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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5



คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 เล่มนี้ งาน
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ถูกต้อง ตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ อย่าง
ถูกต้อง เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
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บทท่ี 1 แนวทางการปฏิบัติงาน 
1. ชื่องาน

การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกเงินให้แก่เจ้าหนี้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ถูกต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

4. ค าจ ากัดความ
การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ ผอ.สพท.ทราบผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติให้เบิกเงิน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอ

เบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ  
5.7  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเตรียมท าการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 



6. Flow Chart

เจ้าหน้าทีร่ับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีเ่สนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5 นาที 

1 วัน

1 วัน 

1 วัน 

5 นาที 

1 วัน 

5 นาที 

     -2- 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินจากการจดัซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร :  

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เรียบร้อย ถูกต้อง 
ตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :   ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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บทท่ี 2 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.4 ประกาศ (ภาคผนวก) 

2. สรุปสาระส าคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

แบ่งออกเป็น 15 หมวด จ านวน 132 มาตรา ดังนี้ มาตรา 1-5 บทนิยาม 
มาตรา 6-15 หมวด 1 บททั่วไป 
มาตรา 16-19 หมวด 2 การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจริต 
มาตรา 20-45 หมวด 3 คณะกรรมการ 

ส่วนที่ 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ส่วนที่ 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ส่วนที่ 3 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
ส่วนที่ 4 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
ส่วนที่ 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 

มาตรา 46-50 หมวด 4 องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
มาตรา 51-53 หมวด 5 การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจ้างที่ปรึกษา 
มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
มาตรา 93-99 หมวด 9 การท าสัญญา 
มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
มาตรา 109-111 หมวด 12 การทิ้งงานและการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 
มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ์ 
มาตรา 120-121 หมวด 15 บทก าหนดโทษ 
มาตรา 122-132 บทเฉพาะกาล 
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บทท่ี 3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  การบริหารพัสดุ  หมายถึง กระบวนการด าเนินการให้ได้มาซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ 
เพ่ือสนับสนุนและสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมาย อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 
  การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซึ่งการจั ดซื้อจัดจ้างเป็น
กระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการทั้งในเรื่องคุณสมบัติ จ านวน ราคา เวลา และแหล่งขาย เพ่ือสนับสนุน
การด าเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน ตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างจนกระทั่งการตรวจรับพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุ 
 

 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้รับงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว จึงเริ่ม
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

1. การจัดแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.1  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
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1.2  แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(1) รายชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการ 
(3) ก าหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยประมาณ                               

  (4) รายการอ่ืน ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
1.3  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ  ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครื่อข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ ในกรณีดังต่อไปนี้ ที่ไม่ต้องจัดท าแผน 

(1)  กรณีจ าเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 
(2)  กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างที่ก าหนดในกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่เกิน 

500,000 บาท หรือวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท) หรือจ าเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขาย
ทอดตลาด 

(3)  กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5,000,000 
บาท) หรือจ้างที่ปรึกษาท่ีมีจ านวนจ ากัด 

(4)  กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 

1.4  หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้รีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้
เป็นไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญา หรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับ
อนุมัติงบประมาณแล้ว  

1.5  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึงจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

2. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง 

2.1  การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนด คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัด
จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
 2.2  ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
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ข้อเสนอด้วย 
 2.3  เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
การก่อสร้างให้ สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่
กระทรวง อุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

2.4  ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง ตามความในหมวด 
4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

2.5  องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป ตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

3. การจัดท าและการเปิดเผยราคากลาง 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง  คู่มือ

แนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อ  

จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ กรมบัญชีกลางก าหนดว่า การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ให้

หน่วยงานของรัฐประกาศราคากลางและรายละเอียดการค านวณราคากลางไว้ในเว็ปไซด์ของหน่วยงานของรัฐ

และเว็ปไซด์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง  

 โดยต้องดูเงื่อนไขในการประกาศเปิดเผยราคากลาง ซึ่งประกอบด้วย วงเงินที่ต้องประกาศ, วิธีการ
ประกาศ และระยะเวลาที่ประกาศ 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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โดยมีแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายะละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง จ านวน 6 ประเภท ดังนี้ 

3.1 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานก่อสร้าง (บก. 01) 
3.2 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง  

(บก. 02) 
3.3 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างออกแบบ (บก. 03) 
3.4 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างที่ปรึกษา (บก. 04) 
3.5 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร์ (บก. 05) 
3.6 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างซึ่ง

