
 

 

 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.  ๒๕๒๙ 

------------------------------------------ 

โดยที่เปนการสมควรตราขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๙๗ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘  กรุงเทพมหานครโดยความเห็นชอบของสภากรุงเทพมหานคร   จึงตรา
ขอบัญญัติข้ึนไว  ดังตอไปน้ี 

ขอ ๑   ขอบัญญัติน้ีเรียกวา “ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๒๙” 
ขอ ๒   ขอบัญญัติน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓   บรรดาขอบัญญัติ เทศบัญญัติ กฎ ขอบังคับ ระเบียบ  คําสั่งอื่นใดในสวนที่ได 

ตราไวแลวในขอบัญญัติน้ี  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับขอบัญญัติน้ี  ใหใชขอบัญญัติน้ีแทน 
ขอ ๔   ใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครรักษาการตามขอบัญญัติน้ี และใหมีอํานาจออก

ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง เพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามขอบัญญัติน้ี 
ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง ตามวรรคหนึ่งน้ัน  เม่ือไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว  

ใหใชบังคับได 
หมวด ๑ 
บททั่วไป 

ขอ ๕   ในขอบัญญัติน้ี 
“ขอบัญญัติ” หมายความวา ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
“พัสดุ” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีกําหนดไวในระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายวัน รายจาย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
“การพัสดุ” หมายความวา การซ้ือ การจาง การซอมและบํารุงรักษา การจัดทําเอง การ

แลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม และการดําเนินการอื่นๆ ท่ีกําหนดไวในขอบัญญัติน้ี 
“เจาหนาที่พัสดุ” หมายความวา เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุ 

หรือผูไดรับแตงตั้งหรือไดรับมอบหมายจากปลัดกรุงเทพมหานครใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
พัสดุตามขอบัญญัติน้ี 

“หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ” หมายความวา หัวหนาหนวยงานระดับกองที่ปฏิบัติงานในสาย
งานท่ีเกี่ยวกับพัสดุ ตามที่คณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานครกําหนดหรือหัวหนาหนวยงาน 



 

 

ระดับกอง ระดับฝาย ระดับงานหรือผูซ่ึงไดรับแตงตั้งหรือไดรับมอบหมายจากปลัดกรุงเทพมหานคร ให
เปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

“หนวยงาน” หมายความวา หนวยงานตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ และประกาศของกรุงเทพมหานคร เร่ือง การแบงสวนราชการภายใน
หนวยงานและการกําหนดอํานาจหนาที่ของสวนราชการของกรุงเทพมหานคร ท่ีไมต่ํากวาระดับกอง 

 “สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ
รัฐ ท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น 
หนวยงานอื่นท่ีมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่นแตไมรวมถึงหนวยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 

“การซื้อ” หมายความวา  การซื้อพัสดุทุกชนิด แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะ
การจาง 

“การจาง” ใหหมายความรวมถึงการจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย และการจางเหมาบริการ   แตไมรวมถึงการจางลูกจางของกรุงเทพมหานครและการรับขน
ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

“ผูสั่งซ้ือ” หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหซ้ือ 
“ผูสั่งจาง” หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหจาง 
ขอ ๗   ขอบัญญัติน้ี  ใชบังคับแกหนวยงานซึ่งดําเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ  โดยใชเงิน

งบประมาณรายจายประจําป  เงินงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  และเงินซ่ึงหนวยงานไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  ใหนําไปใชจายไดโดยไมตองสงเปนเงินรายรับตามขอบัญญัติ 
เร่ือง วิธีการงบประมาณ 

ขอ ๗   ผูมีอํานาจดําเนินการตามขอบัญญัติน้ี  จะมอบอํานาจเปนหนังสือ  ใหแกผูดํารง
ตําแหนงใดก็ได  โดยใหคํานึงถึงระดับ ตําแหนง หนาที่และความรับผิดชอบของผูท่ีจะไดรับมอบอํานาจ
เปนสําคัญ  หากเกิดการเสียหายขึ้น ผูมอบและผูรับมอบจะตองรับผิดชอบตามกฎหมาย 

การมอบอํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจางของผูมีอํานาจตามขอบัญญัติน้ี  ใหถือเกณฑดังน้ี 
(๑) การมอบอํานาจใหแกขาราชการตั้งแตระดับ ๙ ข้ึนไป   ใหมอบไดไมเกินสามในสี่  

ของวงเงินที่ผูมอบมีอํานาจสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
(๒) การมอบอํานาจใหแกขาราชการตั้งแตระดับ ๖ ระดับ ๗ หรือระดับ ๘  ใหมอบได  

ไมเกินกึ่งหน่ึงของวงเงินที่ผูมอบมีอํานาจสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
(๓) การมอบอํานาจใหแกขาราชการ นอกจากที่กําหนดไวใน (๑) และ (๒) มอบได     

ไมเกินหน่ึงในสี่ของวงเงินที่ผูมอบมีอํานาจสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
การทํานิติกรรมตามขอบัญญัติน้ี  ผูวาราชการกรุงเทพมหานครจะมอบอํานาจใหผูดํารง

ตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติราชการแทนก็ได 
การมอบอํานาจอยางอื่นนอกจากที่กําหนดในวรรคสอง  ใหถือปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง 
ใหผูมอบสงสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจใหสํานักการคลัง  และสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินทราบทุกคร้ัง 



 

 

ขอ ๘   เจาหนาที่พัสดุ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ หัวหนาหนวยงาน หรือผูมีอํานาจสั่งการ
ตามขอบัญญัติน้ี  ผูใดกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามขอบัญญัติน้ี  หรือกระทําการ
โดยมีเจตนาทุจริต  หรือปราศจากอํานาจ  หรือนอกเหนืออํานาจหนาที่  ถือวาผูน้ันกระทําผิดวินัยตาม
กฎหมายที่กรุงเทพมหานครนํามาบังคับใชอยูในขณะน้ันโดยอนุโลมหรือตามกฎหมายเฉพาะของ
กรุงเทพมหานคร ภายใตหลักเกณฑดังน้ี 

(๑) ถาการกระทําเปนเหตุใหกรุงเทพมหานครไดรับความเสียหายอยางรายแรง ให
ดําเนินการลงโทษอยางต่ําใหออกจากราชการหรือใหเลิกจาง แลวแตกรณี 

(๒) ถาการกระทําเปนเหตุใหกรุงเทพมหานครไดรับความเสียหายแตไมรายแรง ให 
ลงโทษอยางต่ําตัดเงินเดือนหรือตัดคาจาง 

(๓) ถาการกระทําไมเปนเหตุใหกรุงเทพหมานครไดรับความเสียหาย  ใหลงโทษ
ภาคทัณฑหรือวากลาวตักเตือน โดยทําคําสั่งเปนหนังสือ 

การลงโทษทางวินัยตาม (๑) หรือ (๒) ไมเปนเหตุใหผูกระทําหลุดพนจากความรับผิด
ทางอาญาหรือความรับผิดในทางแพงตามระเบียบความรับผิดชอบของขาราชการในทางแพง 
แตประการใด 

หมวด ๒ 
การจัดหาพัสดุ 
สวนที่ ๑ 

การซ้ือและการจาง 

ขอ ๙   การซื้อและการจาง ใหหนวยงานดําเนินการตามหลักเกณฑดังน้ี 
(๑) หามกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ  ซ่ึงอาจมีผลกีดกันไมใหผูผลิตหรือ 

ผูขายพัสดุท่ีผลิตในประเทศ  หรือกิจการรับจางของคนไทยสามารถเขาแขงขันในการเสนอราคากับ 
ทางราชการ 

(๒) ในกรณีพัสดุท่ีตองการซ้ือหรือจางทําเปนผลิตภัณฑท่ีมีประกาศกําหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะตามที่มีกําหนดไวในมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม  หรือเพื่อความสะดวกจะระบุหมายเลขมาตรฐานแทนการกําหนดลักษณะ 
รายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะก็ได 

ในกรณีท่ีผลิตภัณฑตามวรรคหนึ่งมีผูไดรับใบอนุญาตแสดงเครื่องหมายมาตรฐานตั้งแต
สองรายขึ้นไปแลว  ใหระบุความตองการเฉพาะผลิตภัณฑทําในประเทศไทยที่แสดงเครื่องหมาย 
มาตรฐานเทาน้ัน 

(๓) ในกรณีพัสดุท่ีตองการซื้อหรือจางทํา  เปนผลิตภัณฑท่ียังมิไดมีการประกาศกําหนด
มาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม แตมีผูไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว  ให
กําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะใหสอดคลองกับรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะของ 
ผลิตภัณฑตามที่ระบุไวในคูมือผูช้ือ หรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น 



 

 

(๔) ในกรณีพัสดุท่ีตองการซ้ือหรือจางทําเปนผลิตภัณฑท่ีมีประกาศกําหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว   แตมีผูไดรับใบอุญาตใหแสดงเครื่องหมายมาตรฐานไมถึงสองรายและหรือ
มีผูได รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑจากกระทรวงอุตสาหกรรมแลว   ใหกําหนดรายละเอียดหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะตาม (๒) หรือ (๓) และระบุความตองการเฉพาะผลิตภัณฑท่ีทําในประเทศไทย 

(๕) การกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะตาม (๒) (๓) หรือ (๔) ใหถือตามที่ 
ปรากฎในบัญชีคูมือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึนถึงเดือนกอนหนาเดือนท่ีจะ
ประกาศซื้อหรือจาง 

(๖) ในกรณีมีความจําเปนพิเศษที่จะตองกําหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ 
แตกตางไปจากที่กําหนดไวตาม (๒) (๓) หรือ (๔) หรือไดดําเนินการตาม (๒) (๓) หรือ (๔) แลว     แต
ไมสามารถซื้อหรือจางได  ใหแจงสํานักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมและเมื่อไดรับหนังสือ
กระทรวงอุตสาหกรรมตอบรับทราบหรือไมทักทวงแลว  ใหดําเนินการซื้อหรือจางตอไปได 

(๗) การซ้ือและการจางนอกเหนือจากกรณีท่ีกลาวไวใน (๒) (๓) และ (๔) ใหกําหนด
เงื่อนไขใหใชพัสดุท่ีมีแหลงกําเนิดหรือผลิตในประเทศไทย  หรือใชกิจการของคนไทยแลวแตกรณี  เวน
แตพัสดุน้ันไมมีแหลงกําเนิดหรือไมมีการผลิตในประเทศไทย หรือไมมีกิจการของคนไทย 

ในการซ้ือและการจางตามวรรคหนึ่ง  ใหกําหนดเงื่อนไขใหผูเสนอราคาระบุแหลงกําเนิด
หรือประเทศที่ผลิตดวย 

กิจการของคนไทย  ใหหมายถึงกิจการที่คนไทยเปนเจาของหรือเปนผูถือหุนอยูเกินกวา
รอยละหาสิบ 

