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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
รัฐบาลได้กำหนดนโยบายที่สำคัญในการบริหารประเทศ โดยเฉพาะกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วย
งานในภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน จึงมี
ผลบังคับใช้ตั้ งแต่วันที่ 23 สิงหาคม 2560
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่
เป็นมาตรฐาน มีการใช้งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ ส่งเสริม
ให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีความโปร่งใส และป้ องกันปัญหาการทุจริต โดยมีการวางแผนการดำเนิน
งานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะทำให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ
ก่อให้เกิดผลดีต่อการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป รวมทั้งเพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิ
บาล สร้างความเชื่อมั่นต่อสาธารณชน
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญดัง
กล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นี้ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ
และผู้ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยพระราชบัญญัติฯ มี
ประเด็นสำคัญดังนี้:
1. การบังคับใช้ ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ ใน
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ประกาศข้อบังคับ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภาย
ใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ และให้บังคับใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม 2560
2. นิยามศัพทสําคัญ

การจัดซื้อจัดจ้าง: หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
พัสดุ: หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมทัง้การดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
สินค้า: หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวม
อยู่ในสินคานัน้ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานัน้
งานบริการ: หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการแล้วไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของ
รัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย
การบริหารพัสดุ: หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุง
รักษา และการจําหนายพัสดุ
เงินงบประมาณ: หมายความว่า เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติงบ
ประมาณรายจ่ายประจำปี  การจ่ายก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน
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1.หลักการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจ
สอบได้ โดยจะมีกําหนดระยะเวลาตัง้แตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 30 กันยายน ซ่ึงเรียกวา ปีงบประมาณ
การจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า การจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพื่อเป็นผู้ให้คำปรึกษาและคำแนะนำ
แก่หน่วยงานของรัฐ ในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วย
งานของรัฐ
เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้ าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้มีอํานาจใหปฏิบัติหน าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้ าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุ ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน าหนวยงานของรัฐใหเป็นหัวหน าเจาหน าท่ี
หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรกิจของศาล
มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่น
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
3. หลักการจัดซือ้จัดจาง

1.คุ้มค่า (Value for Money): พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบโจทย์การใช้งาน มีราคาที่
เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสม

2.โปร่งใส (Transparency): การจัดซื้อจัดจ้างต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มี
ระยะเวลาที่เพียงพอ และมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายอยางเทาเทียม

3.มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness): ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้ า
เพื่อใหพัสดุเป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ตองการใชงาน

4.ตรวจสอบได้ (Accountability): ต้องมีการเก็บข้อมูลและหลักฐานการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวของในทุกขัน้ตอน

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง

4. ผู้มีอํานาจอนุมัติส่ังซือ้ส่ังจาง
การจัดหาพัสดุโดยวิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้ จะ
เป็นผู้ดำรงตำแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใด ให้
เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี (รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลัง) กําหนด
โดยปกติอำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างจะถูกกำหนด
ตามวงเงินและตำแหน่งบริหาร เพื่อให้เกิดความ
คล่องตัวในการปฏิบัติงาน ดังน้ี:

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผอ. สกสว.): มี
อำนาจอนุมัติสั่ งซื้อสั่งจ้างตามวงเงินที่ระเบียบ
กำหนด (มักเป็นวงเงินสูงหรือโครงการตาม
ยุทธศาสตร)
ผู้ได้รับมอบหมาย (เช่น รอง ผอ. สกสว.):
ปฏิบัติหน้ าที่อนุมัติสั่ งซื้อสั่งจ้างในวงเงินที่ได้
รับมอบอำนาจ เพื่อความรวดเร็วใน
กระบวนการจัดหาพัสดุระดับปฏิบัติการ
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5. คณะกรรมการและองค์กรดูแลการจัดซื้อจัดจาง
กำหนดใหมีคณะกรรมการและองคกร ไดแก

คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
คณะกรรมการความร่วมมือป องกันการทุจริต
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน
กรมบัญชีกลาง: เป็นองคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ

6. วิธีการจัดซื้อจัดจาง
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุอาจทําไดโดย 3 วิธี ดังน้ี:
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป: หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขใหเขาย่ืนขอเสนอ
2. วิธีคัดเลือก: หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่ อนไข ไม่น้ อยกว่าสามราย ให้เข้ายื่ นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดน อยกวาสามราย

3. วิธีเฉพาะเจาะจง: หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่ อนไขรายใดรายหนึ่ งให้เข้ายื่ นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมถึงการ
จัดซ้ือจัดจางกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน อยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

หมายเหตุ: ในการจัดซื้ อจัดจ้างพัสดุแต่ละครั้ง ให้เลือกวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน
เว้นแตเขาลักษณะของเง่ือนไขวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามท่ีกฎหมายกําหนด
7. การดำเนินการจัดหาพัสดุ

ผู้รับผิดชอบการจัดหา: ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดซื้ อจัดจ้าง ซึ่ งอาจเป็ น
คณะกรรมการการจัดซื้ อจัดจ้าง หรือเจ้าหน้ าที่คนใดคนหนึ่ งก็ได้ โดยองค์ประกอบและ
หน้ าท่ีใหเป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด
การบริหารสัญญาและการตรวจรับ:

ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่ อรับผิดชอบการบริหารสัญญา
หรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ
กรณีการจัดซื้ อจัดจ้างมี วงเงินเล็กน้ อย ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้ง
บุคคลหนึ่ งบุคคลใดเป็ นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ โดยให้ปฏิบัติหน้ าที่ เช่นเดียวกับคณะ
กรรมการตรวจรับพัสดุ

ค่าตอบแทน: ผู้รับผิดชอบการจัดหาและการตรวจรับพัสดุ (ที่ไม่ได้ดำรงตำแหน่ง
ปฏิบัติงานดานพัสดุโดยตรง) ใหได รับคาตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง



 
4 

8. การบริหารพัสดุ

ให้หนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง ใหมีการใชและการ

บริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึงการเก็บ

การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเป็นไป

ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด

9. บทกำหนดโทษ

เจ้าหน้าที่หรือผู้มีอำนาจหน้าที่: ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหน าท่ีในการจัดซ้ือจัดจางหรือ

การบริหารพัสดุโดยมิชอบ เพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูหน่ึงผูใด หรือปฏิบัติหรือละเวนการ

ปฏิบัติหน าท่ีโดยทุจริต

บทลงโทษ: ต้องระวางโทษจําคุกตัง้แตหน่ึงปีถึงสิบปี หรือปรับตัง้แตสองหม่ืนบาทถึงสองแสน

บาท หรือทัง้จําทัง้ปรับ

ผู้สนับสนุน: ผู้ใดเป็นผูใชหรือผูสนับสนุนในการกระทําความผิดดังกลาว ตองระวางโทษตาม

ท่ีกําหนดไวสําหรับความผิดนัน้เชนกัน

10. บทเฉพาะกาล

ให้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 รวมถึงบรรดาระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ

ขอบัญญัติ และขอกําหนดใดๆ เก่ียวกับการพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง หรือการบริหารพัสดุของหนวย

งานของรัฐอ่ืน รวมทัง้มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ ยังคงใชบังคับไดตอไปเทาท่ีไมขัดหรือแยงกับ

พระราชบัญญัติน้ี จนกวาจะมีกฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศในเร่ืองนัน้ๆ ตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 น้ีใชบังคับ

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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กระบวนการจัดซื้อจัดจางของ สกสว.
1. การจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ (Workflow) การจัดซื้ อจัดจ้างเริ่มตั้งแต่
วงจรการจัดทำประกาศแผนการจัดซื้ อจัดจ้าง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุและการ
จำหนายพัสดุ ดังน้ี:

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง



ลําดับท่ี
ประเภทการ
จัดหา (ซือ้/
จาง/เชา)

ช่ือโครงการ
ท่ีจะจัดซือ้
จัดจาง

ปริมาณ
(จํานวน
หนวย)

วงเงินท่ีจะ
จัดซือ้จัดจาง
โดย
ประมาณ

จัดซือ้จัดจาง
โดยวิธี

วันท่ี
ประกาศ/
อนุมัติ
รายงานขอ
ซือ้ขอจาง

หมายเหตุ

1

2

3

รวม
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…………………….……………
(………………………….) 

ตำแหน่ง....................... 

……………………………….
(……………………………….) 
ผู้อํานวยการกองคลัง

……………………………….…
(……………………………….) 

นายกเทศมนตรีตําบลสูงเนิน

ผู้จัดทํา ผ่าน ผู้อนุมัติ

2. การจัดทําแผนการจัดซือ้จัดจาง
(มาตรา 11) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปี และประกาศเผยแพรในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ สกสว. และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ี
ปิดประกาศของ สกสว. ทัง้น้ี เพ่ือเป็นการดําเนินการใหถูกตอง สกสว. จึงกําหนดใหทุกภารกิจทํา
แผนการจัดซ้ือจัดจางสงใหงานพัสดุ ภายในวันท่ี 21 กันยายนของทุกปี เพ่ือนําข้ึนประกาศบน
เว็บไซตและจัดสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ (กรมบัญชีกลาง ป.ป.ช. สตง.) ตอไป

แผนการจัดซือ้จัดจางประจําปี ประกอบดวยรายการดังตอไปนี:้
1.ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง
2.ปริมาณ
3.วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ
4.ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง
5.วิธีการจัดหา

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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3. การจัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง
ให้เจาหน าท่ีจัดทําบันทึกอนุมัติขอซ้ือหรือขอจางตอผูมีอํานาจตามระเบียบผานผูบังคับบัญชา

3.1 วงเงินไมเกิน 500,000 บาท: รอง ผอ.สกสว. เป็นผูมีอํานาจอนุมัติ
3.2 วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป จนถึง 20 ลานบาท: ผอ.สกสว. เป็นผูมีอํานาจอนุมัติ

โดยจะต้องแสดงรายการประกอบการพิจารณาอนุมัติอยางนอยดังนี:้
1.วัตถุประสงค หรือความจําเป็นท่ีจะตองซ้ือหรือจาง
2.ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง
3.วงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง (พร้อมแนบสำเนาแผนงบประมาณ) ถ้ายังไม่มีในแผน ให้ระบุ

วงเงินที่ประมาณการว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้ น โดยจะต้องได้รับการอนุมัติวงเงินจาก ผอ.สกสว.
หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