มิใช่งานก่อสร้าง (บก. 06)  
 เงื่อนไขในการประกาศเปิดเผยราคากลาง  ต้องดู วงเงินที่ต้องประกาศ, วิธีการประกาศ และ

ระยะเวลาที่ประกาศ  
1. วงเงินที่ต้องประกาศ 
ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง

ที่มีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท เว้นแต่ 
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1.1  กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมาย
ได้ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) 

1.2  เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับหรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ฉ) 

1.3  กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง) 
1.4  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฎกระทรวงก าหนด กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกราคม 2561 ข้อ 2 (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือ
ช่วยผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามระเบียบที่
ออกตามกฎหมายอื่นข้อ 2 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย์ และข้อ 
2 (5) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ
ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ กรณีนี้ให้หน่วยงานของรัฐประกาศ
ภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งนี้ หน่วยงานของรัฐอาจน าใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือเอกสารซึ่งมี
รายการแสดงเกี่ยวกับรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังกล่าวแนบพร้อมกับการประกาศด้วยก็ได้ 

2. วิธีการประกาศ 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางใน

การจัดซื้อจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล (เว็บไซต์) 2 แห่ง ดังนี้ 
2.1  ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 
2.2  เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง หรือในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่มีเว็บไซต์ของ

ตนเองให้ประกาศหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นต้นสังกัด  
3. ระยะเวลาที่ประกาศ 

3.1  กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน 
การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

วิธีการสอบราคา การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน  โดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอ่ืนใดอันมีลักษณะที่ต้องประกาศเชิญชวนให้มีการแข่งขัน ให้หน่วยงานของรัฐ 
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง ดังนี้ 

(1)  กรณีมีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 
 ให้ประกาศพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว 

(2)  กรณีไม่มีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น
ให้ประกาศพร้อมกับการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  

ระยะเวลาการปลดประกาศ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและการค านวณ

ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศได้ดังนี้ 
(1) เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง ได้มีค าสั่งรับค าเสนอซื้อหรือจ้างแล้ว หรือ 
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(2)  เมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันที่คณะกรรมการพิจารณาผลหรือผู้มีอ านาจหน้าที่พิจารณาผล
เสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างทั้งนี้ แล้วแต่ระยะเวลาใดถึงก าหนดก่อน 

3.2  กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน 
การจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ

การค านวณราคากลาง ให้ประกาศภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ความ
เห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 

ระยะเวลาการปลดประกาศ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและการค านวณ

ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศเม่ือได้ประกาศครบ 30 วันแล้ว 

4. การรายงานการขอซื้อขอจ้าง  
            เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 
                (1)  เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
                 (2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
                (3)  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
                 (4)  วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง 
                (5)  ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
                (6)  วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
                (7)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                (8)  ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ
ออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือเชิญชวน 
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การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้หรือกรณีมีความ

จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่

อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็น

ว่าจ าเป็นก็ได้ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตาม

วิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
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5. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 
 5.1  ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่
กรณี ดังนี้ 

5.1.1  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
5.1.2  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
5.1.3  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
5.1.4  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
5.1.5  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 5.2  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาให้ตามความจ าเป็น 
 5.3  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
 5.4  ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็
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ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามข้อ 5.3 
 5.5  ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้ง ผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 5.6  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 
 5.7  การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคน ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ให้ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคน มีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หาก
ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็น
ประธานกรรมการแทน 
 5.8  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่ คณะกรรมการการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
 5.9  กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

6. การมีส่วนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการ
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้ส่วนเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการ
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วน
ได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็น
ประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
เพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

7. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
 วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 55 ก าหนดไว้มี 3 วิธี คือ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) 
1.2  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) 
1.3  วิธีสอบราคา 

 2. วิธีคัดเลือก 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
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1. วิธีประกาศเชิญชวน ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ ท าได้ 3 วิธี 

1.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือ จ้างพัสดุที่มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป และ มีมาตรฐานซึ่งก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดซื้อสินค้าหรืองานบริการที่ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) ท าได้ 2 แบบ 
ดังนี้ 
  1)  การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
  2)  การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

1.2  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) คือ การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่มี
ความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า ( e – 
catalog) 

1.3  วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000บาท กระท าได้เฉพาะกรณีสภาพพ้ืนที่มีข้อจ ากัดในการด าเนินการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือหากด าเนินการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว อาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเป็นปัญหา
อุปสรรคในการด าเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐรายงานเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อขอจ้างด้วย 
 2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา เจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามที่ ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตาม
ความในมาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

