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กองชาง 

คูมือปฏิบัติงาน 

องคการบริหารสวนตำบลเข็กนอย 

อำเภอเขาคอ จังหวัดเพชรบรูณ 

ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ 
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คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ เปนเอกสารขององคการบริหารสวนตำบลเข็ก

นอย จัดทำขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารการดำเนินงาน

ของหนวยงาน (กองชาง) ใหเปนระบบเดียวกัน และสามารถอางอิงได เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงานเปนไป

ดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงาน

บริหารสำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอ

บุคลากรผูปฏิบัติงาน และผูมีสวนเก่ียวของ ในการดำเนินภารกิจตางๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 

เจาพนักงานธุรการ 

       กองชาง 
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สารบัญ 

เรื่อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

๑. กระบวนการรับหนังสือ 

๒. กระบวนการสงหนังสือ 

๓. กระบวนการเก็บหนังสือ 

4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

"งานสารบรรณ" หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ-การสง 

การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเปนการกำหนดขั ้นตอนขอบขายของงาน สารบรรณ ในทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจำ ทำสำเนา สงหรือสื่อ

ขอความรับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตาม

และทำลายตองเปนระบบที่ใหความสะดวกรวดเร็วถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน การดำเนินงานตองดำเนินงาน ดวยระบบเอกสาร 

ดังนั้นจึงตองมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความ เรียบรอย 

การปฏิบตัิงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ 

๑. หนังสือภายนอก 

๒. หนังสือภายใน 

๓. หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ 

๖. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทำขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

๑. กระบวนการรับหนังสือ มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา "หนังสือรับ" สำหรับการรับหนังสือของสวนกองชาง 

โดยเฉพาะเอกสารแจงเขาปฏิบัติงานโครงการกอสรางและเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ หรือเอกสารแจงสงมอบ

งานโครงการกอสรางหลังจากที่มีการดำเนินการเสร็จสิ้นแลว มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้

๑. การรับหนังสือแจงเขาดำเนินงานโครงการกอสรางจากผูรับจาง หรือบุคคลภายนอก  

๒. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้

๒.๑ เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 

๒.๒ วันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ที่รับหนังสือ 

๒.๓ เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

แบบตรารับหนังสือ 

 

ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลเข็กนอย 

เลขที่รับ....................................................... 

วันที่……………………………………………………. 

เวลา........................................................... 
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๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับสวนกลาง (สำนักปลัด) โดยกรอกรายละเอียด 

ดังนี้ 

๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 

๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไป     

      ตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

๓.๓ ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 

๓.๔ ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 

๓.๕ จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชือ่สวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่  

      ไมมีตำแหนง 

๓.๖ ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน 

      กรณทีี่ไมมีตำแหนง 

๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันที่………..เดือน……….พ.ศ………. 

 

เลข 
ทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

      
 
 

  

 

๔. การเกษียนหนังสือ จะตองอานและเขียนเนื้อหาสรุปแบบยอใหไดใจความที่สำคัญเพ่ือ

นำเสนอใหผูอำนวยการกองชาง ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง องคการบริหารสวน

ตำบลเข็กนอย ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเข็กนอย และนายกองคการบริหารสวนตำบลเข็กนอย  ไดทราบ

วาชื่อเรื่องอะไร เนื้อหาในขอความมีวาอยางไร ใครทำอะไรที่ไหน เมื่อไร และอยางไร เพื่อใหนายกองคการ

บริหารสวนตำบลเข็กนอยไดรับทราบและสั่งการ 

๕. เมื่อนายกองคการบริหารสวนตำบลเข็กนอยไดรับทราบและสั ่งการในหนังสือเรื ่องที่

นำเสนอเรียบรอยแลว ใหดำเนินการจัดสงหนังสือใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้นๆเพื่อใหเจาหนาที่ ที่รับ

เรื่องไดดำเนินการตอไปและใหเจาหนาที่ผูรับหนังสือเซน็ชื่อรับในชองปฏิบัติพรอมลงวันที่กำกับดวย 

๖. การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ การลงทะเบียนเอกสารลับ สวนราชการจะตองลงหลักฐาน

ในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การดำเนินการการสง การเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับให

เปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับความไววางใจและไดผานการ

ตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตาม ชั้นความลับที่จำเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกวา 
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"นายทะเบียนขอมูลขาวสาร ลับ" และ "ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ" ของสวนราชการนั้น หากมีความ 

จำเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียน ขอมูลขาวสารลับของสวนราชการนั้น

ในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการ ดังกลาวในวรรคแรก 

๗. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ จะตองแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เปนความลับโดย

ปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลาง ของทุกหนา

เอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรตองใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปน

เลมเขาปกใหทำเครื่องหมายดังกลาวที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิให

ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับ เอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อ

ภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็น ไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดง

ชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสารนั้นดวน หรือพับอยูดวย 

๘. การรับหนังสือลับ จะเปนการรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองหรือซอง

ชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตำแหนง พรอมใหบุคคลนั้น หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนำเอกสารไปลงทะเบียน

เอกสารลับหรือนำเสนอผูชวยนาย ทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดำเนินการตอไปได ถาเปนกรณี

เรงดวนอาจดำเนินการไปกอนแลวใหนำมาลงทะเบียน ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหนงก็ใหผูครอง

ตำแหนงหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูครองตำแหนงนั้น หรือนายทะ เบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธิ์ขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ 