4.ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาทข้ึนไป)
5.กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนัน้หรือใหงานนัน้แลวเสร็จ
6.หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เช่น พิจารณาจากคุณภาพเป็นหลัก หรือพิจารณาจาก

ราคาต่ำสุดเป็นหลัก
7.เสนอรายชื่อคณะกรรมการ (แนบสำเนาบัตรประชาชน ในกรณีที่ยังไม่เคยเป็นคณะกรรมการมา

ก่อน)
ก. วงเงิน 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท/ครั้ง: ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
อย่างน อย 3 คน
ข. วงเงิน 100,001 บาทขึ้นไป/ครั้ง: ให้แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 2 ชุด และจำนวนไม่
น้ อยกว่า 3 คน/ชุด ประกอบด้วย คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ

ข้อกําหนดเพ่ิมเติมเก่ียวกับคณะกรรมการ:
กรณีจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่วันวงเงิน 500,000 บาทขึ้นไป หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนโครงการใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ
นั้นได แตสามารถขอปรับเปล่ียนแผนหรือเพ่ิมเติมไดในภายหลัง
กรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น จัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอต้นสังกัดไปยัง ผอ.สกสว.
เพื่อขอความเห็นชอบ (อนุมัติ) เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ส่งมอบให้งานพัสดุดำเนินการในขั้น
ตอนต่อไป
ห้ามมิใหคณะกรรมการพิจารณาผลหรือกรรมการจัดซ้ือจัดจางทุกวิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ไม่ควรเป็นกรรมการพิจารณาผลหรือกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง แต่
สามารถเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุได

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติหลักการ
เทศบาลตำบลสูงเนิน อําเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา

บันทึกข้อความ
วันที่ ........ 
เรื่อง ขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
โครงการ.................................
เรียน ......................................

    ด้วย................มีความประสงค์จะ.......................(ระบุรายละเอียดที่จะดำเนินการ)......................................
โดยมีรายละเอียดดังน้ี

1.รายละเอียดขอกําหนด (TOR): ตามเอกสารแนบ
2.วงเงินงบประมาณตามแผนงานประจําปี xxxx: .............................. บาท (ตามแผนงานที่แนบ)
3.วงเงินงบประมาณราคากลาง: .............................. บาท (รายละเอียดตามเอกสารแนบ)
4.วิธีดําเนินการ: .............................. (วิธีประกาศเชิญชวน / วิธีคัดเลือก / วิธีเฉพาะเจาะจง)
5.รายชื่อคณะกรรมการดำเนินการ: รายชื่อตามเอกสารแนบ (แนบชื่อคณะกรรมการพร้อมสำเนาบัตรประชาชน)

     
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ดําเนินการตามรายละเอียดดังกลาว

(ลงชื่อ).........................
 (..........................) 

ตำแหน่ง

 .
เห็นควรอนุมัติ                                   อนุมัติ 

(ลงชื่อ).........................                                                          
 (..............................)                                                           

 วันที่ ........./........../..........                                                          

(ลงชื่อ)......................... 
 (..............................) 

 วันที่ ........./........../.......... 

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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4. การจัดทําราคากลาง
ราคากลาง คือ ราคาที่หน่วยงานภาครัฐได้ทำรายละเอียดราคามาตรฐานที่ใกล้เคียงกับความเป็น
จริงในการก่อสร้าง และงานจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยอาศัยการสืบหาและจากข้อมูลที่มีของหน่วยงาน
ภาครัฐ ใช้สำหรับเป็นฐานในการเปรียบเทียบราคาที่ผู้เสนอราคาจะทำการยื่นเสนอ ซึ่งราคาที่ผู้
เสนอราคาจะยื่นไม่จำเป็นต้องเท่ากับราคากลางก็ได้ เพราะราคากลางนั้นเป็นราคาเพื่อใช้เป็นฐาน
ในการเปรียบเทียบหรือเป็นหลักในการคำนวณเท่านั้น ผู้เสนอราคาสามารถเสนอราคาที่แท้จริงได้
ตามความพร้อมและความสามารถในการบริหารจัดการของตนเอง แต่จะได้งานหรือไม่ก็พิจารณา
ความเหมาะสมจากการเลือกของหนวยงานรัฐท่ีเป็นผูวาจางนัน้ๆ
4.1 แนวทางในการหาราคากลาง 
(1) ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัด
จ้างไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี:

ก. ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด
ข. ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา
ค. ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด
ง. ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด
จ. ราคาที่เคยซ้ือหรือจางครัง้หลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ
ฉ. ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนัน้ๆ

ลำดับการใช้: ในกรณีที่มีราคาตาม ก. ให้ใช้ราคาตาม ก. ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ก. แต่มี
ราคาตาม ข. หรือ ค. ให้ใช้ราคาตาม ข. หรือ ค. ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม ข. หรือ ค. ให้คำนึง
ถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ก. ข. และ ค. ให้ใช้ราคาตาม
ง. จ. หรือ ฉ. โดยจะใช้ราคาใดตาม ง. จ. หรือ ฉ. ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น
สำคัญ
(2) งานด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ฮาร์ดแวร์/ซอฟต์แวร์/การพัฒนาซอฟต์แวร์ประเภท
โปรแกรมประยุกต)

