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การจัดซื้อจัดจาง
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การใชบังคับ

สวนราชการ การพัสดุ เงนิ
งปม. เงินกู เงินชวยเหลอื

การใชบังคับตามระเบียบฯ
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กระบวนการบริหารงานพัสดุ

กําหนดความตองการ

งบประมาณ

เบิกจายเงินการจัดทําแผน

จําหนายพัสดุ

ควบคุมพัสดุ

จดัหาพัสดุ
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กระบวนการจัดหาพสัดุ
 ประเภทของการจัดหา

- การจัดทําเอง

- การซื้อ

- การจาง

- การจางที่ปรึกษา

- การจางออกแบบและควบคุมงาน

- การเชา

- การแลกเปลี่ยน



6

ผูที่เกี่ยวของในการจัดหาพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ     - โดยตําแหนง        

- โดยแตงตั้ง (ขาราชการ,ลูกจาง,พนักงานราชการ)

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ - โดยตําแหนง 

- โดยแตงตัง้ (ขาราชการ)

หัวหนาสวนราชการ    - อธิบดี (สวนกลาง)

- ผูวาราชการจังหวัด (ภูมิภาค)

ผูมีอํานาจอนมุตัสิั่งซือ้-จาง - หัวหนาสวนราชการ

- ปลัดกระทรวง

- รัฐมนตรีเจาสังกดั

คณะกรรมการตาง ๆ /ผูควบคุมงาน



7

การมอบอํานาจ (ขอ ๙)

หลักหลัก   ผูมีอํานาจ มอบอํานาจได
แตผูไดรับมอบอํานาจ จะมอบตออีกไมได

ขอยกเวนขอยกเวน 
๑. เจาของอํานาจมอบใหผูวาฯ ผูวาฯ มอบตอได เฉพาะ

(๑) มอบให รองผูวาฯ หรือผูชวยผูวาฯ /ปลัดจังหวัด /หัวหนา

สวนราชการประจําจังหวัด โดยใหรายงานเจาของอํานาจทราบดวย
(๒) หากผูวาฯ มอบตอใหผูอื่น ใหขอความเห็นชอบเจาของอํานาจ      

๒. การมอบอํานาจ/การมอบอํานาจตอ ตามระเบียบกระทรวงกลาโหม
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คณะกรรมการในการซื้อ/จาง

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา

คณะกรรมการรบั และเปดซองประกวดราคา

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

คณะกรรมการจัดซือ้โดยวิธีพิเศษ

คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการตรวจการจาง

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง  (มติคณะรัฐมนตร)ี
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องคประกอบของคณะกรรมการ

- ประธาน 1 คน

- กรรมการ อยางนอย 2 คน

- แตงตั้งจากขาราชการ พนักงานราชการ    

พนักงานมหาวทิยาลัย หรือพนักงานของรัฐ
- โดยคํานงึถงึลักษณะหนาที่และความรบัผดิชอบเปนสาํคัญ

- กรณีจําเปน แตงตั้งบุคคลอื่นอกีไมเกิน 2 คน รวมเปนกรรมการ

** การแตงตั้งคณะกรรมการจะตองแตงตั้งเปนครั้งๆ ไป**

(ไมจําเปนตองมรีูปแบบ)
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ขอหาม

- แตงตั้งกรรมการรับและเปดซอง

ประกวดราคา      เปน       กรรมการพิจารณาผล 

การประกวดราคา

- แตงตั้งกรรมการเปดซองสอบราคาหรือพิจารณาผล

การประกวดราคา      เปน      กรรมการตรวจรับพัสดุ
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องคประกอบของคณะกรรมการตองเปนขาราชการเทานั้นหรือไม

หลักการ

ประธาน / กรรมการ       ตองเปนขาราชการ พนักงานราชการ    
พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ 

ผูตรวจรับ ขาราชการ / ลูกจางประจํา

กรณีซื้อ / จาง ไมเกิน 10,000 บาท

กวพ. ยกเวน ตามหนังสือ กค (กวพ) 0408.4/ว 155 ลว. 1 พ.ค. 50 ดังนี้ 

กรณีมหาวิทยาลัย ใหพนักงานมหาวิทยาลัยเปนกรรมการ  
 หรือผูตรวจรบัพัสดุ/งานจางได

 กรณีสวนราชการอื่น  ใหพนักงานราชการเปนผูตรวจรบั
 พัสดุ/งานจางได
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*** คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ***

- ประธาน 1 คน เปนขาราชการระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป

- กรรมการ อยางนอย 2 คน ควรเปนขาราชการระดับ 3 หรือ

เทียบเทาขึ้นไป

- ควรมีผูมีความรูเกี่ยวกับการประมาณราคารวมดวย

- กรณีจําเปน/เพื่อประโยชนราชการ จะมีบุคคลภายนอก

ซึ่งไมมีสวนไดเสียกับการกอสรางนั้น รวมดวยก็ได

** การแตงตั้งกรรมการจะตองแตงตั้งเปนครั้งๆ ไป**

(ไมจําเปนตองมีรูปแบบ)

