสังกัด ข้ึนอยูกับ
วงเงินจัดหา) จะพิจารณาอนมุัติส่ังใหซ้ือ/จางไดตามที่คณะกรรมการเสนอ 

4. งานพัสดุแจงรับราคาและผูไดรับคัดเลือกมาทําสัญญา /บันทึกขอตกลง การลงนามในสัญญาเปนอํานาจของ
หัวหนาสวนราชการ หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจตามคําสั่งมอบอํานาจ บริหารสัญญา/ขอตกลง หากไมเปนไป  
ตามสัญญา ขอตกลง หัวหนาสวนราชการ แกไข/งด,ลดคาปรับ,ขยายสัญญา บอกเลิกสัญญา สั่งทิ้งงาน 

5. ผูขาย/รับจางสงมอบ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจาง/ผูควบคุมงาน หนาที่คณะกรรมการ
ตรวจรับรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุใหถูกตอง ครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว (สัญญา/ขอตกลง) คณะกรรมการ
ตรวจการจาง ตรวจรับการจางตามความเห็นของผูควบคุมงาน 

6.  เบิกจายเงินชําระหนี ้
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กอนการซื้อ – จางทุกวิธีตองทํารายงาน

ขอยกเวน   
ขอ 39 วรรคสอง ไมตองมีรายงาน

ตามระเบียบฯ ขอ 27

 
คําชี้แจง 

 กอนดําเนินการซื้อหรือจางทุกวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสราง ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงาน
เสนอหัวหนาสวนราชการ ตามขอ  27  เวนแต การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนที่
เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ตามขอ 39 วรรค 2   ใหเจาหนาที่พัสดุหรือ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ดําเนินการไปกอน  แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาสวน
ราชการ และเมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบแลว  ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม 
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o  เหตุผลความจําเปน
o  รายละเอียดของพัสดุ
o  ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง หรือราคา
     คร้ังหลังสุดไมเกิน 2 ป
o  วงเงินที่จะซื้อ / จาง
o  กําหนดเวลาที่ตองใช
o  วิธีจะซื้อ / จาง
o  ขอเสนออ่ืน ๆ

- การแตงต้ังคณะกรรมการ
- การออกประกาศสอบราคา หรือ

              ประกวดราคา
 

คําชี้แจง 

 รายละเอียดของรายงานขอซื้อขอจางตามขอ 27 ใหระบุถงึเหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
 รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อหรืองานที่จะจาง 
 ราคามาตรฐาน(ครภุณัฑ)หรือราคากลางของทางราชการ(งานกอสราง) หรือราคาที่เคยซ้ือหรือจางครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
 วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง  โดยใหระบวุงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงนิกู หรือเงินชวยเหลือท่ีจะซื้อ
หรือจางในครัง้นั้นทั้งหมด  ถาไมมวีงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครัง้นั้น 
 กําหนดเวลาทีต่องการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสรจ็ 
 วิธจีะซื้อหรือจางและเหตผุลที่ตองซื้อหรอืจางโดยวิธน้ัีน 
 ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซื้อหรือจาง การออกประกาศ
สอบราคาหรือประกาศประกวดราคา 
** เวนแต  การซื้อหรือจางโดยวธิีตกลงราคาในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท และการซือ้หรือจางโดยวิธพีิเศษกรณี
เรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาที่
ผูรบัผดิชอบในการปฏิบัตริาชการนั้นจะทํารายงานเฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปนก็ได 
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 การซื้อ/จาง โดยวิธีตกลงราคา วงเงินไมเกิน 10,000 
บาท และ วิธีพิเศษกรณีเรงดวนตาม 23(2)  หรือ 24(3) 
ซึ่งไมอาจทํารายงานตามปกติได จะทํารายงานขอซื้อหรือ
ขอจางเฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปนก็ได

 การซื้อ/จาง   โดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและ
เรงดวน เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจ
ดําเนินการตามปกติไดทัน ตามขอ 39 วรรคสอง ไมตอง
ทํารายงานขอซื้อขอจางตามขอ 27 แตตองทํา  รายงาน
ขอความเห็นชอบ

 
คําชี้แจง 

 การซ้ือหรือจางโดยวธิีตกลงราคาในวงเงนิไมเกนิ 10,000 บาท และการซื้อหรือจางโดยวธิีพิเศษกรณี
เรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาที่
ผูรบัผดิชอบในการปฏิบัตริาชการนั้นจะทํารายงานเฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปนก็ได   

การซื้อ/จาง โดยวธิีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวน เกิดขึน้โดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจ
ดําเนินการตามปกติไดทนั  ใหเจาหนาที่พสัดุหรือเจาหนาที่ผูรับผดิชอบในการปฏิบตัิราชการนัน้ ดําเนินการไปกอน  
ไมตองทํารายงานขอซื้อขอจาง  แตตองทํารายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาสวนราชการ 
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2

เจาหนาท่ี พัสดุ

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

หัวหนาสวนราชการ

รายงาน (27)
1

5

4

6 สงของ/งาน

ใบสั่ง

เห็นชอบ 
(29)

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตรวจการจาง
ผูตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับการจาง

 ผูขาย/ผูรับจาง

การดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา

 
คําชี้แจง 

 การดําเนนิการโดยวธิีตกลงราคา มีอยู 6  ข้ันตอน 
๑. เจาหนาท่ีพัสดทุํารายงานขอซื้อขอจางผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เสนอหัวหนาสวนราชการใหความ

เห็นชอบ 
๒. หัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบรายงานรายละเอยีดขอซื้อขอจาง 
๓. เจาหนาท่ีพัสดตุิดตอผูขาย/ผูรับจางใหเสนอราคา 
๔. ผูขาย/ผูรับจาง เสนอราคา เจาหนาท่ีพัสดุเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ หัวหนาสวนราชการตกลง 
๕. จัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง  บันทึกตกลงการจาง  สัญญาจาง 
๖. ผูขาย/ผูรับจาง สงของ สงมอบงานจาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง  ผูตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจ

รับการจาง   ตรวจรับ 
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การดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา

  กรณีจําเปนเรงดวน

  ไมไดคาดหมายไวกอน

  ดําเนินการตามปกติ

    ไมทัน

วิธีการ

เจาหนาที่พัสดุ หรือผูรับผิดชอบ
        ดําเนินการไปกอน

รายงานขอความเห็นชอบหัวหนา
สวนราชการ
ใชรายงานเปนหลักฐาน

        การตรวจรับ

 
คําชี้แจง 

 การดําเนนิการโดยวธิีตกลงราคา มีขอยกเวน กรณจีําเปนเรงดวนท่ีเกิดขึน้โดยไมไดคาดหมายไวกอนและ
ไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุ หรอืผูรับผดิชอบในการปฏิบัตริาชการนัน้ ดําเนินการไปกอน 
แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาสวนราชการ และเมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบแลว ใหถอื
วารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรบัโดยอนโุลม (ขอ 39 วรรค2) 
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การตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน
(ระเบียบขอ ๕ ประกอบขอ ๑๕ ตรี วรรคสอง)

ผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน หมายถึง
1. บุคคล /นิติบุคคล เปนผูมีสวนไดเสีย (ทางตรง/ออม) 

    รวมคูสมรส/บุตรยังไมบรรลุนิติภาวะ ไดแก
         -  มีความสัมพันธในเชิงบริหาร

-  มีความสัมพันธในเชิงทุน   
             -  มีความสัมพันธในลักษณะไขวกัน

2. เขาเสนอราคา /เสนองาน ในคราวเดียวกัน

 
คําชี้แจง 

 ขอ 15 ตรี วรรคสอง  ใหเจาหนาที่ท่ีมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ดําเนนิการตรวจสอบคุณสมบัติของผู
เสนอราคาหรอืผูเสนองานแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนัหรอืไม กอนการเปดซองสอบราคา 
ประกวดราคา หรือเสนองาน แลวแตกรณี และในกรณกีารซ้ือหรือการจางทําพัสดโุดยวธิีประกวดราคาตามขอ 54  
หรือการจางท่ีปรึกษาโดยวธิคัีดเลือกตามขอ 85 และขอ 89  ใหเจาหนาที่ท่ีมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาหรือผูเสนองานดังกลาว กอนการเปดซองขอเสนอดานเทคนคิ ซองขอเสนอ
ดานราคา หรือซองขอเสนอทางการเงิน 

 ผูเสนอราคาทีม่ีผลประโยชนรวมกนั หมายถึง  บุคคล/นิติบุคคล  เปนผูมีสวนไดเสีย (ทางตรง/ออม)  รวมคู
สมรส/บุตรยังไมบรรลุนิตภิาวะ ไดแก 
 -มีความสัมพันธในเชิงบริหาร 
 -มีความสัมพันธในเชิงทุน 
 -มีความสัมพันธในลกัษณะไขวกนัเขาเสนอราคา/เสนองาน ในคราวเดียวกัน 
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ความสัมพันธในเชงิทุน

  หุนสวนในหางหุนสวนสามัญ
  หุนสวนไมจํากัดความรับผิดใน หจก.
  ผูถือหุนรายใหญใน บจก., บ.มหาชน
   (>25% / กวพ.กําหนด)

o หุนสวนในหาง
หุนสวนสามัญ/หจก.

o ผูถือหุนรายใหญใน 
บจก./บมจ.

 
คําชี้แจง 

ความสัมพันธในเชิงทุน 
 ตัวอยาง  เชน นาย A   เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ ก เปนหุนสวนไมจํากัดความรับผิดใน หาง
หุนสวนจํากดั ก เปนผูถือหุนรายใหญใน  บริษัทจํากัด  ,บริษัทมหาชน (เกิน 25% และนาย A  เปนหุนสวนในหาง
หุนสวนสามัญ ข., ค /เปนหุนสวนไมจํากัดความรับผิดใน หจก. ข.,ค และเปนผูถือหุนรายใหญใน บรษัิทจํากดั /
บริษัทมหาชน    ข.,ค ถือวามคีวามสัมพันธในเชิงทุน  
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ความสัมพันธในเชงิบรหิาร

• ผูจัดการ
• หุนสวนผูจัดการ

• กรรมการผูจัดการ

• ผูบริหาร
• ผูมีอํานาจในการ
ดําเนินงาน

บุคคลหรือนิติบุคคล
อีกรายหนึ่งหรือ
หลายราย

มีอํานาจหรือ
สามารถใชอํานาจ
ในการบริหารจัดการ

กิจการ 

 
คําชี้แจง 

ความสัมพันธในเชิงบริหาร 
 ตัวอยาง  นาย เอก ผูจัดการราน ก /หุนสวนผูจัดการ ก /กรรมการผูจัดการ ก  / ผูบริหาร ก / ผูมีอํานาจในการ
ดําเนินงาน  ก  ไปมีอํานาจหรือใชอํานาจในการบริหารจดัการในกิจการ (เชนที่ปรึกษาบอรด)  บุคคลหรือนิติบุคคล
อีกรายหนึ่งหรอืหลายราย 
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ความสัมพันธในลักษณะไขวกัน
• ผูจัดการ
• หุนสวนผูจัดการ
• กรรมการผูจัดการ
• ผูบริหาร
• ผูมีอํานาจในการดําเนนิงาน

• หุนสวนในหางหุนสวน
   สามัญ/หจก.
• ผูถือหุนรายใหญใน  
   บจก./บมจ.