ก. ใช้ราคาตามท่ี ICT กําหนด
ข. ใช้ราคาตลาดโดยสืบราคา รวมทัง้เว็บไซตตางๆ

4.2 การเปิ ดเผยราคากลาง
การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐประกาศราคากลางและราย
ละเอียดการคำนวณราคากลางไว้บนเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ (กรมบัญชีกลาง)

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง



ตัวอยาง ตารางแสดงวงเงินราคากลาง

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง)
 ในการจัดซื้อจัดจางที่ไมงานกอสราง

ชื่อโครงการ: จางออกแบบและจัดพิมพหนังสือ "การนําผลงานวิจัยไปใชประโยชน ประจําปี 2558" จํานวน 500 เลม
หน่วยงานเจาของโครงการ: ฝายสื่อสารสังคมสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมวิทยาศาสตรวิจัย
และนวัตกรรม(สกสว.)
วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร: 300,000 บาท (สามแสนบาทถวน)
วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง): วันที่ xxxxxxx เป็นเงิน 280,000 บาท (สองแสนแปดหมื่นบาทถวน)
แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง):
5.1 บริษทั xxxxxx
5.2 บริษทั xxxxxx
5.3 บริษทั xxxxxx
รายชื่อเจาหน าที่ผูกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง):
6.1 นางสุพัตรา ทัศนพิทักษ (เจาหน าที่พัสดุ)

5. วิธีการจัดซือ้จัดจาง
การซื้อ หรือ จาง กระทําได 3 วิธี ดังน้ี:
5.1 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้า
ยื่นขอเสนอ
วงเงิน: ไมจํากัดวงเงิน
ผู้ดําเนินการ: เจาหน าที่พัสดุ
วิธีปฏิบัติ: ให้มีการประกาศเชิญชวนอย่างเปิดเผย ซึ่งสามารถติดประกาศได้ตามเว็บไซต์ต่างๆ อาทิ เว็บไซต์กรมบัญชี
กลาง เว็บไซต์ สกสว. Facebook และ หรือการส่งจดหมายเชิญโดยตรงทาง e-mail ส่วนขั้นตอนอื่นๆ ให้จัดทำผ่าน
ระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง
5.2 วิธีคัดเลือก
คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด ซึ่ง
ต้องไม่น้ อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า
สามราย
วงเงิน: ไม่จํากัดวงเงิน
ผู้ดำเนินการ:
เจ้าหน าที่พัสดุ
คณะกรรมการดำเนินการ จํานวน 2 ชุด ประกอบดวย:
(1) คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง
(2) คณะกรรมการตรวจรับ
วิธีปฏิบัติ: ให้ส่งจดหมายเชิญโดยตรงทาง e-mail ส่วนขั้นตอนอื่นๆ เหมือนการสอบราคา และให้จัดทำผ่านระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง

 
10 คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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5.3 วิธีเฉพาะเจาะจง

คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
1. วงเงินไมเกิน 10,000 บาท/ครัง้

ผู้ดำเนินการ: เจ้าหน าท่ีพัสดุ หรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย
คณะกรรมการ: คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อยางน อย 1 คน
2. วงเงิน 10,001 บาท แตไมเกิน 100,000 บาท/ครัง้

ผู้ดำเนินการ: เจ้าหน าท่ีพัสดุ หรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย
คณะกรรมการ: คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จํานวนไมน อยกวา 3 คน
3. วงเงินเกิน 100,000 บาท/ครัง้

ผู้ดำเนินการ: เจ้าหน าท่ีพัสดุ
คณะกรรมการ: คณะกรรมการดำเนินการ 2 ชุด ประกอบดวย:
(1) คณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจาง จํานวนไมน อยกวา 3 คน
(2) คณะกรรมการตรวจรับ จํานวนไมน อยกวา 3 คน
วิธีปฏิบัติ: เชิญชวนให้ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ามายื่นข้อ
เสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานโดยตรง หากราคาไม่เกิน 10,000 บาท/ครั้ง ผู้
ปฏิบัติงานสามารถเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งซื้อสั่งจ้างในใบเสนอราคา แทนการออกเป็นใบสั่งซื้อสั่ง
จ้างหรือสัญญา แต่ทั้ งนี้ มีข้อควรระวังในเรื่องกำหนดระยะเวลาในการส่งมอบงานหรือค่าปรับที่ต้อง
ระบุใหชัดเจนในใบเสนอราคาดวย
หลักเกณฑการพิจารณา

เกณฑ์ราคา: คือการซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน และมี
คุณภาพท่ีเพียงพอตามความตองการใชงานและเป็นประโยชนตอหนวยงานของรัฐ
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น: คือการซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง มีเทคนิค
เฉพาะ และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด จำเป็นต้องเลือกวัสดุที่มีคุณภาพดีตาม
ความต้องการใชงานของหนวยงานของรัฐนัน้
ข้อเสนอด้านเทคนิคผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ: คือการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึง
เทคโนโลยีของพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกัน
เป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มี
การยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยกมาต่างหาก และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัด
เลือกผูย่ืนขอเสนอท่ีมีคุณสมบัติถูกตองครบถวน และเป็นประโยชนตอหนวยงานของรัฐ

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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Workflow การจัดหาพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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Workflow การจัดหาพัสดุโดยวิธีคัดเลือก

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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Workflow การจัดัหาพัสัดุุโดยวิธิีเีฉพาะเจาะจง 

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติจัดซือ้/จัดจาง (กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท)

เทศบาลตำบลสูงเนิน อําเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา
บันทึกขอความ

วันที่ ........ 
เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง.......................................
เรียน ......................................