8. อ านาจในการอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
 อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินตามที่ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 ข้อ 84 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่ง
และภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
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                     (1)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,000,000 บาท  
  (2)  ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 200,000,000  บาท 
 ข้อ 85 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายใน
วงเงิน ดังต่อไปนี้ 
  (1)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100,000,000 บาท  
  (2)  ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000 บาท 
 ข้อ 86 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
  (1)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท  
  (2)  ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บาท 

9. การจัดท าสัญญาหรือขอตกลง 
 การจัดท าสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นขั้นตอนต่อจากการที่เจ้ าหน้าที่พัสดุของ ส่วนราชการได้ด าเนินการ
จัดท ารายงานขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และได้ด าเนินการตามขั้นตอน การจัดหาพัสดุจนได้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือให้
ท าสัญญากับส่วนราชการแล้ว และก่อนที่จะลงนามในสัญญา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบกันสัญญาตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้ 

1)  รู ปแบบของสัญญา  โ ดยปกติ แล้ วหน่ ว ย ง านของรั ฐ ต้ อ งท า สัญญา ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรืออาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามความใน
มาตรา 96 ของ กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่
ก าหนด ในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

2)  มูลค่าหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ น ามา

วางขณะท าสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกัน
จนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่าหลักประกันจะอยู่ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณที่ใช้
ในการซื้อหรือจ้าง เว้นแต่ การจัดหาที่ส าคัญพิเศษ อาจจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 
ทั้งนี้ กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 

3)  หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
 (1)  เงินสด 
 (2)  เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย 
 (3)  หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ 
 (4)  หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน 
 (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย  
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4) การคืนหลักประกันในสัญญาจะมีข้อก าหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้
- หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้

พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
- หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันแล้ว 

10. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนที่ต่อจากการด าเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน ตามแบบรูป

รายการตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการก าหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าที่ ตรวจรับพัสดุให้

ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง ส าหรับกรณีที่มี การทดลอง หรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา 
หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ขอ ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณี
จ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วย ทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

2. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้น โดยเร็ว
3. สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้

1) ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ
2) สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา
3) สถานที่อ่ืนที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

4. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า
1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ
2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญา

หรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่
ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3) พัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไม
ครบ โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไปท าใหผ ูซื้อไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผ ูขายยังไมไดสงมอบ
สิ่งของ และกรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซื้อเพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วันท าการนับแตวัน
ตรวจพบ 

4) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจ านวนหรือหรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด หรือพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใด ส่วนหนึ่ง
ไปท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ เพ่ือแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ ของส่วนราชการที่จะปรับ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  
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5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ท าความเห็นแย้ง และให้รายงานให้
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงท าใบตรวจรับและส่ง
มอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6) จัดท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ ผู้รับ
จ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการ เบิกจ่ายเงินจาก
คลัง  

7) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ
8) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ

 ในส่วนการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

2. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

3. ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีก าหนดไว้ในสัญญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม
และเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 

4. นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า แบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลัก
วิชาการช่าง ให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลัก
วิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

5. โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

6. เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท า
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2 ฉบับ 
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิก 
จายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

7. ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึงด าเนินการ
ตาม (6) 
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ข้อสังเกต 
1.  ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย ผิดนัด และ

จะต้องถูกปรับตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
ในขณะรับมอบพัสด ุ

2.  ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญาและจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้งหรือมีเหตุที่จะขอ
ต่ออายุสัญญาหรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องก าลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ให้ส่วนราชการผู้ซื้อ
หรือผู้ว่าจ้างด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนที่ไม่ปัญหาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไปก่อนได้ เมื่อได้วินิจฉัยชี้ขาด
เกี่ยวกับการปรับหรืองดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติมต่อไป 
การบริหารสัญญา 

10.1  การแก้ไขสัญญา 
โดยหลักแล้วสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้ เว้นแต่ ในกรณี

ดังต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
1)  เป็นการแก้ไขตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด 
2)  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้ 

หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ 
3)  เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
4)  กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่า

จะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาให้ความเห็นชอบการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลา ส่งมอบ หรือ
ระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลง
เดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
เปลี่ยนแปลงไป จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการ
แก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตาม
วงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ 

10.2  การคิดค่าปรับตามสัญญา 
ค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายที่คู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้า ไม่ต้องพิสูจน์ความ

เสียหาย ส่วนค่าเสียหาย หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญาเมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นแล้วต้อง
พิสูจน์ความเสียหาย 

10.3  การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 
1)  การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา ตายตัว 

ระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
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2)  การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็น
จ านวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง (ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท) 