 
คําชี้แจง 

ความสัมพันธในลกัษณะไขวกัน 
 ตัวอยาง   นายบี  เปนผูจัดการ/หุนสวนผูจดัการ/กรรมการผูจัดการ/ผูบริหาร  และเปนผูมีอํานาจในการ
ดําเนินงาน/บรหิาร ไปเปนผูถือหุนและยังมีอํานาจบริหารจัดการในกิจการของบุคคล/นิติบุคคล(หางหุนสวนสามัญ/
หุนสวนไมจํากัดความรับผิดในหางหุนสวนจํากัดหรือถอืหุนรายใหญในบริษัทจํากดั/บรษิัทมหาชน ที่เขาเสนอราคา
พรอมกนัในคราวเดยีวกัน 
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เผยแพรเอกสาร

• กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา
  10 วัน / นานาชาติไมนอยกวา 45 วัน
• สงประกาศใหผูมีอาชีพขายหรือรับจาง
   โดยตรง หรือทางไปรษณียลงทะเบียน
   ใหมากที่สุด
• ปดประกาศเผยแพร ณ ท่ีทําการโดย
   เปดเผย

เจาหนาที่พัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ขอ 27

ขอ 29

จัดทําประกาศ (ขอ 40)

การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา (1)

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบขอ 27  กอนดําเนินการซื้อหรือจางทุกวธิีนอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งกอสราง ใหเจาหนาท่ีพัสดุ
จัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนาสวนราชการเพือ่ใหความเห็นชอบ 
 ระเบียบขอ 29 เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลวใหเจาหนาที่พัสดุ
ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจางตอไป 
 ระเบียบขอ 40 ใหเจาหนาที่พัสดุมีหนาท่ีจดัทําประกาศสอบราคา และเอกสารสอบราคา พรอมเผยแพร
เอกสารดังกลาวตามระเบยีบขอ 41  โดย 

ระเบียบขอ 41(1) กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา 10 วัน   สําหรบัการสอบราคาภายในประเทศและ 
ไมนอยกวา 45 วัน สําหรับการสอบราคานานาชาติ  ใหสงประกาศเผยแพรการสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยงั
ผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดยตรงหรือโดยทางไปรษณยีลงทะเบียนใหมากรายที่สุดเทาทีจ่ะทําได กับใหปด
ประกาศเผยแพร ณ ที่ทําการของสวนราชการนั้น 
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การยื่นซอง
- ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึง              
  ประธานกรรมการ

- ย่ืนซองดวยตนเอง / ทางไปรษณีย
(กรณีท่ีกําหนดไว)

- เจาหนาท่ีรับโดยไมเปดซอง

- หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุการเก็บรักษาซอง

การรับซอง - ระบุวันและเวลารับซอง

 - สงมอบซองใหแกหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุทันที

การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา (2)

 
คําชี้แจง 

ระเบียบขอ 41(2) การยื่นซองสอบราคา  ผูเสนอราคาตองผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะกรรมการ       
เปดซองสอบราคาและสงถึงสวนราชการผูดําเนินการสอบราคากอนวันเปดซองสอบราคา โดยยื่นโดยตรงตอ     
สวนราชการ หรือทางไปรษณียลงทะเบียนกรณีที่สวนราชการกําหนดใหทําได 
 ระเบียบขอ 41(3) ใหเจาหนาที่ลงรบัโดยไมเปดซองพรอมระบวุันและเวลาทีร่ับซอง และสงมอบซองให
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุทันที 
 ระเบียบขอ 41(4) ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซอง และเมื่อถึง
กําหนดเวลาเปดซองสอบราคาใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมรายงานผลการรับซองตอคณะกรรมการเปดซอง 
สอบราคาเพื่อดําเนินการตอไป  
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คณะกรรมการเปดซองสอบราคา (ขอ 42)
 ตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน

 ประกาศชื่อผูผานการตรวจสอบ

 เปดซองใบเสนอราคาเฉพาะผูไมมีผลประโยชนรวมกัน

 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแลวคัดเลือก
      ผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขและเสนอราคาต่ําสดุ

 ราคาเทากันหลายรายยื่นซองใหม

 ถูกตองรายเดียวดําเนินการตอได

การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา (3)

 
คําชี้แจง 
 ระเบียบขอ 15 ตรี วรรคสอง กอนการเปดซองสอบราคา ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคา ดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอื่น ณ 
วันประกาศเผยแพรการสอบราคาหรือไม 
 เมื่อไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายตามขอ15 ตรี วรรคสองแลว ใหคณะกรรมการเปด
ซองสอบราคาประกาศรายชื่อผูเสนอราคาที่มีสิทธิไดรับการคัดเลือกไวในที่เปดเผย ณ สถานที่ทําการของสวน
ราชการ ตามระเบียบขอ 15 จัตวา วรรคสาม  
 ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคา ทําการเปดซองใบเสนอราคาเฉพาะผูไมมีผลประโยชนรวมกนั  โดย
อานแจงราคาพรอมบญัชรีายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูเสนอราคาทุกรายแลวใหกรรมการทกุคนลงลายมือช่ือ
กํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 
 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา  ใบเสนอราคา แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอยีด แลว
คัดเลือกผูเสนอราคาที่ถกูตองตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
 พิจารณาคัดเลอืกพัสดุหรืองานจาง ท่ีมีคุณภาพและคุณสมบัติที่เปนประโยชนตอทางราชการ และใหเสนอ
ซื้อหรือจางจากรายที่คัดเลือกไวซึ่งเปนผูเสนอราคาต่ําสุด 
 กรณีมผีูเสนอราคา เสนอราคาเทากันหลายราย ใหเรียกผูเสนอราคาดงักลาวมายืน่ซองเสนอราคาใหม 
 กรณีมผีูเสนอราคาถกูตองตรงตามรายการละเอยีดและเงือ่นไขที่กําหนดไวในเอกสารสอบราคาเพยีงราย
เดียว ใหคณะกรรมการดําเนนิการตอได 
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กรณีเกินวงเงิน (ขอ 43)

 ถาไมไดผลอีก ขอเพ่ิมเงิน หรือยกเลิกการสอบราคา

 เรียกรายต่ําสุดมาตอรองใหอยูในวงเงินหรือ

      สูงกวาไมเกิน 10 %

 ถาไมไดผลใหเรียกทุกรายมายื่นซองใหม

การดําเนินการโดยวิธีสอบราคา (4)

 
คําชี้แจง 

 กรณีที่ปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นวาสมควรซื้อหรือจางสูงกวาวงเงินที่จะซ้ือ
หรือจาง ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาดําเนินการตามขอ 43 คือ 
 ขอ 43(1) เรียกผูเสนอราคารายนั้น(รายตํ่าสดุ) มาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได หากผูเสนอราคารายนั้น
ยอมลดราคาแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงนิท่ีจะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานัน้ไมเกนิรอยละสิบ
ของวงเงินที่จะซ้ือหรือจาง หรือตอรองแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาวงเงินที่จะซ้ือหรอืจางนั้นไมเกนิ
รอยละสิบของวงเงินทีจ่ะซ้ือหรือจาง ถาคณะกรรมการเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือ
จางจากผูเสนอราคารายนัน้ 
 ขอ 43(2) ถาดาํเนินการตาม(1) แลวไมไดผล    ใหเรียกผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือ
จางทุกรายมาตอรองราคาใหมพรอมกัน ดวยวธิีย่ืนซองเสนอราคา 
 ขอ 43(3) ถาดาํเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกอบการใช
ดุลยพินิจวาจะสมควรลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงนิเพิ่มเติม หรอืยกเลิกการสอบราคาเพื่อ
ดําเนินการสอบราคาใหม 

 



สํานักงานคลังจังหวัดกระบี่/Zone 8 ขอสงวนการผลิต การคัดลอก และการลอกเลียนเนื้อหาในเอกสารนี้ ไมวารูปใด ๆ ทั้งสิ้น หนา 43 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ขอ 29

ขอ 27

- ทําตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด

- แตกตางหรือไมรัดกุมสง

  สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจ

จัดทําเอกสาร (ขอ 44)

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (1)

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบขอ 27 กอนดําเนินการซื้อหรือจางทุกวธิี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งกอสรางตามขอ 28  ให
เจาหนาที่พัสดจุัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนาสวนราชการเพือ่ใหความเห็นชอบ  

ระเบียบขอ 29 เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลว  ใหเจาหนาที่พัสดุ
ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจางตอไป ได 

ระเบียบขอ 44 ใหเจาหนาที่พัสดุเปนผูจัดทําประกาศประกวดราคาและเอกสารประกวดราคา ตามตัวอยางที่ 
กวพ.กําหนดหรือตามแบบที่ผานการตรวจพิจารณาของสํานักงานอัยการสูงสุดแลว  หากจัดทําเอกสารประกวดราคา
แลวจําเปนตองมีขอความหรอืรายการแตกตางไปจากที่ กวพ. กําหนดหรือแบบที่ผานการตรวจพิจารณาของ
สํานักงานอัยการสูงสุดโดยมสีาระสําคัญตามที่กําหนดไวและไมทําใหราชการเสยีเปรยีบก็ใหกระทําได เวนแต
หัวหนาสวนราชการเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรยีบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางเอกสารประกวดราคาไปให
สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณากอน 
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การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (2)

การประกาศขาวการประกวดราคา สงไปรษณยี EMS

• ออกประกาศ ณ ท่ีทําการ
• สงวิทยุและหนังสือพิมพ
• สงกรมประชาสัมพันธ
• สงองคการสื่อสารมวลชน
• สงศูนยรวมขาวประกวดราคา
• สง สตง.

• ในตูปดประกาศมีกุญแจปด
• มีผูปดและผูปลดประกาศ ซึ่งมิใช
   คนเดียวกัน และมีพยานรับรองดวย

 
คําชี้แจง 

ระเบียบขอ 45 การซื้อหรือจางโดยวธิีประกวดราคา ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุมีหนาที่รับผิดชอบ 
ควบคุมดูแลและจัดทําหลกัฐานการเผยแพรและการปดประกาศประกวดราคาภายในระยะเวลาทีก่ําหนด โดยให
เจาหนาที่พัสดดุําเนินการ ดังนี้ 

1. ปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย ณ ที่ทําการของสวนราชการนัน้  การปดประกาศ 
ดังกลาว ใหกระทําในตูปดประกาศที่มีกญุแจปดตลอดเวลา โดยผูปดประกาศและผูปลดประกาศจะตองทําหลักฐาน
การปดประกาศและการปลดประกาศเปนหนังสือมีพยานบุคคลรับรอง ทั้งนี้ผูปดประกาศและผูปลดประกาศจะตอง
มิใชบุคลเดียวกันและตองมิใชบุคคลที่เปนพยานดวย 

2. สงประกาศทางวิทยกุระจายเสียง และ/หรือประกาศในหนังสือพิมพ 
3. สงใหกรมประชาสัมพันธ และองคการสื่อสารมวลชนแหงประเทศไทย เพื่อเผยแพร 
4. สงไปเผยแพรที่ศูนยรวมขาวประกวดราคาของทางราชการ โดยสงเอกสารประกวดราคาดวย 
5. สงใหสํานักงานตรวจเงนิแผนดินหรือสํานกังานตรวจเงนิแผนดนิภูมภิาค  โดยสงเอกสารประกวด

ราคาดวย 
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  นอกจากการดาํเนินการตามวรรคหนึ่งแลว หากเห็นสมควรจะสงประกาศไปยังผูมีอาชีพขายหรือ
รับจางทํางานนั้นโดยตรง หรือจะโฆษณาโดยวธิีอ่ืนดวยก็ได 
  การสงประกาศประกวดราคาตามวรรคหนึง่ หากจัดสงทางไปรษณยีใหจัดสงโดยไปรษณยีดวน
พิเศษ (EMS) เวนแตทองที่ใดไมมีบรกิารไปรษณียดวนพเิศษ ใหจัดสงทางไปรษณยีลงทะเบยีน 
  การดําเนนิการตามวรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรคสาม ใหกระทํากอนการใหหรือการขายเอกสาร
ประกวดราคาไมนอยกวา 7 วันทําการ 
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ประกาศ ไมนอยกวา 7 วนั ทําการ