ตามที่ ......................... ได้อนุมัติให้ ................................................. ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง
......................... พร้อมค่าใช้จ่ายในวงเงิน .............................. บาท รายละเอียดตามบันทึกอนุมัติหลักการ

ลงวันที่ ......................... ที่แนบนัน้
ในการนี้ ......................... ได้ติดต่อให้ .........(ชื่อบริษัท/บุคคล)......... เป็นผู้เสนอราคาในครั้งนี้ เนื่องจาก

.........(เหตุผลที่เลือก)......... ซึ่ง .........(ชื่อบริษัท/บุคคล)......... ได้เสนอราคา (ค่าซื้อพัสดุ/ค่าดำเนินการ) ดัง
กล่าว ให สกสว. พิจารณา เป็นเงินรวมทัง้สิน้ ............................. บาท (...........................................)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ............................. ดังกล่าว จาก
....................................... โดยมีค่าใช้จ่ายเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ................................. บาท

(...........................................) พร้อมแตงตัง้คณะกรรมการดําเนินการตามรายชื่อที่แนบ

(ลงชื่อ).........................
 (................................)

 ตำแหน่ง 

(ลงชื่อ).........................
 (................................)

 ตำแหน่ง 

(ลงชื่อ).........................
 (................................)

 ตำแหน่ง 

วันที่ ........./........../.......... วันที่ ........./........../..........

เห็นควรอนุมัติ อนุมัติ

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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6. การทำสัญญาและหลักประกัน
การทำสัญญารายใดถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาที่กำหนดไว้ และไม่ทำให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ใหกระทําได
หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะเกิดปัญหาเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งร่างสัญญาไปให้สำนักงานอัยการ
สูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน
ยกเว้นตามมาตรา 96 (1): การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) หน่วยงานของรัฐอาจ
จัดทําขอตกลงเป็นหนังสือโดยไมทําเป็นสัญญาก็ได ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของหัวหน าหนวยงานของรัฐ
หากทำเป็นสัญญาฯ จะตองมี หลักประกันสัญญารอยละ 5 ของวงเงินท่ีทําสัญญาดวย

6.1 การลงนามในสัญญา
1.การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบียบน้ี เป็นอํานาจของหัวหน าหนวยงานของรัฐ
2.การลงนามในสัญญา จะกระทำได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ (ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงาน

ของรัฐ ภายใน 7 วันทำการ นับตั้งแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง)

6.2 การกำหนดคาปรับ
1.การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (นอกจากการจ้างที่ปรึกษา) ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา

ตายตัวระหวาง รอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ
2.กรณีการจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงิน

ตายตัวในอัตรา รอยละ 0.01 - 0.10 ของราคาจางนัน้ แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท
3.สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา ร้อยละ

0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้ งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะ
กรรมการนโยบายกำหนด

4.การทำสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าถ้าไม่กำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสีย
หายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้กำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจำนวนตายตัวใน อัตราส่วน
ร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจางนัน้

6.3 แบบสัญญาการจัดซือ้จัดจาง
แบบสัญญาเกี่ยวกับกาจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐกำหนด ประกอบด้วย:
 (1) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง
 (2) แบบสัญญาซื้อขาย
 (3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ 
(4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
(5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
(6) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(7) แบบสัญญาการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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(8) แบบสัญญาเช่ารถยนต์ 
(9) แบบสัญญาจางทําความสะอาดอาคาร
(10) แบบสัญญาจางใหบริการรักษาความปลอดภัย
(11) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 
(12) แบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
(13) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14) แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา
 (15) แบบสัญญาจางทําของ

6.4 หลักประกันการเสนอราคา
         เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคา หรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตาม
กระบวนการซื้อหรือจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดหลักประกันการเสนอราคา สำหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือ
จ้าง หรือวงเงินงบประมาณคากอสรางเกินกวา 5,000,000 บาท ดังน้ี:
(1) การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดย
ให้ใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี:
ก. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นชำระต่อเจ้าหน้ าที่ หรือ
ก่อนหน านัน้ไมเกิน 3 วันทําการ
ข. หนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด
ค. พันธบัตรรัฐบาลไทย
ง. หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการ
พาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคาร
แห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการ
นโยบายกำหนด
(2) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้มีการวางหลักประกันการ
เสนอราคา โดยให้ใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี:
ก. เงินสด
ข. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นชำระต่อเจ้าหน้ าที่ หรือ
ก่อนหน านัน้ไมเกิน 3 วันทําการ
ค. หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด
ง. หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการ
พาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคาร
แห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการ
นโยบายกำหนด
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จ. พันธบัตรรัฐบาลไทย