3)  งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.25 
ของราคางานจ้าง 

10.4  การคิดค่าปรับตามสัญญา 
1)  เมื่อครบก าหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา 
2)  เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับใน

ขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
10.5  การนับวันปรับ  ให้นับถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันที่ ผู้ขายหรือ 

ผู้รับจ้างส่งมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง (หักด้วย ระยะเวลาที่
คณะกรรมการตรวจรับใช้ไปในการตรวจรับออกจากจ านวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย) 

10.6  การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา  อ านาจอนุมัติอยู่ใน ดุลพินิจของผู้มี
อ านาจที่จะพิจารณาได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1)  เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
2)  เหตุสุดวิสัย 
3)  เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
4)  เหตุอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
กรณีนีคู้่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้ สิ้นสุดลง หาก

ไม่แจ้งตามที่ก าหนดจะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้ เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
โดยพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง 
การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 

1.  การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาที่ล่วงเลยก าหนดระยะเวลา
ของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 

2.  การพิจารณาขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ก่อนที่จะ
ครบก าหนดสัญญาและค่าปรับยังไม่เกิด 

10.7  การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจ ที่จะบอกเลิก

สัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
1)  เหตุที่กฎหมายก าหนด 
2)  มีเหตุเชื่อได้ว่า ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จ ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
3)  เหตุอื่นตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯหรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
4)  เหตุอ่ืนตามที่ระเบียบรัฐมนตรีก าหนด (ค่าปรับเกินร้อยละ 10) การตกลงกับคู่สัญญาที่จะ
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บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ
โดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะหรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตาม
สัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

10.8  การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 
1)  ทีเ่ป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
2)  เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ข้อตกลงนั้น

ต่อไป กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือข้อตกลง
นั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องรับผิด
ชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ ค่าเสียหายก็ได้ หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1)  ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันที่
ได้มีการบอกเลิกสัญญา 

(2)  ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล อัน
เป็นเหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

(3)  หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้ 
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยาย
ระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลา 

(4)  ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
(5)  ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณา ค า

ร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
(6)  ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใด แล้ว 

หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย ตามสัญญา
ต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็น หรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะ
แต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน 2 คน ร่วมเป็นกรรมการด้วย 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
(1)  ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา 
(2)  ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญาหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถาม

หรือ ให้ข้อเท็จจริงในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
(3)  พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 
(4)  จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
วินิจฉัยก าหนดและในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ ค่าเสียหาย และมีวงเงิน
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ค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลั ง เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ หลักเกณฑ์วิธีการรายงานให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

11.  การบริหารพัสดุ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหาร

พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก การ
เบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

11.1  การเก็บและการบันทึก 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1)  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิดและแสดงรายการ
ตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสดจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

2)  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนเป็นผู้เบิก 

11.2  การเบิกจ่ายพัสดุ 
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น 

1)  การจ่ายพัสดุ  ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือ  
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้

จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง 
ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

2)  หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 

11.3  การให้ยืม  
การให้ยืมหรือการจะน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1)  การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2)  การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

3)  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
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เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (1)  ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่

กระทรวงการคลังก าหนด 
(2)  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 
(3)  หน่วยงานของรัฐอ่ืน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้
ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 

11.4  การบ ารุงรักษา 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ในสภาพที่พร้อม 

ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย  
ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

11.5  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 
1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดและให้ด าเนินการ ดังนี้ 

11.5.1  ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ เป็นต้น
ไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อม
คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล
การตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับ
รายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนา
รายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 
ชุด ด้วย 

11.5.2  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏว่ามี
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
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11.6  การจ าหน่ายพัสดุ 
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ ต่อไปจะ

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

1)  ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว ไม่ได้ผลดี ให้
น าวิธีทก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 

1.1)  การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

1.2)  การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

1.3)  การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 

(1)  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 

(2)  กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด 
หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขายและควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม
ความเหมาะสม 

(3)  กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ 
และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

(4)  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดยค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

(5)  หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
2)  แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เห็นว่า มีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการ
แลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุตามหลักเกณฑ์ ดังนี้     

2.1)  การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ระเภทและชนิดเดียวกันให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่ 
การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด 
หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 

2.2)  การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตก
ลงกับส านักงบประมาณ หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 

2.3)  การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพ่ิมให้แลกเปลี่ยนได้ 
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2.4)  ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาสั่งการโดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1)  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน  
(2)  รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน         
(3)  ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยนและราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้