ใหขาย
• ไมนอยกวา 7 วัน ทําการ
• หามมีเงื่อนไขในการให/ขาย

คํานวณราคา  ไมนอยกวา 7 วัน ทําการ

วันรับซองประกวดราคา
หามรนหรือเลื่อนวันรับซอง 
และเปดซองประกวดราคา

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (3)

 
คําชี้แจง 

 การเผยแพรประกาศประกวดราคา ใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการกอนการใหหรือการขายเอกสารประกวด
ราคาไมนอยกวา 7 วนัทําการ 
 การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคา ใหกระทํา  ณ สถานที่ที่สามารถติดตอไดโดยสะดวก   และจะตอง
จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาไวใหมากพอสําหรับความตองการของผูมาขอรับหรือขอซื้อ รายละ 1 ชุด โดยไมมี
เง่ือนไขอื่นใดในการใหหรือการขาย 
 การใหหรือการขายเอกสารประกวดราคาตองกระทําไมนอยกวา 7 วนัทําการ   และจะตองมีชวงเวลาสําหรับ
การคํานวณราคาของผูประสงคจะเขาเสนอราคาหลังปดการใหหรือการขายเอกสารประกวดราคาจนถึงกอนวนัรบั
ซองประกวดราคาไมนอยกวา 7 วันทําการ โดยคํานึงถึงขนาด ปริมาณ และลกัษณะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง 
 เมื่อถึงกําหนดวันรับซองประกวดราคา หามมิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลีย่นแปลงกําหนดเวลารับซอง และ
เปดซองประกวดราคา 
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คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา
- รับซองราคา
- ตรวจหลักประกันซองรวมกับเจาหนาที่การเงิน  
  กรณีหลักประกันซองเปนหนังสือค้ําประกันสง
  สําเนาใหธนาคาร
- รับเอกสารตามบัญชีรายการ  หากไมถูกตองใหบันทึกไว

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (4)

 
คําชี้แจง 
 ระเบียบขอ 49  หนาที่ของคณะกรรมการรบัและเปดซองประกวดราคา 

(๑) รับซองประกวดราคา  ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน ลงชื่อกํากับซอง พรอมบนัทึกไวที่หนาซอง
วาเปนของผูใด 

(๒) ตรวจสอบหลกัประกันซองรวมกับเจาหนาท่ีการเงินและใหเจาหนาทีก่ารเงินออกใบรบัใหแกผูย่ืนซองไว
เปนหลักฐาน  กรณีหลกัประกันซองเปนหนังสือคํ้าประกนั ใหสงสําเนาหนังสือคํ้าประกันใหธนาคาร   
บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย บรษิัทเงินทนุหรือบริษัทเงนิทุนหลกัทรัพยผูออกหนังสอืค้ํา
ประกัน  ทราบ ทางไปรษณียลงทะเบยีนตอบรับดวย 

(๓) รับเอกสารหลกัฐานตางๆ  ตามบัญชรีายการเอกสารของผูเสนอราคาพรอมทั้งพัสดุตวัอยาง แคตตาล็อก
หรือแบบรปูและรายการละเอียด (ถามี) หากไมถกูตองใหบันทึกในรายงานดวย 

(๔) เมื่อพนกําหนดเวลารับซอง หามรับซองประกวดราคา หรือเอกสารหลกัฐานตางๆ ตามเงื่อนไขที่
กําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 

(๕) เปดซองใบเสนอราคา และอานแจงราคาพรอมบัญชรีายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูเสนอราคาทุก
ราย  โดยเปดเผยตามเวลาและสถานที่ท่ีกําหนด และใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกาํกับไวในใบ
เสนอราคา และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 

(๖) สงมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานตางๆ  พรอมดวยบนัทึกรายงานการดําเนินการตอ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทันทีในวันเดยีวกัน 
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คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา
- สงเอกสารสวนที่ 1 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด  
  ราคาเพื่อตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน
- เปดซองและอานแจงราคาโดยเปดเผยเฉพาะที่ผานการ
  ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน
- ลงลายมือชื่อกํากับเอกสารทุกฉบับ
- สงมอบเรื่องทั้งหมดใหคณะกรรมการพิจารณา
  ผลการประกวดราคา

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (5)

 
คําชี้แจง 

 หลักเกณฑการรับและเปดซองประกวดราคาเพื่อตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั 
ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร(กวพ) 1305/ว7286 ลงวนัที่ 20 สิงหาคม 2542 

 1. การกําหนดวัน เวลา เปดซองใบเสนอราคา ใหคํานึงถึงระยะเวลาที่คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาจะตองใชในการดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายวา เปนผูเสนอราคาทีม่ี
ผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอืน่ ณ วันประกาศประกวดราคาหรือไม 

 2.  เมื่อมีผูเสนอราคายืน่ซองประกวดราคา คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา มีหนาที่รับ
ซองประกวดราคา ลงทะเบยีนรับซองไวเปนหลักฐาน ลงชื่อกํากับซองกับบันทึกไวท่ีหนาซองวาเปนของผูใด ตาม
ระเบียบขอ 49 (1)  ตรวจสอบหลักประกนัซอง  รับเอกสารหลักฐานตางๆ ตามบญัชีรายการเอกสารของผูเสนอราคา 
ตามระเบียบฯ ขอ 49(2)(3) และหามรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลักฐานตางๆ เมื่อพนกําหนดเวลารับซอง 
ตามระเบียบ49(4) 

 3. คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคามีหนาทีส่งเอกสารสวนที่ 1 ใหคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาเพื่อพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มี
ผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอืน่ ณ วันประกาศประกวดราคาหรือไม  และคณะกรรมการรับและเปดซอง
ประกวดราคามีหนาท่ีเก็บรกัษาเอกสารหลกัฐานสวนท่ี 2  และซองใบเสนอราคา 
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4. เมื่อไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั

กับผูเสนอราคารายอืน่ ณ วันประกาศประกวดราคาหรือไมแลว ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
ประกาศรายชือ่ผูเสนอราคาที่มีสิทธิไดรับการคัดเลือกไวในท่ีเปดเผย ณ สถานที่ทําการของสวนราชการ 

 5. คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคามีหนาทีเ่ปดซองใบเสนอราคาเฉพาะของผูเสนอ
ราคาที่มีสิทธิไดรับการคดัเลอืกตามระเบยีบขอ 49(5) และสงมอบใบเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารตางๆ พรอมดวย
บันทึกรายงานการดําเนนิการตอคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาทันทใีนวนัเปดซองใบเสนอราคา ตาม
ระเบียบขอ 49(6) และคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคามีหนาที่ดําเนินการตามหลักเกณฑของระเบียบขอ 
50 ตอไป 
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ใชวิธีพิเศษ

- ประกวดราคาใหม
  ไมไดผลดี

อนุโลมขอ 43

- สูงกวาวงเงิน

- คัดเลือกสิ่งของ/งานจาง

รายต่ําสุด

- พิจารณาราคา เกณฑปกติ

ยื่นซองใหม

- เทากันหลายราย

ยกเลิก/ ดําเนินการตอไป

- ถูกตองรายเดียว (51)
 ยกเลิก - ไมมีผูเสนอราคา  

   หรือไมถูกตองตาม    
   spec  (52)

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
- ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะ

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (6)

 
คําชี้แจง 

หนาท่ีของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ตามระเบียบขอ 50  
(๑) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตางๆ พัสดุตวัอยาง  

แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา 
(๒) พิจารณาคัดเลอืกสิ่งของ หรืองานจาง หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาทีต่รวจสอบแลวตาม(1) 

 ซึ่งมีคุณภาพและคณุสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ แลวเสนอใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายที่คัดเลือกไว
แลว ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 

กรณีมผีูเสนอราคา เสนอราคาเทากันหลายราย    ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมายื่นซองเสนอราคาใหม
พรอมกนั ถาปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางสูงกวาวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง 
ใหคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาดําเนินการตามขอ 43 โดยอนโุลม 

ระเบียบฯ ขอ 43    การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคาทีป่รากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่
คณะกรรมการเห็นสมควรซือ้หรือจางสูงกวาวงเงนิที่จะซื้อหรือจาง ใหคณะกรรมการดําเนินการ ดังนี ้
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ขอ 43(1) เรียกผูเสนอราคารายนั้น(รายต่ําสุด) มาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได หากผูเสนอราคาราย
นั้นยอมลดราคาแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละ
สิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง หรือตอรองแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางนั้นไม
เกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซ้ือหรือจาง ถาคณะกรรมการเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อ
หรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น 

ขอ 43(2) ถาดําเนินการตาม(1) แลวไมไดผล    ใหเรียกผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจางทกุรายมาตอรองราคาใหมพรอมกัน ดวยวิธีย่ืนซองเสนอราคา 

ขอ 43(3) ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกอบการ
ใชดุลยพินิจวาจะสมควรลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการสอบราคาเพื่อ
ดําเนินการสอบราคาใหม 

(๓) ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด 
ตอหัวหนาสวนราชการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

ระเบียบขอ 51 เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ไดพิจารณาตามขอ 50(1) คือ(ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานตางๆ  พัสดุตัวอยาง แคตตาล็อก หรือแบบรูปและ รายการ
ละเอียด) แลวปรากฏวามีผูเสนอราคารายเดียวหรือมีผูเสนอราคาหลายรายแตถูกตองตรงตามรายการละเอียดและ
เง่ือนไขที่กําหนดเพียงรายเดียว โดยปกติใหเสนอหัวหนาสวนราชการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น แตถา
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการ
ประกวดราคา ก็ใหดําเนินการตามขอ 50(2) คือ(พิจารณาคัดเลือกสิ่งของ หรืองานจาง หรือคุณสมบัติของผูเสนอ
ราคาที่ตรวจสอบแลวตาม(1) ซึ่งมีคุณภาพหรือคุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ แลวเสนอใหซื้อหรือจางจาก
ผูเสนอราคารายที่คัดเลือกไวแลว ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 

ระเบียบขอ 52 ในกรณีไมมีผูเสนอราคา หรือมีแตไมถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่กําหนด 
ใหเสนอหัวหนาสวนราชการยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น เพ่ือดําเนินการประกวดราคาใหม หากหัวหนาสวน
ราชการเห็นวา การประกวดราคาใหมจะไมไดผลดี จะส่ังใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีพิเศษก็ได 
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การดําเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษ (1)

เงื่อนไข (ขอ 23) วงเงินเกินหนึ่งแสนบาท วิธีการ (ขอ 57)

จนท. พัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ใหความเห็นชอบ 29

รายงาน ขอ 27

- จะขายทอดตลาด เจรจาตกลงราคา

- ซื้อเพ่ิม (Repeat Order) เจรจาผูขายรายเดิม เงื่อนไขเดิม ราคาเดิม
หรือดีกวา

- เรงดวนชาเสียหาย เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรอง

- ราชการลับ เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรอง

 
คําชี้แจง 

 การซื้อโดยวธิพิีเศษ ไดแก การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท  ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณี
ใด ดังตอไปนี ้

(๑) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด  โดยสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
สวนทองถิน่ 

(๒) เปนพัสดุท่ีตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ 
(๓) เปนพัสดุเพ่ือใชในราชการลบั 
(๔) เปนพัสดุท่ีมีความตองการใชเพ่ิมขึ้นในสถานการณที่จําเปน หรือเรงดวน หรือเพื่อประโยชนของสวน

ราชการ และจําเปนตองซื้อเพ่ิม 
(๕) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศหรือดาํเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 
(๖) เปนพัสดุท่ีโดยลกัษณะของการใชงาน หรอืมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ 
(๗) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินและหรอืสิ่งกอสรางซึ่งจําเปนตองซือ้เฉพาะแหง 
(๘) เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซื้อโดยวธิีอ่ืนแลวไมไดผลด ี
ระเบียบฯ ขอ 27  กอนดําเนนิการซื้อหรือจางทุกวธิี   ใหเจาหนาที่พัสดจุัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ

หัวหนาสวนราชการเพื่อใหความเห็นชอบ 
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 ระเบียบฯ ขอ 29 เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 27 แลว ใหเจาหนาท่ี
พัสดุดําเนนิการตามวิธกีารซือ้หรือจางตอไป 
 ระเบียบฯ ขอ 57  การซื้อโดยวธิีพิเศษ    ใหหัวหนาสวนราชการแตงตัง้คณะกรรมการจัดซื้อโดยวธิพีิเศษขึ้น  
เพ่ือดําเนนิการ ดังตอไปนี ้

(1) ในกรณเีปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด  ใหดําเนินการซ้ือโดยวธิีเจรจาตกลงราคา 
(2 ) ในกรณเีปนพัสดุที่ตองซ้ือเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกราชการ    ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุน้ัน

โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

(3) ในกรณเีปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ (2) 
(4) ในกรณีท่ีเปนพัสดุที่ไดซื้อไวแลว แตมีความจําเปนตองใชเพ่ิมในสถานการณท่ีจําเปนหรือเรงดวน หรือ

เพื่อประโยชนของสวนราชการ ใหเจรจากบัผูขายรายเดิมตามสัญญาหรอืขอตกลงซึ่งยงัไมสิ้นสุด
ระยะเวลาการสงมอบ เพื่อขอใหมีการขายพัสดุตามรายละเอียดและราคาที่ต่ํากวา หรือราคาเดิม ภายใต
เงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสญัญาเดิม(ถามี) เพื่อใหบังเกิด
ผลประโยชนสูงสุดที่สวนราชการจะไดรบั 
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เงื่อนไข (ขอ 23) วงเงินเกินหนึ่งแสนบาท วิธีการ (ขอ 57)

ส่ังตรงโดยใหหนวยงานอื่นในตางประเทศ
สืบราคาให

 - ซื้อจากตางประเทศ

เชิญผูผลิต/ผูแทนจําหนายมาเสนอราคา
และตอรอง

 - จําเปนตองระบุย่ีหอ

เชิญเจาของมาตกลงราคา- ซื้อท่ีดินและส่ิงกอสรางเฉพาะ

- ดําเนินงานโดยวิธีอื่นแลว
  ไมไดผลดี

สืบราคาจากผูมีอาชีพขายและผูเสนอ
ราคาที่ถูกยกเลิกไป (ถามี) ตอรองราคา

การดําเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษ (2)

 
คําชี้แจง 

(5)  ในกรณเีปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  ใหเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อติดตอ
สั่งซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือสืบราคาจากตางประเทศโดยขอความรวมมือใหสถาน
เอกอัครราชทตูหรือสวนราชการอื่นในตางประเทศ ชวยสืบราคา  คุณภาพ 

(6)  ในกรณเีปนพัสดุที่โดยลกัษณะการใชงานมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จาํเปนตองระบยุี่หอเปนการเฉพาะ ให
เชิญผูผลิตหรอืผูแทนจําหนายพัสดุน้ันโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาทีเ่สนอนั้นสูงกวาราคาใน
ทองตลาดหรอืราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

(7)  ในกรณพัีสดุที่เปนที่ดินและหรือสิ่งกอสราง ซ่ึงจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง ใหเชญิเจาของทีด่ินโดยตรง
มาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

(8) ในกรณเีปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซื้อโดยวธิีอ่ืนแลวไมไดผลดี ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพขายพัสดุน้ัน
โดยตรง และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถกูยกเลิกไป (ถาม)ี หากเห็นวาผูเสนอ
ราคารายที่สมควรซ้ือเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให
ตอรองราคาลงเทาที่จะทําได ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวย
เอกสารที่ไดรบัไวทั้งหมดตอหัวหนาสวนราชการเพื่อสั่งการ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
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การดําเนินการจางโดยวิธีพิเศษ (1)

- กรณีเปนงานที่ตองใชชางฝมือโดย
  เฉพาะหรือชํานาญโดยพิเศษ

- เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา

เงื่อนไข (ขอ 24) วงเงินเกิน 1 แสนบาท วิธีการ (ขอ 58)

จนท. พัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ใหความเห็นชอบ 29

รายงาน ขอ 27

- เรงดวนชาเสียหาย - เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา

- กรณีเปนงานจางซอมท่ีไมทราบ
  ความเสียหาย

- เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา
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 ระเบียบขอ 24 การจางโดยวธิีพิเศษ ไดแกการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกนิ 100,000 บาท ใหกระทําได เฉพาะ
กรณีหนึ่งกรณใีด ดังตอไปนี ้

1. เปนงานที่ตองจางชางผูมฝีมอืโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
2. เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจเพื่อใหทราบความชํารดุเสียหายกอนถึงจะประมาณ         

คาซอมได 
3. เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสยีหายแกราชการ 
4. เปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ 
5. เปนงานที่จําเปนตองการจางเพิ่มในสถานการณท่ีจําเปน หรือเรงดวน หรือเพ่ือประโยชนของ          

สวนราชการ และจําเปนตองจางเพิ่ม 
6. เปนงานที่ไดดาํเนินการจางโดยวธิีอ่ืนแลวไมไดผลด ี

ข้ันตอนการดําเนินการ 
ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อใหความเห็นชอบ ตามระเบียบฯ  

ขอ 27   เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 27 แลว ใหเจาหนาทีพ่ัสดุดําเนนิการ
ตามวิธกีารซื้อหรือจางตอไป  
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ระเบียบฯ ขอ 58  การจางโดยวธิีพิเศษ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวธิพีิเศษขึ้น 
เพ่ือดําเนนิการ ดังตอไปนี ้

1. การจางโดยวธิพีิเศษตามขอ 24 (1) (2) (3) และ (4)  ใหเชญิผูมีอาชีพรับจางทํางานนัน้โดยตรง 
มาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถิน่ หรอืราคาที่ประมาณได หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
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ราชการลับ เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา

จางเพิ่ม 
(Repeat  Order)

เจรจากับผูรับจางรายเดิม 
ราคาต่ํากวาหรือราคาเดิม

สืบราคาจากผูมีอาชีพรับจางและ
ผูเสนอราคาที่ถูกยกเลิกไป (ถามี) 
ตอรองราคา

ดําเนินการโดยวิธีอ่ืน
ไมไดผลดี

การดําเนินการจางโดยวิธีพิเศษ (2)

 
คําชี้แจง 

2. การจางโดยวธิพีิเศษตามขอ 24 (5) ใหเจรจากับผูรับจางรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสุด
ระยะเวลาการสงมอบเพื่อขอใหมีการจางตามรายละเอียด และราคาที่ต่ํากวาหรือราคาเดิม  โดยคํานึงถึง
ราคาตอหนวยตามสัญญาเดมิ (ถาม)ี เพ่ือใหบังเกิดผลประโยชนสูงสุดท่ีสวนราชการจะไดรับ 

3. การจางโดยวธิพีิเศษตามขอ 24 (6) กรณีเปนพัสดุที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี  ใหสืบ
ราคาจากผูมีอาชีพรับจางทํางานนั้นโดยตรง  และผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูก
ยกเลิกไป  หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองถิ่น หรือราคาที่
ประมาณได หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได ให
คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอหัวหนา
สวนราชการเพื่อสั่งการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
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การดําเนินการซื้อและการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ (1)

สั่งซื้อ/จาง
วงเงินเกิน 
100,000

รายงาน 27 

วงเงินไมเกิน 
100,000

สั่งซื้อ/จาง

จนท.พัสดุ

หัวหนา จนท.พัสดุ

หัวหนาสวนราชการ

 

คําชี้แจง 

ระเบียบฯ ขอ 26 การซื้อหรอืการจางโดยวธิีกรณีพิเศษ  ไดแกการซื้อหรือการจางจากสวนราชการ  
หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถิ่น  หนวยงานอ่ืนซ่ึงมกีฎหมายบัญญตัิใหมีฐานะเปน
ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ  ในกรณดีังตอไปนี ้

1. เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง และนายกรัฐมนตรอีนุมัติใหซื้อหรือจาง 
2. มีกฎหมายหรอืมติคณะรัฐมนตรกีําหนดใหซื้อหรือจาง 
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สวนราชการ /รัฐวิสาหกิจ
หนวยงานตามกฎหมาย

ทองถิ่น

- วงเงินเกิน 100,000 บาท

  หส.ราชการเปนผูสั่งซื้อหรอืจาง

- วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

  เปนอํานาจ หัวหนา จนท.พัสดุ

(ขอ27)

(ขอ29) 
จนท.พัสดุ หัวหนาสวนราชการ

ติดตอตกลงราคา
กับผูขายหรือผูรับจาง

1. เปนผูทํา/ผลิตเองและนายกรัฐมนตรีอนุมัติ
    หลักการแลว
2. มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรี ใหผูซื้อ/จาง

เง่ือนไข :

การดําเนินการซื้อและการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ (2)

 

คําชี้แจง  

ข้ันตอนการดําเนินการ 
เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง  เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อใหความเห็นชอบ ตามระเบียบ    

ขอ27    เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ ตามระเบียบ ขอ 29  แลว   เจาหนาที่พัสดุจึงติดตอตกลงราคากับ
ผูขายหรือผูรับจางโดยตรง  หากวงเงนิในการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 100,000 บาท   ใหเปนอํานาจของหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุที่จะจัดซื้อหรือจัดจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นขอบจากหัวหนาสวนราชการ  แตหากวงเงินเกิน 
100,000 บาท  อํานาจเปนของหัวหนาสวนราชการ  ตามระเบียบ ฯ  ขอ 59  

ระเบียบฯ ขอ 59  การดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ    ใหหัวหนาสวนราชการสั่งซื้อหรือสั่งจาง
จากผูขายหรือผูรับจางตามขอ 26 ไดโดยตรง  เวนแตการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000 บาท ให
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการ 
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สัญญา  หมายถึง  การใด  อันไดกระทํ าลง
โดยชอบดวยกฎหมายและดวยใจสมัคร มุงเนนโดยตรง
ตอการผูกนิติสัมพันธข้ึนระหวางบุคคลหรือนิติบุคคล 
ตั้งแตสองฝายข้ึนไป เพ่ือจะกอ เปลี่ยนแปลง

 โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ
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สัญญา  เปนนติิกรรมอยางหนึ่ง  ซ่ึงตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 149   
ใหหมายความไววา  การใดๆ อันทําลงโดยชอบดวยกฎหมาย และดวยในสมัคร มุงโดยตรงตอการผกูนิติสัมพันธข้ึน
ระหวางบุคคล เพื่อจะกอ เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรอืระงับซึ่งสิทธ ิ
(ดังนั้น สญัญาจะกระทํากับหนวยงาน ซึ่งเปนนิติบุคคลเดียวกันไมได)  
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เต็มรูป (ขอ 132)
1.1) ทําสัญญาตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด                      สง สนง.อัยการ
1.2) มีขอความแตกตาง เสียเปรียบ/ไมรัดกุม                    สูงสุดพิจารณา
1.3) รางใหม

ลดรูป (ขอ 133) ขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสัง่ซื้อ/สั่งจาง)
2.1) ตกลงราคา   2.2) สงของภายใน 5 วันทําการ
2.3) กรณีพิเศษ   2.4) การซื้อ/จางโดยวิธีพิเศษ (บางกรณี)

ไมมีรูป (ขอ 133 วรรคทาย)
3.1) ไมเกิน 10,000 บาท
3.2)  ตกลงราคา กรณีเรงดวน ตามขอ 39 วรรคสอง

จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได
    

รูปแบบของสัญญา

1.