6.5 หลักประกันสัญญา
หน่วยงานของรัฐกําหนดหลักประกันสัญญา โดยใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี:
(1) เงินสด
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นชำระต่อเจ้า
หน้ าที่ หรือกอนหน านัน้ไมเกิน 3 วันทําการ
(3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยอาจเป็น
หนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได
(4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุน
เพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงิน
ทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำประกันของธนาคารที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย

6.6 หลักประกันผลงาน
(1) การจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐกำหนดแบ่งการชำระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด และมีความประสงค์ให้
หักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้กำหนดการหักเงินตามอัตราที่หน่วยงานของรัฐกำหนดของเงินที่ต้องจ่าย
ในงวดนั้นเพื่อเป็นหลักประกัน ในกรณีที่เงินประกันผลงานถูกหักไว้แล้วเป็นจำนวนไม่ต่ำกว่าอัตราที่หน่วยงาน
ของรัฐกำหนด คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน โดยคู่สัญญาจะต้องนำหนังสือค้ำประกันของธนาคาร
หรือหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศมาค้ำประกันแทนการหักเงิน โดยมีอายุการค้ำ
ประกันตามที่ผูวาจางจะกําหนดก็ได
(2) การจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการชำระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้ง
ในอัตราไม่ต่ำกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้หน่วยงาน
ของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือค้ำประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายใน
ประเทศที่มีอายุการค้ำประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะกำหนดมาวางค้ำประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้ งนี้ ให้กำหนดเป็น
เงื่อนไขไวในสัญญาดวย

6.7 การคืนหลักประกัน
หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอ คูสัญญา หรือผูคํ้าประกัน ตามหลักเกณฑ ดังน้ี:
(1) หลักประกันการเสนอราคา: ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ำประกันภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่
หัวหน าหนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือจางเรียบรอยแลว
(2) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำสุดไม่เกิน 3 ราย: ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ทำสัญญาหรือข้อ
ตกลง หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว
(3) หลักประกันสัญญา: ให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจาก
วันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว
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7. การตรวจรับพัสดุ
7.1 หน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซือ้หรืองานจาง
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้ น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ
สถานที่อื่นในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหน าหนวยงานของรัฐกอน
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทาง
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้ นมาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้ น
ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้ นๆ ก็ได้ ในกรณีจำเป็นไม่สามารถตรวจนับ
เป็นจํานวนหนวยทัง้หมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ
(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิน้โดยเร็วที่สุด
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่
วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้ นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้ าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่าง
น้ อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้ าที่ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของ
หน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้ าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไป
ตามข้อกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหัวหน าหนวยงานของรัฐผานหัวหน าเจาหน าที่เพื่อทราบและสัง่การ
(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม
(4) และให้รีบรายงานหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้ าเจ้าหน้ าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3
วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิหน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบ
ไม่ครบถวนหรือไมถูกตองนัน้
(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้
งานได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้ น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้ าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ
(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาสัง่การ ถาหัวหน าหนวยงานของรัฐสัง่การใหรับพัสดุนัน้ไวจึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี
7.2 หน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานกอสราง
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเป็นไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของหน่วยงานของรัฐ
รายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณา
การสั่งหยุดงานหรือพักงานของผูควบคุมงาน แลวรายงานหัวหน าหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสัง่การตอไป
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(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะ
สมและเห็นสมควร และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานนัน้ไวเพ่ือเป็นหลักฐานดวย
(4) นอกจากการดำเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการ
ละเอียด และข้อกำหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้ อย หรือไม่เป็นไปตาม
หลักวิชาการช่าง ให้มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร
และตามหลักวิชาการชาง เพ่ือใหเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้
รับทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิน้ไปโดยเร็วท่ีสุด
(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ทำ
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้ อย
2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้ าที่ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของ
หน่วยงานของรัฐและรายงานใหหัวหน าหนวยงานของรัฐทราบ
ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามรูป
รายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน าเจาหน าท่ีเพ่ือทราบและสัง่การ แลวแตกรณี
(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้ า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึง
ดำเนินการตาม (6)
7.3 หน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางท่ีปรึกษา
(1) กำกับและติดตามงานจางท่ีปรึกษาใหเป็นไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ทำการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อ
ตกลง
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานำผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จ
สิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด
(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่
ปรึกษาไว้ และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษานำผลงานมาส่ง แล้ว
มอบแก่เจ้าหน้ าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้ อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่
ปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้ าที่ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและ
รายงานให้หัวหน าหนวยงานของรัฐทราบ
ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อ
ตกลง มีอำนาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมหรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงาน
หัวหน าหนวยงานของรัฐผานหัวหน าเจาหน าท่ีเพ่ือทราบหรือสัง่การ แลวแตกรณี
(5) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำความเห็นแย้งไว้
แล้วเสนอหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผล
งานนั้นไว จึงดําเนินการตาม (4)
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7.4 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสราง
(1) ตรวจให้ถูกตองตามท่ีระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง

(2) ตรวจรับงาน ณ ท่ีทําการของผูวาจางหรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง

(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการนำผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นไป

โดยเร็วท่ีสุด

(4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ อันเนื่องมา

จากไม่ได้ดำเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้ง

ให้ผูใหบริการดําเนินการแกไขใหเป็นท่ีเรียบรอยโดยเร็ว

(5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้

และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการนำผลงานมาส่ง แล้ว

มอบแก่เจ้าหน้ าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้ อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้