(๘) ในกรณีท่ีผูเสนอราคาผลิตภัณฑท่ีแสดงเครื่องหมายมาตรฐาน หรือผลิตภัณฑท่ีได
รับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว  ตาม (๓)  หรือ  (๔)  เสนอราคาสูงกวาราคาต่ําสุดที่
ผูเขาแขงขันราคารายอื่นเปนผูเสนอไมเกินรอยละสิบหา  ใหตอรองราคาของผูเสนอผลิตภัณฑท่ีแสดง
เคร่ืองหมายมาตรฐาน  หรือผลิตภัณฑท่ีไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมรายที่เสนอ
ราคาต่ําสุด   หากตอรองแลวราคาที่ลดลงสูงกวาราคาต่ําสุดไมเกินรอยละสิบ  หรือตามที่คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุกําหนด ใหซ้ือจากหรือจางผูเสนอราคา
น้ัน แตท้ังน้ี ราคาดังกลาวตาม (๒) (๓) หรือ (๔) จะตองไมเกินราคามาตรฐานหรือราคากลางของ
กระทรวงการคลังหรือสํานักงบประมาณหรือท่ีสํานักการคลัง หรือสํานักปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด 
แลวแตกรณี  เวนแตจะมีมติคณะรัฐมนตรีกําหนดไวเปนอยางอื่น 

การเปรียบเทียบราคาใหพิจารณาราคาที่อยูในฐานเดียวกัน โดยจะพิจารณาดวยราคา
รวมภาษีหรือดวยราคาแยกภาษีก็ได 

ความในวรรคหนึ่งใหใชไดรวมถึงผูเสนอราคาซึ่งไดย่ืนคําขอตอสํานักงานมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมกอนการประกาศซื้อหรือจาง  โดยนําใบรับมาแสดง และไดรับใบอนุญาตแสดง
เคร่ืองหมายมาตรฐานหรือไดรับการจดทะเบียนไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมกอนการพิจารณาตัดสินราคา
เปนที่สุด 

ขอ  ๑๐   การจัดซ้ือหรือจางทําวัสดุหรือครุภัณฑ   ให จัดซ้ือหรือจางภายในราคา 
มาตรฐานหรือราคากลางที่กระทรวงการคลังหรือสํานักงบประมาณกําหนด แลวแตกรณี   เวนแตวัสดุ



 

 

หรือครุภัณฑใด สํานักการคลัง หรือสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดราคามาตรฐานหรือราคากลาง
ไวแลว ให จัดซ้ือหรือจางภายในราคามาตรฐานหรือราคากลางที่สํานักการคลัง หรือสํานักปลัด
กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
วิธีซ้ือและวิธีจาง 

ขอ ๑๑   การซื้อกระทําได ๕ วิธี คือ 
(๑) วิธีตกลงราคา 
(๒) วิธีสอบราคา 
(๓) วิธีประกวดราคา 
(๔) วิธีพิเศษ 
(๕) วิธีกรณีพิเศษ 
ขอ ๑๒   การจางกระทําได ๖ วิธี คือ 
(๑) วิธีตกลงราคา 
(๒) วิธีกําหนดราคา 
(๓) วิธีสอบราคา 
(๔) วิธีประกวดราคา 
(๕) วิธีพิเศษ 
(๖) วิธีกรณีพิเศษ 
ขอ ๑๓   การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ไดแกการซ้ือหรือการจางคร้ังหน่ึง  

ซ่ึงมีราคาไมเกิน ๒๐,๐๐๐ บาท 
ขอ ๑๔   การจางโดยวิธีกําหนดราคา ไดแกการจางคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ 

บาท  และอาจแบงงานออกไดเปนสวนๆ และคํานวณคาจางตามสวนแหงงานนั้น 
ขอ ๑๕   การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแกการซ้ือหรือการจางคร้ังหน่ึง  ซ่ึงมี

ราคาเกินกวา ๒๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท 
ขอ ๑๖   การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแกการซื้อหรือการจางคร้ังหน่ึง  ซ่ึง

มีราคาเกินกวา ๔๐๐,๐๐๐ บาท 
ขอ ๑๗   การซื้อหรือการจางตามขอ ๑๓  ขอ ๑๔ และขอ ๑๕  ถาผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจาง

เห็นสมควรจะสั่งใหกระทําโดยวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับวงเงินท่ีสูงกวาก็ได 
การแบงซ้ือหรือแบงจางเพื่อใหวงเงินต่ํากวาที่กําหนดในวิธีหน่ึงวิธีใด  จะกระทํามิได 
ขอ ๑๘   การซ้ือโดยวิธีพิเศษ   ไดแกการซื้อคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกินวา ๒๐,๐๐๐ บาท  

ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด  ดังตอไปน้ี 
(๑) เปนพัสดุขายทอดตลาด 
(๒) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดย การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร สวนราชการ  

รัฐวิสาหกิจ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ 



 

 

(๓) เปนพัสดุท่ีตองซ้ือโดยเรงดวน  หากลาชาอาจเปนเหตุใหกรุงเทพมหานครไดรับ
ความเสียหาย 

(๔) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการ
ระหวางประเทศ 

(๕) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือจากผูผลิตหรือผูแทนจําหนายโดยตรง 
(๖) เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซ้ือโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
(๗) เปนพัสดุท่ีเปนที่ดินและหรือสิ่งกอสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
ขอ ๑๙   การจางโดยวิธีพิเศษ ไดแกการจางคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกินกวา ๒๐,๐๐๐ บาท 

ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด  ดังตอไปน้ี 
(๑) เปนงานที่ตองการเชาผูมีฝมือจริงๆ หรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
(๒) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหายกอน  จึงจะ

ประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเคร่ืองจักรกล  เคร่ืองมือกล เคร่ืองยนต เคร่ืองไฟฟา เคร่ืองวิทยุ 
และเคร่ืองอีเล็คโทรนิค เปนตน 

(๓) เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน   หากลาชาอาจเปนเหตุใหกรุงเทพมหานครไดรับ
ความเสียหาย 

(๔) เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี 
ขอ ๒๐   การซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ไดแกการซื้อหรือการจางในกรณีดังน้ี 
(๑) การซ้ือหรือการจางจากการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  สวนราชการหรือ 

รัฐวิสาหกิจ  ซ่ึงเปนผูทําหรือผลิตพัสดุน้ันๆ ข้ึนเอง   และผูวาราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติใหซ้ือหรือ
จางไดเปนการทั่วไป  หรือเปนการเฉพาะคราว 

(๒) การซ้ือหรือการจางที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดใหตองซ้ือหรือจางจาก
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร สวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ 
 
รายงานการขอซื้อหรือขอจาง 

ขอ ๒๑   กอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี  นอกจากการซื้อท่ีดินและหรือสิ่งปลูกสราง
ตามขอ ๒๒  ใหเจาหนาที่พัสดุทํารายงานเสนอผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางตามรายการดังตอไปน้ี 

(๑) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
(๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานที่จะจาง 
(๓) ราคาพัสดุหรือราคาคาจางในทองตลาดในขณะนั้นท่ีสืบทราบหรือประมาณได  และ

ถาเคยซ้ือหรือจางมากอน ก็ใหแสดงราคาซื้อหรือจางคร้ังหลังสุดที่เคยซื้อหรือจางดวย 
(๔) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง  ใหระบุวงเงินงบประมาณที่จะซ้ือหรือจางในคร้ังน้ันท้ังหมด  

ถาไมมีวงเงินงบประมาณใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งน้ัน 
(๕) กําหนดเวลาทีตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
(๖) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลที่ตองซ้ือหรือจางโดยวิธีน้ัน 
(๗) ขอเสนออื่นๆ (ถามี) 



 

 

ในกรณีท่ีจะตองดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๘ (๓) หรือขอ ๑๙ (๓) ซ่ึง
ไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น  จะทํา
รายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปนก็ได 

ขอ ๒๒   กอนดําเนินการซ้ือท่ีดินและหรือสิ่งปลูกสราง  ใหเจาหนาที่พัสดุทํารายงาน
เสนอผูสั่งซ้ือตามรายการดังตอไปน้ี 

(๑) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ 
(๒) รายละเอียดของที่ดินและหรือสิ่งปลูกสรางที่ตองการซ้ือรวมทั้งเน้ือท่ีและทองท่ี 

ท่ีตองการ 
(๓) ราคาประเมินของทางราชการในทองท่ีน้ัน 
(๔) ราคาซื้อขายของที่ดินและหรือสิ่งปลูกสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซ้ือคร้ังหลังสุด

ประมาณ ๓ ราย 
(๕) วงเงินท่ีจะซ้ือ  ใหระบุวงเงินงบประมาณที่จะซ้ือในคร้ังน้ันท้ังหมด   ถาไมมีวงเงิน 

งบประมาณที่จะซ้ือ  ใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซ้ือในคร้ังน้ัน 
(๖) วิธีท่ีจะซ้ือและเหตุผลที่ตองซ้ือโดยวิธีน้ัน 
(๗) ขอเสนออื่นๆ (ถามี) 
การดําเนินการซ้ือท่ีดินและหรือสิ่งปลูกสราง  ใหติดตอกับเจาของโดยตรง 
ขอ ๒๓   เม่ือผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางใหความเห็นชอบตามรายงานตามขอ ๒๑ หรือ ขอ ๒๒ 

แลว   ใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามวิธีการซื้อหรือวิธีการจางน้ันๆ ตอไปได 
ในการรายงานขอรับความเห็นชอบตามขอ ๒๑ หรือขอ ๒๒  เจาหนาที่พัสดุจะรายงาน

ขอตั้งคณะกรรมการตามขอ ๒๔ ไปพรอมกันดวยก็ได 
 
กรรมการ 

ขอ ๒๔   ในการดําเนินการซ้ือหรือจางแตละคร้ัง   ใหผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางแตงตั้ง 
คณะกรรมการขึ้นเพื่อปฏิบัติการตามขอบัญญัติน้ี แลวแตกรณี  คือ 

(๑) คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
(๒) คณะกรรมการรับซองประกวดราคา 
(๓) คณะกรรมการเปดซองประกวดราคา 
(๔) คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(๖) คณะกรรมการตรวจการจาง 
ขอ ๒๕   คณะกรรมการตามขอ ๒๔ แตละคณะ   ใหประกอบดวยประธานกรรมการ 

หน่ึงคน และกรรมการอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ ข้ึนไป  ในกรณี
จําเปน หรือเพื่อประโยชนของกรุงเทพมหานคร  จะแตงตั้งบุคคลที่ไมใชขาราชการของกรุงเทพมหานคร
รวมเปนกรรมการดวยก็ได    ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ใหผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจาง
แตงตั้งขาราชการของกรุงเทพมหานครที่มีคุณสมบัติดังกลาวขางตนทําหนาที่ประธานกรรมการแทน 



 

 