2.

3.
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แบบของสัญญาตามระเบียบพัสดุ มีดังนี ้
1. สัญญาเต็มรูป  คือสัญญาที่ทาํตามรูปแบบที่ กวพ. กําหนด  ตามระเบยีบฯ ขอ 132  หากการ 

ทําสัญญารายใดจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากตัวอยางสัญญาที่ กวพ. กําหนด โดยมีสาระสําคัญ
ตามที่กําหนดไวในตัวอยางสัญญาและไมทําใหทางราชการเสียเปรียบก็ใหกระทําได เวนแตหัวหนาสวนราชการเห็น
วาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางสัญญานั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณากอน  
  ในกรณีท่ีไมอาจทําสัญญาตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนดได และจําเปนตองรางสัญญาขึ้นใหม  ตอง
สงรางสัญญานั้นใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณากอน  เวนแตหัวหนาสวนราชการเห็นสมควรทําสัญญาตามแบบ
ที่เคยผานการพิจารณาของสํานักงานอัยการสูงสุดมาแลว ก็ใหกระทําได 

2. สัญญาลดรูป ตามระเบียบ ขอ 133  สวนราชการไมตองทาํเปนสัญญาตามระเบียบฯ ขอ 132 
 ก็ได แตอาจทาํขอตกลงเปนหนังสือไวตอกัน  โดยใหอยูในดลุยพินิจของหัวหนาสวนราชการ  ในกรณีดังนี ้

1. การซื้อ การจาง  การแลกเปลี่ยน โดยวธิีตกลงราคา หรือการจางที่ปรกึษาโดยวิธตีกลงที่มี 
วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

2. การจัดหาที่คูสัญญา  สามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการของทางราชการ 
นับตั้งแตวันถดัจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 

3. การซื้อหรือการจางโดยวิธกีรณพีิเศษ และการจัดหาจากสวนราชการ 
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4. การซื้อหรือการจางโดยวิธีพเิศษ ตามขอ 23 หรือ 24 (1)-(5) 
5. การเชา ซึ่งผูเชาไมตองเสียเงนิอื่นใดนอกจากคาเชา 

3   ไมมีรูป ตามระเบียบขอ 133 วรรคทาย  ในกรณีการจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน 10,000 บาท หรือ กรณีการ
ซื้อหรือการจางซึ่งใชวิธีดําเนินการตามขอ 39 วรรคสอง (การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและ
เรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน) จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
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1. ขอตกลงเร่ืองรูปแบบ ปริมาณ จํานวน ราคา
2. การจายเงิน (งวดเงิน) 
3. การจายเงินลวงหนา (ขอ 68)
4. หลักประกัน
5. การสงมอบ การตรวจรับ 
6. การขยายเวลา งดหรือลดคาปรับ 
7. การปรับ 
8. การประกันความชํารุดบกพรอง

เง่ือนไขที่สําคัญของสัญญา

 

คําชี้แจง 

 เงื่อนไขที่สําคัญของสัญญา ประกอบไปดวย 
๑. ขอตกลงเกี่ยวกับสิ่งของที่ซื้อขาย/งานที่จาง ปริมาณ จํานวน และราคา เชน งานซื้อตองเปนของแท 

ของใหม ไมเคยใชงานมากอน 
๒. เงื่อนไขการจายเงิน  การแบงงวดงาน งวดเงิน 
๓. เงื่อนไขการจายเงินลวงหนา ตามระเบียบฯ ขอ 68 
๔. การวางหลักประกันการปฏบิัติตามสัญญา 
๕. เงื่อนไขการสงมอบ การตรวจรับ (ท้ังหมด/บางสวน) 
๖. การขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา  
๗. การกําหนดคาปรับกรณีผูขาย/ผูรับจาง ไมสามารถสงของหรืองานจางไดตามเวลาทีก่ําหนดในสญัญา 
๘. เงื่อนไขการรบัประกันความชํารุดบกพรอง 
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หลัก:
• หามแกไข เปลี่ยนแปลง

ขอยกเวน:
• กรณีจําเปน ไมทําใหราชการเสียประโยชน
• กรณีแกไขเพื่อประโยชนของทางราชการ

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา

 

คําชี้แจง 

 ระเบียบฯ ขอ 136 สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปลี่ยนแปลงมิได เวนแตการ
แกไขนัน้จะเปนความจําเปนโดยไมทําใหราชการเสยีประโยชน หรือเปนการแกไขเพือ่ประโยชนแกทางราชการ 
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    อํานาจอนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา
• หัวหนาสวนราชการ

** หลักการแกไข ฯ **
      การแกไขเปล่ียนแปลงสัญญา สามารถท่ีจะพิจารณาดําเนินการ
แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาในชวงเวลาใดก็ได แมจะลวงเลยกําหนด
ระยะเวลาแลวเสร็จตามสัญญาก็ตาม แตอยางชาจะตองดําเนินการ
แกไขเปลี่ยนแปลงกอนท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง 
ไดทําการตรวจรับพัสดุหรืองานจางไวใช

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา (2)

 
คําชี้แจง 

 การแกไขเปลีย่นแปลงสญัญาใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการทีจ่ะพิจารณาอนมุัติใหแกไข
เปลี่ยนแปลงได  สวนระยะเวลาทีแ่กไขนั้น จะแกไขเมื่อไหรก็ได แตตองกอนการตรวจรับงานงวดสุดทาย 
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อัตราและเงื่อนไข
** การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนด

คาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 
0.01-0.2 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ

** การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน 
กําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัว 
ในอัตรารอยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจางนั้น 
(ตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท)

การกําหนดคาปรับ (1)

 
คําชี้แจง 

การกําหนดอัตราคาปรับในสญัญา ตามระเบียบฯ ขอ 134 
การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางที่ปรึกษา ใหกาํหนดคาปรับเปนรายวนั ในอัตรา

ตายตัว ระหวางรอยละ 0.01 – 0.20  ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ      เวนแตการจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงาน
ทั้งหมดพรอมกัน  ใหกําหนดคาปรับเปนรายวนัเปนจํานวนเงนิตายตวัในอัตรารอยละ 0.01 – 0.20 ของราคางานจาง
นั้น  แตตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
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อัตราและเงื่อนไข

** งานกอสรางที่มีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับ
เปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น

หมายเหตุ 

การกําหนดคาปรับขางตน ในอัตราหรือเปนจํานวนเงิน
เทาใด อยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ

การกําหนดคาปรับ (2)

 
คําชี้แจง 

การกําหนดอัตราคาปรับในสญัญา ตามระเบียบฯ ขอ 134 
สําหรับงานกอสรางสาธารณปูโภคที่มีผลกระทบตอการจราจร   ใหกําหนดคาปรับเปนรายวนัในอัตรารอย

ละ 0.25   ของราคางานจางนัน้  

การกําหนดอัตราคาปรับในอตัราหรือเปนจาํนวนเงินเทาใด ใหอยูในดลุพินิจของหัวหนาสวนราชการ โดย
คํานึงถึงราคาและลกัษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบตอการที่คูสญัญาของทางราชการจะหลกีเลีย่งไมปฏิบัติตาม
สัญญา  หรือกระทบตอการจราจร  หรือ ความเสียหารแกทางราชการ แลวแตกรณี  
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การคิดคาปรับตามสัญญา

 แจงการปรับเมื่อครบกําหนดสัญญา/ผิดสญัญาตองคิด
    คาปรับ นับถัดจากวนัครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง 

โดยหัก
    จํานวนวันท่ีใชไปในการตรวจรับออกกอน

 สงวนสิทธิปรับ เมื่อสงมอบของ/งาน ไมตรงตามสัญญา
 เงื่อนไขสัญญาของเปนชุด ปรับท้ังชุด

 ของติดตั้ง/ทดลอง/ปรับตามราคาของทั้งหมด

 
คําชี้แจง 

 เมื่อครบกําหนดสงมอบพัสดุตามสัญญาหรือขอตกลง  ใหสวนราชการรีบแจงการเรียกคาปรับตามสัญญาหรือ
ขอตกลงจากคูสัญญา  สําหรับระยะเวลาการคิดคาปรับใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันที่
ผูขายหรือผูรับจางสงมอบสิ่งของหรืองานจางถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันที่ไดมีการบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง หัก
ดวยระยะเวลาที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจางใชไปในการตรวจรับออกจากจํานวนวันที่ตองถูกปรับดวย 

 เมื่อคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ  ใหสวนราชการบอกสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับในขณะที่รับมอบพัสดุดวย 

 การปรับในกรณีจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด   ถาขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปแลวจะไม
สามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา  แตยังขาดสวนประกอบ
บางสวน   ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา  ใหถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้นเลย       
ใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
 กรณีการจัดหาส่ิงของที่คิดราคารวมทั้งคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาตดิตั้งหรือทดลองเกินกวากําหนดตาม
สัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวนัในอัตราที่กําหนดของราคาของทั้งหมด 
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การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา
      ทําการตามสญัญา (ขอ 139)

สาเหตุ
(1) เหตุเกดิจากความผิด ความบกพรองของราชการ
(2) เหตุสุดวสัิย
(3) เหตุเกดิจากพฤติการณ ที่คูสัญญาไมตองรับผิด

อํานาจอนุมัติ
 หัวหนาสวนราชการ

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบฯ ขอ 39  การงดหรอืลดคาปรับใหแกคูสัญญา  หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 
ใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการทีจ่ะพิจารณาไดตามจํานวนวนัที่มีเหตุเกิดขึ้นจริงเฉพาะกรณี ดังตอไปนี ้

(๑) เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสวนราชการ   ตองเปนเหตุอุปสรรคที่ทาํใหผูรับจางไม
สามารถทํางานนั้นได เชน ความไมพรอมของพื้นที่กอสราง 

(๒) เหตุสุดวิสัย ตามมาตรา 8 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  หมายถึง  “เหตุใดๆ อันจะเกิดขึ้นก็ดี
จะใหผลพิบตักิ็ดี เปนเหตุที่ไมอาจปองกันได แมท้ังบุคคลผูตองประสบหรือใกลจะตองประสบเหตุนั้น 
จะไดจัดการระมัดระวังตามสมควร อันพงึคาดหมายไดจากบุคคลในฐานะและภาวะเชนนั้น” เชน เกิด
น้ําทวม แผนดนิถลม  

(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสญัญาไมตองรบัผิดตามกฎหมาย  ตามมาตรา 205  แหง
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  “ตราบใดการชําระหนี้นั้นยังไมไดกระทําลงเพราะพฤติการณอันใด
อันหนึ่งซึ่งลูกหนี้ไมตองรับผิดชอบ ตราบนั้นลกูหนี้ยังหาไดช่ือวาผิดนดัไม ” พฤติการณท่ีคูสญัญาไม
ตองรับผิดชอบนั้น  จะตองเปนสิ่งที่อยูนอกเหนือการควบคุมของผูขายหรือผูรับจางและตองเกิดขึ้น
กอนผดินัดชําระหนีด้วย 
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วิธีการ
คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต
เหตุนั้นไดส้ินสุดลง  หากมิไดแจงภายในเวลาที่กําหนดคูสัญญา 
จะยกมากลาวอางเพื่อขอลดหรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได 
เวนแตกรณี ตาม (1) ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือสวนราชการ
ทราบดี อยูแลวตั้งแตตน

พิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง

การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา
      ทําการตามสัญญา (ขอ 139)

 
คําชี้แจง 

 การงด ลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง ตามระเบียบฯ ขอ 139  ใหสวนราชการ
ระบุไวในสัญญากําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาวใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุนั้นไดสิ้นสุด
ลง หากมิไดแจงภายในเวลาที่กําหนด คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพื่อขอลดหรืองดคาปรับ หรือขยายเวลาในภายหลัง
มิได  เวนแตกรณี (1) เหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสวนราชการ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจง หรือ          
สวนราชการทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 

 การงด ลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง  ใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการที่
จะพิจารณาไดตามจํานวนวนัท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง 
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1. .......................  กําหนดสง 17 ม.ค.