ให้บริการ 1 ฉบับ และเจ้าหน้ าที่ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของ

รัฐและรายงานใหหัวหน าหนวยงานของรัฐทราบ

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญา

หรือข้อตกลง มีอำนาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่

สัญญาไม่ปฏิบัติตาม มีอำนาจสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือรายงานหัวหน้ าหน่วยงานของ

รัฐผานหัวหน าเจาหน าท่ีเพ่ือทราบหรือสัง่การ แลวแตกรณี

(6) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำความเห็น

แย้งไว้ แล้วเสนอหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐสั่ง

การให้รับผลงานนัน้ไว จึงดําเนินการตาม (5)

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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แบบฟอร์มเอกสารการตรวจรับ

ใบตรวจรับการจัดซือ้/จัดจาง

วันที่ ........ 

ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เลขที่ PO ............................ ลงวันที่ ............................ สำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) ได้ตกลง จ้างทำของ/จ้าง
เหมาบริการ กับ บริษัท/บุคคล ............................... สำหรับโครงการ ............................
โดยวิธี ................. เป็นจํานวนเงินทัง้สิน้ .......................... บาท (................................)

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับงานแลว ผลปรากฏดังน้ี:

๑. ผลการตรวจรับ
 [ ] ถูกต้อง 
     [ ] ครบถ้วนตามสัญญา
     [ ] ไม่ครบถ้วนตามสัญญา
๒. ค่าปรับ
 [ ] มีค่าปรับ 
[ ] ไม่มีค่าปรับ
๓. การเบิกจ่ายเงิน เบิกจ่ายเงิน เป็นจำนวนทั้งสิ้น ..............................บาท

                             (ลงชื่อ)..................................... ประธานกรรมการฯ 

                               (................................)

     (ลงชื่อ)............................................. กรรมการ

                                               (.....................................)

    (ลงชื่อ)............................................. กรรมการ 

                                             (...........................................)

หมายเหตุ: เลขที่โครงการ ..............
เลขคุมสัญญา: xxxxxxxxx 

เลขคุมตรวจรับ: xxxxxxxxxx

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติเบิกจาย

เทศบาลตำบลสูงเนิน อําเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา
บันทึกข้อความ
 วันที่ ................  
เรื่อง ขออนุมัติจายเงินคาจัดซ้ือ/จัดจาง ..............................................
เรียน ...........................................................

ตามที่ สกสว. ได้อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง .............................. จาก .................................รวม
เงินทั้งสิ้น....................... บาท (..............................................) ซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว
ดังรายละเอียดตามเอกสารแนบนัน้
ในการนี้ ทางบริษัทฯ ได้ดำเนินการจัดส่ง ......................................... จำนวน ...................
โดยมีคณะกรรมการตรวจรับไดตรวจความถูกตองเป็นท่ีเรียบรอยแลว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินค่าจัดซื้อ/จัดจ้าง ...........................ตามความ
ละเอียดข้างต้น ให้แก่ ......................................... เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น .................... บาท
(................................) ซึ่งรวมภาษมูีลคาเพ่ิมแลว

(ลงชื่อ)...........................
                                                                                     (............................)

 (ตำแหนง)............................

