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1.วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือผูท่ีเก่ียวของเกิดความเขาใจ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

1.2 เพ่ือใชการควบคุม ติดตาม การดําเนินงานจัดหาพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  1.3 เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเส่ียงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางแก 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1.4 เพ่ือใหการบริหารพัสดุ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เกิดความโปรงใสตรวจสอบได 

2.ขอบเขต 
  2.1 การจัดซ้ือจัดจางมีกรอบการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ทุกหนวยงานภายใต
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตองดําเนินการเหมือนกัน โดยมีความ
สอดคลองตามกฎหมายท่ีใชบังคับ 
  2.2 กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

     (1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     (2) กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 
      (3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. คําจํากัดความ 
การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปล่ียน  

และนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
  พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบและควบคุมงาน 

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวม 
อยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาดวย 

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตาม 
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ 
การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 งานจางที่ปรึกษา หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพ่ือเปนผูให 
คําปรึกษา หรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูใน
ภารกิจหรือของหนวยงานของรัฐ 

 การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุง  
รักษา และการจําหนายพัสดุ 

 ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนขอเสนอ 
ไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริง 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
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วิธีเฉพาะเจาะจง หมายความวา การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ังการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

วิธีคัดเลือก หมายความวา การเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด  
ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ 

 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding หมายความวา การซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไมซับซอน หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบขอมูล
สินคา (e-catalog) โดยใหดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-marker) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4.2 ติดตามการดําเนินการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
5. การใชบังคับเกี่ยวกับงบประมาณ  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใช บังคับแกหนวยงาน 
ของรัฐซ่ึงดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ท่ีมีลักษณะ ดังน้ี  

5.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ  

5.2 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรี ใหโดยไมตอง นําสงคลังตาม 
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง  

5.3 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย 
5.4 เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตาม 

กฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  
5.5 เงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง  

6. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  
6.1 ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละคร้ัง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง คณะกรรมการซ้ือ 

หรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ี พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี 
ดังน้ี  

6.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
6.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
6.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
6.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
6.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

6.2 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
ภายในระยะเวลาท่ีกาหนด ถามีเหตุท่ีทาใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา 
ใหตามความจําเปน  
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6.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 
อยางนอย 2 คน ซ่ึงแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับ
แตงต้ังเปนสําคัญ 
   6.4 ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการ
ดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนน้ันจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตามท่ีกําหนด  

 6.5 ในการซ้ือหรือจางคร้ังเดียวกัน หามแตงต้ังผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  

6.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหน่ึง โดยให 
ประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติโดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกคร้ัง หากประธาน 
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการ
แทน  

 6.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียง 
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงช้ีขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท  

 6.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการใหทําบันทึกความเห็น แยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือ คูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งน้ัน 
ท้ังน้ี การมีสวนไดเสียในเร่ืองซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธาน กรรมการและกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบวา ตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา
ในการซ้ือหรือจางคร้ังน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี 
ไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือส่ังการตามท่ีเห็นสมควร ตอไป 
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7. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 2-3 วัน 

-จัดทําบันทึกรายงาน 
-จัดทําคําส่ังแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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1 วัน 
-จัดทํารางเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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1-2 วัน 
-บันทึกขอมูลของผูเสนอราคา 
-จัดทําหนังสืออนุมัติให
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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3-5 นาที 
-ประสานแจงผูขาย/ผูรับ
จางเพ่ือแจงผลการอนุมัติ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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1 วัน 
-จัดทํารางสัญญา/บันทึก
ขอมูลหลักประกันใน
ระบบ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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1 วัน 
-ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาในระบบ e-GPและ 
e-laas 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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1 วัน -จัดทําสัญญา/ขอตกลง 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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1 วัน 

- รับใบสงมอบงาน 
-จัดทําใบตรวจรับ 
-แจงคณะกรรมการตรวจ
รับ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

9 

 

1-2 วัน 
-บันทึกขอมูลในระบบ 
-วางฎีกาเบิกจาย 
-จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและ

แตงต้ังคณะกรรมการ 

จัดทํารางเอกสารและ

หนังสือเชิญชวน 

จัดทํารางสัญญา 

จัดทําและประกาศ ผูชนะ

การเสนอราคา 

รายช่ือผูเสนอราคาและผล

การพิจารณา 

ตรวจสอบหลักประกัน

สัญญาและจัดทําสัญญา 

ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 

บันทึกขอมูลในระบบ e-GP และระบบ 

e-laas และวางฎีกาเบิกจาย 

บันทึกขอมูลการสงมอบ/

ตรวจรับพัสดุ 
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8. กระบวนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
    2560  

1. การจัดทําและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป  
             1. เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

              2. แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 
   (๑) ช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
   (๒) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
   (๓) ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
   (๔) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

               3. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปตาม ขอ 1. แลว
ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน
ของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ
น้ัน หากไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง โครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง       
จะไมสามารถดาเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการน้ันได เวนแตในกรณีดังตอไปน้ี ท่ีไมตองจัดทําแผน  
     1) กรณีจําเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ  
       ๒) กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือวงเงินเล็กนอย ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจําเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขาย
ทอดตลาด 
       ๓) กรณีงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจางท่ีปรึกษาท่ีมีจานวนจากัด  
       4) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือ             
ท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลวใหรีบดาเนินการ จัดซ้ือ
จัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเม่ือ
ไดรับอนุมัติงบประมาณแลว ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือ
ผูท่ีไดรับมอบหมายจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอานาจ        
เพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไปได  
        4. หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลว ใหหนวยงานของรัฐรีบ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอนเพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญา หรือขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับอนุมัติ
ทางการเงินแลว  
        5. ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลง เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหดําเนินการตามขอ 2.  

2. การจัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูป 
รายการงานกอสราง 
           1. การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ
คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุน้ัน และหามมิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของ 
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พัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางตาม
วัตถุประสงคน้ัน มีย่ีหอเดียว หรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอ ก็ใหระบุย่ีหอน้ันได 

      2. ในการซ้ือหรือจางท่ีมิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการ 
ข้ึนมาคณะหน่ึงหรือจะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอดวย 

      3. เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง มีมาตรฐาน และ 
เปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใด มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานลิตภัณฑ
อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวก จะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใด ยังไมมี
ประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
แลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือ หรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน  

      4. ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง หรือ 
จะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจางตามความใน
ระเบียบหมวด 4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  

      5. องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ ใหเปนไปตามท่ี 
หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม  

3. การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
        1. ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงาน
ขอซ้ือหรือขอจาง เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีตามรายการ
ดังตอไปน้ี 

(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
(2) ขอบเขตงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน 

กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 

ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในคร้ังน้ัน 
(5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
(6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีน้ัน 
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(8) ขอเสนออ่ืน  ๆเชน การอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง  ๆท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
  การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวน อันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได หรือกรณีมี
ความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอย ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงไม
อาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน จะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวา
จําเปนก็ได 
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4. จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 

รายใดรายหน่ึง ใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง โดยใหดําเนินการดังตอไปน้ี  
   (ก) กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือวิธีคัดเลือกแลว แตไมมีผูย่ืน

ขอเสนอหรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก ใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง หรือจากผูอ่ืน
ขอเสนอในการซ้ือหรือจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) ท้ังน้ี หากเห็นวาผูย่ืน
ขอเสนอรายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ีประมาณไดหรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

   (ข) กรณีพัสดุน้ันมีผูประกอบการท่ีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมี
ความจําเปนตองใชโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากอุบัติภัย หรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดตออันตราย และการดําเนินการโดย
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเสียหายใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขาย 
หรือรับจางน้ันโดยตรงมาย่ืนขอเสนอ หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได  

   (ค) กรณีจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติม หรือตอเน่ืองจากพัสดุท่ีไดจัดซ้ือจัดจางไว
กอนแลวใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือขอตกลงซ่ึงยังไมส้ินสุดระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซ้ือ 
หรือจางตามรายละเอียด และราคาท่ีตํ่ากวา หรือราคาเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

   (ง) กรณีเปนพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือ
หนวยงานของตางประเทศใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา  

   (จ) กรณีเปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง ใหเชิญเจาของ
ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได  

5. จัดทํารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด เสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีการผลิต จําหนาย 
กอสรางหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางคร้ังหน่ึง ไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง        
(ไมเกิน 500,000 บาท) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง แลวให
หัวหนาเจาหนาท่ี ซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

สําหรับการซ้ือหรือจางกรณีดังกลาวขางตน ท่ีมีความจําเปนเรงดวน ท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไว 
กอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันดําเนินการไปกอน       
แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ ใหความเห็นชอบแลว
ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

6. การประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
    เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือ 