และ ใหผูดำเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกัน ในกรณท่ีีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปน

ผูลงชื่อในใบรับ เอกสารลับและลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี้ 

การรับหนังสือราชการจากหนวยงานสารบรรณกลาง (สำนักปลัด) มีขั้นตอน ดังนี ้

1. งานสารบรรณกลาง (สำนักปลัด) สำเนาเอกสารที่ไดรับมอบหมายจากนายกองคการ

บริหารสวนตำบลเข็กนอย ใหสวนงานกองชางไปดำเนินการตามอำนาจหนาที่ 

2. เจาพนักงานธุรการกองชาง ลงนามรับสำเนาเอกสารท่ีไดรับมอบหมาย ในทะเบียนหนังสือ

รับ ชองการปฏิบัติ พรอมลงวันที่ที่รับสำเนาเอกสารนั้น ๆ  

3. เสนอสำเนาหนังสือที ่ไดรับใหกับผู อำนวยการกองชางทราบ เพื ่อมอบหมายใหกับ

เจาหนาที่ที่เก่ียวของปฏิบัติตามคำสั่งการของนายกองคการบริหารสวนตำบลเข็กนอย ตอไป 

๒. กระบวนการสงหนังสือ มีแนวทางปฏิบตัิดังนี ้

การลงทะเบียนหนังสือสงของสวนงานกองชาง องคการบริหารสวนตำบลเข็กนอย 

๑. เจาพนักงานธุรการไดจัดทำหนังสือสง พรอมสำเนาคูฉบับ 2 ชุด และตรวจสอบความ 

เรียบรอยของหนังสือที่จะนำสง  

๒. เสนอหนังสือสงเพ่ือใหนายกองคการบริหารสวนตำบลเข็กนอย ลงนาม  

๒. นำหนังสือมาลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงที่งานสารบรรณกลาง (สำนัก

ปลัด) และสิ่งที่สงมาดวยใหเรียบรอยกรอกรายละเอียดดังนี ้

เลขทะเบียนสง คือการใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลำดับติดตอกันไปโดยจะ

เริ่มนับ ๑ ใหมตามปปฏิทินและสิ้นสุดปปฏิทิน 
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ที่ คือการใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจำของสวนราชการ เจาของเรื่องในหนังสือที่จะสง 

องคการบริหารสวนตำบลเข็กนอย ไดกำหนดรหัสตัวยัญชนะและเลขประจำสวนราชการสวนกองชาง คอื 

 กองชาง เลขรหัส พช ๘๐๓๐๓ / 

จะตองมีการลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ที่จะสงหนังสือออก 

จาก คือการใหลงตำแหนงของผูลงนาม เชน นายกองคการบริหารสวนตำบลเข็กนอย 

ถึง คือการใหลงตำแหนงของผูที ่หนังสือนั้นมีถึง หรือถาไมมี หรือไมทราบ ใหใชชื ่อบุคคล 

หรือสวนราชการ 

เรื่อง คือการใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

การปฏิบตั ิคือการใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

หมายเหต ุคอืการใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

แบบทะเบียนหนังสือสง 

ทะเบียนหนังสือสง      วันที่………..เดือน……….พ.ศ………. 

 

เลข 
ทะเบียนสง ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

      
 
 

  

 

๓. การลงเลขที่ และวัน เดือน ป ในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสำเนาคูฉบับจะตอง

ใหตรงกับ เลขทะเบียนสง และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง 

๔. การนำหนังสือบรรจุซอง ปดผนึก และจาหนาซองจะตองใหชัดเจน หรือกรณี หนังสือที่ไม

มีความสำคัญมาก อาจจะสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

๕. การจัดสงหนังสือ โดยจะมีการแยกประเภทของการนำสง เชน การนำสงหนวยงานหรือ

บุคคลโดยตรง การสงที่ตูรับหนังสือ และการสงทางไปรษณีย 

๖. การนำสำเนาคูฉบับสงใหงานสารบรรณกลาง (สำนักปลัด) 1 ฉบับ และใหเจาของเรื่อง

เพ่ือเก็บเขาแฟมเพ่ือเก็บไวเปนขอมูลและหลักฐานตอไป 

 ๓. กระบวนการเก็บหนังสือ มีแนวทางปฏิบัติดังนี ้

การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

การเก็บหนังสือ 

- เก็บระหวางปฏิบัต ิ

- เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

- เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อ

ยอกำกับตรา 

หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตราหามทำลาย ดวย หมึกสีแดง 

หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ. ...... ดวย หมึกสีน้ำเงิน 
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อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา ๑0 ปยกเวน 

๑. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 

๒. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 

๓. หนังสือที่เก่ียวกับประวตัิศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือ 

    เรื่องที่ตองใชสำหรับศึกษาคนควา  

4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อ่ืน เก็บไวไม 

    นอยกวา ๕ ป 

๕. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจำเก็บไวไม 

    นอยกวา ๑ ป 

หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิหากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง ๑0 ป ใหทำความตกลง

กับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายไดทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ป พรอมบัญชี

สงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน ๓๑ มกราคม ของปถัดไปเวนแต 

๑. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 

๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกำหนดไวเปน

อยางอ่ืน 

๓. หนังสือที่มีความจำเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น 

การทำลายหนังสือ ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอ

ทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรรมการ

ทำลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย ๒ คน (ระดับ ๓ ขึ้นไป) 

 

4. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1. งานพัสดุ ประจำสวนงานกองชาง  