เม่ือถึงกําหนดเวลารับซองประกวดราคา หรือเปดซองสอบราคาหรือปะกวดราคาแลว 
ประธานกรรมการยังไมมาปฏิบัติหนาที่ ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกรรมการคนหนึ่งทําหนาที่ประธาน
กรรมการในเวลานั้น   โดยใหคณะกรรมการดังกลาวปฏิบัติหนาที่ เฉพาะขอ ๓๑ (๑) ขอ ๓๘ หรือ 
ขอ ๔๐ (๑) แลวแตกรณี   แลวรายงานประธานกรรมการซึ่งผูสั่งซ้ือ หรือผูสั่งจางแตงตั้งเพื่อดําเนินการ
ตอไป 

ในการซื้อหรือจางรายเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการรับซองประกวดราคาเปน
กรรมการเปดซองประกวดราคา หรือแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการเปดซองสอบราคาหรือกรรมการเปดซอง
ประกวดราคา เปนกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการตรวจการจาง 

คณะกรรมการทุกคณะ  เวนแตคณะกรรมการรับซองประกวดราคา  ตามปกติใหแตงตั้ง
ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจางน้ันๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 

สําหรับการซ้ือหรือการจางในวงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท จะแตงตั้งขาราชการของ
กรุงเทพมหานครเพียงคนเดียว   เปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางน้ันโดยใหปฏิบัติหนาที่เชนเดียวกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจางก็ได 

ขอ ๒๖  ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาพรอมกัน
ไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการทั้งหมด   ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึง
ในการลงมติ 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก   เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ 
คณะกรรมการตรวจการจาง ใหถือมติเอกฉันท 

ในกรณีกรรมการบางคนไมยอมรับพัสดุหรืองานจางน้ัน  ใหทําความเห็นแยงไวและ 
ใหนําความในขอ ๔๖ (๗) หรือ ๔๗ (๖) แลวแตกรณี มาใชบังคับ  สําหรับคณะกรรมการคณะอื่น ถาผูใด
ไมเห็นดวย ใหทําบันทึกความเห็นแยงไวดวย 
 
วิธีตกลงราคา 

ขอ ๒๗   การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ใหเจาหนาที่พัสดุตอรองและตกลงราคา
กับผูขายหรือผูรับจาง  แลวใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบ
จากผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางตามขอ ๒๓ 

การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา   ในกรณีจําเปนและเรงดวนที่เกิดข้ึนโดยไมได 
คาดหมายไวกอน  และไมอาจดําเนินการตามปกติได  ใหเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการนั้นดําเนินการไปกอน  แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจาง 
 
วิธีกําหนดราคา 

ขอ ๒๘   การจางโดยวิธีกําหนดราคา   นอกจากจะดําเนินการตามขอ ๒๑ แลว   ให 
เจาหนาที่พัสดุจัดทําตารางกําหนดจํานวนงานที่จะจางเปนหนวย   และเสนอช่ือเจาหนาที่ซ่ึงจะเปน 
ผูควบคุมงานดวย 
 



 

 

วิธีสอบราคา 
ขอ ๒๙   การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา  ใหดําเนินการดังน้ี 
(๑) กอนวันรับซองไมนอยกวาเจ็ดวัน  ใหหัวหนาหนวยงานปดประกาศสอบราคาไวโดย

เปดเผย ณ ท่ีทําการของหนวยงานน้ัน  กับใหสงประกาศดังกลาวไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางาน
น้ันโดยตรง  หรือโดยทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุดเทาที่จะทําได  เพื่อใหเสนอราคาเปนหนังสือ
ผนึกซองย่ืนตอเจาหนาที่พัสดุดวยตนเอง   หรือโดยผูแทนซึ่งไดรับมอบหมายเปนหนังสือภายในวัน เวลา 
และสถานที่ท่ีกําหนด 

(๒) ใหเจาหนาที่พัสดุรับซองใบเสนอราคาที่ ย่ืนมาทุกรายโดยไมเปดซอง  เม่ือครบ
กําหนดเวลาตาม (๑) แลว   ใหสงมอบซองใบเสนอราคาพรอมท้ังรายงานผลการรับซองตอคณะกรรมการ
เปดซองสอบราคา เพื่อดําเนินการตอไป 

เม่ือพนกําหนดเวลารับซองแลว  หามรับซองใบเสนอราคาจากผูหน่ึงผูใดอีก 
ขอ ๓๐   ประกาศสอบราคาใหมีรายการทํานองเดียวกับประกาศประกวดราคาตาม 

ขอ ๓๕ เวนแตไมตองวางหลักประกันซอง 
ขอ ๓๑   คณะกรรมการเปดซองสอบราคามีหนาที่ดังตอไปน้ี 
(๑) เปดซองใบเสนอราคาโดยเปดเผยตอหนาที่ผูย่ืนซองหรือผูแทนซ่ึงมีอยูในขณะถึง

เวลาเปดซอง  และจดราคาจากใบเสนอราคาทุกฉบับลงไวในบัญชีเปรียบเทียบราคา   และใหกรรมการ
ทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา  บัญชีเปรียบเทียบราคา  และเอกสารประกอบใบเสนอราคา
ท่ีเปนเอกสารสําคัญ 

(๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อค หรือแบบรูปและ 
รายการละเอียด  แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในประกาศสอบราคา 

(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาที่ถูกตองตาม (๒) ท่ีมีคุณภาพ
และคุณสมบัติเปนประโยชนตอกรุงเทพมหานคร  แลวเสนอใหซ้ือหรือจางจากรายที่คัดเลือกไวแลวซ่ึง
เสนอราคาต่ําสุด  และใหอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการที่จะตอรองราคาหรือไมก็ได  โดยคํานึงถึงราคา
ท่ีเจาหนาที่พัสดุเสนอตามขอ ๒๑ หรือขอ ๒๒ เปนเคร่ืองประกอบการพิจารณา 

ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย  ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอใหเสนอราคาใหม
พรอมกันดวยวิธีย่ืนซองเสนอราคา หรือโดยวาจา 

ถาปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวา
วงเงินที่จะซ้ือหรือจาง  ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาดําเนินการตามขอ ๓๒ 

(๔) ในกรณีท่ีมีผูเสนอราคาถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขท่ีกําหนดไวใน
ประกาศสอบราคาเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาดําเนินการตาม (๓) โดยอนุโลม 

(๕) เม่ือไดดําเนินการไปแลวไดผลประการใด  ใหเสนอความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ได
รับไวท้ังหมดตอผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเพื่อสั่งการ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

ขอ ๓๒   การซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคาที่ปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่
คณะกรรมการเปดซองสอบราคาเห็นสมควรซื้ อหรือจางยังสูงกวาวงเงิน ท่ีจะซ้ือหรือจาง  ให 
คณะกรรมการเปดซองสอบราคาดําเนินการตามลําดับ ดังน้ี 



 

 

(๑) เรียกผูเสนอราคารายนั้นมาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาที่จะทําได  หากผูเสนอราคา 
รายน้ันยอมลดราคาลงอยูภายในวงเงินที่จะซ้ือหรือจาง  ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น 

(๒) ถาผูเสนอราคาตาม (๑) ไมยอมลดราคา หรือลดราคาแลวแตยังสูงกวาวงเงินที่จะซ้ือ
หรือจาง  ใหเรียกผูเสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางทุกรายมาตอรองราคาใหมพรอมกัน
ดวยวิธีย่ืนซองเสนอราคาภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร   หากรายใดไมมาย่ืนซองใหถือวารายน้ัน
ยืนตามราคาที่เสนอไวเดิม ท้ังน้ี ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีลดราคาลงต่ําสุดและอยูภายในวงเงินที่จะซ้ือ
หรือจาง 

(๓) ถาปรากฏวาราคาต่ําสุดของรายที่ไดตอรองราคาใหมยังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง 
หรือไมมีผูใดยินยอมลดราคาเลย ใหเสนอความเห็นตอผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางวาจะสมควรเปลี่ยนแปลง 
รายการ หรือขอเงินงบประมาณเพิ่มเติม หรือยกเลิกการสอบราคาเพื่อดําเนินการสอบราคาใหม 
 
วิธีประกวดราคา 

ขอ ๓๓   การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา   ใหหัวหนาหนวยงานปดประกาศ 
ดังกลาวโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการของหนวยงานนั้น  และประกาศทางวิทยุกระจายเสียง หรือลงประกาศ
ในหนังสือพิมพ  หากเห็นควรจะสงประกาศดังกลาวไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดยตรง 
หรือจะโฆษณาดวยวิธีอื่นอีกก็ได 

การดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   จะตองกระทํากอนวันรับซองประกวดราคาไมนอยกวา
สิบหาวัน 

ขอ ๓๔   การใหหรือขายแบบรูป และรายการละเอียดในการประกวดราคาใหกระทํา 
ณ สถานที่ท่ีผูตองการสามารถติดตอไดโดยสะดวกและไมเปนเขตหวงหาม   กับจะตองจัดเตรียมไวให
มากพอสําหรับความตองการของผูมาขอรับหรือขอซ้ือท่ีมีอาชีพขายหรือทํางานจางน้ันรายละหน่ึงชุด 

ในกรณีท่ีมีการขาย  ใหกําหนดราคาพอสมควรกับคาใชจายที่หนวยงานตองเสียไป  ใน
การจัดทําแบบรูปและรายละเอียดน้ัน 

ขอ  ๓๕   ประกาศประกวดราคา  ให แสดงรายการตามระเบียบที่ ผู ว าราชการ
กรุงเทพมหานครกําหนด 

ขอ ๓๖   การรับซองประกวดราคาใหกระทําไดสองวิธี คือ 
(๑) จัดตูทึบหรือหีบทึบ มีชองสําหรับซองประกวดราคาไว ณ ท่ีทําการของหนวยงานที่

ดําเนินการซื้อหรือจาง 
(๒) ตั้งกรรมการรับซองประกวดราคาตามขอ ๒๔ 
ขอ ๓๗   วิธีรับซองประกวดราคาตามขอ ๓๖ (๑) ใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการดังน้ี 
(๑) ใสกุญแจตูหรือหีบน้ัน  พรอมท้ังประทับตรากอนเวลารับซองประกวดราคาแลวมอบ

กุญแจใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเปนผูถือไว 
(๒) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน  ลงช่ือกํากับซองกับบันทึก

ไวท่ีหนาซองวาเปนของผูใด 



 

 

(๓) ตรวจสอบหลักประกันซองรวมกับเจาหนาที่การเงิน  เม่ือถูกตองแลวใหเจาหนาที่
การเงินออกใบรับใหแกผูย่ืนซองไวเปนหลักฐาน 

(๔) แนะนําใหผูย่ืนซองนําซองไปใสตูหรือหีบท่ีจัดไว 
(๕) รับเอกสารหลักฐานตางๆ ตามเงื่อนไขที่กําหนดในประกาศประกวดราคา พรอม 

ท้ังพัสดุตัวอยาง แคตตาล็อค หรือแบบรูป และรายการละเอียด (ถามี) 
(๖) เม่ือพนกําหนดเวลารับซองประกวดราคาแลว  ใหสงมอบตูหรือหีบบรรจุซองประกวด