2. 

สง 14 ม.ค.
รับ 20 ม.ค. 

แจงใหแกไข 

ปรับ 

ลดปรับ 

สง รับ 2 2
24 ม.ค.           27 ม.ค.

1

การรับมอบและการปรับ

 
คําชี้แจง 

 ในสัญญาหรือขอตกลง กําหนดใหสงมอบพัสดุ/งานจาง วันที่ 17 มกราคม  ผูขายหรือผูรับจางสงมอบวันที่ 
14 มกราคม  และคณะกรรมการตรวจรับไดทําการตรวจรับเมื่อวันที่ 20 มกราคม  ปรากฏวาพัสดุ/งานจาง ที่สงนั้นไม
ถูกตองจึงแจงใหผูขาย/ผูรับจางแกไขเมื่อวันที่ 20 มกราคม   ผูขาย/ผูรับจางดําเนินการแกไขและสงใหมครั้งท่ี 2  เมื่อ
วันที่ 24 มกราคม  คณะกรรมการตรวจรับไดทําการตรวจรับเมื่อวันท่ี 27 มกราคม ปรากฏวาพัสดุ/งานจางถูกตอง
ตั้งแตวันที่ 24 มกราคม  
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ขอ 71(4)  “ถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงถูกตองตัง้แตวันที่ไดนํา
                  พัสดุมาสง”

                  ......ปรับ       ?       วัน
ครบกําหนด 17 มค.  สงถกูตอง 24 ม.ค. ตามสัญญา

จะตองถูกปรับ 18 ม.ค. - 24 ม.ค. = x วัน
*กรรมการลาชา (เปนเหตุพิจารณาลดคาปรับตามระเบียบฯ ขอ 139) 

15 ม.ค. – 20 ม.ค. = Y วัน
...ผูขาย/ผูรับจาง ถูกปรับ X – Y = ? วัน

การรับมอบและการปรับ (2)

 
คําชี้แจง 

 จากโจทยตัวอยาง   สัญญาครบกําหนดสงพัสดุ วันที่ 17 มกราคม   ผูขายสงวันท่ี 14 มกราคม คณะกรรมการ
ตรวจรับทําการตรวจรับ  20 มกราคม พัสดทุี่สงนั้นไมถกูตองจึงแจงใหแกไขเมื่อวันท่ี 20 มกราคม ผูขายดําเนนิการ
แกไขและสงครั้งที่ 2  เมื่อวันที่ 24 มกราคม คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับ วนัที่ 27 มกราคม ปรากฏวา
พัสดุถูกตองครบถวน 
 การคิดคาปรับใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันทีผู่ขายหรอืผูรับจางสงมอบ
สิ่งของหรืองานจางถกูตองครบถวน หรือจนถึงวันที่ไดมกีารบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง หักดวยระยะเวลาที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจางใชไปในการตรวจรับออกจากจํานวนวนัท่ีตองถูกปรับดวย 

ระเบียบฯ ขอ 71  กําหนดหนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับ ดังนี ้
(๑) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดไุวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพสัดุถูกตอง

ครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสง 
 จากโจทยตัวอยาง   สัญญาครบกําหนดสงของ วันท่ี 17 มกราคม   ผูขายสงวันที่ 14 มกราคม คณะกรรมการ
ตรวจรับทําการตรวจรับ  20 มกราคม พัสดทุี่สงนั้นไมถกูตองจึงแจงใหแกไขเมื่อวันท่ี 20 มกราคม ผูขายดําเนนิการ
แกไขและสงครั้งที่ 2  เมื่อวันที่ 24 มกราคม คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับ วนัที่ 27 มกราคม ปรากฏวา
พัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ 24 มกราคม 
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 การคิดคาปรับตามสัญญานับตั้งแตวนัถดัจากวันสิ้นสุดสญัญาคือวันที่ 18 มกราคม ถงึวันที่ตรวจรับงาน
ถูกตองคือวันที่ 24 มกราคม  เทากับ 7 วัน  และหักดวยจาํนวนวันที่คณะกรรมการใชไปในการตรวจรับคือ วันที่ 18 
มกราคม ถึงวนัที่ 20 มกราคม จํานวน 3 วนั 
 ดังนั้น ผูขาย/ผูรับจาง จะถูกปรับผิดสัญญา จํานวน    4    วัน   
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• หลักประกันท่ีใชกับสัญญา
• หนังสือค้ําประกันธนาคาร
   ตางประเทศ (กรณีประกวด
   ราคานานาชาติ)

• เงินสด
• เช็คท่ีธนาคารสั่งจาย
• หนังสือค้ําประกัน ธ
• หนังสือค้ําประกัน บ
• พันธบัตรรัฐบาล

หลักประกัน (ขอ 141)

หลักประกันสัญญา หลักประกันซอง

 
คําชี้แจง 

 หลักประกนัซอง  หมายถึง หลักประกนัทีผู่เขาเสนอราคายอมผกูพันตนที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไขในประกาศ
ประกวดราคา และจะไมถอนการเสนอราคาจนกวาการพิจารณาจะเสร็จสิ้น  หลกัประกันซองจึงตองมีระยะเวลา
ตั้งแตวนัยืน่ซองเสนอราคาจนถึงวันสิ้นสุดการยืนราคา หรือจนกวาการพิจารณาจะเสร็จสิ้น 
 หลักประกนัสัญญา หมายถึง หลักประกนัที่ผูผานการคัดเลือกใหเขาทําสัญญากับทางราชการนํามาเพื่อเปน
หลักประกนัการปฏบิัติตามเงื่อนไขของสัญญา สวนราชการจะคืนใหเม่ือพนขอผูกพนัตามสัญญาแลว 
 หลักประกนัซองหรือหลักประกันสญัญา ตามระเบียบฯ ขอ 141 ใหใชหลักประกนัอยางหนึ่งอยางใด ดังนี ้

1. เงินสด 
2. เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีที่ใชเช็คนั้น  หรือกอนวนันัน้ไมเกนิ 3 วนัทําการ 
3. หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
4. หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน 

หลักทรพัยที่ไดรับอนญุาตใหประกอบกิจการเงนิทุนเพือ่การพาณิชยและประกอบธรุกจิค้ําประกนัตามประกาศของ
ธนาคารแหงประเทศไทย 

5. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
สําหรับการประกวดนานาชาติ ใหใชหนังสือคํ้าประกันของธนาคารในตางประเทศทีม่ีหลักฐานดี  และ

หัวหนาสวนราชการเชื่อถือเปนหลักประกันซองไดอีกประเภทหนึ่ง 
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 รอยละ 5 ของวงเงิน / ราคาพัสดุ ท่ีจัดหาในครั้งน้ัน
 เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ กําหนดสูงกวารอยละ 5 

  แตไมเกินรอยละ 10
 * กรณีสวนราชการ / รัฐวิสาหกิจ เปนคูสัญญา / ผูเสนอราคา

   - ไมตองวางหลักประกัน  (ขอ 143)
                      การคืนหลักประกัน (ขอ 144)

ซอง คืนภายใน ๑๕ วัน นับแตวันพิจารณาเบื้องตนเรียบรอยแลว
สัญญา คืนโดยเร็ว / อยางชาไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีคูสัญญา

                พนขอผูกพันแลว

มูลคาหลักประกัน

 
คําชี้แจง 

 การกําหนดหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็ม ในอัตรารอยละ 5  
ของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหา  เวนแตการจัดหาพัสดุที่หัวหนาสวนราชการเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ           
จะกําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได 
 กรณีสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเปนผูเสนอราคาหรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน 
 การคืนหลักประกันตามระเบียบฯขอ 144  ใหสวนราชการคืนหลกัประกันใหแกผูเสนอราคาหรือผูคํ้า
ประกัน ดังนี้ 

1. หลักประกนัซอง ใหคืนผูเสนอราคาหรือผูคํ้าประกันภายใน 15 วนั นับแตวนัที่ไดพจิารณาในเบื้องตน
เรยีบรอยแลว เวนแตผูเสนอราคารายที่คัดเลือกไวซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน 3 ราย ใหคืนไดตอเมือ่ได
ทําสัญญาหรือขอตกลง หรือผูเสนอราคาไดพนจากขอผูกพันแลว 

2. หลักประกนัสัญญา ใหคืนคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกิน 15 วัน นับแตวนัที่
คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
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คําชี้แจง 

 ไมมี 
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  ระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๗๑
หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ 
  ที่ทําการของผูใชพัสดุ   
  สถานที่ซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง
  สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง
*  ตองไดรับอนุมัติจาก หัวหนาสวนราชการกอน

การตรวจรับพัสดุ

สถานที่ตรวจรับ :-

 
คําชี้แจง 

 หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามระเบียบฯ ขอ 71 มีดังนี ้
1. สถานที่ตรวจรบั  ใหตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุ  หรือสถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือ

ขอตกลงหากจะตรวจรับสถานที่อื่น นอกจากที่กําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการกอน 
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   ตรวจใหถูกตองครบถวน ตามหลักฐานที่ตกลงกนัไว  
   กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนคิหรือทาง

วิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิมาให
คําปรึกษา หรือสงพัสดุนัน้ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ 
สถานที่ของผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิก็ได

   กรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได
ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)
หลักเกณฑการตรวจรับ :-
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2. ตรวจรับพัสดใุหถูกตองครบถวนตามหลกัฐานที่ตกลงกันไว  สําหรบักรณีที่มีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรอืทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรอืผูทรงคณุวุฒิเกี่ยวกับพัสดนุั้นมา
ใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนัน้ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือผูทรงคณุวฒุิ
นั้นก็ได 

 ในกรณีจําเปนไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลกัวิชาการสถติ ิเชน 
สิ่งของที่มีจํานวนมาก  
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หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)

โดยปกติ  ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนํา
พัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด

•  รับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจาง ไดสงมอบถูกตองครบถวนต้ังแต
วันที่นําพัสดุน้ันมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พัสดุ  
•  ทําใบตรวจรับอยางนอย 2 ฉบับ โดยลงช่ือไวเปนหลักฐาน
   (มอบแกผูขาย 1 เจาหนาที่พัสดุ 1 เพื่อประกอบการเบิกจายเงิน )
•  รายงานผลให หัวหนาสวนราชการทราบ

ระยะเวลาตรวจรับ

กรณีตรวจรบัถูกตองครบถวน
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3. ระยะเวลาในการตรวจรับพัสดุ โดยปกติใหตรวจรับในวันที่ผูขายหรือผูรบัจางนําพัสดมุาสง  และให 
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเรว็ที่สุด อยางชาไมเกิน  3  วันทําการ สําหรบังานจางกอสรางไมเกิน 5  วันทําการ  

4.  กรณีตรวจรับถูกตองครบถวน   ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง
ครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และมอบพัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุพรอมจัดทําใบตรวจรับอยาง
นอย 2 ฉบับ มอบใหผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และมอบเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง  พรอมทั้งรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
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หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)
กรณีตรวจรับไมถูกตอง

กรณีถูกตองแตไมครบจํานวน/ หรือครบแตไมถูกตองทั้งหมด
•ไมถูกตองในรายละเอียด ใหรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อสั่งการทันที

* ใหรับเฉพาะที่ถูกตอง
• มอบของใหเจาหนาท่ีพัสดุ  
• ทําใบตรวจรับ 2 ฉบับ สงผูขาย & จนท.พัสดุ 
• รีบรายงาน หน.สวนราชการ เพื่อแจงผูขาย/ ผูรับจาง 

ทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ

 
คําชี้แจง 

 กรณีพัสดุท่ีสงมอบมีรายละเอียดไมถูกตอง ไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง  ให
คณะกรรมการรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการทันที 

4. กรณผีูขายหรอืผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน  หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตอง
ทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น  ก็ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถกูตองและ
มอบพัสดุใหเจาหนาที่พัสดพุรอมจดัทําใบตรวจรับอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 
และมอบเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดําเนนิการเบิกจายเงินตามระเบยีบวาดวยการเบกิจายเงินจากคลัง    

ใหคณะกรรมการตรวจรับพสัดุรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ  เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรบัจางทราบ   
ภายใน  3 วนัทําการ   นับแตวันตรวจพบ 
 ท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ของสวนราชการทีจ่ะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนทีส่งมอบไมครบถวนหรือไมถกูตองนั้น 
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   ใหดูวา ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่ง
      จะใชการไมไดอยางสมบูรณ 
    

 * ถือวายังไมไดสงมอบ
 * รีบรายงาน หัวหนาสวนราชการทราบภายใน 3 วันทําการ
      นับแตตรวจพบ

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)

กรณีพัสดุเปนชุด / หนวย
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5. การตรวจรับพสัดุท่ีประกอบกันเปนชดุ หรอื เปนหนวย    ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งแลว 
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น 
 ใหคณะกรรมการตรวจรับพสัดุรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ   เพื่อแจงใหผูขายหรอืผูรับจางทราบ   
ภายใน 3 วนัทาํการ  นับแตวนัที่ตรวจพบ 
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  ใหทําความเห็นแยงไว
  ถา หัวหนาสวนราชการ ส่ังการใหรับทราบพัสดุไว

 * ใหดําเนนิการออกใบตรวจรับใหผูขาย/ ผูรับจาง
   และ จนท.พัสดุ 

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)

กรรมการตรวจรับบางคนไมยอมรับพัสดุ
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6. ถาคณะกรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไมยอมรับพัสดุ   ใหทําความเห็นแยงไว และใหเสนอหัวหนา
สวนราชการเพื่อพิจารณาสัง่การ     

ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรบัพัสดไุวจึงดําเนนิการตาม (4) ถือวาสงมอบถูกตอง หรือ (5) จะรับ
บางสวนตามที่สั่งการ  และมอบพัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดพุรอมจดัทําใบตรวจรับอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหผูขายหรือผู
รับจาง 1 ฉบับ และมอบเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ  
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  ระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๗๒

 ดูการปฏิบัติงานของผูรับจาง
 ตรวจตามแบบรูป รายการละเอียดตามที่ระบุในสัญญาทุกสัปดาห
 รับทราบการสั่งการของผูควบคุมงาน กรณีสั่งผูรับจางหยดุ/ 

    พักงาน 
 แตตองรายงาน หัวหนาสวนราชการสั่งการ

การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง

ตรวจรายงานของผูควบคุมงาน
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 หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจางตามระเบียบฯ ขอ 72 

1. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัตงิานของผูรับจาง  และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงานรายงาน  โดย 
ตรวจสอบกับแบบรูป รายการละเอยีด และขอกําหนดในสัญญาทุกสปัดาห 
 - รับทราบการสั่งการของผูควบคุมงาน กรณีสั่งผูรับจางหยุดงาน/พักงาน  
 - รายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อพจิารณาสั่งการ 
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  ใหออกตรวจสถานที่ท่ีจาง
  ใหมีอํานาจ

- ส่ังเปล่ียนแปลง แกไข เพิ่มเติม ตัดทอน งานจางได
   เพื่อใหเปนไปตามรูปแบบ /รายการ / ขอตกลง

  ตรวจผลงานที่สงมอบ
- ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันประธานกรรรมการรับทราบ
   การสงมอบงาน 
- ตรวจใหเสร็จโดยเร็วท่ีสุด (มตคิณะรัฐมนตรี ๓ วนั, ๕ วัน)

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง (ตอ)

กรณีมีขอสงสัยเห็นวาไมนาจะเปนตามหลักวิชาการ 
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 หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง 
2.  กรณีมีขอสงสัยหรือเห็นวาไมนาจะเปนตามหลักวิชาการชาง 

- ใหคณะกรรมการออกตรวจ ณ สถานที่ท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้นๆ  โดยใหมี
อํานาจสั่งเปลีย่นแปลง  แกไข  เพิ่มเติม หรอื ตัดทอน งานจางไดตามทีเ่ห็นสมควร และตามหลักวชิาการ
ชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด และขอกาํหนดในสัญญา  

3. ระยะเวลาตรวจผลงานที่สงมอบ  โดยปกตใิหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน 3 วนัทําการ นับแต
วันที่ประธานกรรมการไดรบัทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จส้ินโดยเรว็ท่ีสุด 
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  ทําใบรับรองผลการปฏบิัติงานมอบใหผูรบัจาง , จนท.พัสดุ
  รายงาน หส.ราชการ ผูวาจางทราบ

  ท้ังหมด / เฉพาะงวดใด
  ใหรายงานหัวหนาสวนราชการทราบ ผานจนท.พัสดุเพ่ือสั่งการ
  ถาหัวหนาสวนราชการสั่งใหรบัไว ใหทําใบรบัรองผลการ 

    ปฏิบัติงานได
  หากมติกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน ใหทํา

     ความเห็นแยงไวแลวรายงานหัวหนาสวนราชการเพ่ือสั่งการ

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง (ตอ)

กรณีตรวจถูกตอง

กรณีตรวจพบวาไมถูกตอง
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 หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง (ตอ) 

4. กรณีคณะกรรมการตรวจการจางเห็นวางานที่สงมอบนั้นถูกตอง ครบถวน เปนไปตามแบบรูป รายการ
ละเอยีดและขอกําหนดในสญัญา ใหถือวาผูรบัจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานจาง
นั้น และใหทําใบรับรองผลการปฏบิัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด โดยลงช่ือไวเปนหลักฐาน อยางนอย 
2 ฉบับ มอบใหผูขายหรือผูรบัจาง 1 ฉบับ และมอบเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนนิการเบิกจายเงิน
ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง   และรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

 กรณีที่เห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดไมเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกาํหนดใน
สัญญา ใหรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อทราบหรือส่ังการ 

5. กรณีที่กรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน  ใหทําความเห็นแยงไว แลวเสนอหัวหนาสวน
ราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไวจึงดําเนนิการตาม 
(4)ใหทําใบรับรองผลการปฏบิัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยางนอย 2 
ฉบับ มอบใหผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และมอบเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดําเนนิการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง   และรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
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ระเบียบฯ ขอ ๓๗ 
ในการจางกอสรางแตละครั้ง ใหหัวหนาสวนราชการ
แตงตั้ งผูควบคุมงานที่มีความรู  ความชํานาญ
ทางดานชางตามลักษณะของงานกอสราง จาก
ข าร าชการหรือลูกจ า งประจํ าในสั งกัด  หรือ
ขาราชการหรือลูกจางประจําในสังกัดอื่นตามที่ไดรับ
ความยินยอมจากหัวหนาสวนราชการของผูนั้นแลว

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบฯ ขอ 37  การจางกอสรางแตละครัง้  ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งผูควบคมุงานที่มีความรูความ
ชํานาญทางดานชางตามลกัษณะของานกอสรางจากขาราชการหรือลูกจางประจําในสังกัด หรือขาราชการ  
ลูกจางประจํา ในสังกัดอ่ืนตามที่ไดรบัความยินยอมจากหัวหนาสวนราชการของผูนัน้แลว 
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ในกรณีท่ีลักษณะของงานกอสรางมีความจําเปนตอง
ใชความรูความชํานาญหลายดาน จะแตงต้ังผูควบคุม
เฉพาะดานหรือเปนกลุมบุคคลก็ได 
คุณวุฒิของผูควบคุมงานตามท่ีผูออกแบบเสนอแนะ
โดยปกติ คุณวุฒิไม ตํ่ากวาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ
ในกรณีจําเปนจะตองจางท่ีปรึกษาเปนผูควบคุมงาน
แทนขาราชการหรือลูกจางประจํา ใหถือปฏิบัติตาม
หมวด ๒ สวนที่ ๓ หรือสวนท่ี ๔ แลวแตกรณี

 
คําชี้แจง 

 ระเบียบฯ ขอ 37 (ตอ) ในกรณีท่ีลกัษณะของงานกอสรางมีความจําเปนตองใชความรูความชํานาญหลาย
ดาน  จะแตงตัง้ผูควบคุมงานเฉพาะดานหรอืกลุมบุคคลกไ็ด 

 ผูควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามท่ีผูออกแบบเสนอแนะ  โดยปกตติองมีคุณวุฒิไมต่ํากวาระดับ
ประกาศนยีบตัรวิชาชีพ  ในกรณีจําเปนตองจางที่ปรกึษาเปนผูควบคุมงานแทนขาราชการหรือลูกจางประจํา  ใหถอื
ปฏิบัติตามหมวด 2 สวนที่ 3 (การจางที่ปรึกษา) หรือสวนท่ี 4 (การจางออกแบบและควบคุมงาน)  แลวแตกรณ ี
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  ตรวจตามรูปแบบ รายการละเอียด ขอตกลงในสัญญาทุกวัน
  มีอํานาจ

 สั่งเปลี่ยนแปลง แกไขเพิ่มเติม ตัดทอน เฉพาะกรณี 
   เพื่อใหเปนไปตามสัญญาและหลักวิชาการชาง

  ถาผูรับจางขัดขืนไมทํา
 ใหสั่งหยุดงานเฉพาะสวน /ท้ังหมดไวกอน 

   จนกวาจะยอมปฏิบัติตาม
 รีบรายงานคณะกรรมการตรวจการจางทันที

หนาท่ีของผูควบคมุงานจางกอสราง(ขอ ๗๓)

 
คําชี้แจง 

 หนาท่ีของผูควบคุมงานกอสรางตามระเบยีบฯ ขอ 73 
1. ตรวจและควบคุมงาน  ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงใหทํางานจางนัน้ๆ ทุกวัน ให

เปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด  และขอกําหนดในสญัญาทุกประการ  โดยมีอํานาจสั่งเปลีย่นแปลง 
แกไขเพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูป  
รายการละเอียด และขอกําหนดในสญัญา 

 ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหรือทั้งหมดไวกอน จนกวาผูรับจางจะยอม
ปฏิบัติใหถกูตองตามคําส่ัง และใหรายงานคณะกรรมการตรวจการจางทันที 
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  กรณีเห็นวา
 รูปแบบ รายการละเอียด ขอกําหนดสัญญา ขัดกัน
 คาดหมายวาแมเปนไปตามรูปแบบฯ ก็จะไมมัน่คง 

แข็งแรง  ไมปลอดภัย ไมเปนไปตามหลักวิชาชาง
 ส่ังพักงานไวกอน 
 รายงาน คกก. ตรวจการจางโดยเร็ว

หนาที่ของผูควบคุมงานจาง (ตอ)

 
คําชี้แจง 

 หนาท่ีของผูควบคุมงานกอสรางตามระเบยีบฯ ขอ 73 (ตอ) 
2. กรณีที่ปรากฏวาแบบรูป รายการละเอยีด หรือขอกําหนดในสญัญามีขอความขัดกัน หรือ เปนที่

คาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะเปนไปตามแบบรูป รายการละเอยีด และขอกําหนดในสญัญา  แตเมื่อ
งานสําเร็จแลวจะไมมัน่คงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดี หรือไมปลอดภัย ก็ใหส่ังพกังาน
นั้นไวกอน  แลวรีบรายงานคณะกรรมการตรวจการจางโดยเรว็ 

3. จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวนั พรอมผลการปฏิบัติงาน 
หรือการหยดุงานและสาเหตทุี่มีการหยดุงาน อยางนอย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการตรวจการ
จางทราบทกุสัปดาห  จํานวน 1 ฉบับ  และมอบใหเจาหนาพัสดุเม่ืองานเสร็จแตละงวด 1 ฉบับ  

4. ในวนักําหนดลงมือทํางานของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวด ให
รายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจการจาง
ทราบ  ภายใน3  วันทําการ  นับแตวันถึงกาํหนดนั้นๆ  
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กิจกรรมที่ดําเนินการตามระเบียบฯ 2549

ผูมีสิทธิเสนอราคา
เขาเสนอราคาในระบบ

ประมูล

คณะกรรมการประกวดราคา
พิจารณาผลการเสนอราคา

อุทธรณ ไม
อุทธรณ

ฟงไมข้ึน ฟงข้ึน

อุทธรณ ไมอุทธรณ

ฟงไมข้ึน ฟงข้ึน

1

1

ราง TOR และเอกสาร
ประกวดราคา

ทําประกาศเชิญชวน

แตงต้ังคณะกรรมการ
ประกวดราคา และคัดเลือก
ผูใหบริการตลาดกลาง

การคัดเลือกเบ้ืองตนเพื่อ
เปนผูมีสทิธิเสนอราคา

รับซองขอเสนอดาน
เทคนิค

ดําเนินการตาม
ระเบียบพัสดุฯ 
พ.ศ. 2535 
และทีแ่กไข
เพิ่มเติม ตอไป

เพิ่มช่ือผูมีสทิธิเสนอราคา

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
ที่แกไขเพิ่มเติม ตอไป

 
คําชี้แจง 

 แนวทางการปฏิบัติตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธกีารทางอิเลก็ทรอนกิส พ.ศ.2549 
1. ใหหนวยงานที่จะจดัหาพัสดุแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราง TOR และรางเอกสารประกวดราคา 

เพื่อใหคณะกรรมการฯ ดังกลาวจัดทําราง TOR และรางเอกสารประกวดราคา  เมื่อจัดทํารางเสร็จ
เรยีบรอยใหขออนุมัติหัวหนาหนวยงานเพือ่นําสาระสําคญัประกาศทางเว็บไซตของหนวยงาน ฯ และ
เว็บไซตกรมบญัชีกลาง www.gprocurement.go.th  ไมนอยกวา 3 วัน เพื่อรับฟงคําวิจารณฯ หรือ
ขอเสนอแนะ  

1. ใหหัวหนาหนวยงานที่จะจัดหาพัสดุแจงอธิบดีกรมบัญชกีลาง เพื่อขอใหแตงตั้งคณะกรรมการประกวด
ราคาตามโครงการ และขอใหคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกสจากทะเบยีนที่มีอยู เพ่ือทํา
หนาที่เปนผูจดัการประมลูดวยวิธกีารทางอิเล็กทรอนกิส  ตลอดจนขอใหกําหนดวัน เวลา และสถานที่
เสนอราคา การแตงตั้งคณะกรรมการประกวดราคาและคดัเลือกผูใหบรกิารตลาดกลาง  (หนังสือสํานัก
เลขาธกิารคณะรฐัมนตรี ที่ นร 0506/ว 182 ลงวนัที่ 12 ตุลาคม 2552 ผอนผันใหการแตงตั้ง
คณะกรรมการประกวดราคา การคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลาง และการกําหนดวัน เวลา และสถานที่
เสนอราคา เปนอํานาจหนาที่ของหัวหนาหนวยงานทีจ่ดัหา) 
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2. เจาหนาที่พัสดจุัดทํารายงานขอซื้อขอจางตามระเบียบฯ ขอ 27  พรอมแนบประกาศเชญิชวน เอกสาร
ประกวดราคา  เมื่อหัวหนาหนวยงานท่ีจดัหาพัสดุไดลงนามในประกาศเชิญชวนแลวหัวหนาพัสดุใน
ฐานะเลขานกุารคณะกรรมการประกวดราคา นําประกาศเผยแพรในเว็บไซตของหนวยงาน ฯ และ
เว็บไซตกรมบญัชีกลาง www.gprocurement.go.th  ไมนอยกวา 3 วัน โดยใหปดประกาศอยางเปดเผย ณ 
ที่ทําการของหนวยงานดวยการแจกจาย หรอืจําหนายเอกสารประกวดราคา  ใหดําเนนิการไมนอยกวา 3 
วัน นับแตวนัประกาศเชญิชวน 

3. การกําหนดวนัรับซองขอเสนอดานเทคนคิ  ตองใหเวลาผูประสงคจะเสนอราคาจัดทาํเอกสารขอเสนอ
ทางดานเทคนคิไมนอยกวา 3 วัน แตไมเกนิ 30 วัน นับแตวันสุดทายของการแจกจายหรือจําหนาย
เอกสารประกวดราคา  และกําหนดใหรับซองขอเสนอทางดานเทคนคิเพียงวนัเดยีว 

4. คณะกรรมการประกวดราคา ดําเนินการคัดเลือกเบื้องตนเพื่อหาผูมีสิทธเิสนอราคา โดยผูมีสิทธิเสนอ
ราคา ตองเปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน ขอเสนอทางดานเทคนิคเหมาะสม และไมเปนผูเสนอราคาที่มี
ผลประโยชนรวมกัน จากนัน้จึงแจงผลการคัดเลือกใหผูประสงคจะเสนอราคาแตละรายทราบผลการ
พิจารณาเฉพาะของตน   โดยไมเปดเผยรายชื่อตอสาธารณชน 

5. กรณีแจงผลการพิจารณาแลวไมมีการอุทธรณ   คณะกรรมการประกวดราคา แจงวนั เวลา และสถานที่
เสนอราคาใหแกผูผานการคดัเลือกทุกรายเขาสูกระบวนการเสนอราคา พรอมแจงขอมูลของผูผานการ
คัดเลือกทกุรายใหผูใหบริการตลาดกลางทราบเพื่อเตรยีมระบบการเสนอราคาดวยวิธกีารทาง
อิเล็กทรอนกิส 

6. การเสนอราคา  ใหผูมีสิทธิเสนอราคาแตละรายสงผูแทนไมเกินรายละสามคนเขาสูกระบวนการเสนอ
ราคากอนเวลาเริ่มตนเสนอราคา โดยใหแจงชื่อตามแบบที่ กวพ.อ. กําหนดในวันเสนอราคาและใหเขา
ประจําในสถานที่ตามที่คณะกรรมการประกวดราคาจดัไว 

7. หากผูประสงคจะเสนอราคาที่ไมผานการคัดเลือกเบื้องตน ประสงคจะคัดคานการพจิารณา กใ็หอุทธรณ
ตอหัวหนาหนวยงาน ท่ีจะจดัหาพัสดุภายใน 3 วันนับแตวันที่ไดรับแจง และใหหัวหนาหนวยงาน
พิจารณาใหแลวเสรจ็ภายใน 7 วัน (ระหวางการพจิารณาจะดําเนินการขัน้ตอนตอไปมไิด) หัวหนา
หนวยงานตองแจงผลการพิจารณาใหผูคัดคานแตละรายทราบ หากหัวหนาหนวยงานไมอาจแจงผลการ
พิจารณาวินิจฉัยใหผูคัดคานทราบภายในเวลาที่กําหนด ใหถือวาคําอุทธรณฟงขึน้ คําวินิจฉยัของ
หัวหนาหนวยงานใหถือเปนอันถึงที่สุดในชั้นฝายบริหาร 

8. กรณีหัวหนาหนวยงานพิจารณาคําอุทธรณของผูคัดคานแลวปรากฏวาฟงไมข้ึน ก็ใหแจงผลการอุทธรณ 
ใหผูคัดคานทราบ 
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9.-10. กรณีหัวหนาหนวยงานพิจารณาคําอทุธรณของผูคัดคานแลวปรากฏวาฟงขึ้น  กใ็หแจงให
คณะกรรมการประกวดราคาเพิ่มรายชื่อผูคัดคานเปนผูมสีิทธิเสนอราคา และแจงใหผูคัดคานทราบผล
การพจิารณาหรือทราบวาเปนผูมีสิทธเิสนอราคา 

11.-12. เมื่อสิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา คณะกรรมการประกวดราคาจะประชุมพิจารณาทนัทีท่ี
กระบวนการเสนอราคาสิ้นสุดลงเพื่อมีมตวิาสมควรรับการเสนอราคาของผูมีสิทธิเสนอราคารายใด  
มตินั้นตองแสดงเหตุผลประกอบการพิจารณาแลวรายงานใหหัวหนาหนวยงานท่ีจะจดัหาพัสดุ
พิจารณาภายในวันทําการถดัไป  หากหัวหนาหนวยงานเห็นชอบกับมติของคณะกรรมการ  ให
คณะกรรมการแจงผลการพิจารณาใหผูมีสทิธิเสนอราคาทุกรายทราบ  แตหากหัวหนาหนวยงานไม
เห็นชอบกับมติของคณะกรรมการใหแจงเหตุผลใหคณะกรรมการทราบเพื่อช้ีแจงภายใน 3 วัน  เมือ่ได
รับคําชี้แจงแลวหากหัวหนาหนวยงานพิจารณาเห็นชอบตามมติของคณะกรรมการ ใหคณะกรรมการ
แจงผลการพิจารณาใหผูมีสทิธิเสนอราคาทุกรายทราบ  แตหากหัวหนาหนวยงานยังคงไมเห็นชอบตาม
มติคณะกรรมการภายใน 3 วัน   ใหหัวหนาหนวยงานสั่งยกเลิกการประกวดราคาและแจงใหผูมีสิทธิ
เสนอราคาทุกรายทราบและรายงานใหกวพ.อ.ทราบ 

 การแจงผลการพิจารณาของหัวหนาหนวยงานใหผูมีสิทธิเสนอราคาทกุรายทราบ ใหดําเนินการภายใน 
3 วันนับแตวนัที่หัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบ และใหประกาศทางเว็บไซตของหนวยงานและ
กรมบญัชีกลางอยางนอย  3 วัน 

13. เมื่อผูมีสิทธิเสนอราคาทราบผลการพิจารณา และเห็นดวยโดยไมมีการอุทธรณ กใ็หหนวยงาน
ดําเนินการตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติมตอไป 

14. ในกรณีทีผู่มีสิทธิเสนอราคา ไมเห็นดวยกับผลการพจิารณาของหัวหนาหนวยงาน หรือเห็นวามีเหตุอ่ืน
ใดอันควรรองเรยีนเพื่อความเปนธรรม กใ็หอุทธรณหรือรองเรียนตอ กวพ.อ. ภายใน 3 วัน นับแตวนัที่
ไดรับแจง  และ กวพ.อ. ตองพิจารณาการอทุธรณหรือคํารองเรียนใหเสร็จภายใน 30 วัน (ระหวางนีใ้ห 
กวพ.อ.แจงหนวยงานเพื่อระงับการดําเนนิการขั้นตอนตอไป) 

15. ผลการพิจารณาคําอุทธรณ กรณีคําอุทธรณฟงไมข้ึน  ใหแจงผลการพิจารณาใหผูรองเรียนทราบ และ
แจงใหหนวยงานดําเนนิการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไข
เพ่ิมเติมตอไป 

16. -17. ผลการพิจารณาคําอุทธรณ กรณีคําอุทธรณฟงขึน้  ใหแจงผลการพิจารณาใหผูรองเรียนทราบ และ
สั่งใหหนวยงานดําเนินการเสนอราคาใหม โดยเริ่มจากขัน้ตอนใดก็ไดตามที่จะสั่ง (ดาํเนินการตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุดวยวธิกีารทางอิเล็กทรอนกิส พ.ศ.2549) 

  