องคประกอบของคณะกรรมการ
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การประชุมของคณะกรรมการ

 องคประชุม - ประธาน + กรรมการไมนอยกวากึ่งหนึ่ง 
และประธานจะตองอยูดวยทุกครั้ง

มติกรรมการ - ถือเสียงขางมาก
- ถาเสียงเทากันใหประธานออกเสียง
เพิ่มอกี 1 เสียง

ยกเวน - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
- คณะกรรมการตรวจการจาง
- ตองใชมติเอกฉันท
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วิธีการจัดหา

• วิธีตกลงราคา    ไมเกิน 100,000 บาท

• วิธีสอบราคา             เกิน100,000 บาท ไมเกิน 2,000,000 บาท

• วิธีประกวดราคา  เกิน 2,000,000 บาท

• วิธีพิเศษ                   เกิน 100,000 บาท แตมีเงื่อนไข

• วิธีกรณีพิเศษ     ไมมีกําหนดวงเงิน แตมีเงื่อนไข

• วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Auction)

ตามระเบียบฯ พัสดุ ป 49 ตั้งแต 2 ลานบาทขึ้นไป

 การจัดซื้อหรือจาง 
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วิธีการซื้อ/จาง (6 วิธี)

- วิธีตกลงราคา ครั้งหนึ่ง ไมเกิน          100,000 บาท

- วิธีสอบราคา  ครั้งหนึ่ง เกินกวา         100,000 บาท

แตไมเกิน  2,000,000 บาท

- วิธีประกวดราคา ครั้งหนึ่ง เกินกวา 2,000,000 บาทขึ้นไป

1. กรณีใชวงเงินเปนตัวกําหนดวิธีการ
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2.1 ซื้อโดยวิธีพิเศษ 

- วงเงินเกินกวา          100,000 บาท

- เงื่อนไขอยางใดอยางหนึ่ง   ตามขอ 23

2.2 จางโดยวิธีพิเศษ

- วงเงินเกินกวา          100,000 บาท

- เงือ่นไขอยางใดอยางหนึ่ง  ตามขอ 24

2. กรณีใชวงเงินและเงื่อนไขเปนตัวกําหนดวิธีการ
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- วิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซื้อ/จางจากสวนราชการ, รฐัวิสาหกิจ , 
หนวยงานตามกฎหมายทองถิ่น)

เงื่อนไข :

1. เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง และนายกรัฐมนตรอีนุมัติ

ใหซื้อหรือจาง

2. มีกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี กําหนดใหซื้อหรือจาง กรณีนี้

ใหรวมถึงหนวยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติ ครม. กําหนดดวย  

3. กรณีใชเงือ่นไขเปนตวักําหนดวิธกีาร

4. อื่น ๆ

- การจัดซื้อ/จางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
(ตามระเบียบฯ พัสดุ ป 49)
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การแบงซือ้ แบงจาง หมายถึง การลดวงเงินที่จะซื้อหรือจาง   

ในครั้งเดียวกัน ออกเปนหลายครั้ง  

โดยไมมีเหตุผล ความจําเปน และ มีเจตนาที่จะหลีกเลี่ยง

๑) แบงวงเงิน ใหลดลงเพื่อเปลี่ยนวธิีจัดหาพัสดุ

๒) ใหผูมีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจาง เปลี่ยนไป

การแบงซื้อ แบงจาง
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ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจาง

การตรวจรับ

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
- คณะกรรมการตรวจการจาง
- ผูควบคุมงาน

ทํารายงานของซื้อ/จาง

ดําเนินการจัดหา

วิธีจัดซื้อจัดจางทั่วไป 6 วิธี

ขออนุมัติ

- หัวหนาสวนราชการ
- ปลัดกระทรวง/ทบวง
- รัฐมนตรีเจาสังกัด

การทําสัญญา

หัวหนาสวนราชการ
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การทํารายงานความเห็นชอบ

หวัหนาสวนราชการ

เจาหนาที่พัสดุ

หวัหนาเจาหนาที่พัสดุ
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รายงานขอซื้อหรือขอจาง (ขอ 27)

หลักการ ** กอนการซื้อ – จางทุกวิธีตองทํารายงานขอซื้อหรอืขอจาง**

รายละเอียดของรายงาน

- รายละเอียดของพัสดุ

- เหตุผลความจําเปน

- ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง หรือราคาครั้งหลังสุดไมเกิน 2 ป

- วงเงนิที่จะซื้อ/จาง
- กําหนดเวลาที่ตองใช
- วิธีจะซื้อ/จาง
- ขอเสนออื่นๆ

* การแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ
* การออกประกาศสอบราคา หรือประกวดราคา
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ขอยกเวน

