
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 

กรมสรรพสามิต 
กันยายน  2564 

 

แนวทางการตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานด้านพัสด ุ



คำนำ 
 

 
กลุ่มตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานสนับสนุนในการสร้างคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของกรม

สรรพสามิตให้ดีขึ้น สร้างความเชื่อมั่นในการปฏิบัติงานให้หัวหน้าส่วนราชการ และผู้บริหารหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบปัญหาการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา และสามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่าง
รวดเร็วและทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาแนะนำ ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานของ  
หน่วยรับตรวจในด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงได้บูรณาการเครือข่ายการตรวจสอบและ
กำกับดูแลเชิงรุกร่วมกับสำนักงานสรรพสามิตภาค จัดทำแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อให้
เจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวของมีความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนำหลักการปฏิบัติงานตรวจสอบไปประยุกตใชกับ
การตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปรงใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) และ        
เกิดความคุ้มค่าต่อไป   

 

แนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ได้จัดทำขึ้นโดยความร่วมมือระหว่างกลุ่มตรวจสอบภายใน 
และสำนักงานสรรพสามิตภาคที่ 1 – 10 ซึ่งในปีงบประมาณ 2564 ได้จัดทำแนวทางการตรวจสอบ จำนวน     
4 เรื่อง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของกรมสรรพสามิตใช้เป็นแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

 
กลุ่มตรวจสอบภายใน  

กันยายน  2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

1. แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

2. แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – Bidding)  

3. แนวทางการตรวจสอบการบริหารสัญญา 
4. แนวทางการตรวจสอบพัสดุประจำปี และ 

การจำหน่ายพัสดุ 
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คู่มือแนวทางการตรวจสอบ 
การจัดซื้อจ้าง “วิธีเฉพาะเจาะจง” 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสรรพสามิต 
   กันยายน 2564 
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การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

ค านิยามของการจัดซื้อจดัจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งก าหนดไว้ว่า    การจัดซื้อ
จัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน  การจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มาตรา ๕๕ (๓) ) 
 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขวิธเีฉพาะเจาะจง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานของรัฐเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่ก าหนดรายใดราย
หน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือให้
เช้ามาเจรจาต่อรองราคากับ
หน่วยงานของรัฐ/รวมทั้งการ
จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุวงเงิน
เล็กน้อย 

(ก) 
ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้
วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอน้ัน
ไม่ได้รับการคัดเลือก 

 

กรณี (ก) ต้องประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปหรือคัดเลือกก่อน 

(ข) 
การจัดซ้ือจัด
จ้างพัสดุที่มีการ
ผลิต จ าหน่าย 
ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป 
และมี วงเงินใน
การจัดซ้ือจัด
จ้างครั้งหน่ึงไม่
เกินวงเงินตามที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง 

 

(ค)  
การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ
ที่มีผู้ประกอบการซ่ึงมี
คุณสมบัติโดยตรง
เพียงรายเดียว หรือ
การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ
จากผู้ประกอบการซ่ึง
เป็นตัวแทนจ าหน่าย
หรือตัวแทนผู้
ให้บริการโดยชอบ
ด้วยกฎหมายเพียง
รายเดียวในประเทศ
ไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่
จะใช้ทดแทนได้ 

 

(ง) 
มีความจ าเปน็ตอ้ง
ใช้พัสดนุั้นโดย
ฉุกเฉนิ เนือ่งจาก
เกิดอบุัติภยัหรือภยั
ธรรมชาติหรอืเกิด
โรคติดต่ออันตราย
ตามกฎหมายว่าดว้ย
โรคติดต่อ และการ
จัดซือ้จัดจา้งโดยวธิี
ประกาศเชญิชวน
ทั่วไป หรอืวธิี
คัดเลือกอาจ
ก่อใหเ้กิดความ
ล่าช้าและอาจท าให้
เกิดความเสยีหาย
อย่างร้ายแรง 

 

(จ) 
พัสดทุี่จะท าการ
จัดซือ้จัดจา้งเปน็
พัสดทุีเ่กี่ยวพนักบั
พัสดทุี่ไดท้ าการ
จัดซือ้จัดจา้งไว้กอ่น
แล้ว และมคีวาม
จ าเป็นต้องท าการ
จัดซือ้จัดจา้งเพิ่มเติม
เพือ่ความสมบูรณ์
หรือต่อเนือ่งในการ
ใช้พัสดนุั้นโดยมูลคา่
ของพัสดุทีท่ าการ
จัดซือ้จัดจา้งเพิ่มเติม
จะต้องไม่สูงกว่าพัสดุ
ที่ไดท้ าการจัดซือ้จัด
จ้างไว้ก่อนแลว้ 
 

(ฉ) 
เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด
โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การ
ระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 

 

(ช)  
เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือ
สิ่งปลูกสร้างซ่ึง
จ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 

(ซ) 
กรณีอื่นตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 

 

กรณี (ข) – (ซ) พิจารณาแล้วเขา้หลักเกณฑ์ไม่ต้องประกาศเชิญชวนทั่วไปหริอคัดเลือกก่อน 

กรณี (ข) – (ซ) วงเงินซื้อหรือจ้างเกินกว่า 500,000 บาท 
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(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มาตรา ๕๖ (๒)) 
 
ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 

ที่มา : กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 
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 จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง 

ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือ
จะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๑) 

 จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ      โดย

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ

หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะ

ซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 

วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือ
จ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออก ตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงาน
ตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็
ได้ 

(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒2) 

 แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบฯ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี แต่ละคณะ
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้า
ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

ตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ระบุว่า ในกรณีที่การจัดซื้อจัด
จ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25, 26) 

 ขั้นตอนการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้วให้คณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ ก าหนดรายใด

รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจ้างนั้น

โดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มา
ยื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคา
ที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้

(ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ ต่ ากว่าหรือราคาเดิม
ภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
หน่วยงานของรัฐ 

(ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
(จ) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่ เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่

คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้
(๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
สรุปหน้าที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
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(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78) 

การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่ เกิน 500,000 บาท ตามกฎกระทรวง ให้ เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔  
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การซื้อหรือจ้างวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท จะตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ก็สามารถ
กระท าได้ หากเป็นพัสดุที่มีลักษณะพิเศษหรือซับซ้อน ไม่เหมาะสมให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ 
ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้ โดยในกรณี
ที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตั้ง ด าเนินการเจรจาตกลง
ราคาราคาตามระเบียบข้อ 78 วรรคหนึ่ง (1) (ง) โดยอนุโลม (หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0405.02/ว 217 ลงวันที่        
7 พฤษภาคม 2561) 

การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจ
ด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความ
เห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79) 

การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง หน่วยงาน
ของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 

โดยกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ระบุว่า  ในกรณีที่การจัดซื้อจัด
จ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัด
จ้างนั้น 

(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 80) 
การประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เมื่อหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการ

พิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ
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โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 81) 

 อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง 
การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน 

ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 86) 
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แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

1.1 โครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง
ได้ รั บ ค ว า ม เห็ น ช อ บ ว ง เงิ น
งบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัด
จ้าง (ข้อ 11) 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่แสดงถึง การ
ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ใน
การจัดซื้อจัดจ้างของโครงการ จากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับการมอบอ านาจ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐในการลงนาม
อนุมัติ   

หนังสือขออนุมัติโครงการที่จะ
จัดซื้อจัดจ้าง และเอกสารแนบ
เกี่ยวกับโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

1.2 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานจัดท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้า
หน่ วยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบว่ามีเอกสารหลักฐานที่แสดงว่า  
1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน

การปฏิบัติงาน ได้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามโครงการที่ได้รับการอนุมัติ  

2. แผนการจัดซื้ อจัดจ้ างได้ รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่
ได้รับการมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เช่น รายละเอียดแนบท้ายประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ ซึ่ง
ปรากฎข้อมูล ดังนี้ 

- รหัสแผนจัดซื้อจัดจ้าง  
- ชื่อโครงการ  
- วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
- ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 

1. แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2 . รายละเอียดแนบท้ าย

ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปีงบประมาณ 

1.3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ได้
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัด
จ้าง ตามระเบียบ กฎหมาย 
ก าหนด 
 
 
 

ตรวจสอบว่ามีหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่ามี
การประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง และ
สามารถตรวจสอบข้อมูลการเผยแพร่ในระบบ
สารสนเทศ ตามที่ระเบียบ กฎหมายก าหนด 
ดังนี้ 

- ใน ระบบ เครือข่ ายสารสน เทศของ
กรมบัญชีกลาง หรือระบบ e-GP 

- เว็บไซต์หน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุ 

- ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐที่จะจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุ 

 

1. ประกาศแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง ในระบบ e-GP 

2 . การประกาศแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์หน่วยงาน
ของรัฐ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1.4. โครงการจัดซื้อจัดจ้างที่

ได้รับการยกเว้น ไม่ต้องจัดท าแผน
และการประกาศแผนการจัดซื้อจัด
จ้ า ง ใน ระบ บ ส ารสน เท ศ ขอ ง
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบว่าโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็นกรณีที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจัดท าแผน
และการประกาศเผยแพร่แผน หรือไม่ ซึ่งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่ได้รับ
การยกเว้น มีดังนี้ 

1. กรณีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 56 
(2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต 
จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนี่งไม่เกินวงเงิน
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (วงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท) 

2. กรณีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 56 
(2) (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน 
เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาตหรือเกิด
โรคติ ดต่ อ อันตรายตามกฎหมายว่ าด้ วย
โรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด
ความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหาย
อย่างร้ายแรง 

 

2. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและ
การก าหนดราคากลาง 

 

2.1 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคล
ใดบุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานว่าได้มีการจัดท า
ค าสั่งแต่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ให้มีหน้าที่จัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือไม่ 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ 

2.2 จัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

1. ตรวจสอบการจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน/การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ไม่ให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของ
ผู้ขายรายใดรายหนึ่ งโดยเฉพาะ ตรงตาม
วัตถุประสงค์การใช้งาน ระบุความจ าเป็นและ
คุณลักษณะที่ต้องการน าไปใช้ประโยชน์อย่าง
ชัดเจน ไม่ระบุรายการที่เกินความจ าเป็น 

2. ตรวจสอบว่า ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอไว้หรือไม่ 

 

ร่ า งขอบ เขตขอ งงาน /ก าร
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
3. สอบทานการว่าคณะกรรมการจัดท าร่าง

ขอบเขตของงานการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพั สดุ ได้ ลงลายมื อชื่ อในร่ างขอบเขตฯ 
ครบถ้วนทุกแผ่นหรือไม ่

2.3 การจัดท าราคากลางของ
การจัดซื้อจัดจ้าง 

1. ตรวจสอบจากเอกกสารประกอบวิธีการ
คิดค านวณราคากลางหรือการก าหนดหรือ
ปฏิบัติเพ่ือให้ได้มาซึ่งราคากลาง ว่าเป็นไปตาม
หลั ก เกณ ฑ์ ก ารจั ดซื้ อ จั ด ตามแน วท างที่
กรมบัญชีกลางก าหนดตาม ว 206 และได้
ด าเนินการในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
หรือไม่ เช่น สอบทานแหล่งที่มาของราคากลาง
ในแบบ บก.06 (กรณีมิใช่งานก่อสร้าง) ตาราง
แสดงวงเงินงบประมาณที่ ได้รับจัดสรรและ
รายละเอียดค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่
งานก่อสร้างว่าสอดคล้องกับร่างขอบเขตของ
งาน/คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือไม่ 

2. สอบทานว่าการก าหนดราคากลางได้
ก าหนดผู้รับผิดชอบในการก าหนดราคากลาง
หรือไม ่

3. สอบทานการให้ความเห็นชอบการ
ก าหนดราคากลางจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

4. สอบทานว่าหน่วยงานของรัฐได้
ด าเนินการ การประกาศเผยแพร่ราคากลาง
ถูกต้อง ครบถ้วนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
(ว 206)  
(วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

- เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
(www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง 

- เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ 
 

1 . ป ร ะ ก า ศ ร าค า ก ล า งที่
ด าเนินการในระบบ e-GP 

2 . ป ร ะ ก า ศ ร าค า ก ล า งที่
เว็บไซต์หน่วยงาน 

3 .  ต า ร า ง แ ส ด ง ว ง เ งิ น
งบประมาณที่ ได้รับจัดสรร และ
รายละเอียดค่าใช้จ่าย เข่น แบบ 
บก.06 

4. ตารางราคากลางที่ได้จาก
การค านวณหรือสืบราคา 

5. รายงานขอซื้อขอจ้าง 

3. ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 

1 . ส อบ ท าน ว่ า เอ ก ส ารห ลั ก ฐ าน ว่ า
หน่วยงานได้จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตาม
รายการที่ ระเบียบก าหนดและได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่แล้วหรือไม่ 

 
 
 

1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. หนังสือเสนอความเห็นชอบ

ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

http://www.gprocurement.go.th/
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
2. ตรวจสอบรายการในรายงานขอซื้อขอ

จ้าง ว่าประกอบด้วยรายการตามที่ระเบียบ
ก าหนดหรือไม ่

 รายการในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ประกอบด้วย 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือ
จ้าง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุ

วงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือ
ให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้อง
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 

(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ
หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  

กรณี ที่ ไม่อาจท ารายงานตามปกติ ได้ 
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
นั้นจะท ารายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็น
ก็ได้ เมื่อเข้าข้อยกเว้น ดังนี้ 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้น
โด ย ไม่ ได้ ค าด ห ม าย ไว้ ก่ อ น แ ล ะ ไม่ อ าจ
ด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไป
ก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าว
เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
4. การตรวจสอบการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

1. สอบทานว่ามีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
หรือเจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างและได้ลงนามโดย
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับการมอบ
อ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

2. สอบทานว่ามีเอกสารหลักฐานที่
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างได้จัดท าหนังสือเชิญ
ชวนและส่งไปยังผู้ประกอบที่มีคุณสมบัติตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดราย
หนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคาแล้วแต่กรณี 

3. ตรวจสอบว่ามีเอกสารหลักฐานความ
เห็นชอบในรายงานผลการพิจารณาผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือไม ่

4. สอบทานการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และ
อ านาจในการอนุมัติการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินที่ระเบียบ
ก าหนดหรือไม ่

5. ตรวจสอบการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อ
จัดจ้าง และเหตุผลสนับสนุน ครบถ้วนตามที่
ระเบียบก าหนดไว้หรือไม่ ดังนี้ 

- ระบ บ เค รือ ข่ ายส ารสน เท ศของ
กรมบัญชีกลาง 

- เว็บไซต์หน่วยงานของรัฐ 
- ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด

ประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
6. สอบทานการจัดท าหนังสือแจ้ง

ผู้ประกอบการ ให้เข้ามาท าสัญญาหรือข้อตกลง
กับหน่วยงานของรัฐ 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

2. หนังสือเชิญชวน 
3. รายงานผลการพิจารณาผู้

ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. หลักฐานการประกาศผลผู้

ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
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 ผู้จัดท า 

นางสาวโศริยา  บุญเชิด 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง “วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)” 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสรรพสามิต 
กันยายน 2564 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 
 

 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุสามารถกระท าได้ 3 วิธี ได้แก่ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก     

วิธีเฉพาะเจาะจง โดยให้หน่วยงานเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน  
การประกาศเชิญชวนทั่วไป หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 55, 56) 

การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เน้นการแข่งขันอย่างเป็นธรรม โดยหน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดท าประกาศและเผยแพร่ให้สาธารณชนทราบทั่วกัน ซึ่งผู้ค้าท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ที่ได้
ลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐที่เว็บไซต์ www.gprocurement.go.th และมีรหัส Username และ Password แล้ว     
จึงเข้ายื่นข้อเสนอได้ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี ้

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค านิยาม 

http://www.ops.moc.go.th/more_news.php?cid=434
http://www.ops.moc.go.th/more_news.php?cid=434
http://www.gprocurement.go.th/
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1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่ไม่ซับซ้อน หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  
(e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) ตามวิธีการ 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท   
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

   (2)  การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน
เกิน 5,000,000 บาท 

2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน  
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบ
ข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding)     
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

3. วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต 
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิ กส์ได้ ทั้งนี้         
ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 29, 30, 31, 32 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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ที่มา : กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11-13  

 
 
 

การจัดท าร่างขอบเขตงาน(TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 

1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  

2) ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
 

 
 
 
 
 
      
 

 
การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อ

หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (เอกสาร e-bidding) ในระบบ e-GP พร้อมประกาศเชิญชวน       
ตามแบบคณะกรรมนโยบายก าหนด 

 การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ 
แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยสาระส าคัญไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้
กระท าได้ เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว ให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

 การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา ในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนให้ก าหนด 
เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง โดยก าหนดเป็นวัน เวลา     
ท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็น
เกณฑ ์

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 43 ) 
 
 
 
 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที/่บุคคลใด
บุคคลหนึ่ง 

ร่างขอบเขตงาน (TOR)/รายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

แต่งตั้ง จัดท า 

ค านึงถึง คุณภาพ 

1. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. จัดท าร่างขอบเขตงาน 

3. การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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 การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องก าหนดเงื่อนไข 
ไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุ ที่เสนอมาแสดงเพ่ือ
ทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ น าตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือ
ทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

 กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่ก าหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ 
ประกอบเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการน าเข้าระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารนั้นพร้อมสรุปจ านวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) 
ก ากับในเอกสารนั้นด้วย 

 การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบหรือ 
น าเสนองาน หรือน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน ๕ วันท าการ 
นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การด าเนินการไม่อาจด าเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา
ก าหนดมากกว่า ๑ วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน ๕ วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้
เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 44 ) 
 

 

การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท า
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่   
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ) 
 
 
 
 

4. การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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การรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เจ้าหน้าที่น าร่าง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ เหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็น
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ างพร้อมร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 
วงเงินจัดซื้อจัดจ้าง การประกาศร่างเอกสาร 

เกิน 500000 – 5,000,000 บาท รับฟังความคิดเห็นเป็นดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
เกิน 5,000,000 บาท ประกาศเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
ระยะเวลาเผยแพร่ : เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
ช่องทางการเผยแพร่ : 1. ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

2. ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ  
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 45, 46 ) 

กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขต 
ของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 21 พิจารณาว่าสมควร
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 

   (1)  กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการและให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

(2)  กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือขอความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ 
เป็นหนังสือ 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 47 ) 
 
 

การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 48 ) 

5. รับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตงาน 

6. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 
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การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ค านึงถึง
ระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วยโดยมีเงื่อนไขระยะเวลาเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ดังนี้ 

วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ระยะเวลาการประกาศเผยแพร่เอกสารฯ 

เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 

เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ 

เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า ๒๐ วันท าการ 
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 51 ) 

การสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจ าเป็น
จะต้องมีการสอบถามรายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะ
ก าหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์      
(e-mail) ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้ก าหนดระยะเวลาตามความ
เหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงก าหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 52 ) 
การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หากหน่วยงานของรัฐได้

ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่
บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 53 ) 

การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้งเอกสารที่ เกี่ยวกับคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่มีการขายให้ก าหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปในการ 
จัดท าเอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณเพ่ือด าเนินการ 
ดังกล่าวแล้ว เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างส ารวจออกแบบ หรือค่าจ้างที่ปรึกษา ทั้งนี้ หน่วยงานของรัฐต้องไม่มีการ
แสวงหาก าไรจากการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารประกวด
ราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 49 ) 
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การเสนอราคา เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการ

เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้ง
เดียว ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา เว้นแต่ เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อน
ก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ด าเนินการเป็นประการใดแล้ว ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 54 ) 
 
 

การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๑ ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของ
พัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้ านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมา
ต่างหาก  

7. การเสนอราคา 
 

8. การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุ
ตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจาก
วันเสนอราคา แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง 
มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(1) ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการ
เห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น  

(2) ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของ
รัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้น  
ไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อน
ปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอตาม หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย  

ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ   
ในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไป
หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55 ) 

ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรง
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการด าเนินการต่อไป 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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ครั้งนั้นและด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก หรือวิธี
เฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56) 
ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคา 

หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคา       
เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น  ในกรณีที่ปรากฏว่าราคา
ของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้คณะกรรมการด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วน    
ที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่า
นั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือ
จ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคา ให้ถือว่ารายนั้นยืน
ราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคา           
ที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๓) ถ้าด าเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติมหรือลดรายการ        
ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่ง
ให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๒) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 57) 
ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคา

ประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้น
ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกิน
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ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่
เสนอราคารายนั้น 

หากด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและ
ด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรค
หนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการ
จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 58) 

 
 

การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 59) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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ขั้นตอน แนวทางการตรวจสอบ หมายเหตุ 
1. การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1. สอบทานว่าได้มีการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  

และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ 
2. สอบทานว่าหัวหน้าเจ้าหน้าที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง ครบถ้วนตามช่องทางดังนี้ หรือไม่ 
 ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
 ในเว็บไซด์ของส่วนราชการ 
 ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของส่วนราชการ 

3. สอบทานรายละเอียดในแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังนี้ 

1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยงบประมาณ 
3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

4. ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี (ถ้ามี) สอบทานว่าเจ้าหน้าที่ได้จัดท ารายงานพร้อมระบุ
เหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง และเสนอหัวหน้าส่วนราชการให้ความ
เห็นชอบ 
5. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ได้มีการเผยแพร่ในระบบฯ 
หรือไม่ (ถ้ามี) 
 

 

2. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

1.ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรรมการ ดังนี้ 
1) คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
2)  คณะกรรมการก าหนดราคากลาง หรือมอบหมาย

เจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง   
3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ 
4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 

แนวทางการตรวจอสบการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding)  
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ขั้นตอน แนวทางการตรวจสอบ หมายเหตุ 
การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

(ต่อ) 
 

2. สอบทานค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการว่ามีการลงนามโดย       
ผู้มีอ านาจครบถ้วน 
3. สอบทานค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ แต่ละคณะประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
(ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ)   

 

 

3. การก าหนดราคากลาง 
 

1. สอบทานเอกสารหลักฐานการก าหนดราคากลาง หรือ
แหล่งที่มาของราคากลางว่ามีความเหมาะสมสามารถจัดซื้อจัด
จ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

1) ราคาจากการคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
2) ราคาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่น    

ก าหนด 
4) ราคาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
5) ราคาที่ เคยซื้ อหรือจ้ างครั้ งหลั งสุดภายในระยะเวลา              

2 ปีงบประมาณ 
6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางของหน่วยงานนั้น  ๆ
 ให้ใช้ราคาตาม 1) ก่อน ถ้าไม่มีให้ใช้ 2) หรือ 3) แต่ถ้าไม่มี  
ให้ใช้ 4) 5) หรือ 6)  โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานเป็น
ส าคัญ 
 

2. ตรวจสอบการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง และการ
ค านวณราคากลางส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 
500,000 บาท ไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน และเว็บไซต์ศูนย์
ข้อมูลการจัดซื้อภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) ของ
กรมบัญชีกลาง  
 

3. สอบทานความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดการเปิดเผย
ราคากลาง และการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
แบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางฯ 
(แบบ บก.01-บก.06)  
 

4. ทดสอบการค านวณราคากลางว่ามีความถูกต้องเหมาะสม 
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  
 
 
 
 

 

http://www.gprocurement.go.th/
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ขั้นตอน แนวทางการตรวจสอบ หมายเหตุ 
4. การท าจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

 

1. ตรวจสอบว่าได้มีการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง  
2. สอบทานการเผยแพร่ หรือไม่เผยแพร่ร่างฯ ว่าได้ด าเนินการ
เป็นไปตามระเบียบฯ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
ดังนี้ 