ราคา  และเอกสารหลักฐานตางๆ  ตาม (๕)  พรอมดวยบันทึกรายงานรับซองประกวดราคาตอ 
คณะกรรมการเปดซองประกวดราคา 

ขอ ๓๘   คณะกรรมการรับซองประกวดราคา  มีหนาที่ดังน้ี 
(๑) รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน ลงช่ือกํากับซองกับบันทึก

ไวท่ีหนาซองวาเปนของผูใด 
(๒) ตรวจสอบหลักประกันซองรวมกับเจาหนาที่การเงิน  เม่ือถูกตองแลวใหเจาหนาที่

การเงินออกใบรับใหแกผูย่ืนซองไวเปนหลักฐาน 
(๓) รับเอกสารหลักฐานตางๆ ตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไวในประกาศประกวดราคาพรอม 

ท้ังพัสดุตัวอยาง แคตตาล็อค หรือแบบรูป และรายการละเอียด (ถามี) 
(๔) เม่ือพนกําหนดเวลารับซองประกวดราคาแลว  ใหสงมอบซองประกวดราคาทั้งหมด

และเอกสารหลักฐานตางๆ ตาม (๓) พรอมดวยบันทึกรายงานรับซองประกวดราคาตอคณะกรรมการเปด
ซองประกวดราคา 

ขอ ๓๙   เม่ือพนกําหนดเวลารับซองประกวดราคาแลว   หามรับซองประกวดราคาและ
หรือเอกสารหลักฐานตางๆ ตามเงื่อนไขที่กําหนดในประกาศประกวดราคาอีก   การรับซองประกวดราคา
ท่ีสงมาทางไปรษณียจะกระทํามิได 

ขอ ๔๐   คณะกรรมการเปดซองประกวดราคา มีหนาที่ดังน้ี 
(๑) เปดซองประกวดราคาโดยเปดเผยตอหนาผูเขาประกวดราคา  หรือผูแทนซ่ึงมีอยูใน

ขณะถึงเวลาเปดซอง   แลวจดราคาจากใบเสนอราคาทุกฉบับลงไวในบัญชีเปรียบเทียบราคาและให
กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา   บัญชีเปรียบเทียบราคา   และเอกสารประกอบ 
ใบเสนอราคาที่เปนเอกสารสําคัญ 

(๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา  ใบเสนอราคา  แคตตาล็อค  หรือแบบรูปและ
รายการละเอียด  แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในประกาศประกวดราคา 

(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาที่ถูกตองตาม (๒) ท่ีมีคุณภาพ
และคุณสมบัติท่ีเปนประโยชนตอกรุงเทพมหานคร   แลวเสนอใหซ้ือหรือจางจากรายที่คัดเลือกไวแลวซ่ึง
เสนอราคาต่ําสุด   และอยูในดุลยพินิจของคณะกรรมการที่จะตอรองราคาหรือไมก็ได   โดยคํานึงถึงราคา
ท่ีเจาหนาที่พัสดุเสนอตามขอ ๒๑ หรือขอ ๒๒ เปนเคร่ืองประกอบการพิจารณา 

ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย   ใหเรียกเสนอราคาดังกลาวมาขอใหเสนอราคาใหม
พรอมกันดวยวิธีย่ืนซองเสนอราคา  หรือโดยวาจา 



 

 

ถาปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางสูงกวา 
วงเงินที่จะซ้ือหรือจาง  ใหคณะกรรมการเปดซองประกวดราคาดําเนินการตามขอ ๓๒ โดยอนุโลม 

(๔) เม่ือดําเนินการไปแลวไดผลประการใด   ใหเสนอความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับ
ไวท้ังหมดตอผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเพื่อสั่งการ  โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

ขอ ๔๑   เม่ือคณะกรรมการเปดซองประกวดราคาไดดําเนินการตามขอ ๔๐ (๑) และ (๒) 
แลว   ปรากฏวามีผูเสนอราคาถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่กําหนดไวในประกาศ
ประกวดราคาเพียงรายเดียว  ถาคณะกรรมการเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไมตอง
ยกเลิกการประกวดราคาครั้งน้ัน  ใหดําเนินการตามขอ  ๔๐ (๓) โดยอนุโลม 

ในกรณีไมมีผูเสนอราคา  หรือมีผูเสนอราคาแตไมถูกตองตรงตามรายการละเอียดและ
เงื่อนไขท่ีกําหนด  หรือกรณีท่ีคณะกรรมการเห็นวาไมมีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตามผลการประกวด
ราคาตามวรรคหนึ่ง   ใหเสนอผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางพิจารณายกเลิกการประกวดราคาครั้งน้ัน   เพื่อดําเนิน
การประกวดราคาใหม   หากผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเห็นวาจะประกวดราคาใหมไมไดผลดี   จะสั่งใหดําเนิน
การซื้อหรือจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๘ (๖) หรือขอ ๑๙ (๔) แลวแตกรณี ก็ได 

ขอ ๔๒   หลังจากการประกวดราคาแลวแตยังไมไดทําสัญญาหรือตกลงซ้ือหรือจางกับ 
ผูเขาประกวดราคารายใด   ถามีความจําเปนเพื่อประโยชนของกรุงเทพมหานครเปนเหตุใหตองเปลี่ยน
แปลงสาระสําคัญในรายการละเอียดหรือเงื่อนไขที่กําหนดไวในประกาศประกวดราคา   ใหเจาหนาที่พัสดุ
เสนอขออนุมัติผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเพื่อยกเลิกการประกวดราคาครั้งน้ัน 

เม่ือจะมีการประกวดราคาใหม    ผูเขาประกวดราคาครั้งกอนมีสิทธิไดรับแบบรูปและ 
รายการใหมจากหนวยงาน   โดยไมตองเสียคาซ้ือแบบรูปและรายการ (ถามี) อีก 
 
วิธีพิเศษ 

ขอ ๔๓   การซ้ือโดยวิธีพิเศษ   ใหผูสั่งซ้ือแตงตั้งคณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษขึ้น
เพื่อดําเนินการดังน้ี 

(๑) ในกรณีเปนพัสดุขายทอดตลาด  ใหดําเนินการซื้อโดยวิธีขายทอดตลาดตามที่
บัญญัติไวในประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

(๒) ในกรณีเปนพัสดุจะขายทอดตลาด   ใหดําเนินการซื้อโดยวิธีตกลงราคา 
(๓) ในกรณี เปนพัสดุ ท่ีตองซ้ือโดยเรงดวน   หากลาชาอาจเกิดความเสียหายแก

กรุงเทพมหานคร   ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุน้ันโดยตรงมาเสนอราคา   หากเห็นวาราคาที่เสนอน้ันยังสูง
กวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร   ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

(๔) ในกรณีเปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ   ใหเสนอผูสั่งซ้ือเพื่อ 
ติดตอสั่งซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ  หรือสืบราคาจากตางประเทศ  โดยขอความรวมมือใหสถาน 
เอกอัครราชทูตหรือสวนราชการในตางประเทศชวยสืบราคา คุณภาพ ตลอดจนรายละเอียดแลวเปรียบ
เทียบราคาในประเทศ (ถามี)    สวนการซื้อโดยผานองคการระหวางประเทศ  ใหติดตอกับสํานักงานของ
องคการระหวางประเทศที่มีอยูในประเทศโดยตรง  เวนแตกรณีท่ีไมมีสํานักงานในประเทศ  ใหติดตอกับ
สํานักงานในตางประเทศได 



 

 

(๕) ในกรณีเปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือจากผูผลิตหรือผูแทนจําหนายโดยตรง   ใหปฏิบัติ
เชนเดียวกับ (๓) 

(๖) ในกรณีเปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซ้ือโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี   ใหสืบราคาจากผูมี
อาชีพขายพัสดุน้ันโดยตรง   เปรียบเทียบกับราคาของรายที่เสนอในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่ง
ถูกยกเลิกไป (ถามี)   หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด
หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

(๗) ในกรณีพัสดุท่ีเปนท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหงใหเชิญเจา
ของกรรมสิทธิ์โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาที่เสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

เม่ือไดดําเนินการไปแลวไดผลประการใด   ใหคณะกรรมการเสนอรายงานพรอมดวย
ความเห็น  ตอผูสั่งซ้ือผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อสั่งการตอไป 

ขอ ๔๔   การจางโดยวิธีพิเศษ   ใหผูสั่งจางแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษขึ้น
เพื่อดําเนินการดังน้ี 

(๑) การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๙ (๑) (๒) หรือ (๓) ใหเชิญผูมีอาชีพรับจางทํางานนั้น
โดยตรงมาเสนอราคา   หากเห็นวาราคาที่เสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองถิ่นหรือราคาที่ประมาณได  
หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร   ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

(๒) การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๙ (๔) กรณีเปนพัสดุท่ีไดดําเนินการจางโดยวิธีอื่น
แลวไมไดผลดี  ใหสืบราคาจากผูมีอาชีพรับจางทํางานนั้นโดยตรง   เปรียบเทียบกับราคาของรายที่เสนอ
ในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถามี)   หากเห็นวาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรจาง 
เสนอราคาสูงกวาราคาในทองถิ่นหรือราคาที่ประมาณได   หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร   ใหตอ
รองราคาลงเทาที่จะทําได 

เม่ือไดดําเนินการไปแลวไดผลประการใด   ใหคณะกรรมการเสนอรายงานพรอมดวย
ความเห็นตอผูสั่งจาง  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 
 
วิธีกรณีพิเศษ 

ขอ ๔๕   การดําเนินการชื้อหรือจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ใหผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจาง  สั่งซ้ือ
หรือสั่งจางจากการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร สวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ ตามขอ ๒๐ ไดโดยตรง 
เวนแตการซื้อการจางคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไมเกิน ๒๐,๐๐๐ บาท  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซ้ือหรือจาง
ไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากผูสั่งซ้ือสั่งจางตามขอ ๒๓ 

 
การตรวจรับพัสดุ 

ขอ ๔๖   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีซ้ือ มีหนาที่ดังน้ี 
(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของหนวยงานซึ่งดําเนินการจัดซ้ือ หรือหนวยงานผูใช

พัสดุน้ัน  หรือสถานที่ซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 



 

 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่นในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ  ตองได
รับอนุมัติจากผูสั่งซ้ือกอน 

(๒) ตรวจนับพัสดุท่ีซ้ือวาถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวหรือไม   ในกรณีท่ี
มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร   จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับการพัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญ
การหรือผูทรงคุณวุฒิน้ันๆ ก็ได 

(๓) โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายนําพัสดุมาสง   และใหทําการตรวจรับใหเสร็จ
สิ้นโดยเร็วท่ีสุด 

