
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

กระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง (โดยวธิีเฉพาะเจาะจง) 

 

กองสาธารณสุข 
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

จัดทําโดย   กองสาธารณสุข (วันที่จัดทํา)   31 มีนาคม 2565 

 
 



 
 
 

 
1.วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือผูท่ีเก่ียวของเกิดความเขาใจ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

1.2 เพ่ือใชการควบคุม ติดตาม การดําเนินงานจัดหาพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  1.3 เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเส่ียงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางแก 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1.4 เพ่ือใหการบริหารพัสดุ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เกิดความโปรงใสตรวจสอบได 

2.ขอบเขต 
  2.1 การจัดซ้ือจัดจางมีกรอบการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ทุกหนวยงานภายใต
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตองดําเนินการเหมือนกัน โดยมีความ
สอดคลองตามกฎหมายท่ีใชบังคับ 
  2.2 กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

     (1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     (2) กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 
      (3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. คําจํากัดความ 
การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปล่ียน  

และนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
  พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบและควบคุมงาน 

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวม 
อยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาดวย 

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตาม 
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ 
การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 งานจางที่ปรึกษา หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพ่ือเปนผูให 
คําปรึกษา หรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูใน
ภารกิจหรือของหนวยงานของรัฐ 

 การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุง  
รักษา และการจําหนายพัสดุ 

 ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนขอเสนอ 
ไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริง 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
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วิธีเฉพาะเจาะจง หมายความวา การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ังการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

วิธีคัดเลือก หมายความวา การเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด  
ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ 

 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding หมายความวา การซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไมซับซอน หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบขอมูล
สินคา (e-catalog) โดยใหดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-marker) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4.2 ติดตามการดําเนินการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
5. การใชบังคับเกี่ยวกับงบประมาณ  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใช บังคับแกหนวยงาน 
ของรัฐซ่ึงดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ท่ีมีลักษณะ ดังน้ี  

5.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ  

5.2 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรี ใหโดยไมตอง นําสงคลังตาม 
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง  

5.3 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย 
5.4 เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตาม 

กฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  
5.5 เงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง  

6. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  
6.1 ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละคร้ัง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง คณะกรรมการซ้ือ 

หรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ี พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี 
ดังน้ี  

6.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
6.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
6.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
6.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
6.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

6.2 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
ภายในระยะเวลาท่ีกาหนด ถามีเหตุท่ีทาใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา 
ใหตามความจําเปน  
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6.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 
อยางนอย 2 คน ซ่ึงแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับ
แตงต้ังเปนสําคัญ 
   6.4 ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการ
ดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนน้ันจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตามท่ีกําหนด  

 6.5 ในการซ้ือหรือจางคร้ังเดียวกัน หามแตงต้ังผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  

6.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหน่ึง โดยให 
ประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติโดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกคร้ัง หากประธาน 
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการ
แทน  

 6.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียง 
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงช้ีขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท  

 6.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการใหทําบันทึกความเห็น แยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือ คูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งน้ัน 
ท้ังน้ี การมีสวนไดเสียในเร่ืองซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธาน กรรมการและกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบวา ตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา
ในการซ้ือหรือจางคร้ังน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี 
ไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือส่ังการตามท่ีเห็นสมควร ตอไป 
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7. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 2-3 วัน 

-จัดทําบันทึกรายงาน 
-จัดทําคําส่ังแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

2 
 

1 วัน 
-จัดทํารางเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

3 
 

1-2 วัน 
-บันทึกขอมูลของผูเสนอราคา 
-จัดทําหนังสืออนุมัติให
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

4 
 

3-5 นาที 
-ประสานแจงผูขาย/ผูรับ
จางเพ่ือแจงผลการอนุมัติ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

5 
 

1 วัน 
-จัดทํารางสัญญา/บันทึก
ขอมูลหลักประกันใน
ระบบ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

6 
 

1 วัน 
-ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาในระบบ e-GPและ 
e-laas 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

7 
 

1 วัน -จัดทําสัญญา/ขอตกลง 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

8 
 

1 วัน 

- รับใบสงมอบงาน 
-จัดทําใบตรวจรับ 
-แจงคณะกรรมการตรวจ
รับ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

9 

 

1-2 วัน 
-บันทึกขอมูลในระบบ 
-วางฎีกาเบิกจาย 
-จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและ

แตงต้ังคณะกรรมการ 

จัดทํารางเอกสารและ

หนังสือเชิญชวน 

จัดทํารางสัญญา 

จัดทําและประกาศ ผูชนะ

การเสนอราคา 

รายช่ือผูเสนอราคาและผล

การพิจารณา 

ตรวจสอบหลักประกัน

สัญญาและจัดทําสัญญา 

ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 

บันทึกขอมูลในระบบ e-GP และระบบ 

e-laas และวางฎีกาเบิกจาย 

บันทึกขอมูลการสงมอบ/

ตรวจรับพัสดุ 
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8. กระบวนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
    2560  

1. การจัดทําและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป  
             1. เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

              2. แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 
   (๑) ช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
   (๒) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
   (๓) ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
   (๔) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

               3. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปตาม ขอ 1. แลว
ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน
ของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ
น้ัน หากไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง โครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง       
จะไมสามารถดาเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการน้ันได เวนแตในกรณีดังตอไปน้ี ท่ีไมตองจัดทําแผน  
     1) กรณีจําเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ  
       ๒) กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือวงเงินเล็กนอย ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจําเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขาย
ทอดตลาด 
       ๓) กรณีงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจางท่ีปรึกษาท่ีมีจานวนจากัด  
       4) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือ             
ท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลวใหรีบดาเนินการ จัดซ้ือ
จัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเม่ือ
ไดรับอนุมัติงบประมาณแลว ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือ
ผูท่ีไดรับมอบหมายจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอานาจ        
เพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไปได  
        4. หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลว ใหหนวยงานของรัฐรีบ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอนเพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญา หรือขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับอนุมัติ
ทางการเงินแลว  
        5. ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลง เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหดําเนินการตามขอ 2.  

2. การจัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูป 
รายการงานกอสราง 
           1. การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ
คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุน้ัน และหามมิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของ 
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พัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางตาม
วัตถุประสงคน้ัน มีย่ีหอเดียว หรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอ ก็ใหระบุย่ีหอน้ันได 

      2. ในการซ้ือหรือจางท่ีมิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการ 
ข้ึนมาคณะหน่ึงหรือจะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอดวย 

      3. เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง มีมาตรฐาน และ 
เปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใด มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานลิตภัณฑ
อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวก จะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใด ยังไมมี
ประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
แลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือ หรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน  

      4. ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง หรือ 
จะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจางตามความใน
ระเบียบหมวด 4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  

      5. องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ ใหเปนไปตามท่ี 
หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม  

3. การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
        1. ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงาน
ขอซ้ือหรือขอจาง เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีตามรายการ
ดังตอไปน้ี 

(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
(2) ขอบเขตงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน 

กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 

ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในคร้ังน้ัน 
(5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
(6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีน้ัน 
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(8) ขอเสนออ่ืน  ๆเชน การอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง  ๆท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
  การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวน อันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได หรือกรณีมี
ความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอย ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงไม
อาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน จะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวา
จําเปนก็ได 
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4. จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 

รายใดรายหน่ึง ใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง โดยใหดําเนินการดังตอไปน้ี  
   (ก) กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือวิธีคัดเลือกแลว แตไมมีผูย่ืน

ขอเสนอหรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก ใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง หรือจากผูอ่ืน
ขอเสนอในการซ้ือหรือจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) ท้ังน้ี หากเห็นวาผูย่ืน
ขอเสนอรายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ีประมาณไดหรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

   (ข) กรณีพัสดุน้ันมีผูประกอบการท่ีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมี
ความจําเปนตองใชโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากอุบัติภัย หรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดตออันตราย และการดําเนินการโดย
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเสียหายใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขาย 
หรือรับจางน้ันโดยตรงมาย่ืนขอเสนอ หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได  

   (ค) กรณีจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติม หรือตอเน่ืองจากพัสดุท่ีไดจัดซ้ือจัดจางไว
กอนแลวใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือขอตกลงซ่ึงยังไมส้ินสุดระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซ้ือ 
หรือจางตามรายละเอียด และราคาท่ีตํ่ากวา หรือราคาเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

   (ง) กรณีเปนพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือ
หนวยงานของตางประเทศใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา  

   (จ) กรณีเปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง ใหเชิญเจาของ
ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได  

5. จัดทํารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด เสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีการผลิต จําหนาย 
กอสรางหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางคร้ังหน่ึง ไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง        
(ไมเกิน 500,000 บาท) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง แลวให
หัวหนาเจาหนาท่ี ซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