1) จัดให้มีการรับฟังความคิดร่างขอบเขตของงาน และอาจ
พร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-
bidding จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
          การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง เกิน 500,000 บาท แต่ไม่
เกิน 5,000,000 บาท จะเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นหรือไม่
ก็ได้ 
          การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง เกิน 5,000,000 บาท     
ให้น าร่างประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างฯ เผยแพร่เพ่ือรับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

2) สอบทานระยะเวลาการน าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ       
ไปเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP)  
และของส่วนราชการ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
3. ตรวจสอบการเสนอรายงานขอปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงร่างฯ    
ทุกครั้งที่มีข้อเสนอแนะ/วิจารณ์ (ถ้ามี) 

1) จัดท ารายงานขอปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงร่างฯ พร้อม
ความเห็น โดยมีลายมือชื่อรับรองอย่างถูกต้อง ครบถ้วนของ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุกับผู้ รับผิดชอบจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

2) เอกสารแนบหลักฐานเกี่ยวกับข้อเสนอแนะ/วิจารณ์ไป
พร้อมกับรายงานขอปรับปรุงร่างฯ  

3) ตรวจสอบว่าร่างฯ ที่ท าการปรับปรุงมีเนื้อหาเป็นไปตาม 
      ที่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่อยู่ในบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ SMEs 
 ตร ว จสอบกา รก า หนดคุณลั กษณะ พัสดุ ที่ ผ ลิ ต

ภายในประเทศ/พัสดุที่ใช้ ในงานก่อสร้างเป็นพัสดุที่ใช้
ภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 และ ตรวจสอบ
การใช้เหล็กท่ีผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
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ขั้นตอน แนวทางการตรวจสอบ หมายเหตุ 
การท าจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

(ต่อ) 
 

 ตรวจสอบการใช้พัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศว่าเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก าหนดหรือไม่ 

  ตรวจสอบว่าเป็นผู้ประกอบการที่ได้รับการรับรอง
เครื่องหมายสินค้าที่ผลิตภายในประเทศไทย (Made in 
Thailand) ไม่น้อยกว่า 6 ราย 
 

 

5. การจัดท ารายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 

 

1. ตรวจสอบรายละเอียดในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างมีรายการ
ครบถ้วนตามที่ระเบียบก าหนด ดังนี้  

 1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 3) ราคาของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
 5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
 6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่นการแต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดซื้อจัด

จ้างการออกประกาศและเอกสารการจัดซื้อ/จ้างด้วยวิธี e-bidding  
 

2. สอบทานรายงานขอซื้อหรือขอจ้างว่าได้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
 

3. ตรวจสอบการอนุมัติการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดย
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ รออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง ร่าง
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และร่างประกาศเชิญชวน 
เพ่ือเผยแพร่วิจารณ์ 
 

4. สอบทานความถูกต้องตรงกันหรือสอดคล้องกัน ไม่มีข้อ
แตกต่างอย่างมีนัยส าคัญ ระหว่างข้อมูลที่ระบุในรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง กับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น การระบุ
ข้อมูลราคากลาง มีความถูกต้องตรงกันกับรายละเอียดการ
ค านวณราคากลางตามแบบที่ก าหนด 
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ขั้นตอน แนวทางการตรวจสอบ หมายเหตุ 
6. การเผยแพร่ และการให้ 
หรือจ าหน่ายประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา 
 
 
 
 
 

   
 
 

1. สอบทานประกาศและเอกสารประกวดราคาว่า มีข้อความ
และหรือรายการสาระส าคัญถูกต้องครบถ้วนตามตามระเบียบฯ 
และสอดคล้องหรือตรงกับร่างประกาศฯ หรือรายงานขอปรับปรุง
ร่างฯ ที่ได้รับความเห็นชอบ และไม่ท าให้ทางราชการเสียเปรียบ 
 

2. สอบทานว่าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบการ
เผยแพร่ประกาศเอกสารประกาศประกวดราคาซื้อหรือจ้าง 
 

3. สอบทานการเผยแพร่ประกาศทางเว็บไซต์ของส่วนราชการ 
และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง โดยตรวจสอบหน้าจอแสดงผล
เว็บไซต์ หรือหลักฐานการพิมพ์หน้าจอแสดงผลเว็บไซต์ หรือ
หลักฐานการน าส่งข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ว่าได้ด าเนินการส่งหรือมีไฟล์
เอกสารประกวดราคาในระบบฯ ให้ดาวน์โหลดได้  
 

4. สอบทานการเผยแพร่ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดย
เปรียบเทียบวันที่เผยแพร่ในเว็บไซต์ กับวันที่ก าหนดให้มีการ
เสนอราคา โดยมีการประกาศบนเว็บไซต์ของส่วนราชการ และ
กรมบัญชีกลาง โดยผ่านระบบ e-GP ติดต่อกัน ดังนี้ 
     1) วงเงินเกิน 5 แสน แต่ไม่เกิน 5 ล้าน เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 
         5 วันท าการ 
     2) เกิน 5 ล้าน แต่ไม่เกิน 10 ล้าน เผยแพร่ไม่น้อยกว่า  

10 วัน ท าการ 
     3) เกิน 10 ล้าน แต่ไม่เกิน 50 ล้าน เผยแพร่ไม่น้อยกว่า  

12 วันท าการ 
     4) เกิน 50 ล้าน เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 

 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่อยู่ในบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ SMEs 
  ตรวจสอบเงื่อนไขในประกาศประกวดราคาว่าเป็นสินค้า 
      ที่ได้รับการรับรองและเป็นสินค้าที่ผลิตภายในประเทศไทย 
  ตรวจสอบการใบทะเบียนผู้ประกอบวิสาหกิจขนาดกลางและ

ขนาดย่อม (SMEs)  
  ตรวจสอบการก าหนดเกณฑ์ราคาในการพิจารณา
คัดเลือก  
      ผู้ประกอบการ (SMEs)  
  ตรวจสอบการก าหนดเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือก 
      ผู้ประกอบการที่เป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทย  
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ขั้นตอน แนวทางการตรวจสอบ หมายเหตุ 
7. การพิจารณาผลการประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์  
 
 

1. สอบทานว่าการส่งเอกสารเสนอราคามีการส่งผ่านทางระบบ 
e-GP และภายในก าหนดวันเสนอราคาเท่านั้น โดยตรวจสอบ
รายชื่อผู้เสนอราคาจากระบบ 
 

2. สอบทานว่าคณะกรรมการฯ ได้พิมพ์ใบเสนอราคา และ
เอกสารเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนในเอกสาร
ทุกแผ่น 
 

3. ตรวจสอบการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการประกวดราคา หรือ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนด และจัด
เรียงล าดับผู้เสนอราคาต่ าสุดหรือคะแนนสูงสุดไว้ ไม่เกิน 3 ราย 
 

4. การสอบทานการจัดท ารายงานผลการพิจารณาโดยมีรายการ
ประกอบ อย่างน้อยดังนี้ 

1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่น

ข้อเสนอทุกราย 
3) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มี

ผลประโยชน์ร่วมกัน  
4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้

คะแนนข้อเสนอของผู้อื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุน 
5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนน

ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุน 
6) การคืนหลักประกันการเสนอราคา (ภายใน 15 วัน นับ

จากวันพิจารณาเบื้องต้นแล้วเสร็จ ยกเว้น 3 ล าดับแรก คืนเมื่อ
ได้ท าสัญญาแล้ว) 

 

5. สอบทานการพิจารณาผลฯ ในกรณีมีผู้เสนอราคาต่ าสุดหลายราย 
(ถ้ามี) ให้พิจารณาราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคา  
 

6. สอบทานในกรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคามีวงเงินสูงกว่า
ราคาที่จะซื้อหรือจ้าง (ถ้ามี) โดยใช้เกณฑ์ราคามีการด าเนินการ 
ดังนี้ 

 1) ได้มีแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างนั้นผ่านระบบฯ เพื่อต่อรองราคาหรือไม่ 

 2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ได้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่านระบบฯ เพ่ือมา     
เสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ หรือไม่ 
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ขั้นตอน แนวทางการตรวจสอบ หมายเหตุ 
การพิจารณาผลการประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(ต่อ) 

7. สอบทานว่าคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และ
ความเห็น พร้อมเอกสารผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่อยู่ในบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ SMEs 
ตรวจสอบการพิจารณาผล กรณีใช้แต้มต่อด้านราคากับ

ผู้ประกอบการ SMEs 
 การให้แต้มต่อด้านราคากับผู้ประกอบการ SMEs ให้

พิจารณากรณีการเสนอราคาสูงกว่า ราคาต ่าสุดของ     
ผู้เสนอราคารายอ่ืนไม่เกินร้อยละ 10 

 การให้แต้มต่อแก่ผู้ประกอบการไทย ในการเสนอราคา
สูงกว่าราคาต ่าสุดของผู้ประกอบการต่างประเทศไม่เกิน
ร้อยละ ๓ 

 

 

8. ประกาศผลผู้ชนะการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1. สอบทานว่าเจ้าหน้าที่ได้ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  (e-GP) และของ
ส่วนราชการ และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 

 

2. สอบทานการแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติซื้อหรือจ้างแล้ว  
 

3. สอบทานว่าได้มีการจัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ
เอกสาร ให้จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของ
ผู้ยื่นข้อเสนอ ทุกรายจากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ใน   
ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 

4. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐาน
การเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการ
น าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย มีการยื่นเอกสารการเสนอ
ราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
 

 

9. การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

1. สอบทานการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง  
 

2. สอบทานการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างกับผู้ชนะการประกวดราคา  
โดยดูรายชื่อผู้ชนะการประกวดราคาจากรายงานผลการพิจารณา 
และการขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างว่า ถูกต้องตรงกันกับรายชื่อผู้ชนะ
การประกวดราคาในระบบ 
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ขั้นตอน แนวทางการตรวจสอบ หมายเหตุ 
10. แจ้งผู้ชนะการประกวด
ราคาให้มาจัดท าสัญญา 
 
 

สอบทานการจัดท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการประกวดราคาเข้ามา
ด าเนินการจัดท าสัญญาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหนังสือแจ้ง 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดท า 

 
นางสาวอวัสดา  ประสมแสง 

    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
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การบริหารสัญญา
แนวทางการตรวจสอบ
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การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุเป็นกระบวนการส าคัญในการบริหารพัสดุ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน

งบประมาณเกิดความคุ้มค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงค์ กรมสรรพสามิต จึงต้องมีการ
ตรวจสอบการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยผู้ ตรวจสอบต้อง
มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ก าหนดไว้เป็น
อย่างดี เพ่ือให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง หากผู้มีหน้าที่บริหารสัญญาปฏิบัติหน้าที่ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
อาจก่อให้เกิดความเสียหายแกก่รมสรรพสามิตได ้ 

ความหมายการบริหารสัญญา 
การบริหารสัญญา หมายถึง การควบคุม หรือด าเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดใน

สัญญา ในฐานะที่หน่วยงานของรัฐนั้นเป็น “ผู้ซื้อ” หรือ “ผู้ว่าจ้าง” ตามเงื่อนไขหรือก าหนดในสัญญา ก าหนดให้  
ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างมีหน้าที่จะต้องปฏิบัติอย่างไร หรือจะต้องด าเนินการอย่างไรจึงจะเป็นการรักษาสิทธิและประโยชน์
ของทางราชการ ผู้บริหารสัญญาหรือผู้ควบคุมสัญญาจะต้องรีบด าเนินการตามก าหนดเวลาหรือขั้นตอนที่ต้อง
ปฏิบัติในขณะนั้น ผู้บริหารสัญญาหรือผู้ควบคุมสัญญา นอกจากจะต้องด าเนินการตามเงื่อนไขสัญญาหรือ
ด าเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ยังจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อก าหนดของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