ความหมายที่เกี่ยวของกับการพัสด ุ 

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจาง ออกแบบ

หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง สินคา ไดแก วัสดุ

ครุภัณฑที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคา

ของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น  

งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขน  

งานกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอื่นใด และการ

ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื ่นใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับ อาคาร

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคานั้น แตมูลคาของ งานบริการ

ตองไมสูงกวามูลคางานกอสรางนั้น   

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยไดเชน อาคาร ที่ทำการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้ง
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สิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอ

ถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟา หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ 

ลิฟตหรือเครื่องเรือน  

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม

การระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอื่นที่เกี่ยวของซึ่ง

ดำเนินการในระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  

งานจางที ่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปน ผู ให

คำปรึกษาหรือแนะนาแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 

เศรษฐศาสตรการเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรเทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การ

ศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ  

งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติ

บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบำรุงรักษา การยืม การ

ตรวจสอบ และการจำหนายพัสดุ 

ราคากลาง หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอ ได

ยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้  

(๑) ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด ( 

๒) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 

(๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด  

(๔) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  

(๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

(๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ ในกรณี

ที่มีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 

ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคำนึงถึงประโยชนของ

หนวยงานของรัฐเปนสำคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใ ห ใ ช ร า ค า ต า ม (๔ ) (๕ 

) ห รื อ (๖ ) โ ด ย จ ะ ใ ช ร า ค า ใ ด ต า ม (๔ ) (๕ ) ห รื อ (๖ ) ใหคำนึงถึงประโยชนของ

หนวยงานของรัฐเปนสำคัญ  

หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม 

รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับ 

ของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มี 

ลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวยการบริหารทุนหมุนเวียน)  

หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อ

จัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้น

กำหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่  
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เจาหนาที่ หมายถึง ผูมีหนาที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที ่ไดรับ 

มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน 

ของรัฐ 

หลักการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังนี ้ 

1. คุมคา หมายถึง พัสดุตองมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค ในการใช

งาน ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  

2 โปรงใส หมายถึง ตองกระทำโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขันอยาง เปนธรรมมีการ

ปฏิบัติตอผูประกอบการโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอ ตอการยื่นขอเสนอมี

หลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และ มีการเปดเผยขอมูลจัดซื้อจัดจาง และ การบริหารพัสดุในทุก

ขั้นตอน  

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจาง และการ

บริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่อง ลวงหนา กำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและ เปดเผย

ผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสด ุ 

4. ตรวจสอบไดหมายถึง มีการจัดเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ อยางเปน

ระบบเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

5. การจัดทำบันทึกกระบวนการจัดซื้อจัดจาง เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแตละ

โครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมี การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและ

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางพรอมทั้ง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอยางนอยตองมีรายการดังตอไปนี้  

(๑) รายงานขอซื้อขอจาง  

(๒) รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและรางเอกสารเชิญชวน รวมทั้ง เอกสาร

เก่ียวกับการรับฟงความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเรื่องนั้น (ถามี)  

(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ  

(๔) ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  

(๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก  

(๗) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมทั้งการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ(ถามี)  

(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสด ุ

กระบวนการจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดำเนินการใหไดมาซึ่งสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสดุ 

เพ่ือสนับสนุนและสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดำเนินไปตามเปาหมาย อยาง

มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด  

การจัดซื ้อจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซึ ่งการจัดซื้อจัดจาง เปน

กระบวนการที่ใหไดมาซึ่งพัสดุที่ตองการทั้งในเรื่องคุณสมบัติจำนวน ราคา เวลา และแหลงขาย เพ่ือ

สนับสนุนการดำเนินงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายที่กำหนด โดยเริ่มตั้งแตการ จัดทำ
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ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง การจัดทำรายงานขอซื้อขอจาง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และ การ

จำหนายพัสด ุ  

1. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป  

เมื่อสวนราชการไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางพัสดุ จาก

หนวยงานที่เกี่ยวของหรือผูมีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาที ่หรือผูที ่ไดรับ 

มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปใหเสนอหัวหนาหนวยงานหรือ 

ผูรับมอบอำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที ่ โดยคำนึงถึงประเภทพัสดุการ

บริการ หลังการขาย การบำรุงดูแลรักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเรื่องของการแยกหรือรวมกัน 

ปริมาณการใชตลอดทั้งป โดยจัดหาพัสดุที่มีประเภทลกัษณะเดียวกันไวดวยกัน และมีคุณลักษณะ ไม

เกินขอบเขตของราคาพัสดุที่ตองดำเนินการจัดหา ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปประกอบดวย 

รายการดังตอไปนี้  

(1) รายชื่อโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง  

(2) วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจางในแตละรายการโดยประมาณ  

(3) กำหนดระยะเวลาที่จะจัดซื้อหรือจัดจางโดยประมาณ  

(๔) รายการอื่น ที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

เมื่อหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอำนาจใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจาง ประจำป

แลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ

หนวยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย  ณ สถานที่ปด

ประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น หากไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง โครงการใดใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ในโครงการนั้น

ได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ที่ไมตองจัดทำแผน  

๑) กรณีจำเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ  

๒) กรณีวงเงินในการจัดซื ้อจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (ว ิธ ีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 

๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือวงเงินเล็กนอย ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจำเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปน

พัสดุที่จะขายทอดตลาด  

๓) กรณีงานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ 

บาท) หรือจางที่ปรึกษาที่มีจำนวนจำกัด  

4) กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที ่มีความจำเปนเรงดวนหรือ ที่

เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปแลวใหรีบ

ดำเนินการ จัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบที่เกี่ยวของ เพื่อใหพรอมที่จะทำ

สัญญาหรือ ขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับอนุมัติงบประมาณแลว ในกรณีที่มีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลง

แผน การจัดซื้อจัดจางประจำปใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายจัดทำรายงานพรอมระบุเหตุผล ที่

ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอำนาจ เพื่อขอความเห็นชอบเมื่อไดรับ ความ

เห็นชอบแลวจึงจะดำเนินการจัดซื้อจัดจางตอไปได  

 

 

 



12 
 

๒. การขออนุมัติหลักการใหดำเนินการจัดซื้อจัดจาง  

การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปนขั้นตอนกอนการดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง ซึ่ง

กอนการจัดซื้อจัดจางทุกวิธี หนวยงานที่มีความตองการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ใน

หลักการจากผูมีอำนาจใหดำเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังนี ้ 

(1) เหตุผลความจำเปนประกอบการจัดซื้อจัดจาง โดยระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือ จัดจาง เชน 

พัสดุไมมีใช หรือไมพอใชหรือตองบำรุงรักษา และมีความจำเปนที่จะจัดซื้อหรือจัดจาง เชน เพื่อให

หนวยงานมีพัสดุไวใชในราชการ เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ชำรุด หรือ เสื่อมสภาพ

จากการใชงานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทำลาย หรือเพื่อสำรองไวไมใหขาดความ ตอเนื่องจาก

การใชงาน  

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ

จำนวนที่ตองการซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง  

(3) วงเงินที่จะซื้อหรือจางโดยใหระบุแหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซื้อหรือจาง  

3. การรายงานการขอซ้ือขอจาง  

เมื่อผูมีอำนาจอนุมัติในหลักการใหดำเนินการจัดซื้อจัดจางแลว ใหเจาหนาที่จัดทำรายงานขอ

ซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดย เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

ตามรายการดังตอไปนี ้ 

1) เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง  

2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน

กอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี 

3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง  

4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินที่

ประมาณวาจะซื้อหรือจาง  

5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ  

6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อหรือจาง  

7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

8) ขอเสนออื่นๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ที่จำเปนในการซื้อ หรือจาง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน การซื้อหรือจางกรณีจำเปนเรงดวนอัน

เนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณีมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน 

หรือกรณีการซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่ กำหนดในกฎกระทรวง ซึ ่งไมอาจทำรายงาน

ตามปกติไดเจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานนั้น จะทำรายงานเฉพาะรายการที่เห็นวา

จำเปนก็ได เมื ่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลวใหเจาหนาที่ 

ดำเนินการตามวิธีซื้อหรือจางนั้นตอไปได  

4. การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ 

4.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ 

คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื ้อจัดจางพัสดุนั ้น และหามมิใหกำหนด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
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เวนแตพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใด 

ก็ใหระบุยี่หอนั้นได  

4.2 ในการซื ้อหรือจ างที ่ม ิใช การจ างก อสราง ให ห ัวหน าหนวยงานของรัฐแตงตั้ง 

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ 

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกำหนด 

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย  

4.3 เพื่อใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง มีมาตรฐาน

และเปนประโยชนต อทางราชการ หากพัสดุที ่จะซื ้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐาน 

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือ 

รายการในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ 

หมายเลขมาตรฐานก็ไดหรือในกรณีพัสดุที ่จะซื ้อหรือจางใดยังไมมีประกาศกำหนดมาตรฐาน 

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผู ไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ให

กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจางหรือรายการในการกอสรางให 

สอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวง 

อุตสาหกรรมจัดทำขึ้น  

4.4 ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 

หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดำเนินการจาง 

ตามความในหมวด 4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  

4.5 องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการใหเปนไป 

ตามที่หัวหนาหนวยงานของรัฐกำหนดตามความจำเปนและเหมาะสม 

วิธิีการจัดซื้อจัดจาง  

วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ บริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กำหนดไวมี 3 วิธี คือ  

1. วิธีประกาศเชิญชวน  

2. วิธีคดัเลือก  

3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

1. วิธีประกาศเชิญชวน ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไป ที ่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ ทำได 3 วิธ ี 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(Electronic Market : e - market) คือ การซื้อหรือ จางพัสดุที่

มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการทั่วไป และ มีมาตรฐานซึ่ง

กำหนดใหหนวยงานของรัฐจัดซื ้อสินคาหรืองานบริการที ่กำหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e – 

catalog) ทำได 2 แบบ ดังนี ้ 

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ การจัดซื้อจัดจาง

พัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท  

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส (Thai Auction) คือ การจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงนิเกิน 5,000,000 บาท  
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1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) คือ การจัดซื้อจัด

จางพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มี รายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะที่มีความซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการที่ไมได กำหนดไว

ในระบบขอมูลสินคา (e – catalog)  

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจางพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 

5,000,000บาท กระทำไดเฉพาะกรณีสภาพพื้นที่มีขอจำกัดในการดำเนินการซื้อหรือจาง ดวยวิธี

ตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หรือหาก 

ดำเนินการซื ้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว อาจ

กอใหเกิดความลาชาหรือเปนปญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน ใหหนวยงานของรัฐรายงานเหตุผล 