** การซื้อ/จาง โดยวิธีตกลงราคา วงเงนิไมเกิน 10,000 บาท และ วิธีพเิศษ

กรณีเรงดวนตาม 23 (2) หรือ 24 (3) ซึ่งไมอาจทํารายงานตามปกติได 

จะทํารายงานขอซื้อหรือขอจางเฉพาะรายการที่เห็นวาจาํเปนก็ได

** การซื้อ/จาง โดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวน เกิดขึ้นโดย

ไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดาํเนินการตามปกติไดทัน ตามขอ   

39 วรรคสอง  ไมตองรายงานขอซื้อหรือขอจาง แตตองทํารายงาน

ขอความเห็นชอบ
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การดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา (1)

2

จนท. พัสดุ

หน. จนท.พัสดุ

หน. สวนราชการ

รายงาน (27)

1

5

4

3
ติดตอ
ติดตอ

6 สงมอบของสงมอบของ//งานงาน

เสนอราคา
เสนอราคา

ใบสั่งใบสั่ง

เหน็ชอบ 
(29)

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตรวจการจาง

ผูตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับการจาง

 ผูขาย/ผูรับจาง



24

ขอยกเวน

วิธีการ

• กรณีจําเปนเรงดวน

• ไมไดคาดหมายไวกอน

• ดําเนินการตามปกติไมทัน

- เจาหนาที่พัสดุ หรือ ผูรับผิดชอบดําเนนิการไปกอน

- รายงานขอความเห็นชอบหัวหนาสวนราชการ

- ใชรายงานเปนหลกัฐานการตรวจรับ

การดําเนินงานโดยวิธีตกลงราคา (2)
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ผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั หมายถึง

๑. บุคคล / นติิบคุคล เปนผูมีสวนไดเสีย (ทางตรง/ออม)

รวมคูสมรส/บุตรยังไมบรรลุนติิภาวะ

- มีความสัมพนัธในเชิงบริหาร

- มีความสัมพันธในเชิงทุน   

- มีความสัมพนัธในลกัษณะไขวกัน                              

๒. เขาเสนอราคา / เสนองาน ในคราวเดียวกัน

การตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั

(ระเบียบขอ ๕ ประกอบขอ ๑๕ ตรี วรรคสอง)
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ความสัมพันธในเชิงทุน

หุนสวนในหางหุนสวน

สามญั

หุนสวนไมจํากัด

ความรับผิด ใน หจก.

ผูถือหุนรายใหญใน บจก. 

บมจ.

(>25% หรือ กวพ. กําหนด)

หุนสวนในหาง

หุนสวนสามัญ / 

หจก.

ผูถือหุนรายใหญ

ใน บจก. บมจ.
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ความสัมพันธในเชิงบริหาร 

ผูจัดการ

หุนสวนผูจัดการ

กรรมการผูจัดการ

ผูบริหาร

ผูมีอํานาจในการ

ดําเนินงาน

บุคคลหรือ

นิติบุคคลอีก

รายหนึ่งหรือ

หลายราย

มีอํานาจ

หรือ

สามารถใช

อํานาจใน

การบริหาร

จัดการ

กิจการ
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ความสัมพันธในลักษณะไขวกัน

- ผูจัดการ

- หุนสวนผูจัดการ

- กรรมการผูจัดการ

- ผูบริหาร

- ผูมีอํานาจใน

การดําเนินงาน

- หุนสวนใน

หางหุนสวน

สามัญ / หจก.
- ผูถือหุนรายใหญ

ใน บจก. / บมจ.
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เผยแพรเอกสาร

เจาหนาที่พัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ขอ 27

ขอ 29

จัดทําประกาศ (ขอ 40)

การดําเนนิการโดยวิธีสอบราคา (1)

- กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา 10 วัน / นานาชาติ        

ไมนอยกวา 45 วัน

- สงประกาศ + เอกสารสอบราคา ใหผูมีอาชีพขายหรือรับจาง
โดยตรง หรือทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุด
- ปดประกาศเผยแพร ณ ที่ทําการโดยเปดเผย

 วันประกาศหางจากวันปดรับซอง ไมนอยกวา ๑๐ วัน

วันปดรับซอง จะตองหางจากวันเริ่มตนรับซองไมนอยกวา ๑๐ วนั

เริ่มตนรับซองนับตั้งแตวันประกาศ

วันประกาศ

วันรับซอง รับซองอยางนอย ๑๐ วัน เปดซอง

... ?... วัน คํานึงถงึตรวจฮั้ว

ปดรับซอง
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การดําเนนิการโดยวิธีสอบราคา (2)

การยื่นซอง
- ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึง              

ประธานกรรมการ

- ยื่นซองดวยตนเอง / ทางไปรษณีย 

(กรณีที่กําหนดไว)

การรับซอง - เจาหนาที่รับโดยไมเปดซอง

- ระบวุนัและเวลารับซอง

- สงมอบซองใหแกหัวหนาเจาหนาที่พัสดุทันที

- หัวหนาเจาหนาที่พัสดุสงให คกก.เปดซองสอบราคา

ในวันเปดซอง

การเก็บรักษาซอง

- หนังสือเวียน ดวนมาก ที่ นร (กวพ) 1305/ว 7286 ลว.