การบริหารสัญญาโดยทั่วไปแล้ว ถ้าผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัติตามเงื่อนไขสัญญา ส่งของหรือส่งมอบงาน
ภายในอายุสัญญา ผู้บริหารสัญญาก็เพียงแต่ตรวจความถูกต้องแล้วส่งเรื่องเบิกจ่ายเงิน ถอนเงินประกันสัญญา ฯลฯ 
ตามสัญญาก าหนดเท่านั้น แต่ถ้าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญา ส่งของหรือส่งมอบงานไม่ถูกต้องหรือส่ง
มอบงานล่าช้ากว่าอายุสัญญาแล้ว ผู้บริหารสัญญาจะต้องด าเนินการต่าง ๆ เช่น ค่าปรับ การค านวณค่าปรับ การ
ริบหลักประกัน การเปลี่ยนแปลงรายการในสัญญา การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายอายุสัญญา การบอกเลิกสัญญา 
การด าเนินการคดีฟ้องเรียกค่าเสียหาย เป็นต้น 

ขอบเขตการบริหารสัญญา 
ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล 

 ควบคุม ตรวจสอบการท างานของผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง ตามข้อก าหนดในสัญญา/ระเบียบ เช่น 
แผนการปฏิบัติงาน การใช้เครื่องจักรเครื่องมืออุปกรณ์ คุณภาพของวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ ก่อสร้างให้เป็นไปตามหลัก
วิชาการช่าง หรือเทคนิคทางวิศวกรรม ให้ใช้วัสดุ อุปกรณ์ตามมาตรฐานที่ก าหนดหรือตามแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

 เร่งรัด หรือติดตามการส่งมอบพัสดุหรืองานให้แล้วเสร็จตามสัญญาหรือข้อก าหนดในสัญญา  
ตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลง โดยปกติต้องตรวจสอบทั้งปริมาณและคุณภาพกล่าวคือ (๑) 
ปริมาณ ตรวจสอบว่าได้ปริมาณครบถ้วนถูกต้อง ปริมาณงานจริงกับที่ขอส่งมอบตรงกันหรือไม่ และ (๒) คุณภาพ 
ตรวจสอบว่าพัสดุที่ส่งมอบหรือน ามาใช้ในงานก่อสร้างได้มาตรฐานตามที่ก าหนดหรือไม่ หากต้องทดลองผลการ

แนวทางการตรวจสอบการบริหารสัญญา และการตรวจรับพัสดุ 
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ทดลอง ต้องใช้ได้ การตรวจรับพัสดุจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อการส่งมอบงานได้ทั้งปริมาณและคุณภาพ จึงจะรับงานและ
ส่งเบิกจ่ายค่าพัสดุต่อไปได ้

การแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรค 
การแก้ไขปัญหา หรือเสนอความเห็น หรือแนวทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในกระบวนการบริหาร

สัญญาต่อผู้มีอ านาจหรือผู้บริหาร เพ่ือให้งานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของสัญญา เช่น 

 การแก้ไขสัญญา (มาตรา ๙๗) 
 การเปลี่ยนแปลงรายการหรือรายละเอียดในสัญญา (เพ่ิม-ลด ปริมาณงานหรือเพ่ิมวงเงิน) 
 การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา (มาตรา ๑๐๒) 
 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
 การแก้ไขปัญหาอ่ืน ๆ 

 

 
 1.1 ขั้นตอนการท าสัญญา 

การจัดท าสัญญาเป็นขั้นตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการจัดท ารายงาน     
เพ่ือเสนอขอจัดซื้อจัดจ้างโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและได้
ด าเนินการตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุจนได้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือให้สัญญากับหน่วยงานของรัฐแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 

1. สรุปกฎหมาย ระเบยีบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
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มาตรา 66 ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลงนามสัญญาไว้ดังนี้ 
(1) การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อ  
 (1.1) ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ (ภายใน 7 วันท าการ) หรือ 
 (1.2) ในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณใ์ห้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได ้
(2) การซื้อหรือจ้างท่ีไม่ต้องรอระยะเวลาอุทธรณ์ 
 (2.1) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนโดยวิธีคัดเลือก 
 (2.2) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 (2.3) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย (ไม่เกิน 1 แสนบาท) (ข้อยกเว้นตามมาตรา 66 

วรรคสอง) 
 (2.4) มีผู้ข้อเสนอและผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว (หนังสือด่วนที่สุด กค (กจว) 0405.2/ว 

453) 

รูปแบบสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สัญญาแบบเต็มรูป หน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญา ในกรณีต่อไปนี้ 
  (1) ท าตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด 
  (2) ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความแตกต่างไปจาก (1) ต้องไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ 
  (3) กรณีจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นมาใหม่ต้องส่งให้ส านักงานอัยการสูงสุดให้ความเห็นชอบก่อน 
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  (4) การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุดให้ความเห็นชอบมาแล้วให้ท าได้ซึ่งมมีเงื่อนไข 
ที่ส าคัญของสัญญา ได้แก่ 
  - ข้อตกลงเกี่ยวกับสิ่งของที่ซื้อขาย/งานจ้าง ปริมาณ จ านวน และราคาแบบรูป (งานซื้อต้อง
เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน) 
  - การส่งมอบ การตรวจรับ (ทั้งหมด/บางส่วน) 
  - การช าระเงิน (เงินล่วงหน้า / งวดเงิน) 
  - การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
  - การวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  - การบอกเลิกสัญญา / ค่าปรับ 
  - การรับผิดชอบค่าเสียหาย/การขยายเวลาส่งมอบ 

แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
(1) สัญญาจ้างก่อสร้าง 
(2) สัญญาซื้อขาย 
(3) สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ 
(4) สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
(5) สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(6) สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(7) สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
(8) สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
(9) สัญญาแลกเปลี่ยน 
(10) สัญญาเช่ารถยนต์ 
(11) สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
(12) สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
(13) สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14) สัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทท่ีปรึกษา 
(15) สัญญาจ้างท าของ 

 สัญญาแบบลดรูป การท าข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ถือเป็นสัญญาอย่างหนึ่ง ซึ่งมี
ความส าคัญและรายละเอียดน้อยกว่าแบบสัญญาของคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยการท าข้อตกลงเป็น
หนังสือไม่มีการวางหลักประกันเหมือนกับการท าสัญญา ซึ่งการท าข้อตกลงเป็นหนังสือเป็นเรื่องที่อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะอนุมัติให้ท าได้ภายใต้หลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด ดังนี้ 
  (1) การจัดซื้อจัดจ้าง 
   - โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) – จ าเป็นเร่งด่วน 
   - โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) – วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท 
   - โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ง) – ฉุกเฉิน 
   - โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ฉ) – เป็นพัสดุขายทอดตลาด 
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   - การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉาพะเจาะจงตามมาตรา 70 (30) (ข)  
  (2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
   (3) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวัน  
ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
   (4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
   (5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
    (5.1) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การ
จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ให้การจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับการจัดงานพระราชพิธีถวายเพลิงพระบรมศพพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิ
พลอดลุยเดช บรมนาถพิตร เป็นกรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือได้โดยไม่ต้องท าตามแบบสัญญา
ตามมาตรา 93 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   (5.2) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องการ
จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
(ฉบับที่ 2) ให้การจัดซื้อจัดจ้างดังต่อไปนี้ อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได้ 
    (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศท่ีผู้ขายก าหนดให้ต้องท าตามเงื่อนไขของผู้ขาย และเป็นมาตรฐานที่ใช้อยู่เป็นการทั่วไปกับผู้ซื้อรายอื่น 
    (2) การเช่าอสังหาริมทรัพย์โดยต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของผู้เช่าเป็นส าคัญและเป็น
เงื่อนไขที่ใช้อยู่เป็นทางการทั่วไปกับผู้เช่ารายอ่ืน โดยผู้เช่าไม่มีอ านาจต่อรอง ซึ่งไม่อาจใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
หรือวิธีคัดเลือกได้ 
   (5.3) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องการจัดท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) ให้
การจัดซื้อจัดจ้างดังต่อไปนี้ อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได้   
  (1) วิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ข) (ฉ) และ (ช) 
  (ข) คุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษ/ซับซ้อน/ต้องใช้ฝีมือเฉพาะ/มีความช านาญ
พิเศษ/มีทักษะสูง/จ านวนจ ากัด 
  (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับ 
  (ช) จ าเป็นต้องถอดตรวจก่อนเพื่อประเมินค่าใช้จ่าย 
  (2) วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ค) และ (จ) 
   (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการรายเดียว 
   (จ) เก่ียวพันกับพัสดุที่ซื้อไว้ก่อนแล้ว 
  (3) กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 
ข้อ 2 (5) เมล็ดพันธุ์พืชและปัจจัยการผลิตของกรมวิชาการเกษตร 
 สัญญาไม่มีแบบรูป การท าสัญญาโดยไม่มีหลักฐานเป็นหนังสือ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง 
(มาตรา 96 วรรคสอง และกฎกระทรวง) 
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  (1) ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินไม่เกิน 100 ,000 บาท (ตามกฎกระทรวง) แต่ต้องมี
หลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น (มาตรา 96 วรรคสอง) 
  (2) กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และอาจไม่ด าเนินการ
หลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น (มาตรา 79 วรรคสอง) 

(3) การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 119 
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดหางาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ (ตาราง 1) กรณีการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกีย่วกับค่าใช้จ่ายในการบริหารที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการจัดหาพัสดุตามขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว ก่อนที่จะลงนามใน
สัญญาเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบกับสัญญา ตลอดจนรูปแบบ
ของสัญญาให้ถูกต้องและต้องด าเนินการ ดังนี้  

1) แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างเข้ามาท าสัญญา เมื่อหน่วยงานของรัฐจะต้องจัดเตรียมสัญญา ให้มี
หนังสือแจ้งให้ผู้เสนอราคารายที่ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เพ่ือให้เข้ามาท าสัญญาภายในก าหนดวันยืนราคา 
พร้อมก าหนดวันนัดหมายให้มาลงนามในสัญญา และแจ้งให้น าหนังสือค้ าประกันสัญญามาส่งมอบเพ่ือตรวจสอบ
ก่อนวันลงนามในสัญญา 
 กรณีผู้เสนอราคาไม่มาท าสัญญาตามก าหนดวันนัดหมาย ให้ท าหนังสือเร่งเตือนและก าหนดวัน
นัดหมายให้มาท าสัญญาอีกครั้งหนึ่ง พร้อมทั้งแจ้งสงวนสิทธิรับหลักประกันการเสนอราคา (ถ้ามี) ตามเงื่อนไข
ประกวดราคาและโทษเป็นผู้ทิ้งงาน ตามมาตรา 109 (1) หากไม่มาท าสัญญาตามก าหนดวันนัดหมายที่เร่งเตือน 
 2) ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเตรียมหลักประกันเพื่อท าสัญญา โดยผู้ขายหรือผู้รับจ้างยื่นหลักประกัน
สัญญาและลงนามในสัญญา  
   ในการท า สัญญา โดยปกติ แล้ ว  หน่ ว ย ง านของรั ฐ จะต้ อ งท า สัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด ซึ่งตามแบบสัญญาได้มีเงื่อนไขก าหนดให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างต้องน าหลักประกัน
อย่างหนึ่งอย่างใดตามระเบียบข้อ 168 มามอบให้แก่หน่วยงานของรัฐผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างในการท าสัญญา ในกรณีที่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเลือกใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ มักจะมีปัญหาในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ออกหนังสือค้ าประกันของธนาคาร เช่น หนังสือค้ าประกันมิได้ลงวันที่ หรือลงวันที่ย้อนหลัง เป็นต้น ในการท า
สัญญาหน่วยงานของรัฐผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้าง จึงควรจะต้องพิมพ์ร่างสัญญาให้สมบูรณ์ พร้อมกับก าหนดวันท าสัญญา 
นัดหมายผู้รับจ้างล่วงหน้าว่าจะมรการท าสัญญาในวันใด และจะมีเลขที่สัญญาเป็นเลขที่เท่าใด เพ่ือให้ผู้ขายหรือ  
ผู้รับจ้างได้น าร่างสัญญาไปออกหนังสือค้ าประกันของธนาคาร และธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันย่อมจะสามารถ
กรอกข้อความในหนังสือค้ าประกันได้อย่างสมบูรณ์ครบถ้วน 
  3) การเตรียมเอกสารกรณีท าเป็นสัญญา 
  (1) สัญญาที่ได้จัดพิมพ์เรียบร้อยจัดท าเป็นรูปเล่ม พร้อมเอกสารผนวกทั้งหมดตามเงื่อนไข
สัญญา 
   (2) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทฉบับล่าสุดที่มีผลใช้บังคับในปัจจุบัน
ของคู่สัญญา และรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลพร้อมประทับตราส าคัญของนิติ
บุคคล 
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   (3) หนังสือมอบอ านาจปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย ในกรณีที่ผู้ลงนามในสัญญาฝ่ายผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างเป็นผู้รับมอบอ านาจ 
   (4) หลักประกันสัญญาอย่างหนึ่งอย่างใด ตามระเบียบข้อ 167 ดังนี้ 
     (4.1) เงินสด 
      (4.2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารภายในประเทศ 
     (4.3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
     (4.4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
    (4.5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง เว้นแต่ การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ 
  4) การลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง เป็นอ านาจของบุคคลดังต่อไปนี้ 
  (1) คู่สัญญาฝ่ายผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้าง เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบข้อ 
161 วรรคแรก) หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นหนังสือจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  (2) อ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้างของหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ส าหรับการซื้อ การจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)  (ข) – วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ตามนัยระเบียบ ข้อ 79 
  (3) คู่สัญญาฝ่ายผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เป็นอ านาจของผู้มีอ านาจกระท านิติกรรมแทนนิติบุคคล 
(กรรมการผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้รับมอบอ านาจ) 
  5)  การลงนามในเอกสารแนบท้ายสัญญา  
    (หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ.) 1204/8176 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2536) 
    การลงนามในเอกสารแนบท้ายสัญญาในกรณีที่มีเอกสารจ านวนมาก คู่สัญญาต้องลงนาม    
ในเอกสารทุกแผ่นหรือไม่นั้น ตามระเบียบฯ มิได้ก าหนดหลักเกณฑ์ให้คู่สัญญาต้องลงนามในเอกสารแนบท้าย
สัญญา ดังนั้นจึงเป็นเรื่องวิธีการในทางปฏิบัติ ซึ่งเป็นดุลยพินิจที่จะพิจารณาได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น     
ซึ่งหากพิจารณาเห็นว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาดังกล่าวมีสาระส าคัญ อาจเกิดเป็นข้อพิพาททางคดีได้ก็อยู่ใน     
ดุลยพินิจที่จะลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาดังกล่าว ทุกแผ่นก็ได้ 
   6) ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ผู้เกี่ยวข้อง 
   (1) เมื่อลงนามสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือให้คณะกรรมการการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หน่วยงานการเงิน หรือผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ประกอบการ
บริหารสัญญาหรืออ้างอิงในเบิกจ่ายเงิน 
   (2) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป ส่งส าเนาให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา (ระเบียบข้อ 164) 
   ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433/ว 49 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2562 
กรมบัญชีกลางแจ้งว่า เพ่ือเป็นการลดภาวะของหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรตามนัยระเบียบฯ ข้อ 164 จึงได้ก าหนดวิธีการจัดส่งส าเนา
สัญญาหรือข้อตกลงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ไม่ต้องจัดส่งเอกสารดังกล่าวให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินและกรมสรรพากรต่อไปอีก ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2562 เป็นต้นไป 
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   7) การเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลง 
     มาตรา 98 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลง
นามแล้ว รวมทั้งการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงใน (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
(2) เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 ส าหรับการเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลง กรณีท่ีไม่ได้ด าเนินการในระบบ e-GP 
กรมบัญชีกลาง ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแบบประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
และสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสุดของแต่ละไตรมาส โดยให้จัดท า
ในรูปแบบไฟล์เอกสารประเภท PDE FILE (Portable Document Forment) แล้วจึงส่งข้อมูล (Upload) ผ่าน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือขึ้นประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศและของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 

ผลของสัญญา 
หลักการ : สัญญามีผลนับตั้งแต่วันที่คู่สัญญาได้ลงนามในสัญญา  

  ข้อยกเว้น : คู่สัญญามีข้อตกลงก าหนดเงื่อนไขในสัญญาเป็นอย่างอ่ืน 
  ข้อยกเว้นสัญญามีผลย้อนหลัง 
  คณะกรรมการวินิจฉัยฯ มีหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กจว) 0405.2/ว0346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 อนุมัติ
ยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้าง ที่ต้องกระท าต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่แต่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 
ดังนี้ 

(1) ในการท าสัญญาเช่าหรือสัญญาจ้าง ที่หน่วยงานของรัฐต่างฯ มีความจ าเป็นต้องเช่าหรือจ้าง
ต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ภายหลังจากสัญญาเดิมสิ้นสุดลงกับผู้ให้เช่าหรือผู้รับจ้างรายเดิมหรือรายใหม่และ
แต่กรณี ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการจัดหาไว้แล้ว แต่ไม่สามารถลงนามในสัญญาได้ทันภายในวันที่ 1 ตุลาคม 
หรือวันแรกของปีงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ มีผลย้อนหลังไปตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม หรือวันอ่ืน อันเป็นวัน
เริ่มต้นปีงบประมาณ หรือวันที่มีการเช่าหรือการจ้างจริง แล้วแต่กรณี 

  (2) ในการด าเนินการจัดหาของหน่วยงานของรัฐ ที่อยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการอนุมัติยกเว้นการ
ปฏิบัติตามนัยข้อ 1 จะต้องปรากฏว่า หน่วยงานของรัฐรู้ตัวผู้ให้เช่าหรือผู้รับจ้าง ที่จะลงนามเป็นคู่สัญญา และผู้มี
อ านาจอนุมัติให้เช่าหรือจ้างจากรายที่จัดหาไว้แล้วก่อนสิ้นปีงบประมาณ เพียงแต่อยู่ในขั้นตอนที่ไม่อาจลงนามใน
สัญญาได้ทันในวันที่ 1 ตุลาคม หรือวันอ่ืนอันเป็นวันเริ่มต้นปีงบประมาณเท่านั้น 

การนับอายุสัญญา และวันครบก าหนดสัญญา 
  วันเริ่มอายุสัญญา 
  หลักการ : การนับระยะเวลา (อายุสัญญา) ให้เริ่มนับถัดวันที่คู่สัญญาได้ลงนามในสัญญาตามหลัก
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
  ข้อยกเว้น : ข้อตกลงก าหนดเงื่อนไขกันไว้ในสัญญาเป็นอย่างอ่ืน เช่น  

- เริ่มนับอายุสัญญานับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้เริ่มท างานหรือให้ส่งมอบพัสดุ 
- นับถัดจากวันที่ได้รับใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
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  วันครบก าหนดสัญญา (วันครบก าหนดส่งมอบพัสดุ หรือก าหนดให้งานแล้วเสร็จ) 
  - กรณีก าหนดเป็น วันท าการ จะไม่นับรวมวันหยุดราชการ 
  - กรณีก าหนดเป็น วัน เมื่อวันสุดท้ายของระยะเวลาการส่งมอบสิ่งของหรือให้งานแล้วเสร็จ
ตามสัญญาตรงกับวันหยุดราชการ ก็ให้นับวันที่เริ่มท าการใหม่ต่อจากวันหยุดราชการนั้นเป็นวันสุดท้ายของ
ระยะเวลาการส่งมอบสิ่งของหรือให้งานแล้วเสร็จตามสัญญา ตามนับประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 
193/8 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
  มาตรา 193/1 การนับระยะเวลาทั้งปวง ให้บังคับตามบัญญัติแห่งลักษณะนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายค าสั่งศาล 
ระเบียบข้อบังคับ หรือนิติกรรมก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
 มาตรา 193/2 การค านวณระยะเวลา ให้ค านวณเป็นวัน แต่ถก าหนดเป็นหน่วยเวลาที่สั้นกว่าวันก็ให้
ค านวณตามหน่วยเวลาที่ก าหนดนั้น 
 มาตรา 193/3 ถ้าก าหนดระยะเวลาเป็นหน่วยเวลาที่สั้นกว่าวัน ให้เริ่มต้นนับในขณะที่เริ่มการนั้นเว้นแต่
จะเริ่มการในวันนั้นเองตั้งแต่ เวลาที่ถือได้ว่าเป็นเวลาเริ่มต้นท าการงานกันตามประเพณี 
 มาตรา 193/4 ในทางคดีความ ในทางราชการ หรือทางธุรกิจ การค้าและอุตสาหกรรม หมายความว่า 
เวลาที่ท าการตามที่ได้ ก าหนดขึ้นโดยกฎหมาย ค าสั่งศาล หรือระเบียบข้อบังคับ หรือเวลาท าการตามปกติของ
กิจการนั้น แล้วแต่กรณี 
 มาตรา 193/5 ถ้าก าหนดระยะเวลาเป็นสัปดาห์ เดือนหรือปี ให้ ค านวณตามปีปฏิทิน 
 ถ้าระยะเวลามิได้ก าหนดนับแต่วันต้นแห่งสัปดาห์ วันต้นแห่งเดือน หรือปี  ระยะเวลาย่อมสิ้นสุดลงในวัน
ก่อนหน้าจะถึงวันแห่งสัปดาห์ เดือนหรือปีสุดท้ายอันเป็นวันตรงกับวันเริ่มระยะเวลานั้น ถ้าในระยะ เวลา นับเป็น
เดือนหรือปีนั้นไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย ให้ถือเอา วันสุดท้ายแห่งเดือนนั้นเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา 
 มาตรา 193/6 ถ้าระยะเวลาก าหนดเป็นเดือนและวัน หรือก าหนด เป็นเดือนและส่วนของเดือน ให้นับ
จ านวนเดือนเต็มก่อน แล้วจึงนับจ านวนวันหรือส่วนของเดือนเป็นวัน 
 ถ้าระยะเวลาก าหนดเป็นส่วนของปี ให้ค านวณส่วนของปีเป็นเดือนก่อนหากมีส่วนของเดือน ให้นับส่วน
ของเดือนเป็นวัน 
 การค านวณส่วนของเดือนตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ให้ถือว่าเดือนหนึ่งมีสามสิบวัน 
 มาตรา 193/7  ถ้ามีการขยายระยะเวลาออกไปโดยมิได้มีการ ก าหนดวันเริ่มต้นแห่งระยะเวลา  
ที่ขยายออกไป ให้นับวันที่ต่อจาก วันสุดท้ายของระยะเวลาเดิมเป็นวันเริ่มต้น 
 มาตรา 193/8 “ ถ้าวันสุดท้ายของระยะเวลาเป็นวันหยุดท าการ ตามประกาศเป็นทางการหรือตาม
ประเพณี ให้นับวันที่เริ่มท าการใหม่ ต่อจากวันที่หยุดท าการนั้นเป็นวันสุดท้ายของระยะเวลา” 

1.2 การด าเนินการตามสัญญา 
ผู้มีหน้าที่บริหารสัญญา 

มาตรา ๑๐๐ ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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ตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ องค์ประกอบ องค์ประชุม และ
หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น า
บทบัญญัติมาตรา ๙๖ วรรคสามมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสาม 
ซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุให้ได้รับ
ค่าตอบแทนตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการตามสัญญา 

การด าเนินการตามสัญญาเป็นขั้นตอนการบริหารสัญญา และติดตามผลการด าเนินการให้เป็นไปตาม
สัญญาที่ได้ลงนามไว้ มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 

สัญญาหรือข้อตกลงเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้มีการลงนามในสัญญาแล้วจะแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการมิได ้

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง 

มาตรา 97 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณี 
ดังต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

(1) เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า 
(2) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงาน 

ของรัฐเสียประโยชน์ 
(3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
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(4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญญาหรือข้อตกลงที่ได้มีการลงนามแล้ว เป็นดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้
แก้ไขได้และจะกระท าได้แต่เฉพาะกรณีดังต่อไปนี้ 