(๔) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลวใหรับพัสดุไว  และถือวาผูขายไดสงมอบพัสดุถูกตอง
ครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายนําพัสดุน้ันมาสง  แลวมอบแกเจาหนาที่พัสดุพรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อ
ไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ  มอบแกผูขายหน่ึงฉบับ   และเจาหนาที่พัสดุของหนวยงาน 
ผูดําเนินการจัดซ้ือหน่ึงฉบับเพื่อทําการเบิกจายเงินและรายงานใหผูสั่งซ้ือทราบ 

(๕) ในกรณีท่ีผูขายสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน  หรือสงมอบครบจํานวน 
แตไมถูกตองท้ังหมด   ถาสัญญามิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น  ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตอง   
โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และใหรีบรายงานผูสั่งซ้ือเพื่อแจงใหผูขายทราบภายในสามวันทําการ  นับแตวันที่
ตรวจพบ  แตท้ังน้ี ไมตัดสิทธิของผูสั่งซ้ือท่ีจะปรับผูขายในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน 

(๖) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย  ถาขาดสวนประกอบอยางใด
อยางหน่ึงไปแลว  จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ  ใหถือวาผูขายยังมิไดสงมอบพัสดุน้ันและใหรีบ
รายงานผูสั่งซ้ือเพื่อแจงใหผูขายทราบภายในสามวันทําการนับแตวันท่ีตรวจพบ 

(๗) ถากรรมการตรวจรับพัสดุผูใดไมยอมรับพัสดุ  ใหทําความเห็นแยงไวเพื่อเสนอ 
ผูสั่งซ้ือเพื่อพิจารณาสั่งการ   ถาผูสั่งซ้ือสั่งการใหรับพัสดุน้ันได   จึงดําเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แลวแต
กรณี 
 
การตรวจการจาง 

ขอ ๔๗   คณะกรรมการตรวจการจาง มีหนาที่ดังน้ี 
(๑) ตรวจและควบคุมงานใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด และขอกําหนดใน

สัญญา โดยจะสั่งเปลี่ยนแปลง แกไข เพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควรเพื่อใหเปนไปตาม
แบบรูป รายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา   ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตาม ใหสั่งใหหยุดงานน้ัน
เฉพาะสวนหน่ึงสวนใดหรือท้ังหมด   แลวแตกรณี   ไวกอนจนกวาผูรับจางจะยอมปฏิบัติใหถูกตองตาม
คําสั่ง   หากมีปญหาเกิดข้ึนในกรณีท่ีแบบรูปรายละเอียด หรือขอกําหนดในสัญญามีขอความขัดกัน  หรือ
เปนท่ีคาดหมายไดวา  ถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด และขอกําหนดใน
สัญญา   แตเม่ือสําเร็จลงแลวจะไมม่ันคงแข็งแรง  ใหสั่งพักงานน้ันไวกอน   แลวรายงานผูสั่งจางเพื่อ
พิจารณาสั่งการตอไป 



 

 

ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  ใหจดบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณ
แวดลอมเปนรายวัน   บันทึกดังกลาวตองเก็บรักษาไวเพื่อมอบใหแกผูสั่งจางเมื่อเสร็จงานแตละงวด    
โดยถือวาเปนเอกสารสําคัญของกรุงเทพมหานคร  เพื่อประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาที่ 

(๒) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูควบคุมงาน  ในกรณีท่ีมีการแตงตั้งผูควบคุมงาน 
(๓) ในวันกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา  และในวันถึงกําหนดสงมอบงาน

แตละงวด  ใหคณะกรรมการตรวจการจางไปดูยังสถานท่ีกอสราง  และใหรายงานผลการปฏิบัติงานของ 
ผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม  ใหผูสั่งจางทราบภายในสามวันทําการนับแตวันถึงกําหนดน้ันๆ 

(๔) โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายในสามวันทําการ  นับแตวันท่ีประธาน
คณะกรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน  และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

(๕) เม่ือตรวจเห็นเปนการถูกตองครบถวน  เปนไปตามแบบรูป  รายการละเอียดและ 
ขอกําหนดในสัญญาแลว   ใหถือวาผูรับจางไดสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานจางน้ัน   
และใหทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี  โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน
อยางนอยสองฉบับ   มอบใหแกผูรับจางหน่ึงฉบับ   และเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่ดําเนินการจาง
หน่ึงฉบับเพื่อทําการเบิกจายเงิน  และรายงานใหผูสั่งจางทราบ 

ในกรณี ท่ีเห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูป  
รายละเอียด หรือขอกําหนดในสัญญา  ใหรายงานผูสั่งจางผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อทราบหรือ 
สั่งการ แลวแตกรณี 

(๖) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน   ใหทําความเห็นแยงไวเพื่อ
เสนอผูสั่งจางพิจารณาสั่งการ 

ขอ ๔๘   งานจางใดที่หนวยงานซึ่งดําเนินการจางเห็นความจําเปนตองมีผูควบคุมงาน
โดยเฉพาะหรือในกรณีท่ีคณะกรรมการตรวจการจางรายงานวาไมสามารถจะไปควบคุมงานโดยใกลชิด
ได   ใหผูสั่งจางแตงตั้งผูควบคุมงานจากขาราชการหรือพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
แลวแตกรณี ท่ีเห็นวาเหมาะสม   หรือจะแตงตั้งจากขาราชการของสวนราชการหรือพนักงานของ 
รัฐวิสาหกิจตามที่ไดรับความยินยอมจากสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจท่ีเกี่ยวของดวยก็ได 

งานจางใดที่มีลักษณะเปนการกอสราง     ใหหัวหนาหนวยงานที่ดําเนินการจางแตงตั้ง 
ผูควบคุมงานทุกกรณี 

ในกรณีท่ีหนวยงานที่ดําเนินการจางมีความจําเปนตองตั้งผูควบคุมงานจากขาราชการ
ตางหนวยงานหรือพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   ใหเสนอปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา
แตงตั้ง 

การจางเอกชนเปนผูออกแบบหรือผูควบคุมงาน ใหถือปฏิบัติมติคณะรัฐมนตรีและ
ระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวของ โดยอนุโลม 

ขอ ๔๙   ใหผูควบคุมงานรับหนาที่แทนคณะกรรมการตรวจการจางตามขอ ๔๗  และให
รายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการตรวจการจางทุกสัปดาห 
 
 



 

 

อํานาจในการส่ังซื้อหรือส่ังจาง 
ขอ ๕๐   การสั่งซ้ือหรือสั่งจางคร้ังหน่ึงนอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษใหเปนอํานาจ

ของผูดํารงตําแหนงและภายในวงเงินดังตอไปน้ี 
(๑) ผูอํานวยการเขต  ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล  เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  

เลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  หัวหนาสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ไมเกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท 

(๒) ผูอํานวยการโรงพยาบาล ไมเกิน ๖๐๐,๐๐๐ บาท 
(๓) ผูอํานวยการสํานัก ไมเกิน ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๔) ปลัดกรุงเทพมหานคร ไมเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๕) ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เกินกวา ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ขอ ๕๑   การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีพิเศษคร้ังหน่ึง   ใหเปนอํานาจของผูดํารงตําแหนง

และภายในวงเงินดังตอไปน้ี 
(๑) ผูอํานวยการเขต ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

เลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  หัวหนาสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

(๒) ผูอํานวยการโรงพยาบาล ไมเกิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท 
(๓) ผูอํานวยการสํานัก ไมเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๔) ปลัดกรุงเทพมหานคร ไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๕) ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เกินกวา ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ขอ ๕๒   การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีกรณีพิเศษ  ใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครสั่งซ้ือ

หรือสั่งจางโดยไมจํากัดวงเงิน 
 

หลักประกัน 
ขอ ๕๓   หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญา  ใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด

ดังตอไปน้ี 
(๑) เงินสด 
(๒) เช็คที่ธนาคารรับรอง หรือเช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คลงวันท่ีท่ีใชเช็คน้ัน

ชําระตอกรุงเทพมหานคร หรือกอนวันน้ันไมเกินสามวันทําการ 
(๓) หนังสื อค้ํ าประกั นของธนาคารภายในประเทศ   ตามแบบที่ ผู ว าราชการ

กรุงเทพมหานครกําหนด 
(๔) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
ขอ ๕๔   หลักประกันดังกลาวในขอ ๕๓ ใหเรียกไวตามอัตราดังน้ี 
(๑) หลักประกันซอง ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเงินตามตัวในอัตราไมต่ํากวารอยละหา

แตไมเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 



 

 

(๒) หลักประกันสัญญา  ใหกําหนดมูลคาในอัตราไมต่ํากวารอยละหา แตไมเกินรอยละ
สิบของราคาพัสดุท่ีตกลงซ้ือหรือจาง 

ในการทําสัญญาจัดหาพัสดุท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกินหน่ึงป   และพัสดุน้ัน 
ไมตองมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพรอง  เชน พัสดุใชสิ้นเปลือง  ใหกําหนดหลักประกันไดไมต่ํากวา
รอยละหา  แตไมเกินรอยละสิบของราคาพัสดุท่ีสงมอบในแตละปของสัญญา  โดยใหถือวาหลักประกันน้ี
เปนการค้ําประกันตลอดอายุสัญญา  และหากในปตอไปราคาพัสดุท่ีสงมอบแตกตางไปจากราคาในรอบป
กอน  ใหปรับปรุงหลักประกันตามอัตราที่เปลี่ยนแปลงไปน้ันกอนครบรอบป   ในกรณีท่ีหลักประกันตอง
ปรับปรุงในทางที่เพิ่มข้ึน  และผูขายไมนําหลักประกันมาเพิ่มใหครบจํานวนภายในสิบหาวันกอนการสง
มอบพัสดุงวดสุดทายของปน้ัน   ใหหนวยงานหักจากเงินคาพัสดุงวดสุดทายของปน้ันท่ีหนวยงานตอง
จายใหเปนหลักประกันในสวนที่เพิ่มข้ึน 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคสอง ตองระบุไวเปนเงื่อนไขในการประกาศสอบราคา
หรือประกาศประกวดราคา แลวแตกรณี และในสัญญาดวย 

ขอ ๕๕   ใหหัวหนาหนวยงานคืนหลักประกันใหแกผูเสนอราคา หรือผูขาย หรือผูรับจาง 
แลวแตกรณี โดยเร็ว อยางชาไมเกินสิบหาวัน นับแตวันท่ีบุคคลดังกลาวพนจากขอผูกพันแลว 

การซ้ือหรือจางที่ไมตองมีการประกันเพื่อความชํารุดบกพรอง   ใหคืนหลักประกันใหแก
ผูขายหรือผูรับจาง ตามอัตราสวนของพัสดุซ่ึงหนวยงานไดรับมอบไวแลว  แตท้ังน้ีตองระบุไวเปนเงื่อนไข
ในปะกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา แลวแตกรณี  และในสัญญาดวย 

ขอ ๕๖   ในกรณีท่ีสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเปนผูเสนอราคา   หรือผูขายหรือเปน 
ผูรับจาง  ไมตองวางหลักประกัน 