ความจำเปนที ่ไมอาจดำเนินการซื ้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือวิธีประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซื้อขอจางดวย  

2. วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มี คุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนด ซึ่งตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้น

มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดนอยกวา 3 ราย  

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มี คุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา เจรจาตอรอง

ราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กนอย ตามที่ กำหนดใน

กฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

 

อำนาจในการอนุมัติส่ังซื้อส่ังจาง  

อำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจางใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนงและภายในวงเงินตามที่ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดไว 

ดังนี้  

ขอ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจ ของผู

ดำรงตำแหนงและภายในวงเงิน ดังตอไปนี้  

(๑) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

(๒) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

ขอ ๘๖ การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจของผูดำรง ตำแหนง

และภายในวงเงิน ดังตอไปนี ้ 

(๑) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

(๒) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 

การดำเนินการจัดทำสัญญา/ขอตกลง  

การจัดทำสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเปนอำนาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูที่

ไดรับมอบอำนาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนขั้นตอนตอจากการที่เจาหนาที่พัสดุของ สวน

ราชการไดดำเนินการจัดทำรายงานขอจัดซื้อหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาที่ และไดรับ ความ
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เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูที่ไดรับมอบหมาย และไดดำเนินการตามขั้นตอน การ

จัดหาพัสดุจนไดผูที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อใหทำสัญญากับสวนราชการแลว และกอนที่จะลงนาม ใน

สัญญา เจาหนาที ่ผู รับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ที ่ใชประกอบกันสัญญา 

ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังนี ้ 

1) ร ูปแบบของส ัญญา โดยปกต ิแล วหน วยงานของร ัฐต องทำส ัญญาตามแบบที่

คณะกรรมการนโยบาย กำหนดหรืออาจจัดทำขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมทำตามแบบสัญญา ตาม

ความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ หรือในกรณีการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงิน

เล็กนอยตามที่กำหนด ในกฎกระทรวงจะไมทำขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานใน

การจัดซื้อจัดจางนั้น  

2). มูลคาหลักประกัน หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผูขาย/ผูรับจาง ที่เปนคูสัญญา

กับหนวยงาน ของรัฐ นำมาวางขณะทำสัญญา เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตาม

ขอกำหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะสิ้นสุดขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกัน

จะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณที่ใชในการซื้อหรือจาง เวนแต การจัดหาที่สำคัญ

พิเศษ อาจจะ กำหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ทั้งนี้ กรณีหนวยงานของรัฐเปนผู

ยื่นขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน  

3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้ 

(1) เงินสด  

(2) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย  

(3) หนังสือคำ้ประกันของธนาคารในประเทศ  

(4) หนังสือคำ้ประกันของบริษัทเงนิทุน  

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย  

การคืนหลักประกัน  

ในสัญญาจะมีขอกำหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี ้ 

-หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา หนวยงานของ 

รัฐไดพิจารณารายงานผลคัดเลือกผูชนะการซื้อจัดหรือจางเรียบรอยแลว  

-หลักประกันสัญญา ใหคืนโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพัน

แลว  

การตรวจรับพสัด ุ 

การตรวจรับพัสดุ เปนขั้นตอนที่ตอจากการดำเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตาม

แบบรูปรายการตามเงื่อนไขที่สวนราชการกำหนด มีขั้นตอนและวิธีการ ดังนี ้ 

1. เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาที่ ตรวจรับพัสดุ

ใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สำหรับกรณีที่มี การทดลอง 

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชำนาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับ

พัสดุนั้นมาใหคำปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ ผูชำนาญการหรือ

ผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ไดในกรณีจำเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจำนวนหนวย ทั้งหมดได ใหตรวจรับ

ตามหลักวิชาการสถิต ิ 
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2. ตองตรวจรับในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จสิ้น โดยเร็ว 

3. สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี ้ 

1) ที่ทำการของผูใชพัสดุ  

2) สถานที่ซึ่งกำหนดไวในสัญญา  

3) สถานที่อ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

4. ในกรณทีี่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา  

1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุที่ตรวจรับใหแกเจาหนาที่พัสด ุ 

2) ถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสงมอบครบจำนวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญา หรือ 

ขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจำนวนที่ถูกตอง และใหรับพัสดุไว และถือวา

ผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้น มาสงแลว

สงมอบพัสดุทีต่รวจรับใหแกเจาหนาที่พัสดุ  

3) พัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ โดย 

ขาดสวนใดสวนหนึ่งไป ทำใหผูซื้อไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบ

สิ่งของ และกรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซื้อ เพื่อแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทำการ 

นับแตวันตรวจพบ  

4) พัสดุที่สงมอบถูกตองไมครบจำนวนหรือหรือสงมอบครบจำนวน แตไมถูกตอง ทั้งหมด 

หรือพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซึ่งผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่ง

ไปทำใหผูซื้อไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ 

เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทำการ นับแตวันตรวจพบ แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิ์ ของ

สวนราชการที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจำนวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทำความเห็นแยง และใหรายงานให

หัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงทำใบตรวจ

รับและสงมอบพัสดใุหเจาหนาที่พัสดุ  

6) จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 

1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงิน

จากคลัง  

7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาที่พัสดุ  

8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ ในสวนการตรวจการจาง และควบคุมการกอสราง 

1. เปนหนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง (ขอ 72)  