20 ส.ค. 42 ใหสงมอบโดยพลัน หลังครบกําหนดรับซอง
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คณะกรรมการเปดซองสอบราคา (ขอ 42)

ขั้นที่ 1 ตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั + ประกาศ

ชื่อผูมสีิทธิไดรับการคัดเลอืก

ขั้นที่ 2

เปดซองใบเสนอราคาเฉพาะผูไมมีผลประโยชนรวมกัน

+ อานแจงราคา บัญชีรายการเอกสารหลักฐาน + ลงชื่อกํากับ

ตรวจสอบคณุสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาลอ็ก

หรือแบบรูปรายการละเอียด แลวคัดเลอืกผูเสนอราคาที่ถูกตอง

ตามเงือ่นไขในเอกสารสอบราคา

การดําเนนิการโดยวิธีสอบราคา (3)
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การดําเนนิการโดยวิธีสอบราคา (3)

ขั้นที่ 3 คัดเลอืกพสัดุหรืองานจางที่ผานขั้นตอนที่ 2 ที่มีคุณภาพและ

คุณสมบตัิเปนประโยชนตอทางราชการ
** หนังสือ ที่ นร (กวพ) 0901/ว 48 ลว. 14 ก.ค. 29 การคัดเลือกคุณภาพและคุณสมบัติ

ดังกลาว มุงหมายถึง การพิจารณาจากเกณฑในสวนที่ ไมสามารถกําหนดไวเปนเงื่อนไข
ในประกาศ **

ขั้นที่ 4 เสนอใหซือ้หรือจางจากรายที่คัดเลอืกไวแลวซึ่งเสนอราคาต่ําสุด   

รายที่เลือกไมยอมเขาทําสัญญา ใหพิจารณารายต่ําถัดไป

ราคาเทากันหลายราย ใหผูที่เสนอราคาดังกลาวยื่นซองใหม 

ขอสังเกต    

ถูกตองตามเอกสารสอบราคารายเดียว ใหดําเนินการตามขั้นที่ 3 โดยอนุโลม 

ขั้นที่ 5 รายงานผลและความเห็น ตอหัวหนาสวนราชการเพื่อสั่งการ    
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กรณีเกินวงเงิน (ขอ 43)

• ถาไมไดผลอกี ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการ เพื่อ

** ขอลดรายการ ลดจํานวน หรอืลดเนื้องาน

** ขอเงินเพิ่มเติม

** ยกเลิกการสอบราคา

• เรียกรายต่ําสุดมาตอรองใหอยูในวงเงินหรือสูงกวาไมเกิน 10 %

• ถาไมไดผลใหเรียกทุกรายมายื่นซองใหม

การดําเนนิการโดยวิธีสอบราคา (4)
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ขั้นตอนการประกวดราคา

จัดทําเอกสาร

ประกวดราคา

(ขอ 44)

จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง

และแตงตั้งคณะ-

กรรมการ (ขอ 27)

การรับและเปดซอง

(ขอ 49)

การประกาศเผยแพร

การประกวดราคา

(ขอ 45, 46)

การขออนุมัติ

สั่งซื้อ/จาง 
(ขอ 65)

การพิจารณาผล

การประกวดราคา 
(ขอ 50)

การทําสัญญา 
(ขอ 132-133)
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เจาหนาที่พัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ขอ 29

ขอ 27

- ทําตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด หรือ

ที่ผานการตรวจจาก สนง.อัยการสูงสุด

- แตกตางหรือไมรัดกุมสง

สนง.อัยการสูงสุดตรวจ

 จัดทําเอกสาร (ขอ 44)

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (1)
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การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (2)

การเผยแพรขาวการประกวดราคา สงไปรษณีย EMS

• ใหจัดทําเปนประกาศ

• สงวิทยุและหนังสือพมิพ

• สงกรมประชาสัมพันธ

• สงองคการสื่อสารมวลชน

• สงศูนยรวมขาวประกวดราคา

• สง สตง.