๑) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งหรือไม่ได้ส่งร่าง
สัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือตามมาตรา ๙๗ วรรค
หนึ่ง แล้วแต่กรณี ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบในภายหลัง
ได้ เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว หรือเม่ือส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบแต่
ให้แก้ไขสัญญา ถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดแล้ว ให้ถือว่า
สัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 

(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 93 วรรคห้า) 
2) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงาน

ของรัฐเสียประโยชน์ 
3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุม
พอก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลด
ระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลง
เดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป 
จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตาม
วงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97) 
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม ต้องพิจารณา

เปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับ
พัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้น ก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความม่ันคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้อง
ได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบ หรือสามารถรับรอง
คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย 

เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 165 ) 
หลักเกณฑ์การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 

(1) สัญญาเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงมิได้ เว้นแต่การแก้ไขนั้นจะเป็นความ
จ าเป็น โดยไม่ท าให้ทางราชการต้องเสียประโยชน์หรือเป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการให้อยู่ในอ านาจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ แต่ถ้ามีการเพ่ิมวงเงิน จะต้องปฏิบัติตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือขอท าความตกลงในส่วนที่ใช้กู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลง
เดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป
จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตาม
วงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

(2) หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะวลาส่งมอบของหรือระยะเวลาใน
การท างานให้ตกลงพร้อมกันไป 

(3) การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้น 

(4) หน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้ง
ราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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(5) การจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้องได้รับการ
รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง
คุณลักษณะเฉพาะแบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย 

(6) ในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องเป็นผู้เสนอความเห็นเกี่ยวกับ
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา เพ่ือประกอบการพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจในการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญาในแต่ละครั้งด้วย 

(7) ในการด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาในช่วงเวลาใดก็ได้ แม้จะล่วงเลยก าหนดระยะเวลา
แล้วเสร็จตามสัญญาก็ตาม แต่อย่างช้าจะต้องด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงก่อนที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ท า
การตรวจรับไว้ใช้ 

การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๓.๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 

(๓.๒) เหตุสุดวิสัย 

(๓.๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

(๓.๔) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา
หรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102) 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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เหตุตามข้อ (๓.๒) และข้อ (๓.๓) ต้องระบุเงื่อนไขให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุไว้ในสัญญาด้วยว่าต้อง
แจ้งให้ส่วนราชการทราบภายใน ๑๕ วันนับแต่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หากมิได้แจ้งภายในก าหนดดังกล่าวจะยกมากล่าว
อ้างเพ่ือขอลดหรืองดค่าปรับหรือขยายเวลาในภายหลังมิได้ ทั้งนี้ อ านาจการพิจารณางดหรือลดค่าปรับ หรือขยาย
เวลาเป็นของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิด
จากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ท าให้
คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไข และก าหนดเวลาแห่งสัญญาได้ ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลงก าหนดให้คู่สัญญา ต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัดจาก
วันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด คู่สัญญาจะยกมา
กล่าวอ้างเพ่ือของด หรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความ
บกพร่อง ของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น  

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 182 ) 
หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการ 

(๑) คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง หากไม่
แจ้งตามท่ีก าหนด จะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอลดหรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่ กรณีเหตุเกิด
จากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้ว
ตั้งแต่ต้น 

(๒) พิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง 

ช่วงเวลาการพิจารณา 

(๑) การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติในเวลาที่ล่วงเลยก าหนดระยะเวลา
ของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 

(๒) การพิจารณาขยายเวลาท าการ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ก่อนที่จะครบก าหนดสัญญาและ
ค่าปรับยังไม่เกิด 

การพิจารณาอนุมัติให้งด/ลดค่าปรับ หรือการขยายระยะเวลาสัญญาไม่ต้องท าท าสัญญาแก้ไข
เพิ่มเติม 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้งด หรือลดค่าปรับ หรืออนุมัติให้คู่สัญญาขยายระยะเวลาการ
ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญาแล้ว 

(๑) หน่วยงานของรัฐไม่จ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาเพ่ิมเติมแต่งอย่างใด เนื่องจากเป็นสัญญาฝ่ายเดียว ไม่
จ าเป็นต้องให้คู่สัญญายินยอม 

(๒) เพียงแต่ให้เจ้าหน้าที่พัสดุน าค าอนุมัติให้แก้ไขสัญญาของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแนบติดไว้ใน
สัญญา พร้อมกับแจ้งให้คู่สัญญาทราบการงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาว่าอายุสัญญาสิ้นสุดเมื่อใด เพ่ือให้
คู่สัญญาทราบเท่านั้น 
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ผู้ขาย/ผู้รับจ้างขอขยายสัญญามาก่อนถึงวันครบก าหนดอายุสัญญาแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
รออนุมัติให้ขยายสัญญาล่าช้า จนล่วงเลยวันครบอายุสัญญาไปแล้ว มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) เมื่อครบก าหนดสัญญา และมีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรีบแจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา ภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อผู้ขายน าพัสดุ
มาส่งหรือผู้รับจ้างส่งมอบงาน ให้บอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 

(๒) ต่อมาเมื่อหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติให้ขยายเวลาท าการตามสัญญา/ข้อตกลงตามท่ีผู้ขายหรือผู้
รับจ้างร้องขอแล้ว ก็ให้น าระยะเวลาดังกล่าวมาพิจารณางด หรือลดค่าปรับให้ต่อไป โดยไม่ต้องแก้ไขก าหนดวัน
ครบสัญญาใหม่อีกแต่อย่างใด 

กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้หน่วยงานของรัฐแจ้ง
การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 181) 
หลักการและวิธีปฏิบัติ 
(๑) เมื่อครบก าหนดตามสัญญา/ข้อตกลง ผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังไม่มีการส่งมอบพัสดุ ให้มีหนังสือแจ้ง

เรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการนัดถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ 

(๒) เมื่อมีการส่งมอบพัสดุเกินก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับในขณะที่รับมอบ 

การค านวณค่าปรับ 

การนับวันปรับให้นัดถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่ง
มอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง (หักด้วยระยะเวลาที่คณะกรรมการตรวจรับ
ใช้ไปในการตรวจรับออกจากจ านวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย) 

(๑) สิ่งของประกอบกันเป็นชุด ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 

(๒) สิ่งของรวมติดตั้ง/ทดลองใช้ ปรับตามของราคาท้ังหมด 
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การคิดระยะเวลาการปรับ 

เมื่อผู้รับจ้างได้ท างานจ้างแล้วเสร็จตามสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบงานจ้างดังกล่าวให้แก่ส่วน
ราชการผู้ว่าจ้างโดยการแจ้งส่งมอบงานไปยังส่วนราชการ ซึ่งการแจ้งส่งมอบงานดังกล่าวหากท าเป็นหนังสือย่อมมี
ผลนับแต่เวลาที่หนังสือส่งมอบงานไปถึงส่วนราชการผู้ว่าจ้างแล้ว เทียบเคียงตามหลักในประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มาตรา ๑๖๙ (ระเบียบฯ ข้อ ๗๒ (๓) ใช้ค าว่า “ส่งมอบ”) และเม่ือส่วนราชการผู้ว่าจ้างได้รับทราบการส่ง
มอบงานของผู้รับจ้างแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการจ้างก็จะท าการตรวจรับงานจ้างนั้น ถ้าคณะกรรมการ
ฯ เห็นว่าถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาจ้างแล้ว คณะกรรมการฯ จะ
ตรวจรับไว้ใช้ในราชการต่อไป ซึ่งการตรวจรับของคณะกรรมการฯ ดังกล่าวจะมีผลย้อนกลังไปถึงตั้งแต่วันที่การส่ง
มอบงานของผู้รับจ้างมีผล ทั้งนี้ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๒ (๔)  

การนับระยะเวลาในการคิดค่าปรับ ผู้ว่าจ้างจะนับตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญาจนถึง
วันที่ผู้รับจ้างท างานแล้วเสร็จและส่งมอบงานจ้างนั้น 

กรณีท่ีผู้ควบคุมงานได้รับหนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้างไว้เพ่ือตรวจสอบแล้ว จึงน าไปส่งมอบให้ผู้ว่า
จ้าง การกระท าของผู้ควบคุมงานดังกล่าวถือได้ว่าเป็นการกระท าแทนผู้ว่าจ้าง ดังนั้น ต้องถือว่าวันที่ส่วนราชการ
ได้รับการส่งมอบงานจากผู้รับจ้างเป็นวันเดียวกับวันที่ผู้ควบคุมงานได้รับหนังสือดังกล่าว 

(หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) ๑๒๐๔/๑๖๖๕ ลงวันที่ ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๗) 
การรับงานในแต่ละงวด 

การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาท้ายระเบียบฯ เป็นเพียงพอที่จะออกใบตรวจรับงานจ้าง
ให้แก่ผู้รับจ้างไว้เป็นหลักฐานเพ่ือน ามาเบิกเงินค่าจ้างเท่านั้น มิใช่เป็นการตรวจรับงานจ้างในแต่ละงวดนั้นไว้ใช้ใน
ราชการ ดังนั้น เมื่อมีอันตรายหรือความเสียหายใด ๆ เกิดขึ้นแก่งานจ้างดังกล่าว แม้จะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย
ประการใดก็ตาม ผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในความเสียหายเหล่านั้น โดยจัดหามาใหม่หรือแก้ไขซ่อมแซมให้
คืนด ี

(หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ สร ๑๐๐๑/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๒๕) 
การนับเวลาคิดค่าปรับ 

ระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างใช้ไปในการตรวจรับงาน ถือไม่ได้ว่าเป็นระยะเวลาที่เสียไปอันเนื่องมาจาก
ความผิดหรือความบกพร่องของผู้รับจ้างฯ ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๓๙ (๑) จึงต้องน าระยะเวลาดังกล่าวมาพิจารณาลด
ค่าปรับให้แก่ผู้รับจ้าง 

(หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) ๑๓๐๕/๔๓๓๐ ลงวันที่ ๔ มิถุนายน ๒๕๔๑) 
การเบิกจ่ายในกรณีที่มีค่าปรับ 

การเบิกจ่ายเงินค่าซื้อทรัพย์สินหรือค่าจ้างท าของต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดในสัญญา การเบิกเงินใน
กรณีที่มีค่าปรับส่วนราชการต้องว่าฎีกาขอเบิกเงินตามงวดในสัญญาเต็มจ านวน ส่วนค่าปรับให้เบิกหักผลักส่งเข้า
เป็นรายได้แผ่นดินในฎีกาเดียวกันก่อน และหากปรากฎภายหลังผู้รับจ้างไม่ผิดได้รับอนุมัติให้งดปรับแล้ว จึงจะถอน
คืนค่าปรับมาจ่ายต่อไป 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๑๘๒๑๑ ลงวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๓๓) 
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ค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) ในการคิดค านวณค่าปรับตามสัญญาในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบพัสดุล่าช้ากว่าก าหนดส่งมอบหรือในกรณี
ที่ผู้รับจ้างท างานเสร็จล่าช้ากว่าก าหนดเวลาตามสัญญา ต้องคิดค านวณตามราคาของพัสดุหรือราคางานจ้างตาม
สัญญา ซึ่งเป็นราคาพัสดุหรืองานจ้างที่ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนและค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 

๒) งานจ้างที่เป็นงานจ้างท าพัสดุซึ่งไม่จ าเป็นต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกันสมควร
จะต้องก าหนดอัตราค่าปรับรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 

(หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) ๑๓๐๕/๑๐๓๖๔ ลงวันที่ ๑๗ ธันวาคม ๒๕๔๑) 
การค านวณวันปรับตามสัญญา 