ส่ังจางแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐ และแจงใหผูเสนอราคาทราบ ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 
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7. การดําเนินการจัดทําสัญญา/ขอตกลง  

     การจัดทําสัญญา ซ่ึงการลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูท่ีไดรับ
มอบอํานาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนข้ันตอนตอจากการท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของสวนราชการไดดําเนินการจัดทํา
รายงานขอจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี และไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมาย และไดดําเนินการตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุจนไดผูท่ีไดรับการคัดเลือกเพ่ือใหทําสัญญากับสวน
ราชการแลว และกอนท่ีจะลงนามในสัญญา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีใช
ประกอบกับสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังน้ี  

    1) รูปแบบของสัญญา  
    โดยปกติแลวหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดหรืออาจ 

จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทาตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
หรือในกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวงจะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางน้ัน  

    2) มูลคาหลักประกัน  
    หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผูขาย/ผูรับจาง ท่ีเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐนํามา 

วางขณะทําสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะ
ส้ินสุดขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใชในการซ้ือหรือ
จาง เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ อาจจะกําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ท้ังน้ี กรณีหนวยงาน
ของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน  

    3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี  
(1) เงินสด  
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นส่ังจาย  
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารในประเทศ  
(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย   

    4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีขอกําหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังน้ี  
        - หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐได 

พิจารณารายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
        - หลักประกันสัญญาใหคืนโดยเร็วอยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพันแลว  

8. การตรวจรับพัสดุ  
    เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบรูปรายการตาม 

เง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด โดยมีข้ันตอนและวิธีการ ดังน้ี  
    1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุให 

ถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สาหรับกรณีท่ีมี การทดลอง หรือตรวจสอบในทาง
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุน้ัน
ไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผูชานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน  ๆก็ได ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจ
นับเปนจํานวนหนวย ท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

    2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จส้ิน โดยเร็ว  
    3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังน้ี  
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1) ท่ีทําการของผูใชพัสดุ  
2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  
3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

    4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา  
1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญา หรือ 

ขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผู
รับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ต้ังแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแก
เจาหนาท่ีพัสดุ  

3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบส่ิงของไมครบ โดย 
ขาดสวนใดสวนหน่ึงไป ทําใหผูซ้ือไมสามารถใชส่ิงของน้ันไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมไดสงมอบส่ิงของ และ
กรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทาการ นับแตวันตรวจพบ  

4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด  
หรือพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบส่ิงของไมครบโดยขาดสวนใดสวนหน่ึงไปทาใหผูซ้ือ     
ไมสามารถใชส่ิงของน้ันไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจาง
ทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังน้ีไมตัดสิทธ์ิของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวน
ท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน  

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทําความเห็นแยง และใหรายงานให 
หัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาส่ังการ ถาหัวหนาสวนราชการส่ังการใหรับพัสดุน้ันไว จึงทําใบตรวจรับและสงมอบ
พัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุ  

6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับมอบแกผูขายหรือผู 
รับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ  

การตรวจการจาง และควบคุมการกอสราง  
1. เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง (ขอ 72)  
2. ถากรรมการยังไมยอมรับงาน ใหทําความเห็นแยง  
3. ผูควบคุมงานตองทําบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ ตรวจการจาง  
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพ่ือท่ีจะออกใบตรวจรับงานจางใหแกผูรับ 

จาง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการนํามาขอเบิกเงินจากทางราชการเทาน้ัน มิใชเปนการตรวจรับงานจางในงวดน้ันไวใช  
ในราชการ  

5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือส่ังการ  
ขอสังเกต  
1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขายผิดนัด และจะตอง 

ถูกปรับตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปนลายลักษณอักษรในขณะรับมอบ
พัสดุ  

2. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับแตยังมีขอโตแยง หรือมีเหตุท่ีจะขอ 
ตออายุสัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเร่ืองกําลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาท่ีใหสวนราชการผูซ้ือหรือ
ผูวาจางดําเนินการขอเบิกจายเงินในสวนทีไมปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไปกอนได เม่ือไดวินิจฉัยช้ีขาดเก่ียวกับ
การปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป  
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9. การบริหารสัญญา  
ในการบริหารสัญญา เม่ือจัดทําสัญญาเรียบรอยแลว ใหผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับ 

พัสดุแลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการตามสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับตอไป ซ่ึงการบริหารสัญญา และ
ติดตามผลการดําเนินการใหเปนไปตามสัญญาท่ีไดลงนามไว มีสวนท่ีตองพิจารณา ดังน้ี  
      1. การแกไขสัญญา  

        โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปล่ียนแปลงไมได เวนแต ในกรณี
ดังตอไปน้ี ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได  

         1) เปนการแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด  
                              2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขน้ันไมทําใหหนวยงาน 
ของรัฐเสียประโยชน  
                              3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ  
                              4) กรณีอ่ืนตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง  

             ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชน หรือไม 
รัดกุมพอก็ใหสงรางสัญญาท่ีแกไขน้ันไปใหสานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบ การแกไขสัญญาหรือ
ขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ หากมีความจําเปนตอง
เพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาสงมอบ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไปในกรณีท่ีมีการ
แกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เม่ือรวมวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลงเดิมและวงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หาก
วงเงินรวมดังกลาวมีผลทาใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือ หรือส่ังจางเปล่ียนแปลงไป จะตองดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติ
ส่ังซ้ือหรือส่ังจางตามวงเงินรวมดังกลาว เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวยในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือ
ขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือหรือส่ังจางตามวงเงินเดิมเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ  

    2. การคิดคาปรับตามสัญญา  
        คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายท่ีคูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจนความ 

เสียหาย สวนคาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา เม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนแลวตองพิสูจนความ
เสียหาย  

    3. การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา  
        1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัว 

ระหวางรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  
        2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน        

เปนจํานวนเงินตายตัว ในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท)  
        3) งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.25  

ของราคางานจาง  
    4. การคิดคาปรับตามสัญญา  
        1) เม่ือครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตามสัญญา  
        2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับใน 

ขณะท่ีรับมอบพัสดุน้ันดวย  
    5. การนับวันปรับ ใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันท่ีผูขายหรือผู 

รับจางสงมอบส่ิงของถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง (หักดวยระยะเวลาท่ีคณะกรรมการ
ตรวจรับใชไปในการตรวจรับออกจากจำนวนวันท่ีตองถูกปรับดวย)  
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    6. การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา อํานาจอนุมัติอยูในดุลพินิจของผูมี 
อํานาจท่ีจะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปน้ี  

        1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  
        2) เหตุสุดวิสัย  
        3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
        4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
    กรณีน้ีคูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุน้ันได ส้ินสุดลงหากไม 

แจงตามท่ีกําหนดจะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด 
ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือ หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวต้ังแตตน โดยพิจารณา
ไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง 

    การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา  
1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาท่ีลวงเลย กําหนด 

ระยะเวลาของสัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว  
2. การพิจารณาขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงจะเปนการพิจารณาอนุมัติให 

กอนท่ีจะครบกําหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด   
    7. การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง  
        เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปน้ี อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะบอกเลิก 

สัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา  
        1) เหตุท่ีกฎหมายกําหนด  
        2) มีเหตุเช่ือไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จภายใน 

ระยะเวลาท่ีกําหนด  
        3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือขอตกลง  

                             4) เหตุอ่ืนตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีกําหนด (คาปรับเกินรอยละ 10)  
       การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอานาจพิจารณาไดเฉพาะในกรณี 

ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ หรือ เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงาน
ของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงน้ันตอไป  

   8. การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังน้ี  
        1) ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ  
        2) เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลง 

น้ันตอไป กรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงน้ัน
เปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใช
คาเสียหาย คูสัญญาจะย่ืนคาขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช คาเสียหายก็ได หลักเกณฑดังน้ี  

(1) ใหคูสัญญาย่ืนคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก 
วันท่ีไดมีการบอกเลิกสัญญา  

(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล  
อันเปนเหตุแหงการเรียกรองใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย  

(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอน้ัน 
ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดน้ัน ใหขอขยายระยะเวลา
ออกไปตอหัวหนาหนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลา  
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(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณา  

คํารองแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ   
(6) ผลการพิจารณาเม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด 

แลว หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตามสัญญา
ตอไป ใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกวา “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน ภายใน
ของหนวยงานของรัฐน้ัน ในกรณีจําเปน หรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 คน 
รวมเปนกรรมการดวย  

9. มาตรฐานงาน 
 1. การดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางถูกตอง ครบถวนสมบูรณ ตามระเบียบพัสดุ ไมนอยกวารอยละ 95   

2. เร่ืองท่ีมีกําหนดระยะเวลาตองดําเนินการสงใหบุคคลท่ีเก่ียวของ ทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

10. ระบบติดตามประเมินผล 
 ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

11. เอกสารอางอิง 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 (2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 
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