• ปดประกาศ ณ ที่ ทําการ

• ในตูปดประกาศมีกุญแจปด

• มีผูปดและผูปลดประกาศ ซึ่งมใิช

คนเดียวกัน และมีพยานรับรองดวย

หากเห็นสมควรจะสงประกาศไปยังผูมีอาชีพขาย/รับจางก็ได
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ประกาศ ไมนอยกวา 7 วัน ทําการ

ให / ขาย • ไมนอยกวา 7 วัน ทําการ

• หามมีเงื่อนไขในการให/ขาย

คํานวณราคา  ไมนอยกวา 7 วัน ทําการ

วันรบัซองประกวดราคา
หามรนหรือเลื่อนวนัรับซอง 

และเปดซองประกวดราคา

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (3)
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คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา

- รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซอง ลงชื่อกํากับ

- ตรวจหลักประกันซองรวมกับเจาหนาที่การเงิน  

กรณีหลกัประกันซองเปนหนังสอืค้ําประกัน สงสําเนาใหผูออก

- รับเอกสารตามบัญชรีายการเอกสาร พรอมพัสดตุัวอยาง แคตตาลอ็ก 

หรือแบบรูปและรายการละเอียด (ถาม)ี หากไมถกูตองใหบันทึกไว        

- พนกําหนดรับซอง หามรับซองประกวดราคา หรือเอกสารหลักฐาน

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (4)
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คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา

- สงเอกสารสวนที่ 1 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด  

ราคาเพื่อตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน

- เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคา พรอมบัญชีรายการ

เอกสารโดยเปดเผย เฉพาะผูที่ผานการตรวจสอบผูมีผลประโยชน

รวมกัน และลงลายมือชื่อกํากับเอกสารทุกฉบับ

- สงมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐาน พรอมรายงาน

การดําเนินการใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (5)
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ใชวิธีพิเศษ

- ประกวดราคาใหม
ไมไดผลดี

อนุโลมขอ 43

- สูงกวาวงเงิน

- คัดเลือกสิ่งของ/งานจาง ซึ่งมี 

คุณภาพ คุณสมบัติเปนประโยชน

รายต่ําสุด

- พิจารณาราคา เกณฑปกติ

ยื่นซองใหม

- เทากันหลายราย

ยกเลิก/ ดําเนินการตอไป

- ถูกตองรายเดียว (51)

 ยกเลกิ - ไมมผีูเสนอราคา  

หรือไมถูกตองตาม    

spec (52)

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

- ตรวจสอบคุณสมบตัิตามประกาศ

การดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา (6)
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การดําเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษ (1)

เงื่อนไข (ขอ 23) วงเงินเกิน 1 แสนบาท วิธีการ (ขอ 57)

จนท. พัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ใหความเหน็ชอบ 29

รายงาน ขอ 27

- จะขายทอดตลาด เจรจาตกลงราคา

- ซื้อเพิ่ม (Repeat Order) เจรจาผูขายรายเดิม เงื่อนไขเดมิ ราคาเดิม
หรือดีกวา

- เรงดวนชาเสียหาย เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรอง

- ราชการลับ เชิญผูมีอาชีพขายมาเสนอราคาและตอรอง
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เงื่อนไข (ขอ 23) วงเงินเกิน 1 แสนบาท วิธีการ (ขอ 57)

สั่งตรงโดยใหหนวยงานอื่นในตางประเทศ

สืบราคาให
- ซื้อจากตางประเทศ

เชิญผูผลิต/ผูแทนจําหนายมาเสนอราคา

และตอรอง
- จําเปนตองระบุยีห่อ

เชิญเจาของมาตกลงราคา- ซื้อที่ดนิและสิ่งกอสรางเฉพาะ

- ดําเนินงานโดยวิธีอื่นแลว

ไมไดผลดี

สืบราคาจากผูมีอาชีพขายและผูเสนอ

ราคาที่ถูกยกเลิกไป (ถาม)ี ตอรองราคา

การดําเนินการซื้อโดยวิธีพิเศษ (2)
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การดําเนินการจางโดยวิธีพิเศษ (1)

- กรณีเปนงานที่ตองใชชางฝมือโดย
เฉพาะหรือชํานาญโดยพิเศษ

- เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา

เงื่อนไข (ขอ 24) วงเงินเกิน 1 แสนบาท วิธีการ (ขอ 58)

จนท. พัสดุ หัวหนาสวนราชการ
ใหความเหน็ชอบ 29

รายงาน ขอ 27

- เรงดวนชาเสียหาย - เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา

- กรณีเปนงานจางซอมที่ไมทราบ
ความเสียหาย

- เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา
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ราชการลับ เชิญผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา

จางเพิ่ม 

(Repeat  Order)

เจรจากับผูรบัจางรายเดิม 

ราคาต่ํากวาหรือราคาเดิม

สืบราคาจากผูมีอาชีพรับจางและ

ผูเสนอราคาที่ถูกยกเลิกไป (ถามี)

ตอรองราคา

ดําเนินการโดยวิธีอื่น

ไมไดผลดี

การดําเนินการจางโดยวิธีพิเศษ (2)
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การดําเนินการซื้อและการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ

สวนราชการ /รัฐวิสาหกิจ

หนวยงานตามกฎหมาย

ทองถิ่น หรือหนายงานอื่น

- วงเงินเกิน 100,000 บาท

หส.ราชการเปนผูสั่งซื้อหรือจาง

- วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

เปนอํานาจ หัวหนา จนท.พัสดุ

(ขอ27)

(ขอ29)