สําหรับการซ้ือหรือจางกรณีดังกลาวขางตน ท่ีมีความจําเปนเรงดวน ท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไว 
กอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันดําเนินการไปกอน       
แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ ใหความเห็นชอบแลว
ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

6. การประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
    เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือ 

ส่ังจางแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐ และแจงใหผูเสนอราคาทราบ ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 
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7. การดําเนินการจัดทําสัญญา/ขอตกลง  

     การจัดทําสัญญา ซ่ึงการลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูท่ีไดรับ
มอบอํานาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนข้ันตอนตอจากการท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของสวนราชการไดดําเนินการจัดทํา
รายงานขอจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี และไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมาย และไดดําเนินการตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุจนไดผูท่ีไดรับการคัดเลือกเพ่ือใหทําสัญญากับสวน
ราชการแลว และกอนท่ีจะลงนามในสัญญา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีใช
ประกอบกับสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังน้ี  

    1) รูปแบบของสัญญา  
    โดยปกติแลวหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดหรืออาจ 

จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทาตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
หรือในกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวงจะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางน้ัน  

    2) มูลคาหลักประกัน  
    หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผูขาย/ผูรับจาง ท่ีเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐนํามา 

วางขณะทําสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะ
ส้ินสุดขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใชในการซ้ือหรือ
จาง เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ อาจจะกําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ท้ังน้ี กรณีหนวยงาน
ของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน  

    3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี  
(1) เงินสด  
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นส่ังจาย  
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารในประเทศ  
(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย   

    4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีขอกําหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังน้ี  
        - หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐได 

พิจารณารายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
        - หลักประกันสัญญาใหคืนโดยเร็วอยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพันแลว  

8. การตรวจรับพัสดุ  
    เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบรูปรายการตาม 

เง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด โดยมีข้ันตอนและวิธีการ ดังน้ี  
    1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุให 

ถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สาหรับกรณีท่ีมี การทดลอง หรือตรวจสอบในทาง
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุน้ัน
ไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผูชานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน  ๆก็ได ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจ
นับเปนจํานวนหนวย ท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

    2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จส้ิน โดยเร็ว  
    3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังน้ี  
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1) ท่ีทําการของผูใชพัสดุ  
2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  
3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

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

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

3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบส่ิงของไมครบ โดย 
ขาดสวนใดสวนหน่ึงไป ทําใหผูซ้ือไมสามารถใชส่ิงของน้ันไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมไดสงมอบส่ิงของ และ
กรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทาการ นับแตวันตรวจพบ  

4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด  
หรือพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบส่ิงของไมครบโดยขาดสวนใดสวนหน่ึงไปทาใหผูซ้ือ     
ไมสามารถใชส่ิงของน้ันไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจาง
ทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังน้ีไมตัดสิทธ์ิของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวน
ท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน  

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทําความเห็นแยง และใหรายงานให 
หัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาส่ังการ ถาหัวหนาสวนราชการส่ังการใหรับพัสดุน้ันไว จึงทําใบตรวจรับและสงมอบ
พัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุ  

6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับมอบแกผูขายหรือผู 
รับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ  

การตรวจการจาง และควบคุมการกอสราง  
1. เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง (ขอ 72)  
2. ถากรรมการยังไมยอมรับงาน ใหทําความเห็นแยง  
3. ผูควบคุมงานตองทําบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ ตรวจการจาง  
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพ่ือท่ีจะออกใบตรวจรับงานจางใหแกผูรับ 

จาง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการนํามาขอเบิกเงินจากทางราชการเทาน้ัน มิใชเปนการตรวจรับงานจางในงวดน้ันไวใช  
ในราชการ  

5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือส่ังการ  
ขอสังเกต  
1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขายผิดนัด และจะตอง 

ถูกปรับตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปนลายลักษณอักษรในขณะรับมอบ
พัสดุ  

2. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับแตยังมีขอโตแยง หรือมีเหตุท่ีจะขอ 
ตออายุสัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเร่ืองกําลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาท่ีใหสวนราชการผูซ้ือหรือ
ผูวาจางดําเนินการขอเบิกจายเงินในสวนทีไมปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไปกอนได เม่ือไดวินิจฉัยช้ีขาดเก่ียวกับ
การปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป  
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9. การบริหารสัญญา  
ในการบริหารสัญญา เม่ือจัดทําสัญญาเรียบรอยแลว ใหผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับ 

พัสดุแลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการตามสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับตอไป ซ่ึงการบริหารสัญญา และ
ติดตามผลการดําเนินการใหเปนไปตามสัญญาท่ีไดลงนามไว มีสวนท่ีตองพิจารณา ดังน้ี  
      1. การแกไขสัญญา  

        โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปล่ียนแปลงไมได เวนแต ในกรณี
ดังตอไปน้ี ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได  

         1) เปนการแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด  
                              2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขน้ันไมทําใหหนวยงาน 
ของรัฐเสียประโยชน  
                              3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ  
                              4) กรณีอ่ืนตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง  

             ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชน หรือไม 
รัดกุมพอก็ใหสงรางสัญญาท่ีแกไขน้ันไปใหสานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบ การแกไขสัญญาหรือ
ขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ หากมีความจําเปนตอง
เพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาสงมอบ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไปในกรณีท่ีมีการ
แกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เม่ือรวมวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลงเดิมและวงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หาก
วงเงินรวมดังกลาวมีผลทาใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือ หรือส่ังจางเปล่ียนแปลงไป จะตองดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติ
ส่ังซ้ือหรือส่ังจางตามวงเงินรวมดังกลาว เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวยในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือ
ขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือหรือส่ังจางตามวงเงินเดิมเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ  

    2. การคิดคาปรับตามสัญญา  
        คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายท่ีคูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจนความ 

เสียหาย สวนคาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา เม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนแลวตองพิสูจนความ
เสียหาย  

    3. การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา  
        1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัว 

ระหวางรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  
        2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน        

เปนจํานวนเงินตายตัว ในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท)  
        3) งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.25  

ของราคางานจาง  
    4. การคิดคาปรับตามสัญญา  
        1) เม่ือครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตามสัญญา  
        2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับใน 

ขณะท่ีรับมอบพัสดุน้ันดวย  
    5. การนับวันปรับ ใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันท่ีผูขายหรือผู 

รับจางสงมอบส่ิงของถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง (หักดวยระยะเวลาท่ีคณะกรรมการ
ตรวจรับใชไปในการตรวจรับออกจากจำนวนวันท่ีตองถูกปรับดวย)  
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    6. การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา อํานาจอนุมัติอยูในดุลพินิจของผูมี 
อํานาจท่ีจะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปน้ี  

        1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  
        2) เหตุสุดวิสัย  
        3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
        4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
    กรณีน้ีคูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุน้ันได ส้ินสุดลงหากไม 

แจงตามท่ีกําหนดจะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด 
ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือ หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวต้ังแตตน โดยพิจารณา
ไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง 

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

ระยะเวลาของสัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว  
2. การพิจารณาขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงจะเปนการพิจารณาอนุมัติให 

กอนท่ีจะครบกําหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด   
    7. การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง  
        เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปน้ี อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะบอกเลิก 

สัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา  
        1) เหตุท่ีกฎหมายกําหนด  
        2) มีเหตุเช่ือไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จภายใน 

ระยะเวลาท่ีกําหนด  
        3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือขอตกลง  

                             4) เหตุอ่ืนตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีกําหนด (คาปรับเกินรอยละ 10)  
       การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอานาจพิจารณาไดเฉพาะในกรณี 

ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ หรือ เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงาน
ของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงน้ันตอไป  

   8. การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังน้ี  
        1) ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ  
        2) เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลง 

น้ันตอไป กรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงน้ัน
เปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใช
คาเสียหาย คูสัญญาจะย่ืนคาขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช คาเสียหายก็ได หลักเกณฑดังน้ี  

(1) ใหคูสัญญาย่ืนคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก 
วันท่ีไดมีการบอกเลิกสัญญา  

(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล  
อันเปนเหตุแหงการเรียกรองใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย  

(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอน้ัน 
ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดน้ัน ใหขอขยายระยะเวลา
ออกไปตอหัวหนาหนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลา  
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(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณา  

คํารองแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ   
(6) ผลการพิจารณาเม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด 

แลว หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตามสัญญา
ตอไป ใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกวา “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน ภายใน
ของหนวยงานของรัฐน้ัน ในกรณีจําเปน หรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 คน 
รวมเปนกรรมการดวย  

9. มาตรฐานงาน 
 1. การดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางถูกตอง ครบถวนสมบูรณ ตามระเบียบพัสดุ ไมนอยกวารอยละ 95   

2. เร่ืองท่ีมีกําหนดระยะเวลาตองดําเนินการสงใหบุคคลท่ีเก่ียวของ ทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

10. ระบบติดตามประเมินผล 
 ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

11. เอกสารอางอิง 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 (2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 
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