 
การจายเงินลวงหนา 

ขอ ๕๗   การจายเงินคาพัสดุหรือคาจางลวงหนาใหแกผูขายหรือผูรับจางจะกระทํามิได 
เวนแตผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเห็นวามีความจําเปนตองจาย  ใหกระทําไดในกรณีดังตอไปน้ี 

(๑) การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ จายไดไมเกินรอยละหาสิบของ
ราคาซื้อหรือราคาจาง 

(๒) การซื้อพัสดุจากตางประเทศโดยดําเนินการผานองคการระหวางประเทศ ใหจายได
ตามที่ตกลงกับองคการระหวางประเทศ 

(๓) การบอกรับวารสารไมเกินหน่ึงป  และราคาไมเกินวารสารละ ๑๐,๐๐๐ บาท  จายได
เทาที่จายจริง  กรณีนอกเหนือจากน้ีใหขอรับอนุมัติจากผูวาราชการกรุงเทพมหานครกอน 

(๔) การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคาหรือวิธีประกวดราคา จายไดไมเกินรอยละ 
ย่ีสิบหาของราคาซื้อหรือราคาจาง   แตท้ังน้ีจะตองกําหนดอัตราคาพัสดุหรือคาจางที่จะจายลวงหนาไว
เปนเงื่อนไขในประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคาดวย 

(๕) การซื้อหรือการจางโดยวิธีพิเศษ   ใหจายไดไมเกินรอยละย่ีสิบหาของราคาซื้อหรือ
ราคาจาง 



 

 

การจายเงินใหแกผูขายหรือผูรับจางตามแบบธรรมเนียมการคาระหวางประเทศ  โดย
เปดเลตเตอรออฟเครดิต หรือโดยวิธีใชดราฟท  กรณีท่ีวงเงินไมเกิน ๒๐,๐๐๐ บาท  ใหกระทําไดโดย 
ไมถือวาเปนการจายเงินลวงหนา 

ขอ ๕๘   การจายเงินคาพัสดุหรือคาจางลวงหนาตามขอ ๕๗ (๑) (๒) และ (๓) ไมตอง
เรียกหลักประกัน 

สวนการจายเงินคาพัสดุหรือคาจางลวงหนาตามขอ ๕๗ (๔) และ (๕) ผูขายหรือผูรับจาง
จะตองจัดใหธนาคารในประเทศธนาคารหนึ่งหรือหลายธนาคารเปนผูค้ําประกันเงินท่ีรับลวงหนาไปน้ัน 

 
การทําสัญญาซื้อขายและสัญญาจาง 

ขอ  ๕๙   การซ้ือหรือการจางให ทํ าสัญญาเปนหนังสือตามแบบท่ีผู ว าราชการ
กรุงเทพมหานครกําหนด  เวนแตในกรณีดังตอไปน้ีจะทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได  โดยใหอยูใน
ดุลยพินิจของผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจาง 

(๑) การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา 
(๒) การซ้ือหรือการจางที่ผูขายหรือผูรับจางสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 

หาวันทําการของทางราชการ  นับตั้งแตวันถัดจากวันตกลงซ้ือขายหรือจาง 
(๓) การซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 
(๔) การซื้อโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๘ (๑) (๒) (๓) และ (๔) 
(๕) การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๙ (๑) (๒) และ (๓) 
ในกรณีการซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  หรือวิธีกรณีพิเศษ    ซ่ึงมีราคาไมเกิน 

๕,๐๐๐ บาท  หรือในกรณีการซ้ือหรือการจางซ่ึงใชวิธีดําเนินการตามขอ ๒๗ วรรคสอง จะไมทําขอตกลง
เปนหนังสือไวตอกันก็ได 

ใหผูสั่งซ้ือหรือสั่งจาง หรือผูรับมอบอํานาจจากผูสั่งซ้ือ หรือสั่งจาง เปนผูลงนามใน
สัญญาหรือขอตกลงในนามของกรุงเทพมหานคร 

ขอ ๖๐   การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือสําหรับการซ้ือ   ใหกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ ๐.๑๐-๐.๒๐ (ศูนยจุดหน่ึงศูนยถึงศูนยจุดสองศูนย) ของราคาพัสดุ
ท่ียังไมไดรับมอบ   สวนการจางใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน  เปนจํานวนเงินตายตัวในอัตราระหวาง
รอยละ ๐.๐๑-๐.๒๕ (ศูนยจุดศูนยหน่ึงถึงศูนยจุดสองหา) ของราคางานจางน้ัน  แตตองไมต่ํากวาวันละ 
๓๐๐ บาท 

กรณีการดําเนินการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษตามขอ ๑๘ (๓) หรือการดําเนินการจางโดยวิธี
พิเศษตามขอ ๑๙ (๓) ใหคิดคาปรับเปนสองเทาของอัตราคาปรับตามที่กําหนดไวในวรรคหน่ึง 

การกําหนดคาปรับตามวรรคหน่ึงและวรรคสองในอัตราหรือเปนจํานวนเงินตายตัวเทาใด
ใหอยูในดุลพินิจของผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจาง 

ในกรณีการซ้ือสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด  ถาขาดสวนประกอบสวนหน่ึงสวนใด 
ไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ   แมผูขายจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา 



 

 

แตยังขาดสวนประกอบบางสวน   ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดน้ันเกินกําหนดสัญญาใหถือวา
ยังไมไดสงมอบสิ่งของน้ันเลย  ใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด 

ในกรณีการซ้ือสิ่งของที่คิดราคารวมทั้งคาติดตั้งหรือทดลองดวย  ถาติดตั้งหรือทดลอง
เกินกวากําหนดตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด  ใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด 

เม่ือครบกําหนดสงมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา  ใหหนวยงานรีบแจงสงวนสิทธิการ
เรียกคาปรับตามสัญญาใหผูขายหรือผูรับจางทราบ 

ขอ ๖๑   การทําสัญญารายใด   ถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจาก
แบบสัญญาที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกําหนด   โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบสัญญาและ
ไมทําใหกรุงเทพมหานครเสียเปรียบ ก็ใหกระทําได  เวนแตผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเห็นวาจะมีปญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ  ก็ใหสงรางสัญญาน้ันไปใหสํานักปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณากอน 

ในกรณีท่ีไมอาจทําสัญญาตามแบบที่กําหนดไวได และจําเปนตองรางสัญญาขึ้นใหมตอง
สงรางสัญญาน้ันใหสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณากอน   เวนแตการทําสัญญาตามแบบที่เคยผาน
การพิจารณาของสํานักปลัดกรุงเทพมหานครมาแลว 

ในกรณีจําเปนตองทําสัญญาเปนภาษาตางประเทศ ใหทําเปนภาษาอังกฤษ   แตตองมี
คําแปลเปนภาษาไทยไวดวย   และใหสงรางสัญญาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษใหกรมอัยการ
พิจารณากอน 

ขอ ๖๒   สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปลี่ยนแปลงมิได  
เวนแตการแกไขน้ันจะเปนความจําเปนเพื่อประโยชนแกกรุงเทพมหานคร หรือไมทําใหกรุงเทพมหานคร
ตองเสียประโยชน   ใหเปนอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานครที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขเปลี่ยนแปลงได 
สวนสัญญาหรือขอตกลงที่มีวงเงินทเกินอํานาจปลัดกรุงเทพมหานครใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครเปน
ผูอนุมัติ 

การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงที่ไดลงนามแลวตามวรรคหนึ่ง  ในกรณีท่ีเพิ่ม
วงเงิน   ใหเปนอํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานครที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขเปลี่ยนแปลงได   
แตท้ังน้ีจะตองดําเนินการตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีการงบประมาณ  เวนแตเงินอุดหนุน
จากรัฐบาล  กรณีวงเงินที่จะเพิ่มหรือเงินประจํางวดไมเพียงพอใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ
ตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณดวย 

การดําเนินการในวรรคหน่ึงและวรรคสอง  สําหรับการซ้ือหรือการจางที่เกี่ยวกับความ 
ม่ันคงแข็งแรงของสิ่งกอสรางหืองานเทคนิคเฉพาะอยาง   จะตองไดรับการรับรองจากวิศวกรสถาปนิก
และวิศวกรผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถรับรองในแบบและรายการของงาน
กอสราง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางน้ัน แลวแตกรณี 

ขอ ๖๓   การตออายุสัญญาหรือขอตกลง ใหอยูในอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานครเปน
ผูอนุญาต   สวนสัญญาหรือขอตกลงที่มีวงเงินท่ีเกินอํานาจปลัดกรุงเทพมหานคร   ใหผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครเปนผูอนุญาต 

การตออายุสัญญาหรือขอตกลงโดยงดหรือลดคาปรับใหแกผูขายหรือผูรับจางจะกระทํา
ไดเฉพาะ กรณีเปนเหตุสุดวิสัย หรือเปนเพราะความผิดหรือความพกพรองของฝายผูสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 



 

 

ขอ ๖๔   ใหหนวยงานที่ดําเนินการซ้ือหรือจางสงสําเนาสัญญาซ่ึงมีมูลคาตั้งแตหาแสน
บาทขึ้นไป  ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภายในสิบหาวัน  นับแตวันทําสัญญา 

 
การลงโทษผูทิ้งงาน 

ขอ ๖๕   ผูท่ีเสนอราคาในการสอบราคาหรือการประกวดราคา ซ่ึงไดรับการคัดเลือกแลว 
ไมยอมไปทําสัญญาหรือขอตกลงภายในเวลาที่หนวยงานกําหนด  หรือผูขายหรือผูรับจางไมปฏิบัติตาม
สัญญาหรือขอตกลงน้ัน  โดยไมมีเหตุผลอันสมควร   ใหหนวยงานรายงานเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครภายในเจ็ดวัน  นับแตวันครบกําหนด   เม่ือผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาชี้ขาด
วาผูใดไมปฏิบัติตามขอผูกพันแลว  ผูน้ันไดช่ือวาเปนผูท้ิงงานขายหรืองานจาง แลวแตกรณี 

ใหหนวยงานเจาของเร่ืองสงช่ือผูท้ิงงานไปยังหนวยงานอื่นๆ ภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ี 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครชี้ขาดตามวรรคหนึ่ง   และใหสงช่ือดังกลาวไปยังสํานักปลัดสํานักนายก 
รัฐมนตรี  เพื่อแจงใหสวนราชการตางๆ ทราบดวย 

หามหนวยงานซ้ือหรือจางผูท้ิงงาน 

สวนที่ ๒ 
การจัดทําเอง 

ขอ ๖๖   ในการจัดทําเองใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งผูควบคุมรับผิดชอบในการจัดทํา
เองน้ัน  และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน   โดยมีคุณสมบัติและหนาที่เชนเดียวกับ 
คณะกรรมการตรวจการจาง  เวนแตหนวยงานที่กําหนดใหมีเจาหนาที่รับผิดชอบโดยเฉพาะอยูแลว 