จนท.พัสดุ หัวหนาสวนราชการ

ติดตอตกลงราคา

กับผูขายหรือผูรับจาง

1. เปนผูทํา/ผลิตเองและนายกรัฐมนตรีอนุมัติ

ใหซื้อหรือจาง

2. มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรี กําหนดใหซื้อ/จาง

เงื่อนไข :
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สัญญาและหลักประกัน
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1. เต็มรูป (ขอ 132)
1.1 ทําสัญญาตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด
1.2 มีขอความแตกตาง เสียเปรียบ/ไมรัดกุม                  
1.3 รางใหม

2. ลดรูป (ขอ 133) ขอตกลงเปนหนังสอื (ใบสั่งซือ้/สั่งจาง)
2.1 ตกลงราคา   2.2 สงของภายใน 5 วันทําการ
2.3 กรณีพิเศษ   2.4 การซื้อ/จางโดยวิธีพิเศษ (บางกรณี)

3. ไมมีรูป (ขอ 133 วรรคทาย)

3.1 ไมเกิน 10,000 บาท
3.2 ตกลงราคา กรณีเรงดวน ตามขอ 39 วรรคสอง

จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได    

รูปแบบของสัญญา

สง สนง.อัยการ

สูงสุดพิจารณา
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การทําสัญญา 
(ตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด)

• การกําหนดเงื่อนไข 

• การกําหนดขอความหรือรายการที่แตกตาง 

จากตัวอยางของ กวพ.

• การรางสัญญาใหม 

• การทําสัญญาเชา ที่ตองผาน สนง. อัยการ
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1. ขอตกลงเรื่องรูปแบบ ปริมาณ จํานวน ราคา

2. การจายเงิน (งวดเงิน)

3. การจายเงินลวงหนา (ขอ 68)

4. หลักประกัน

5. การสงมอบ การตรวจรับ 

6. การขยายเวลา งดหรือลดคาปรับ 

7. การปรับ 

8. การประกันความชํารุดบกพรอง

เงื่อนไขที่สําคัญของสัญญา
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หลักหลัก ทําเปนบนัทึกขอตกลงได  กรณีดังนี้

ซือ้ / จาง แลกเปลี่ยน โดยวิธีตกลงราคา หรือ การจางที่ปรึกษาโดย

วิธีตกลงในวงเงินไมเกนิ 100,000 บาท

คูสัญญาสงของไดครบถวน ภายใน 5 วันทําการ นับจากทําขอตกลง

การซื้อ / จาง โดยวิธีพิเศษตามขอ 23 (1)-(5) หรือ 24 (1)-(5)

การเชาที่ไมตองเสียเงินอืน่ใดนอกจากการเชา

ขอยกเวนขอยกเวน การจัดหาวงเงินไมเกนิ 1 หมื่นบาท หรือ การซื้อ/จาง โดยวิธี

ตกลงราคากรณจีําเปนเรงดวน ตามขอ 39 วรรคสอง

กรณีทําขอตกลงเปนหนังสือกรณีทําขอตกลงเปนหนังสือ  ((ขอขอ133)133)
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กรณีซื้อ /จาง

 ไมตองการผลสําเร็จของงานพรอมกัน

คาปรับรายวัน อัตราตายตัว ระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 ของ
ราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ

กรณีงานจางกอสราง

ที่ตองการผลสําเร็จของงานพรอมกนั

คาปรับรายวัน เปนจํานวนเงินตายตวั อัตรารอยละ 0.01 – 0.10 
ของราคางานจาง แตตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท

การจางที่ปรึกษา

ปรับรายวันในอตัรา/จํานวนตายตัว รอยละ 0.01 – 0.10

การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา (ขอ134)
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เมื่อครบกําหนดสัญญา / ยังไมมีการสงมอบตองแจงการปรับ

คิดคาปรับนบัถดัจากวันครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง

สงวนสิทธิปรับ เมื่อสงมอบของ/งาน เกินกําหนดตามสัญญา

ตองสงวนสิทธิปรับ

เงื่อนไขสญัญาซื้อเปนชุด  ใหปรับทัง้ชุด

สิ่งของราคารวมติดตั้ง/ทดลอง/ปรับตามราคาของทั้งหมด

การคิดคาปรับตามสญัญา
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1. ....................... กําหนดสง 17 ม.ค.

2.
สง 14 ม.ค.

รับ 20 ม.ค.

แจงใหแกไข 

ปรับ 
ลดปรับ 

สง รับ 2 2
24 ม.ค. 27 ม.ค.