2. ถากรรมการบานไมยอมรับงาน ใหทำความเห็นแยง  

3. ผูควบคุมงานตองทำบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพื่อรายงานใหคณะกรรมการ ตรวจ

การจาง  

4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพ่ือที่จะออกใบตรวจรับ งานจางใหแก 

ผูรับจาง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการนำมาขอเบิกเงินจากทางราชการเทานั้น มิใชเปน การตรวจรับงาน

จางในงวดนั ้นไว ใชในราชการ (หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที ่ สร.1001/ว 28 ลงวันที ่ 18 

พฤศจิกายน 2525)  
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5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือสั่งการ ขอสังเกต  

1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขาย ผิดนัด และ 

จะตองถูกปรับตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปน ลายลักษณ

อักษร ในขณะรับมอบพัสด ุ 

2. ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับ แตยังมีขอโตแยง หรือ มีเหตุท่ี

จะขอตออายุสัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเรื่องกำลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาที่ให

สวนราชการผูซื้อหรือผูวาจางดำเนินการขอเบิกจายเงินในสวนที่ไมปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไป

กอนได เมื่อไดวินิจฉัยชี้ขาดเก่ียวกับการปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป  

10. การบริหารสัญญา ในการบริหารสัญญา เมื่อจัดทำสัญญาเรียบรอยแลว จะสงสำเนา

สัญญาหรือ ใบสั่งจาง ใหผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลวแตกรณี เพื่อดำเนินการ

การสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับตอไป ซึ่งการบริหารสัญญา และติดตามผลการ

ดำเนินการ ใหเปนไปตามสัญญาที่ไดลงนามไวมีสวนที่ตองพิจารณา ดังนี ้ 

10.1 การแกไขสัญญา โดยหลักแลวส ัญญาหรือขอตกลงที ่ได ลงนามแลว จะแกไข

เปลี่ยนแปลงไมได เวนแต ในกรณีดังตอไปนี้ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให

แกไขได  

1) เปนการแกไขตามความเห็นของสำนักงานอัยการสูงสุด  

2) ในกรณีที ่มีความจำเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั ้นไมทำให 

หนวยงานของรัฐเสียประโยชน  

3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ  

4) กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ในกรณีการแกไขสัญญาที่หนวยงานของรัฐเห็นวา

จะมีปญหาในทางเสียประโยชน หรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางสัญญาที่แกไขนั้นไปใหสำนักงานอัยการ

สูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบ การแกไขสัญญาหรือขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ หากมีความจำเปนตองเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่ม

หรือลดระยะเวลา สงมอบ หรือระยะเวลาในการทำงาน ใหตกลงพรอมกันไป ในกรณีที่มีการแกไข

สัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เม่ือรวมวงเงินตามสัญญา หรือขอตกลงเดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม

แลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทำใหผูมีอำนาจอนุมัติสั ่งซื้อ หรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป จะตอง

ดำเนินการใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางตามวงเงินรวม ดังกลาว เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญา

หรือขอตกลงดวย ในกรณทีี่มีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือ 

สั่งจางตามวงเงินเดิมเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ  

10.2 การคิดคาปรับตามสัญญา คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายที่คูสัญญาไดตกลงกัน

ไวลวงหนา ไมตองพิสูจน ความเสียหาย สวนคาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา 

เมื่อมีความเสียหาย เกิดขึ้นแลวตองพิสูจนความเสียหาย 
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การกำหนดอัตราคาปรับในสัญญา  

1) การซื้อ/จาง ไมตองการผลสำเร็จพรอมกัน กำหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา ตายตัว 

ระหวางรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ  

2) การจางซึ่งตองการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน กำหนดคาปรับเปนรายวัน เปน

จำนวนเงินตายตัว ในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมต่ำกวาวันละ ... บาท)  

3) งานกอสรางที ่มีผลกระทบตอการจราจร กำหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา รอยละ 

0.25 ของราคางานจาง  

การคิดคาปรับตามสัญญา  

1) เมื่อครบกำหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตาม สัญญา 

2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียก คาปรับใน 

ขณะที่รับมอบพัสดุนั้นดวย  

การนับวันปรับ  

ใหนับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันที่ ผูขายหรือผู รับจางสงมอบ

สิ่งของถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ขอตกลง (หักดวย ระยะเวลาที่คณะกรรมการ

ตรวจรับใชไปในการตรวจรับออกจากจำนวนวันที่ตองถูกปรับดวย)  

การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา  

อำนาจอนุมัติอยูใน ดุลพินิจของผูมีอำนาจที่จะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปนี ้ 

1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  

2) เหตุสุดวิสัย  

3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  

4) เหตุอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง กรณีนี้คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบ

ภายใน 15 วัน นับแตเหตุนั้นได สิ้นสุดลง หากไมแจงตามที่กำหนด จะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรือ

งดคาปรับ หรือขยายเวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ 

ซึ่งมีหลักฐานชัดแจง หรือ หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน โดยพิจารณาไดตามจำนวนวันที่มี

เหตุเกิดข้ึนจริง การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา  

1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาที่ลวงเลย กำหนด

ระยะเวลาของสัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีที่มีคาปรับเกิดข้ึนแลว  

2. การพิจารณาขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือขอตกลง ซึ่งจะเปนการพิจารณา อนุมัติให

กอนที่จะครบกำหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด  

การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง  

เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ อยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจ ที่จะบอกเลิก

สัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา  

1) เหตุที่กฎหมายกำหนด  

2) มีเหตุเชื่อไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทำงานใหแลวเสร็จ ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด  

3) เหตุอื่นตามที่กำหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือ ขอตกลง 

4) เหตุอื่นตามที่ระเบียบรัฐมนตรีก าหนด (คาปรับเกินรอยละ 10) การตกลงกับคูสัญญาที ่
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จะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอำนาจพิจารณา ไดเฉพาะในกรณีที่เปนประโยชนแกหนวยงาน

ของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชนสาธารณะ หรือ เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐ ในการ

ที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้นตอไป  

การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  

ใหผูมีอำนาจพิจารณาเฉพาะในกรณีดังนี้  

1) ที่เปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ  

2) เพื่อแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ขอตกลง

นั้นตอไป กรณีที่หนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิก สัญญา

หรือขอตกลงนั ้นเปนกรณีที่หนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณีหากคู สัญญาเห็นวา 

หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใชคาเสียหาย คูสัญญาจะยื่นคำขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช 

คาเสียหายก็ไดหลักเกณฑดังนี ้ 

(1) ใหคูสัญญายื่นคำขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันที่ไดมี

การบอกเลิกสัญญา  

(2) คำขอตองทำเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล อันเปนเหตุ

แหงการเรียกรองใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของไปดวย  

(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคำขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคำขอนั้นให แลว

เสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ไดรับคำขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกำหนดนั้น ใหขอ ขยาย

ระยะเวลาออกไปตอหัวหนาหนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกำหนดเวลา  

(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  

(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเมื่อพิจารณา คำรอง

แลวเสร็จภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ  

(6) ผลการพิจารณาเมื่อหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด แลว หาก

คูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพื่อเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตาม

สัญญาตอไป ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการ พิจารณา

ความเสียหาย” ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงตั้ง

จากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงาน

ของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ภายในของหนวยงานของรัฐนั้น  

ในกรณจีำเปน หรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 คน 

รวมเปนกรรมการดวย คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาที่ดังนี ้ 

(1) ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคำรองของคูสัญญา  

(2) ในกรณีจำเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวของในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ ให

ขอเท็จจริงในสวนที่เก่ียวของได  

(3) พิจารณาคาเสียหายและกำหนดวงเงินคาเสียหายที่เกิดขึ้น (ถามี)  

(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนา หนวยงาน

ของรัฐ การพิจารณาคาเส ียหายตามวรรคหนึ ่ง ใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ ที่

คณะกรรมการวินิจฉัยกำหนด และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนวยงานของรัฐตองชดใช 

คาเสียหาย และมีวงเงินคาเสียหายครั ้งละเกิน 50,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐจัดทำรายงาน 
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ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งนี้หลักเกณฑวิธีการรายงาน ให

เปนไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

การบริหารพัสด ุ 

หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหมีการใช และ

การบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ 

การบันทึก การเบิกจาย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหนายพัสดุ ใหเปนไปตาม

ระเบียบที่เก่ียวของ  

1. การเก็บและการบันทึก เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ ดังนี ้ 

1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณแียกเปนชนิด และแสดง รายการตาม 

ตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียน ไวประกอบ

รายการดวย สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได  

2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชี 

หรือทะเบียน  

2 การเบิกจายพัสด ุการเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใช 

พัสดุนั้น เปนผูเบิก  

1) การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ ผูที ่ไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุ ตอง

ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง ที่มี

การจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  

2) หนวยงานของรัฐใดมีความจำเปนจะกำหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่น ใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน การ

ตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

การบำรุงรักษา  

ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผู ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง ใหอยูใน สภาพที่

พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำแผนการซอมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลา ในการซอม

บำรุงดวย ในกรณีที่พัสดุเกิดการชารุด ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการซอมแซมใหกลับมา อยูในสภาพ

พรอมใชงานโดยเร็ว  

การตรวจสอบพสัดุประจำป  

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ หัวหนา

หนวยพัสดุแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ เพื่อตรวจสอบการ รับจาย

พัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และ ใหดำเนินการ 

ดังนี้  

1. ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วา 

การรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสด ุใดชำรุดเสื่อม

คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอ

รายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุ

นั้นเมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงาน
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ของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนารายงานไปยังสานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมทั้งสงสำเนา

รายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  

2. เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุ

ชำร ุด เส ื ่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใช ในหนวยงานของรัฐต อไป ก็ใหแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงขึ ้นคณะหนึ ่ง เวนแตกรณีที ่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ 

เสื่อมสภาพเนื ่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

พิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือของ 

หนวยงานของรัฐนั้นตอไป 

การจำหนายพัสด ุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจำเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไป

จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งให

ดำเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังนี ้ 

1) ขาย ใหดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลว ไมไดผลดีให

นำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณีดังนี ้ 

1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขาย

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) 

แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวธิีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกสเชน โทรศพัทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาที่ของรัฐ

ที่หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรือ อุปกรณดงักลาวพน

ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคา

กัน หลักเกณฑการขายทอดตลาด  

(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูที่

ไดรับมอบหมายทำการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด  

(2) กรณีที่เปนพัสดุที่มีการจำหนายเปนการทั่วไป ใหพิจารณาราคาที่ซื้อขายกัน ตามปกติใน

ทองตลาด หรือราคาทองถิ่นของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และ ควรมีการ

เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

(3) กรณีที่เปนพัสดุที่ไมมีการจำหนายทั่วไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด

ของพัสดุและอายุการใชงาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุดวย  

(4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย คำนึงถึง

ประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย  

(5) หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบริการขายทอดตลาดเปน ผูดำเนินการก็ได  

2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทำมิไดเวนแตในกรณีที่หัวหนา หนวยงานของรัฐ

เห็นวา มีความจำเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทำไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและ

การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุตามหลักเกณฑดังนี ้ 
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2.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑประเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนไดเวนแต

การแลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซึ่งสำนักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐที่ม ีหนาที่ควบคุมพัสดุนั้น

กำหนด หรือการแลกเปลี ่ยนที ่ตองจายเงินเพิ ่ม ใหขอทำความตกลงกับ สำนักงบประมาณหรือ

หนวยงานของรัฐนั้นกอน  

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทำความตกลง

กับสำนักงบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐนั้นกอนทุกกรณ ี 

2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปลี่ยนได  

2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาที่รายงานตอหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ 

ผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี ้ 

(๑) เหตุผลและความจำเปนที่ตองแลกเปลี่ยน  

(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยน  

(๓) ราคาที ่ซื ้อหรือไดมาของพัสดุที ่จะนำไปแลกเปลี ่ยนและราคาที ่จะ แลกเปลี ่ยนได

โดยประมาณ  

(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับหนวยงานของรัฐ หรือเอกชน  

(๕) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี)  

2.5) ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพรอมทั้ง เหตุผล โดยเสนอ

ใหนำวิธีการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนำไปแลกครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือ

ไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยน

กันก็ได  

2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการขึ้น

คณะหนึ่ง หรือหลายคณะตามความจำเปน โดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจาง

แลวแตกรณโีดยอนุโลมใหคณะกรรมการมีหนาที่ ดังนี ้ 

(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุนั้น 

(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหม ท่ียังไมเคยใช 

งานมากอนเวนแตพัสดุเกาที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจำเปนไมทำให หนวยงาน

ของรัฐตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ  

(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ ประเมินตาม  

(๑) และราคาพัสดุที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนซึ่งถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐาน

หรือราคาในทองตลาดโดยทั่วไป  

(๔) ตอรองกับผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  

(๕) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ ๑๗๕ โดยอนุโลม  

2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจ

ของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน  

2.8) ครุภัณฑที่ไดรับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐนั้น

แลว ใหแจงสำนักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ควบคุมพัสดุนั้น และสำนักงาน การ

ตรวจเงินแผนดินแลวแตกรณีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ ในกรณีการแลกเปลี่ยน
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ครุภัณฑกับหนวยงานของรัฐหรือเอกชนใหสงสำเนา หลักฐานการรายงานที่หัวหนาหนวยงานของรัฐ

สั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสารการแตงตั้งกรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปดวย  

การโอน  

ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗) แหง

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  

แปรสภาพหรือทำลาย  

ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของรัฐกำหนด การดำเนินการดังกลาว โดยปกติใหแลว

เสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา หนวยงานของรัฐสั่งการ เงินที่ไดจากการจำหนายพัสดุ 

ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายที ่เกี ่ยวของทางการเงินของ

หนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณ ี 

การจำหนายเปนสูญ  

ในกรณทีี่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมตีัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได หรือมีตัว

พัสดุอยูแตไมสมควรดำเนินการ จำหนายตามขอ 216 ใหจำหนายพัสดุนั้นเปนสูญตาม หลักเกณฑ

ดังนี้  

5.1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ  

5 .2) ถาพั ส ดุ นั้ น มี ร า ค า ซื้ อ ห รื อไ ด ม า ร ว ม กั น เ กิ น 1,000,000 บ าท 

ใหด าเนินการ ดังนี ้ 

- ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอำนาจของ กระทรวงการคลังเปน

ผูอนุมัต ิ 

- ราชการสวนทองถิ่น ใหอยูในอำนาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ กรุงเทพมหานคร 

หรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  

- หนวยงานของรัฐอื่น ผูใดจะเปนผูมีอำนาจอนุมัติใหเปนไปตามที่หนวยงาน ของรัฐนั้นก 

าหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเปนจะกำหนดวงเงินการจำหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตาง

ไปจากที่กำหนดไวในระเบียบนี้ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเมื่อไดรับ

ความเห็นชอบแลวใหรายงานสานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย  

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

1) เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนการจำหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาที่ลงจายพัสดุนั้น ออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนทันทีแลวแจงใหสานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลง

จายพัสดุนั้น  

2) สาหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายใน ระยะเวลาที่

กฎหมายกำหนดดวย 

ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ภายในสวนงานกองชาง (ยกเวนโครงการกอสราง) 

งานจัดซื้อจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีขั้นตอน ดังนี ้

1. สำรวจความตองการใชพัสดุของสวนงานกองชาง  

2. วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใชดำเนินการ 
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3. ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ตองการจัดซื้อ/จัดจาง  

4. จัดทำรายงานขอซื้อ/จัดจาง เสนอขอความเห็นชอบ นายกองคการบริหารสวนตำบลเข็ก

นอย 

5. ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการที่ไดรับความเห็นชอบวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบการ

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ (EGP) 

6. จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  

7. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด  

8. จัดทำฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายใหแกผูขาย/ผูรับจาง 

 

 

 

 

 

 