สวนที่ ๓ 
การแลกเปลี่ยน 

ขอ ๖๗   การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิได   เวนแตมีความจําเปนจะตองแลกเปลี่ยนให
กระทําไดในกรณี ดังน้ี 

(๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑประเภทและชนิดเดียวกัน 
(๒) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภทหรือตางชนิดกัน 
(๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ 
ขอ ๖๘   การแลกเปลี่ยนพัสดุระหวางหนวยงานดวยกัน  หรือระหวางหนวยงานกับ 

การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  ใหเปนอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานคร 
การแลกเปลี่ยนพัสดุกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน ใหรายงานผูวาราชการ

กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาสั่งการ โดยใหมีรายงานดังน้ี 
(๑) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองแลกเปลี่ยน 
(๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน 



 

 

(๓) ราคาที่ซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน และราคาที่จะแลกเปลี่ยนไดโดย
ประมาณ 

(๔) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยน และใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
เอกชนใด 

(๕) ขอเสนออื่นๆ (ถามี) 
ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพรอมท้ังเหตุผล โดยใหนํา

วิธีการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุท่ีจะนําไปแลกครั้งหน่ึงซ่ึงมีราคาซื้อหรือไดมา 
รวมกันไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะใชวิธีตกลงราคาก็ได 

ขอ ๖๙   การแลกเปลี่ยนพัสดุกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน ใหผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหน่ึง ประกอบดวยขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงตั้งแต 
ระดับ ๔ ข้ึนไป หรือพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานครซึ่งมีอัตราเงินเดือนไมต่ํากวาอัตราเงิน
เดือนข้ันต่ําของขาราชการระดับ ๔ แลวแตกรณี อยางนอยสามคน เพื่อดําเนินการดังน้ี 

(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพปจจุบันของพัสดุ
น้ัน 

(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยวาเปนของใหมท่ียังไมเคย 
ใชงานมากอน  เวนแตพัสดุเกาที่จะไดรับการแลกเปลี่ยนน้ันจะเปนความจําเปนเพื่อประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร หรือไมทําใหกรุงเทพมหานครตองเสียประโยชน 

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม (๑) 
และราคาพัสดุท่ีจะไดรับการแลกเปลี่ยน ซ่ึงถือตามราคาในทองตลาดโดยทั่วไป 

(๔) กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชนใหตอรองราคากับรายที่คณะกรรมการเห็นสมควร
แลกเปลี่ยน 

(๕) เสนอความเห็นตอผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาสั่งการ 
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ ๔๖ โดยอนุโลม 
เม่ือผูวาราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติใหแลกเปลี่ยนพัสดุแลว  ใหทําสัญญาแลกเปลี่ยน

เปนหนังสือตามแบบที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกําหนด  ในกรณีท่ีไมอาจทําสัญญาแลกเปลี่ยนตาม
แบบดังกลาวได  ใหนําความในขอ ๖๑ มาใชบังคับโดยอนุโลม 

การแลกเปลี่ยนพัสดุกับสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ  จะไมทําสัญญาตามวรรคสองก็ได
โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูวาราชการกรุงเทพมหานครที่จะตกลงกับสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจน้ันๆ 
แตตองมีหลักฐานการสงมอบและรับมอบเปนหนังสือไวตอกัน 

ขอ  ๗๐   การแลกเปลี่ยนพัสดุในกรณี ท่ีตองจายเงินเพิ่มข้ึน   ใหกระทําได เม่ือมี 
งบประมาณสําหรับการน้ันแลว  ถาไดรับเงินจาการแลกเปลี่ยนใหปฏิบัติดังน้ี 

(๑) ถาพัสดุน้ันจัดหาโดยเงินงบประมาณรายจายทั้งหมดหรือบางสวน  ใหนําสงเปนเงิน
รายไดของกรุงเทพมหานคร 

(๒) ถาพัสดุ น้ันจัดหาโดยเงินนอกงบประมาณประเภทใด   ใหนําสงเปนเงินนอก 
งบประมาณประเภทนั้น 



 

 

ขอ ๗๑   ครุภัณฑท่ีไดรับจาการแลกเปลี่ยน  เม่ือลงทะเบียนครุภัณฑแลวใหหนวยงานที่
ไดรับครุภัณฑน้ันแจงใหสํานักการคลังทราบภายในสามสิบวัน นับแตไดรับครุภัณฑ 

ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน ใหแจงให 
สํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบภายในสามสิบวัน นับแตวันไดรับครุภัณฑ พรอมกับสงสําเนาหลักฐาน
การดําเนินการของคณะกรรมการตามขอ ๖๙ และการอนุมัติของผูวาราชการกรุงเทพมหานครไปดวย 

สวนที่ ๔ 
การเชา 

การเชาอสังหาริมทรัพย 
ขอ ๗๒   การเชาอสังหาริมทรัพย ใหกระทําโดยวิธีตกลงราคา และใหกระทําไดในกรณี

ดังน้ี 
(๑) เชาที่ดินเพื่อใชประโยชนในราชการของกรุงเทพมหานคร 
(๒) เชาสถานที่เพื่อใชเปนท่ีทําการในกรณีท่ีไมมีสถานที่ของกรุงเทพมหานครหรือมีแต

ไมเพียงพอ และถาสถานที่เชาน้ันกวางขวางพอ จะใชเปนท่ีพักของผู ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาบานตาม
กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการดวยก็ได 

(๓) เชาสถานที่เพื่อใชเปนที่พักสําหรับผูมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักตามกฎหมายหรือระเบียบ
ของทางราชการ ในกรณีท่ีตองการประหยัดเงินงบประมาณ 

(๔) เชาสถานที่เพื่อใชเปนท่ีเก็บพัสดุของหนวยงานในกรณีท่ีไมมีสถานที่เก็บเพียงพอ 
(๕) เชาสถานที่เพื่อใชจัดการฝกอบรม สัมมนา หรือกิจกรรมอื่น ในกรณีท่ีไมสามารถใช

สถานที่ของกรุงเทพมหานครได 
ใหนําขอกําหนดเกี่ยวกับการซ้ือมาใชบังคับกับการเชาอสังหาริมทรัพยโดยอนุโลม 
ขอ ๗๓   กอนดําเนินการเชาอสังหาริมทรัพย   ใหเจาหนาที่พัสดุทํารายงานเสนอ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร  ตามระเบียบที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกําหนด 
ขอ ๗๔   การเชาอสังหาริมทรัพยซ่ึงมีอัตราคาเชารวมทั้งคาบริการอื่นเกี่ยวกับการเชา

ตามที่จะกําหนดไวในสัญญาไมเกินเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท หรือไมเกินวันละ ๕๐๐ บาท  ใหปลัด
กรุงเทพมหานครเปนผูพิจารณาอนุมัติ ถาเกินกวาน้ันใหเปนอํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 
การเชาสังหาริมทรัพย 

ขอ ๗๕   การเชาสังหาริมทรัพย ใหดําเนินการตามหลักเกณฑดังน้ี 
(๑) การเชาสังหาริมทรัพยซ่ึงมีวงเงินคาเชาไมเกินเดือนละ ๑๐๐,๐๐๐ บาท หรือมีระยะ

เวลาการเชาไมเกินหน่ึงป ใหเปนอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานคร 
(๒) การเชาสังหาริมทรัพยซ่ึงมีวงเงินคาเชาเกินเดือนละ ๑๐๐,๐๐๐ บาท หรือมีระยะ

เวลาการเชาเกินหน่ึงป ใหเปนอํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ใหนําขอกําหนดเกี่ยวกับการซ้ือมาใชบังคับกับการเชาสังหาริมทรัพยโดยอนุโลม 



 

 

การจายเงินลวงหนา 
ขอ ๗๖   ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองจายเงินคาเชาลวงหนาในการเชาอสังหาริมทรัพย

และสังหาริมทรัพย ใหกระทําไดเฉพาะกรณีการเชาซ่ึงมีระยะเวลาไมเกินสามป ตามหลักเกณฑดังน้ี 
(๑) การเชาจากสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ จายไดไมเกินรอยละหาสิบของคาเชา 

ท้ังสัญญา 
(๒) การเชาจากเอกชน จายไดไมเกินรอยละย่ีสิบของคาเชาทั้งสัญญา 
การจายเงินคาเชาลวงหนาตามวรรคหนึ่ง ใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจตามหนาที่

กําหนดไวในขอ ๗๔ หรือขอ ๗๕ แลวแตกรณี 
ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองจายเงินคาเชาลวงหนานอกเหนือจากหลักเกณฑขางตนให 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานครมีอํานาจอนุมัติใหจายไดเปนรายๆ ไป 
 

การทําสัญญา 
ขอ ๗๗   การเชา ใหทําสัญญาเชาเปนหนังสือไวตอหนา สําหรับการเชาอสังหาริมทรัพย

ซ่ึงมีระยะเวลาการเชาเกินสามป ใหจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่ตามกฎหมายดวย 
ในกรณีการเชาซ่ึงผูเชาตองเสียเงินอื่นใดนอกจากคาเชา หรือในกรณีท่ีหัวหนาหนวยงาน

เห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ใหสงรางสัญญาใหสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจพิจารณากอน 

เม่ือไดทําสัญญาเชาแลว ใหสงสําเนาสัญญาไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินภายใน 
สิบหาวัน นับแตวันทําสัญญา 

หมวด ๓ 
การควบคุมและการจําหนายพัสด ุ

สวนที่ ๑ 
การยืม 

ขอ ๗๘   การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพื่อประโยชนของหนวยงาน  การ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร สวนราชการ หรือองคการสาธารณกุศล จะกระทํามิได 

ขอ  ๗๙   การยืมพั สดุประเภทใชคงรูปไปใช ในหน วยงาน    การพาณิ ชยของ
กรุงเทพมหานคร  สวนราชการ  หรือองคการสาธารณกุศล  ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนหนังสือแสดง
เหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

(๑) การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบ
พัสดุน้ัน 



 

 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงานเดียวกัน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน
ซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่ ตองไดรับอนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร 

(๓) การใหการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร สวนราชการ หรือองคการสาธารณกุศล 
ยืมไปใช จะตองไดรับอนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร 

ขอ ๘๐   ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการได 
เรียบรอย   หากเกิดการชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให
คงสภาพเดิม หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน   หรือ ชดใช
เปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ  ๘๑   การยืมพัสดุปะเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงาน ใหกระทําได เฉพาะ 
เม่ือหนวยงานผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน   จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงานผูใหยืมมีพัสดุน้ันๆ พอท่ีจะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกราชการหรือกิจการของตนและ
ใหมีหลักฐานการยืมเปนหนังสือ   ท้ังน้ี โดยปกติหนวยงานผูยืมตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิดและ
ปริมาณเชนเดียวกัน สงคืนใหหนวยงานผูใหยืม 

ขอ ๘๒   เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุท่ี
ใหยืมไปคืนภายในเจ็ดวัน นับแตวันครบกําหนด 