คู่มือการปฏิบัติงานดานการจัดซือ้จัดจาง
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8. การบริหารพัสดุ
การบริหารพัสดุ คือ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้
มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่ง
รวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ
ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด
8.1 การเก็บและการบันทึก
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได
(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน
8.2 การเบิกจายพัสดุ
(1) งานพัสดุได้กำหนดแบบฟอร์มการขอเบิกพัสดุ ผู้ที่มีความประสงค์จะใช้วัสดุสำนักงานให้กรอก
แบบฟอร์มท่ีกําหนด เพ่ือขอเบิกวัสดุไดท่ีงานพัสดุ
(2) การยืมครุภัณฑ เป็นไปตามหลักเกณฑท่ีผูอํานวยการ สกสว. กําหนด
(3) การจำหน่ายพัสดุที่หมดความจำเป็น ต้องดำเนินตามที่กำหนดทุกสิ้นปีงบประมาณ หลังจากมีการ
ตรวจนับพัสดุ
8.2.1 กำหนดเวลาการเบิกจายพัสดุ
การเบิกจายวัสดุสํานักงานทัว่ไป
ก. กำหนดวันในการเบิกจาย คือ วันจันทร ถึง วันพฤหัสบดี
ข. เวลาในการเบิกจาย ตัง้แตเวลา 08.30 น. – 16.30 น.
การเบิกจายวัสดุสํานักงานเป็นกรณีพิเศษ (ใชในการจัดประชุม เป็นวัสดุนอกเหนือรายการ ฯลฯ)
ก. กรอกรายละเอียดของวัสดุที่ต้องการลงในแบบฟอร์มจัดซื้อ/จัดหา ส่งให้งานพัสดุ ล่วงหน้ าอย่าง
น้ อย 3 วัน
ข. กรณีต้องการใช้พัสดุอย่างใดอย่างหนึ่งเป็นจำนวนมาก ขอให้ติดต่อประสานงานในเบื้องต้นล่วง
หน้ าอยางน อย 15 วัน
8.2.2 หลักเกณฑของการเบิกจายพัสดุ
เพื่อใหเกิดความสะดวกและคลองตัวในการทํางาน แนะนําใหเบิกสํารองไวสวนหน่ึง
กรณีต้องการให้จัดหาพัสดุฯ ให้พนักงานที่มีความประสงค์จะขอให้จัดหาพัสดุเพื่อใช้งาน แสดงความ
จำนงต่องานพัสดุโดยเสนอบันทึกคำขอผ่านผู้บังคับบัญชา หรือใช้แบบฟอร์มที่สำนักงานกำหนด โดย
จะต้องแสดงรายการประกอบการพิจารณาอนุมัติอยางน อยดังน้ี:
ก. วัตถุประสงค หรือความจําเป็นในการใชงาน
ข. รายละเอียดของพัสดุท่ีขอใหจัดหา
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ค. กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนัน้
ง. รายละเอียดอ่ืน ๆ ท่ีจําเป็นตามสมควรแกกรณี
8.3 การยืม
(1) การให้ยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได
(2) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป: ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
และกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังน้ี:
ก. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหน าหนวยงานของรัฐผูใหยืม
ข. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้ า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้ น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน าหนวยงานของรัฐ
(3) ความรับผิดชอบของผู้ยืม: จะต้องนำพัสดุนั้ นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากชำรุด
เสียหายหรือสูญหาย ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด และคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ใน
ขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังน้ี:
ก. ราชการส่วนกลางและราชการสวนภูมิภาค: ใหเป็นไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
ข. ราชการส่วนท้องถิ่น: ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แลวแตกรณีกําหนด
ค. หน่วยงานของรัฐอ่ืน: ใหเป็นไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนัน้กําหนด
(4) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง: กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานผู้ยืมมีความจำเป็นรีบด่วนและ
จัดหาไม่ทัน โดยผู้ให้ยืมต้องมีพัสดุพอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เสียหายต่อภารกิจของตน ต้องมีหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณอักษร และโดยปกติผูยืมตองจัดหาพัสดุชนิดและปริมาณเดียวกันสงคืน
(5) การติดตามคืน: เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ าที่แทนมีหน้ าที่ติดตามทวงพัสดุ
ที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด
8.4 การบำรุงรักษา
ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน
ได้ตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย
ในกรณีที่พัสดุเกิดความชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งานโดยเร็ว
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8.5 การตรวจสอบประจำปี
(1) ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้ าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้ าหน่วย
พัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ (ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้ าที่พัสดุ) เพื่อตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด 1 ปีท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิน้งวดนัน้
(2) ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป เพื่อดูว่าการ
รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลต่อผู้
แต่งตัง้ภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบ
(3) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานแล้ว ให้เสนอหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไป
ยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้า
มี) 1 ชุดดวย
(4) หากปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป
ตามธรรมชาติ ใหหัวหน าหนวยงานของรัฐพิจารณาสัง่การใหดําเนินการจําหนายตอไปได
8.6 การจำหนายพัสดุ
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้
เจ้าหน้ าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตามวิธีใดวิธีหนึ่ง
ดังน้ี:
(1) ขาย: ให้ดำเนินการโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าไม่ได้ผลดี ให้ใช้วิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้
โดยอนุโลม เวนแตกรณีดังตอไปน้ี:
ก. การขายพัสดุครั้ งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะ
เจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได
ข. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศล (ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร) ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ค. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ (เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่, แท็บเล็ต) ให้แก่เจ้าหน้ าที่ของรัฐที่มอบให้
ไว้ใช้งานในหน้ าที่ เมื่อบุคคลนั้นพ้นจากหน้ าที่หรืออุปกรณ์พ้นระยะเวลาใช้งาน ให้ขายแก่บุคคลดัง
กล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน
(2) แลกเปลี่ยน: ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี
(3) โอน: ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล (ตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร) โดยใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกัน
(4) แปรสภาพหรือทําลาย: ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด
หมายเหตุ: การดำเนินการจำหน่ายพัสดุตามข้อ (1) - (4) โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัด
จากวันท่ีหัวหน าหนวยงานของรัฐสัง่การ
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เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ: ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการ
เงินของหนวยงานของรัฐนัน้ หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี

8.7 การจำหนายเป็นสูญ
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัว
พัสดุอยูแตไมสามารถใชการได ใหจําหนายพัสดุนัน้เป็นสูญตามหลักเกณฑ ดังน้ี:
(1) กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท: ให้หัวหน้ าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ
(2) กรณีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท: ใหดําเนินการดังน้ี:
ก. ราชการส่วนกลางและราชการสวนภูมิภาค: ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลังเป็นผูอนุมัติ
ข. ราชการส่วนท้องถิ่น: ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด, ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือ
นายกเมืองพัทยา แลวแตกรณีเป็นผูอนุมัติ
ค. หน่วยงานของรัฐอ่ืน: ผูใดจะเป็นผูมีอํานาจอนุมัติใหเป็นไปตามท่ีหนวยงานของรัฐนัน้กําหนด

กรณีรัฐวิสาหกิจ หากมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญแตกต่างไปจากที่
กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแลว ใหรายงานสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) ทราบดวย
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