1

การรับมอบและการปรับ
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 ซื้อ/จาง จากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ          จายได 50 %

 ซื้อจากตางประเทศ                      จายตามที่ผูขายกําหนด

 การบอกรับวารสาร,/สั่งจองหนังสือ/ จายเทาที่จายจริง

ซือ้ขอมูล E /บอกรับสมาชิกInternet  

 ซื้อ/จาง วิธีสอบราคา/ประกวดราคา             จายได 15%

(ตองกําหนดเงื่อนไขไวในประกาศดวย)

 ซื้อ/จาง โดยวิธีพิเศษ                                    จายได 15%

การจายเงินลวงหนาที่กําหนดในสัญญาการจายเงินลวงหนาที่กําหนดในสัญญา  ((ขอขอ  68)68)
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- การจายเงินลวงหนา กรณีสอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิเศษ

 ตองวางหลักประกันการจายลวงหนาเปน

- พันธบัตรรัฐบาลไทย  หรือ

- หนงัสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ

ยกเวน   การจายเงินลวงหนาคาซือ้พัสดุ จากตางประเทศ

คาบอกรับวารสารฯ  ไมตองเรียกหลักประกัน

การจายเงินลวงหนาตองวางหลักประกันการจายเงินลวงหนาตองวางหลักประกัน  ((ขอขอ  70)70)
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การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา (136)

หลัก

• หามแกไข เปลี่ยนแปลง

ขอยกเวน
• กรณีจําเปน ไมทําใหราชการเสียประโยชน
• กรณีแกไขเพื่อประโยชนของทางราชการ
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การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา(2)

อํานาจอนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา

• หัวหนาสวนราชการ

** หลักการแกไขฯ **
การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา สามารถที่จะพิจารณาดําเนินการ

แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาในชวงเวลาใดก็ได แมจะลวงเลยกําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จตามสัญญาก็ตาม แตอยางชาจะตองดําเนินการ

แกไขเปลี่ยนแปลงกอนที่คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ/ตรวจการจาง 

ไดทําการตรวจรับพัสดุหรืองานจางไวใช
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การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา

ทําการตามสัญญา (ขอ 139)

สาเหตุ

(1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของราชการ

(2) เหตุสุดวิสัย

(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ที่คูสญัญาไมตองรับผิด

อํานาจอนุมัติ
• หัวหนาสวนราชการ
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วิธีการ

- คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน 
นบัแตเหตนุัน้ไดสิน้สดุลง หากไมแจงตามที่กําหนด จะยก
มากลาวอางเพื่อขอลดหรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได
เวนแตกรณีความผิดความบกพรองของสวนราชการ ซึ่งมี
หลกัฐานชัดแจงหรือสวนราชการทราบดอียูแลวตั้งแตตน

- พิจารณาไดตามจํานวนวันที่มีเหตุเกดิขึ้นจริง

การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา

ทําการตามสัญญา (ขอ 139)
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การบอกเลกิ

หลกั  1) มีเหตุเชือ่ไดวา ผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จ

ภายในเวลาที่กําหนด (137 วรรคหนึ่ง)

2) ไมปฏิบัตติามสัญญา/ขอตกลง และคาปรับจะเกิน 10 %

ของวงเงินทั้งสัญญา เวนแต จะยินยอมเสียคาปรับ ก็ให

ผอนปรนไดเทาที่จําเปน (138)

การตกลงเลกิสัญญาตอกนั  ทําไดเฉพาะเปนประโยชน /หรือเพือ่แกไข

ขอเสียเปรียบของราชการหากปฏิบัตติามสัญญา/ขอตกลงตอไป

(137 วรรคสอง)

การบอกเลิกการบอกเลิก  //  ตกลงกนัเลกิสัญญาหรือขอตกลงตกลงกนัเลกิสัญญาหรือขอตกลง
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หลักประกัน (ขอ 141)

หลกัประกันสัญญา หลกัประกันซอง

•หลักประกันทีใ่ชกับสัญญา

•หนังสือค้ําประกันธนาคาร

ตางประเทศ (กรณีประกวด

ราคานานาชาติ)

•เงินสด

•เช็คที่ธนาคารสั่งจาย

•หนังสือค้ําประกัน ธ

•หนังสือค้ําประกัน บ

•พันธบัตรรัฐบาล

หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาใหใช หลักประกันอยางหนึ่งอยางใด
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มูลคาหลกัประกัน

รอยละ 5 ของวงเงิน / ราคาพัสดุ ที่จัดหาในครั้งนั้น

เวนแต การจัดหาที่สําคัญพิเศษ กําหนดสูงกวารอยละ 5
แตไมเกินรอยละ 10

*  กรณีสวนราชการ / รัฐวิสาหกิจ เปนคูสัญญา / ผูเสนอราคา

ไมตองวางหลักประกัน  (ขอ 143)

การคืนหลักประกัน (ขอ 144)
ซอง      คืนภายใน ๑๕ วัน นับแตวันพิจารณาเบื้องตนเรียบรอยแลว

สัญญา  คืนโดยเร็ว / อยางชาไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันที่คูสัญญา

พนขอผูกพันแลว
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การตรวจรับพสัดุ

และ

การตรวจงานจาง
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 ระเบียบฯ พัสดุ ขอ 71