สวนที่ ๒ 
การควบคุม 

ขอ ๘๓   พัสดุของหนวยงานไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมตาม 
ขอบัญญัติน้ี เวนแตมีระเบียบของทางราชการ หรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น 

ขอ ๘๔   เม่ือเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการดังน้ี 
(๔) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการ

ตามแบบที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไว
ประกอบรายการดวย 

สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได 
(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตาม

บัญชีหรือทะเบียน 
ขอ ๘๕   หนวยงานที่ประสงคจะเบิกวัสดุสํานักงาน หรือเคร่ืองเขียนแบบพิมพจาก 

สํานักการคลัง ใหหัวหนาหนวยงานเปนผูเบิก และใหหัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย 
การเบิกจายพัสดุในกรณีอื่นๆ ใหหัวหนาหนวยงานซ่ึงตองใชพัสดุน้ันๆ เปนผูเบิกและให

หัวหนาหนวยพัสดุซ่ึงมีหนาที่จายพัสดุดังกลาวเปนผูสั่งจาย 
ขอ ๘๖   ผูจายวัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 

แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 



 

 

ขอ ๘๗   กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ใหปลัดกรุงเทพมหานครหรือหัวหนาหนวยงาน
แตงตั้งเจาหนาที่ในหนวยงานน้ันซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ คนหน่ึงหรือหลายคนตามความจําเปนเพื่อตรวจ
สอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ปกอนจนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ปปจจุบัน และตรวจนับ
พัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรก
ของเดือนตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม มีพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป
แลวใหเสนอรายงานตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายในยี่สิบวันทําการ นับแตวันเร่ิมดําเนินการตรวจ
สอบพัสดุน้ัน 

เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากเจาหนาที่ผูตรวจสอบแลว ใหสงรายงานเสนอตามลําดับ
ช้ัน จนถึงปลัดกรุงเทพมหานคหนึ่งชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินหน่ึงชุด 

ขอ ๘๘   เม่ือปลัดกรุงเทพมหานครไดรับรายงานดังกลาวตามขอ ๘๗ และปรากฏวามี
พัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ เสียหาย หรือสูญหายไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไปก็ใหแตงตั้ง 
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง โดยใหนําความในขอ ๒๕ และขอ ๒๖ มาใชโดยอนุโลม 

ถาผลการพิจารณาปรากฏวาตองหาตัวผูรับผิด ใหปลัดกรุงเทพมหานครแตงตั้งคณะ
กรรมการเพื่อสอบสวนหาตัวผูรับผิดในทางแพง   ในกรณีท่ีเห็นสมควร ปลัดกรุงเทพมหานคร จะสั่งให
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงทําหนาที่สอบสวนหาตัวผูรับผิดในทางแพงดวยก็ได 

ใหคณะกรรมการเสนอผลการพิจารณาตอปลัดกรุงเทพมหานครภายในหกสิบวันนับแต
วันท่ีประธานกรรมการทราบคําสั่งแตงตั้งกรรมการ  แตถายังพิจารณาไมแลวเสร็จจะขออนุญาตขยาย
เวลาดําเนินการตอไปอีกคราวละไมเกินสามสิบวันก็ได 

ขอ ๘๙   เร่ืองใดที่ปรากฏตัวผูตองรับผิดโดยชัดแจง  หรือท่ีมีการตั้งคณะกรรมการสอบ
สวนหาตัวผูรับผิดในทางเพงอยูกอนที่จะมีการตรวจสอบพัสดุ   ไมตองดําเนินการตามขอ ๘๘ เฉพาะ
เร่ืองน้ัน 

ขอ ๙๐   เม่ือปรากฏตัวผูตองรับผิด  ใหปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาสั่งการภายใน 
สี่สิบหาวัน นับแตวันรูตัวผูตองรับผิดโดยชัดแจง  หรือวันไดรับรายงานของคณะกรรมการสอบสวน   
แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑดังน้ี 

(๑) ในกรณีท่ีสามารถแกไขใหคงสภาพเดิมได  ใหแกไขโดยเสียคาใชจายของผูตองรับ
ผิดชอบเอง ภายในกําหนดเวลาอันสมควร 

(๒) ในกรณีสูญไปหรือไมสามารถแกไขใหคงสภาพเดิมได ใหชดใชเปนพัสดุประเภท 
ชนิด ลักษณะ และขนาดอยางเดียวกัน หรือคลายคลึงกัน โดยมีสภาพไมเลวไปกวาพัสดุท่ีไดทําชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปน้ัน หรือชดใชเปนเงินตามหลักเกณฑท่ีสํานักการคลังกําหนดโดยใหผูตองรับผิด
สงใชคืนทั้งหมดภายในสามสิบวัน นับแตวันไดรับแจง 

ในกรณีชดใชเปนเงิน ถาผูตองรับผิดไมสามารถสงใชคืนภายในสามสิบวัน  จะผอนผันให
ใชเปนรายเดือนก็ได แตตองชดใชใหเสร็จภายในเวลาไมเกินสามป  การผอนผันระยะเวลาเกินสามป ตอง
ไดรับอนุมัติจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 



 

 

การผอนผันตามวรรคสอง ใหทําสัญญารับสภาพหน้ีเปนหนังสือพรอมท้ังหลักประกันท่ี
เหมาะสมไวเปนหลักฐาน และใหมีผลใชบังคับไดตามกฎหมาย 

(๓) ถาผูตองรับผิดคนใดปฏิเสธไมยินยอมปฏิบัติตาม (๑) หรือ (๒) หรือไมยอมทํา
สัญญารับสภาพหน้ี   ใหรีบสงเร่ืองใหสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ดําเนินคดีตอไป   และแจงใหสํานัก
การคลังทราบดวย 

สวนที่ ๓ 
การจําหนาย 

ขอ ๙๑   ถาผลการพิจารณาปรากฏวาไมมีผูตองรับผิดชอบ และยังมีตัวพัสดุอยูหรือเห็น
วาพัสดุใด หากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมากหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  ให
เจาหนาที่พัสดุรายงานเสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาแตงตั้งกรรมการตีราคาพัสดุดังกลาว  
เม่ือคณะกรรมการไดตีราคาพัสดุแลว ใหรายงานเสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาสั่งการให
ดําเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 

(๑) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาด ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
กอน หากขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี ใหนําวิธีท่ีกําหนดเกี่ยวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแต
การขายพัสดุคร้ังหน่ึงท่ีมีราคารวมกันไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาทจะขายโดยวิธีตกลงราคาก็ได 

ในกรณีท่ีดําเนินการโดยวิธีสอบราคาหรือวิธีประกวดราคาแลวไมไดผลจะดําเนินการโดย
วิธีพิเศษก็ได 

การขายใหแกสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ ใหขายโดยวิธีตกลงราคา 
(๒) แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไวในขอบัญญัติน้ี 
(๓) โอน ใหโอนใหแกการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

วัดที่โรงเรียนของกรุงเทพมหานครอาศัยสถานที่ของวัดอยู   โดยทางวัดมิไดเรียกเก็บคาเชา  หรือคา
ตอบแทนอื่นใดที่แจงความประสงคขอมา โดยตองไดรับความเห็นชอบจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
กับใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกัน 

(๔) การแปรสภาพหรือ ทํ าลายพั สดุ  ให เปนไปตามหลัก เกณฑ ท่ีผู ว าราชการ
กรุงเทพมหานครกําหนด 

กอนสงมอบพัสดุท่ีจําหนายตามวรรคหนึ่ง   ใหลบตราและเคร่ืองหมายกรุงเทพมหานคร
ออกใหเรียบรอยกอน 

ขอ ๙๒   การโอนพัสดุระหวางหนวยงานไมวาในกรณีใดๆ จะตองไดรับอนุมัติจาก 
ปลัดกรุงเทพมหานครกอน 

 
 
 
 



 

 

การจําหนายเปนสูญ 
ขอ ๙๓   ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิด หรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถ

ชดใชตามขอ ๙๐ หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสามารถดําเนินการตามขอ ๙๑ ได  ใหจําหนายพัสดุเปนสูญตาม
หลักเกณฑดังน้ี 

(๑) ถ าพั ส ดุ น้ั น มี ราค าซื้ อ ห รือ ได ม ารวมกั น ไม เกิ น  ๑๐๐,๐๐๐ บ าท  ให ป ลั ด
กรุงเทพมหานครเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

(๒) ถาพัสดุ น้ันมีราคาซื้ อหรือไดมารวมกันเกิน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท  ใหผู วาราชการ
กรุงเทพมหานครเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

 
การลงจายออกจากบัญชี 

ขอ ๙๔   เม่ือไดดําเนินการตามขอ ๙๑ หรือขอ ๙๓ แลว ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุ
น้ันออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบภายในสามสิบวัน นับแต
วันลงจายพัสดุน้ัน พรอมกับแจงใหสํานักการคลังทราบเพื่อจําหนายพัสดุออกจากทะเบียน 

สําหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกําหนดดวย 

ขอ ๙๕   ในกรณีท่ีพัสดุของหนวยงานเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปกอนที่จะ
มีการตรวจสอบตามขอ ๘๗ และไดดําเนินการตามขอบัญญัติ เร่ือง การชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการ
ละเมิดหรือดําเนินการตามขอ ๘๘ ขอ ๘๙ และขอ ๙๐ แหงขอบัญญัติน้ี โดยอนุโลมแลว ใหดําเนินการ
ตามขอ ๙๑ ขอ ๙๓ ขอ ๙๔ แลวแตกรณี 

ในกรณี ท่ีพัสดุมิไดชํารุดเสียหายโดยสภาพหรือเน่ืองจากการใชงานตามปกติ  ให 
หนวยงานผูรับผิดชอบพัสดุดังกลาวเสนอขออนุมัติปลัดกรุงเทพมหานครกอนท่ีจะดําเนินการซอมแซม
หรือแกไขใหคงสภาพเดิม  เวนแตจะมีขอบัญญัติไวเปนอยางอื่น 

หมวด ๔ 
บทเฉพาะกาล 

ขอ ๙๖   การพัสดุใดที่อยูระหวางดําเนินการ   และยังไมแลวเสร็จในวันท่ีขอบัญญัติน้ี 
ใชบังคับใหดําเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๒๖  ตอไปจนกวาจะ
ดําเนินการแลวเสร็จหรือจนกวาจะสามารถดําเนินการตามขอบัญญัติน้ีได 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๙  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๒๙ 
พล.ต. จําลอง  ศรีเมือง 

(จําลอง  ศรีเมือง) 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 



 

 

หมายเหตุ เหตุผลที่ประกาศใชขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เพื่อใหการพัสดุของกรุงเทพมหานครไดตราเปน   
ขอบัญญัติใชบังคับตามนัยมาตรา ๙๗ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ ฉะน้ัน 
จึงจําเปนตองตราขอบัญญัติน้ี 

(ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๐๓ ตอนที่ ๑๙๘ วันที่ ๑๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๒๙) 
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