ถ้าวันสุดท้ายของก าหนดวันส่งมอบสิ่งของตามสัญญาตรงกับวันหยุดราชการ การนับระยะเวลาการ
ส่งมอบสิ่งของต้องถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (มาตรา ๑๙๓/๘) ดังนั้น วันสุดท้ายของ
ระยะเวลาการส่งมอบต้องนับวันที่เริ่มท างานใหม่ต่อจากวันหยุดราชการนั้นเป็นวันสุดท้ายของระยะเวลาการส่ง
มอบสิ่งของตามสัญญา และเม่ือวันสุดท้ายของระยะเวลาการส่งมอบเปลี่ยนไปเป็นวันแรกที่ทางราชการเปิดท าการ
แล้ว กรณีที่ผู้ขายได้น าส่งของตามสัญญาซื้อขายมาส่งมอบให้วันดังกล่าวถือว่าผู้ขายได้ส่งมอบสิ่งขอ งภายใน
ก าหนดเวลาซื้อขายแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

18 

ส าหรับกรณีที่ผู้ขายมิได้น าสิ่งของตามสัญญามาส่งมอบในวันแรกท่ีทางราชการเปิดท าการดังกล่าวแต่
ได้ส่งมอบในวันอ่ืน ๆ ถัดไป ถ้าคิดค านวณวันปรับผู้ขายในกรณีนี้จะต้องเริ่มนับวันถัดจากวันแรกที่ทางราชการเปิด
ท าการดังกล่าวเป็นต้นไป มิใช่เริ่มนับตั้งแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาส่งมอบสิ่งของตามสัญญาเดิม 

(หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) ๑๒๐๔/๖๑๑๔ ลงวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๓๖) 
การบอกสงวนสิทธิ์การปรับ 

ในหนังสือการรับมอบงานจ้างหรือทรัพย์สินที่ซื้อถ้าปรากฎว่าผู้รับจ้างหรือผู้ขายผิดนัดและจะต้องถูก
ปรับตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องสงวนสิทธิ์การปรับไว้เป็นลายลักษณ์อักษรทุกกรณีไป 

หมายเหตุ 
๑) การปรับผู้ว่าจ้างตามสัญญานั้น เมื่อผู้ว่าจ้างส่งมอบงานจ้างล่าช้ากว่าก าหนดตามสัญญาและผู้

ว่าจ้างประสงค์จะใช้สิทธิ์ปรับผู้รับจ้าง ผู้ว่าจ้างจะเรียกเอาเบี้ยปรับดังกล่าวได้ก็ต่อเมื่อได้บอกสงวนสิทธิ์ไว้ในเวลา
รับช าระหนี้ตามนัยแห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย? 

๒) การที่ผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยที่มิได้บอกสงวนสิทธิ์การปรับไว้ในเวลา
รับช าระหนี้ ไม่มีสิทธิ์ปรับผู้รับจ้าง 

๓) การละเลยมิได้บอกสงวนสิทธิ์ท าให้ทางราชการต้องเสียสิทธิ์เรียกค่าปรับอาจจะต้องมีผู้รับผิดชอบ
ในทางแพ่งต่อราชการด้วย 

๔) การคิดค านวณค่าปรับเป็นรายวันในกรณีผู้รับจ้างส่งงานล่าช้า หากกรรมการตรวจรับการจ้างไม่
อาจตรวจรับงานได้ทันทีจ าเป็นต้องใช้เวลาเพ่ือการตรวจรับงาน ไม่ถือว่าช่วงเวลาที่เสียไปอันเนื่องมาจากความ
ล่าช้าของกรรมการตรวจการจ้างนั้นเป็นช่วงเวลาที่ต้องเสียไป เนื่องจากความผิดของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิด
ช าระค่าปรับส าหรับในช่วงเวลาดังกล่าว 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๒๔๑๓ ลงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๐๗) 
การปรับตามสัญญาจ้าง 

ก าหนดงวดการจ่ายเงินค่าจ้างเป็นเพียงข้อก าหนดในการเบิกเงินค่าจ้างแบ่งเป็นงวด ๆ โดยก าหนด
งานเป็นจ านวนสิ่งของและเวลาที่จะส่งมอบงานตามสัดส่วนกับจ านวนเงินค่าจ้างที่จะขอเบิกในงวดนั้น ๆ  ได้เท่านั้น ผู้ว่า
จ้างยังไม่มีสิทธิ์ปรับผู้รับจ้าง 

(หนังสือกรมอัยการ ที่ มท ๑๒๐๒/๘๓๗๐ ลงวันที่ ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๒๗) 
การส่งมอบงานไม่เป็นไปตามรูปแบบ 

กรณีผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานภายในก าหนดแห่งสัญญา แต่งานมิได้เป็นไปตามรูปแบบของสัญญา เมื่อ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง แจ้งให้ผู้รับจ้างท าการแก้ไขให้ถูกต้องแสดงว่า การส่งมอบงานในครั้งนั้นไม่สมบูรณ์
และผู้รับจ้างย่อมจะไม่ได้ประโยชย์ในระยะเวลาที่ได้ส่งมอบงานดังกล่าว ในกรณีดังกล่าวนี้ส่วนราชการก็ต้องรีบ
แจ้งสงวนสิทธิ์ การเรียกค่าปรับเช่นเดียวกัน ซึ่งต้องกระท าในระยะเวลาที่ทราบว่า การส่งมอบงานดังกล่าวไม่
ถูกต้องตามข้อก าหนดในสัญญา 

(หนังสือส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๙๐๑/๖๗๖๔ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน 2๕๒๗) 
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การบอกเลิกสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 

๑) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 

๒) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

๓) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 

๔) เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด (กรณีจ านวนค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่า
พัสดุหรือค่าจ้าง) 

การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีที่
เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงาน
ของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 103) 
หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตาม

สัญญาหรือข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจ าเป็น 

 (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183) 
 
 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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การพิจารณาบอกเลิกสัญญา 

๑. เมื่อครบก าหนดการส่งมอบสิ่งของหรืองานจ้างที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง และได้ล่วงเลย
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าว จนมีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว เมื่อจ านวนค่าปรับที่เกิดข้ึนจะเกินกว่าร้อยละ ๑๐ ของวงเงินค่า
พัสดุหรือค่าจ้างตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งบอกกล่าวกับคู่สัญญาว่าจ านวนค่าปรับที่
เกิดขึ้นจะเกินกว่าร้อยละ ๑๐ แล้ว และจะด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไป เว้นแต่ คู่สัญญาจะได้มี
หนังสือแจ้งภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยจะยินยอมเสียค่าปรับแก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น 

๒. กรณีคู่สัญญาได้มีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ 
ทั้งสิ้น ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงได้
เท่าท่ีจ าเป็น โดยหน่วยงานของรัฐต้องประเมินความคืบหน้าการด าเนินการตามสัญญาของคู่สัญญาว่าการผ่อนปรน
ดังกล่าวจะท าให้คู่สัญญาด าเนินการแล้วเสร็จหรือไม่ หรือจะต้องใช้ดุลพินิจว่าจะบอกเลิกสัญญาหรือไม่ ซึ่งมี
แนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๒.๑ ในกรณีที่เห็นว่า ควรผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้หน่วยงานของรัฐแจ้ง
คู่สัญญาให้รับทราบ และด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลงโดยเร็ว โดยคู่สัญญาจะต้องก าหนดแผนและระยะเวลา
การด าเนินการแล้วเสร็จให้ชัดเจน 

๒.๒ ในกรณีที่จะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงไปยังคู่สัญญาโดยเร็ว ทั้งนี้ การแจ้งบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษร 
พร้อมกับการแจ้งการปรับ และริบหลักประกันสัญญาหรือข้อตกลง (ถ้ามี) 

๓. กรณีที่คู่สัญญาได้มีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ โดยมีเงื่อนไขหรือ
กรณีคู่สัญญาไม่มีหนังสือแจ้งความยินยอมดังกล่าวภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้
หน่วยงานของรัฐแจ้งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงไปยังคู่สัญญาโดยเร็ว ทั้งนี้ การแจ้งบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงจะต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมกับแจ้งการปรับ และริบหลักประกันสัญญาหรือข้อตกลง (ถ้ามี) 

(หนังสือ ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๓ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การซ้อมความเข้าใจการ
บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๓) 

การใช้สิทธิตามสัญญา ภายหลังการบอกเลิกสัญญาแล้ว 

(๑) รบิหลักประกันสัญญา หรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ค้ าประกัน 

(๒) กรณีมีค่าปรับ ให้เรียกร้องจากคู่สัญญาให้ช าระค่าปรับโดยคิดตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดตาม
สัญญา จนถึงวันบอกเลิกสัญญา หักด้วยจ านวนวันที่หน่วยงานของรัฐใช้ไปในการตรวจรับ 

(๓) หากต้องซื้อ/จ้างใหม่ และมีราคาเพ่ิมขึ้นจากวงเงินตามสัญญาเดิม ย่อมเรียกให้ชดใช้ราคาส่วนที่
เพ่ิมข้ึนได้ด้วย 

(๔) ค่าเสียหายอ่ืน ๆ ถ้ามี 
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ทั้งนี้ ให้น าค่าเสียหายข้างต้นทั้งหมดมาหักจากเงินประกันสัญญา ถ้าเหลือให้คืนคู่สัญญา หากมี
ค่าเสียหายเท่าจ านวนหลักประกันให้ยึดไว้ทั้งหมด โดยไม่ต้องคืนหลักประกันสัญญา และใช้สิทธิเรียกร้องเพ่ิมจน
ครบจ านวนด้วย 

สิทธิหลังจากการบอกเลิกสัญญา/จะริบหลักประกันสัญญาทั้งหมด/หรือริบแต่เพียงบางส่วน 

เมื่อบอกเลิกสัญญาแล้ว ส่วนราชการผู้ซื้อจะใช้สิทธิริบหลักประกันสัญญาตามเงื่อนไขท่ีระบุในสัญญา
ข้อ ๘ เต็มจ านวนหลักประกันทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนก็ได้ แต่การจะริบทั้งหมดหรือบางส่วนนั้นขึ้นอยู่กับว่า
จ านวนค่าปรับและค่าเสียหายอื่น (ถ้ามี) รวมกันแล้วไม่เกินกว่าจ านวนเงินตามหลักประกัน ส่วนราชการผู้ซื้ออาจใช้
ดุลพินิจริบหลักประกันเพ่ือชดใช้ได้ตามจ านวนค่าเสียหายที่แท้จริง 

การตกลงเลิกสัญญา 

การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะ 

(๕.๑) ในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 

(๕.๒) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง
นั้นต่อไป 

การตกลงเลิกสัญญากับคู่สัญญาได้นั้น หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะใช้ดุลพินิจพิจารณาได้เฉพาะ
กรณีที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการโดยตรง หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของทางราชการในการที่จะปฏิบัติตาม
สัญญานั้นต่อไป กรณีดังกล่าวหน่วยงานของรัฐสามารถตกลงเลิกสัญญากับคู่สัญญาได้ การตกลงเลิกสัญญาในกรณี
ที่เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการนั้น ให้หมายความรวมถึงเพ่ือความเป็นธรรมด้วย ซึ่งหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจตก
ลงเลิกสัญญากับคู่กรณีได้ ทั้งนี้ ผลของการตกลงเลิกสัญญาคู่สัญญาแต่ละฝ่ายจ าต้องให้อีกฝ่ายหนึ่งได้กลับคืนสู่
ฐานะดั่งที่เป็นอยู่เดิมตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๓๙๑ หากมีพัสดุที่ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างได้รับไว้ 
และให้ประโยชน์ในราชการได้ตามสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างจะต้องชดใช้เงินคืนตามควรค่าแห่ง
งานนั้น โดยจะต้องมีการหักค่าปรับและค่าเสียหายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ออกก่อนด้วย เว้นแต่ พัสดุที่รับไว้ไม่สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ในราชการตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ จึงถือว่าไม่ควรค่าแห่งการชดใช้เงินคืน 

ผลของการเลิกสัญญา 

ตามมาตรา ๓๙๑ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ “เมื่อคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งได้ใช้สิทธิเลิกสัญญา
แล้ว คู่สัญญาแต่ละฝ่ายจ าต้องให้อีกฝ่ายหนึ่งได้กลับคืนสู่ฐานะดั่งที่เป็นอยู่เดิม แต่ทั้งนี้ จะให้เป็นที่เสื่อมเสียแก่สิทธิ
ของบุคคลภายนอกหาได้ไม”่ 