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ 
ที่ทําการของผูใชพัสดุ  
 สถานที่ที่กําหนดในสัญญา   / ขอตกลง
 สถานที่อืน่ ที่มไิดมีสญัญา / ขอตกลง
*  ตองไดรับอนมุตัิจาก หัวหนาสวนราชการกอน

การตรวจรับพัสดุ

สถานที่ตรวจรับ :-
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ตรวจใหถูกตองครบถวน ตามที่ตกลง  
ถาตองตรวจทดลอง หรือตรวจทางเทคนคิ/ วิทยาศาสตร 

• จะเชิญผูเชี่ยวชาญ/ ผูทรงคุณวุฒิมาใหคําปรึกษา/ หรือสงไป
ตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวฒุิก็ได
กรณจีําเปน

• ตรวจนับเปนจํานวนหนวยไมไดทั้งหมด

• ใหตรวจรับทางวิชาการหรือสถิติ

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)

หลักเกณฑการตรวจรับ :-
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ปกติปกติ  
• ตรวจวันที่ผูขาย หรือผูรับจางนําพัสดุมาสง 
• ตรวจใหเร็วทีสุ่ด

• รับพัสดุไว ถอืวาผูขาย / ผูรับจาง สงมอบถูกตองครบถวนวันที่นําพัสดุ
มาสงมอบ  

• ทําใบตรวจรับอยางนอย 2 ฉบับ 
(ใหผูขาย 1 เจาหนาที่พัสดุ 1 เพื่อประกอบการเบิกจายเงิน )

• รายงานผลให หัวหนาสวนราชการทราบ

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)
ระยะเวลาตรวจรับ

กรณีตรวจรับถูกตอง
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หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)

กรณีตรวจรับไมถกูตอง

 ไมถูกตองในรายละเอียด 

* รายงานหัวหนาสวนราชการทราบเพื่อสั่งการทันที

กรณีถูกตองแตไมครบจํานวน/ หรือครบ แตไมถูกตองทั้งหมด

* ใหรับเฉพาะทีถู่กตอง

 มอบของใหเจาหนาทีพ่ัสดุ  

 ทําใบตรวจรับ 2 ฉบับ สงผูขาย & จนท.พัสดุ 

 รีบรายงาน หัวหนาสวนราชการ เพื่อแจงผูขาย/ ผูรับจาง ทราบภายใน 3 วันทําการ

นับแตวันตรวจพบ

* สงวนสิทธิปรับ (สวนที่สงไมถูกตอง)
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ใหดูวา ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่ง

จะใชการไมไดอยางสมบูรณ 

* ถือวายังไมไดสงมอบ

* รีบรายงาน หัวหนาสวนราชการทราบภายใน 3 วันทําการ

นับแตตรวจพบ

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)

กรณีพัสดุเปนชุด / หนวย
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ใหทําความเห็นแยงไว

ถา หัวหนาสวนราชการ สั่งการใหรับทราบพัสดุไว
* ใหดําเนนิการออกใบตรวจรับใหผูขาย/ ผูรับจาง
และ จนท.พัสดุ 

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตอ)

กรรมการตรวจรับบางคนไมยอมรับพัสดุ
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 ระเบียบฯ พัสดุ ขอ 72

 ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง
 ตรวจตามแบบรูป รายการละเอียดตามที่ระบุในสัญญาทุกสัปดาห
 รับทราบการสั่งการของผูควบคุมงาน กรณีสั่งผูรับจางหยุดงาน 
พักงาน 
 แตตองรายงาน หัวหนาสวนราชการสั่งการ

การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง

ตรวจรายงานของผูควบคุมงาน
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ใหออกตรวจสถานที่ที่จาง

 ใหมีอํานาจ

สั่งเปลี่ยนแปลง แกไข เพิ่มเตมิ ตดัทอน งานจางได

เพื่อใหเปนไปตามรูปแบบ /รายการ / ขอตกลง

ตรวจผลงานที่สงมอบ

ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันประธานกรรรมการรับทราบ

การสงมอบงาน 

ตรวจใหเสร็จโดยเร็วที่สุด

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง (ตอ)

กรณีมีขอสงสยัเห็นวาไมนาจะเปนตามหลักวิชาการ 
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ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงาน

 ทั้งหมด / เฉพาะงวด
 มอบใหผูรับจาง , จนท.พัสดุ
 รายงาน หส.ราชการ ผูวาจางทราบ

ทั้งหมด / เฉพาะงวดใด
ใหรายงานหัวหนาสวนราชการทราบ ผาน จนท.พัสดุ เพื่อสั่งการ
ถาหัวหนาสวนราชการสั่งใหรับไว ใหทําใบรบัรองผลการปฏิบัติงานได
หากมติกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน 
ใหทําความเห็นแยงไว

หนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง (ตอ)

กรณีตรวจถูกตอง

กรณีตรวจพบวาไมถูกตอง
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