โดยประมาณ 
(4)  พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือ

เอกชน 
(5)  ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

2.5)  ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล โดย
เสนอให้น าวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่ การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

2.6)  การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น 
คณะหนึ่ง หรือหลายคณะตามความจ าเป็นโดยถือปฏิบัติตามการแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี
โดยอนุโลมให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้ 

(1)  ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ 
ปัจจุบันของพัสดุนั้น 

(2)  ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ 
ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้ 
หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

  (3)  เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม 
(1) และราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐานหรือราคาในท้องตลาด
โดยทั่วไป 

(4)  ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  
(5)  เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(6)  ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ 175 โดยอนุโลม 

2.7)  การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน 

2.8)  ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้น
แล้ว ให้แจ้งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินแล้วแต่กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ 

ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนให้ส่งส าเนาหลักฐานการรายงานท
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้แลกเปลี่ยนและเอกสารการแต่งตั้งกรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไป
ด้วย 
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3)  การโอน  ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา 57 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

4)  แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด การ
ด าเนินการดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 

เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือ เงินช่ วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี 

5)  การจ าหน่ายเป็นสูญ 
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมี

ตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการจ าหน่ายตามข้อ 216 ให้จาหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
5.1)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
5.2)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาทให้ด าเนินการ ดังนี้ 

- ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง
เป็นผู้อนุมัติ 

- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 

- หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงาน ของรัฐ
นั้นก าหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตาม วรรคหนึ่งแตกต่างไป
จากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

11.7  การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
1)  เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชี

หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
2)  ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน ระยะเวลาที่

กฎหมายก าหนดด้วย 
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บทที่ 4 ภาพรวมการจัดซื้อจัดจ้างวิธี e-bidding 

 
 

ภาพรวมของการจัดซือ้จัดจ้างวิธี (e-bidding) 
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สรุปขั้นตอนวิธีประกวดราคาโดยวิธี e-bidding 
1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1)  จัดท าแผน อนุมัติแผนจากผู้มีอ านาจ 
2)  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศเผยแพร่แผน 

  - เว็บไซต์ e-GP 
  - เว็บไซต์หน่วยงาน 
  - ปิดประกาศหน่วยงาน 
 2.  แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่าง (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง 
 3.  เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding พร้อมร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอ
ขอความเห็นชอบ 
 4.  การเผยแพร่เพ่ือวิจารณ์เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
  - วงเงินเกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน (ไม่เผยแพร่ร่างก็ได้) 
  - วงเงินเกิน 5 ล้าน ต้องเผยแพร่วิจารณ์ในเว็ปไซต์ e-GP และเว็บไซต์หน่วยงาน 
 5.  หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาในเว็ปไซต์ e-GP ละ
เว็บไซต์หน่วยงาน 
  - วงเงินเกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน = 5 วันท าการ 
  - วงเงินเกิน 5 ล้าน ไม่เกิน 10 ล้าน = 10 วันท าการ 
  - วงเงินเกิน 10 ล้าน ไม่เกิน 50 ล้าน = 12 วันท าการ 
  - วงเงินเกิน 50 ล้าน ขึ้นไป = 20 วันท าการ 
 6.  กรมบัญชีกลางจัดส่งเอกสารประกาศเชิญชวนให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านระบบฯ 
 7.  ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
 8.  เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการพิจารณาผล ด าเนินการพิจารณาผลเสนอความเห็นต่างผู้มีอ านาจ 
 9.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอานาจอนุมัติซื้อ จ้าง เห็นชอบผล 
 10.  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์หน่วยงาน ปิดประกาศ แจ้งผลให้ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบทาง e-mail 
 11.  เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนลงนามในสัญญา 7 วันท าการ 
 12.  ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ
พิจารณาแล้ว 
 13.  หน่วยงานของรัฐส่งส าเนา/ข้อตกลง/สัญญา ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินภายใน 30 วันท าการ นับแต่ท าสัญญา 
 14.  จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
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หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ขั้นที่ 1 
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ขั้นที่ 2 
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ขั้นที่ 3 
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ขั้นที่ 4 

 

สรุปผลการพิจารณา 
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บทที่ 5 ภาพรวมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ 
ภาพรวมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ 



-42- 
 

 
 

 

 

 



-43- 
 

 




	ปกคู่มือ ITA2568
	8.คู่มือปฏิบัติงาน สุจิตราภรณ์
	8.คู่มือปฏิบัติงาน สุจิตราภรณ์
	8.คู่มือปฏิบัติงาน สุจิตราภรณ์

	8.คู่มือปฏิบัติงาน สุจิตราภรณ์
	ปกคู่มือ ITA2568