ดังนั้น ถ้าหน่วยงานของรัฐคู่สัญญา มีหนังสือแสดงเจตนาใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาไปยังผู้ขาย หรือผู้รับ
จ้างแล้ว ย่อมมีผลให้สัญญาสิ้นสุดลงทันที และไม่อาจถอนการบอกเลิกสัญญาได้ 

วิธีปฏิบัติ 
(๑) คู่สัญญาที่เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จะขอผ่อนปรนการปฏิบัติตามสัญญาอีกไม่ได้ 
(๒) หากหน่วยงานของรัฐประสงค์จะซื้อหรือจ้างรายเดิม ต้องด าเนินการจัดหาใหม่จะแก้ไขสัญญามิได้ 
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การคืนหลักประกันสัญญา 

ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง ให้
หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความ
ช ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘4) 
ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่อง

ตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๑๘๔ รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘5) 
เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑๘๕ แล้ว กรณีที่สัญญาจะครบก าหนดรับประกันความช ารุดบกพร่อง ให้

หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เพ่ือป้องกันความเสียหาย จากนั้นให้คืนหลักประกัน
สัญญาต่อไป 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘6) 
วิธีตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
๑. ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ดูแลบ ารุงรักษาและ

ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง เว้นแต่ กรณีไม่มีผู้ครอบครอง หรือมีผู้ครอบครองหลายหน่วยงานให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่มีหน้าที่ดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 

๒. กรณีปรากฎความช ารุดบกพร่องภายในเวลา ผู้มีหน้าที่ตามข้อ ๑ รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างซ่อมแซมแก้ไขทันที พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

๓. ก่อนสิ้นสุดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่องภายใน ๑๕ วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มี
ระยะเวลาการประกันไม่เกิน ๖ เดือน หรือภายใน ๓๐ วัน ส าหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาตั้งแต่ ๖ เดือน 
ขึ้นไป ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดขอบตรวจสอบความช ารุดบกพร่องและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบอีกครั้ง
หนึ่ง หากปรากฏว่ามีความช ารุด ให้แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลา
รับประกันพร้อมแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบ 

ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่องตามหลักประกันสัญญาให้
หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ทราบพร้อมกับส่งมอบพัสดุทุกครั้ง 
(หนังสือ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การก าหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา) 

ค่าเสียหาย 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องรับ
ผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ ในการนี้ หน่วยงาน
ของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นโดยไม่ชักช้า เมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้ง
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ผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้
ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาในการพิจารณาค าขอของหน่วยงานของ
รัฐ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ซึ่งอย่างน้อยต้องก าหนดให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น
เพ่ือพิจารณาค่าเสียหายและการก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่ต้องรายงานต่อกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๓ วรรคสาม) 
กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ

ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องรับ
ผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ ตามความในมาตรา 
๑๐๓ วรรคสาม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  

(๑) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ได้มีการ
บอกเลิกสัญญา 

(๒) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่ง
การเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

(๓) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยายระยะเวลาออกไป
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน ๑๕ วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลาดังกล่าว  

(๔) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย และให้ท าหน้าที่ตามข้อ ๑๘๙  
(๕) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณาค าร้องแล้ว

เสร็จภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยกับผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อ
ศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 187) 
ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 

ประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่
เกิน ๒ คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ โดยคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา 

(๒) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริง
ในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 

(๓) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี)  
(๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณา ตาม (๑) ถึง (๓) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
วินิจฉัยก าหนด และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหาย และมีวงเงิน
ค่าเสียหายครั้งละเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลังเพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการรายงาน ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๘, ๑๘๙) 
ติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 

ติดตามผลการด าเนินงานให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัติตามเงื่อนไขข้อตกลง 

ติดตามการควบคุมงานจ้างให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

กรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบพัสดุได้ภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้แจ้งการเรียกค่าปรับ เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุให้มีการแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับด้วย 

การคิดค านวณค่าปรับให้ถือปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

กรณีที่มีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรือท างานให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดได้เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงได ้

เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ติดตามการปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญาหรือ
ข้อตกลง เช่น การประกันความช ารุดข้อบกพร่อง การบริการหลังการขาย เป็นต้น 

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง ให้ผู้ตรวจรับ
หรือคณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่อไป 

1.3 การตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  หลักการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อเว้น 

การจัดซื้อจดัจ้างท่ีมีวงเงินเล็กน้อย 

ไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคล

หนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับ 

พัสดุก็ได ้

 

(ม. 100 วรรคสาม และกฎกระทรวง) 

องค์ประกอบ 

(1) ประธานกรรมการ 1 คน 

(2) กรรมการอย่างน้อย 2 คน 

ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์

ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้ง

บุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็

ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็น

บุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่า

จ านวนกรรมการตาม (1) 

คุณสมบัติ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ 

ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือ

ผู้ทรงคุณวุฒิเกีย่วกับงานซื้อหรือ 

จ้างน้ัน ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการดว้ย 

(1) ข้าราชการ 

(2) ลูกจ้างประจ า 

(3) พนักงานราชการ 

(4) พนักงานมหาวิทยาลัย 

(5) พนักงานของรัฐ 

(6) พนักงานของหน่วยงานของรัฐ

ท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน 

ค านึงถึงลักษณะหน้าที ่

ความรับผิดชอบเป็นส าคัญ 
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(2) ห้ามมีส่วนได้เสีย 
ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาในการ

ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น หากทราบว่าตนมีส่วนได้เสียให้ลาออกจากการเป็นประธานกรรมการหรือกรรมการในคณะนั้น
แล้วให้หัวหน้าส่วนราชการของรัฐแต่งตั้งผู้อ่ืนเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทน  

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 26 ) 

หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

งานซ้ือหรือจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง งานจ้างก่อสร้าง 
(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือ

สถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ 
สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลง
กันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค
หรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือ
ตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ  ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วย
ทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมา
ส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

(๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่า
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อม
กับท าใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ 
มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี ๑ ฉบับ เพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและ
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบและสั่งการ  

(๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้
รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และ
เหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของหน่วยงานของรัฐ
รายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบ
หรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน 
แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 

(๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับ
มอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจงานจ้าง 
ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้าง     
นั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และจัดท าบันทึก
ผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(๔) นอกจากการด าเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมี
ข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า แบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อน
เล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่
เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบ
รูปรายการละเอียด 

ข้อห้าม 

(๑) ห้ามแต่งตั้งซ้ าในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน 

- กรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

- กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

- กรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ห้ามแต่งตั้งเป็น 

(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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งานซ้ือหรือจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง งานจ้างก่อสร้าง 
(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่

ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้า
สัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้
เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อแจ้ง
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวัน
ตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้า
ขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้
การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบ
พัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัด
จากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดย
ท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุ
นั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่กรณี 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 ) 

(๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ 
วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบการส่ง
มอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

(๖) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
แล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้าง
ส่งงานจ้างนั้น และให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด
หรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่าง
น้อย ๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ 
ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิก
จ่ายเ งินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ
ทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  

(๗) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน
โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับ
งานจ้างนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (๖) 
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 176 ) 

 

ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุมงาน
อย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง        
ผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้างจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของ
หน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญ
หลายด้าน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้  

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 177 ) 
 
 
 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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หน้าที่ผู้ควบคุมงานในงานจ้างก่อสร้าง 
 

1 2 3 4 

ตรวจและควบคุมงาน ณ 
สถานท่ีที่ก าหนดไว้ในสัญญา 
หรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างนั้น 
ๆ ทุกวันให้เป็นไปตามแบบ
รูปรายการละเอียด และ
ข้อก าหนดในสัญญาทุก
ประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง
แก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอน
งานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร 
และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียด และข้อก าหนดใน
สัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่
ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยดุงาน
นั้นเฉพาะส่วนหน่ึงส่วนใด
หรือท้ังหมดแล้วแต่กรณีไว้
ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะ
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่ง
และให้รายงานคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุหรือผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่
รับผิดชอบการบริหารสญัญา
หรือข้อตกลง และการตรวจ
รับพัสดุที่เป็นงานจา้งก่อสร้าง
ทันท ี
 

 ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูป
รายการละเอียด หรือ
ข้อก าหนดในสัญญามีข้อความ
ขัดกัน หรือเป็นท่ีคาดหมายได้
ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะไดเ้ป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียด 
และข้อก าหนดในสัญญา แต่
เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่มั่นคง
แข็งแรง หรือไม่เป็นไปตาม
หลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่
ปลอดภัยใหส้ั่งพักงานนั้นไว้
ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุหรือผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่
รับผิดชอบการบริหารสญัญา
หรือข้อตกลงและการตรวจรับ
พัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้าง
โดยเร็ว  
 

จดบันทึกสภาพการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจา้งและ
เหตุการณ์แวดล้อมเป็น
รายวัน พร้อมท้ังผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงาน
และสาเหตุทีม่ีการหยุดงาน
อย่างน้อย ๒ ฉบับ เพื่อ
รายงานให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุหรือผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าท่ี
รับผิดชอบการบริหารสญัญา
หรือข้อตกลงและการตรวจ
รับพัสดุที่เป็นงานจา้งก่อสร้าง
ทราบทุกสัปดาห์ และเก็บ
รักษาไว้เพื่อมอบให้แก่
เจ้าหน้าท่ีเมื่อเสร็จงานแตล่ะ
งวด โดยถือว่าเป็นเอกสาร
ส าคัญของทางราชการเพื่อ
ประกอบการตรวจสอบของผู้
มีหน้าที ่

การบันทึกการปฏิบัติงานของ
ผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุ
ที่ใช้ด้วย  
 

 ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้
รับจ้างตามสัญญาและในวันถึง
ก าหนดส่งมอบงานแตล่ะงวด 
ให้รายงานผลการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตาม
สัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุหรือผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่
รับผิดชอบการบริหารสญัญา
หรือข้อตกลงและการตรวจรับ
พัสดุ ท่ีเป็นงานจ้างก่อสรา้ง
ทราบภายใน ๓ วันท าการ นับ
แต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 
 

 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 178 ) 
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การประชุมคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 27 ) 

สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโควิด 19 ที่มีจ านวนผู้ติดเชื้อเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่องหน่วยงาน
ของรัฐจึงต้องปฏิบัติตามมาตรการควบคุมโรค ด้วยการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง (Work From Home) เพ่ือลด
การแพร่ระบาดของโรค ซึ่งการด าเนินงานตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ หน่วยงานของรัฐจ าเป็นต้องจัด
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานสามารถด าเนินการต่อไปได้อย่างต่อเนื่อง       
ไม่เกิดความล่าช้า  

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ (กวจ.) จึงอาศัยอ านาจตาม
มาตรา 24 วรรคหนึ่ง (6) ประกอบมาตรา 29 วรรคหนึ่ง (7) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 27 วรรคหก จึงได้ก าหนดแนวทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างของหน่วยงานของรัฐ โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

1. การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่
หน่วยงานของรัฐอาจใช้การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้เฉพาะกรณีการประชุมพิจารณาเอกสารการจัดซื้อจัด
จ้างหรือการน าเสนองานหรือการประชุมพิจารณาพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องจับต้องหรือตรวจรับทางกายภาพของตัวพัสดุ
ที่ส่งมอบนั้น เช่น  

1.1 การประชุมพิจารณาเอกสารของคณะกรรมการเพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

(๑) ประธานกรรมการจะต้องอยู่ด้วยทุกคร้ัง
ในการประชุม 

(๒) หากประธานกรรมการไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

(๒.๑) รอ..จนกว่าประธานกรรมการจะ
มาปฏิบัตหิน้าท่ีได ้

(๒.๒) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธาน
กรรมการแทน 

องค์ประชุม 

การประชุมของคณะกรรมการแตล่ะคณะ 

ต้องมีกรรมการมาประชุม 

ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ของจ านวนกรรมการทั้งหมด 

การลงมติของคณะกรรมการ 

 

หลักการลงมต ิ

(๑) มติคณะกรรมการให้ถือ

เสียงข้างมาก 

(๒) ถ้าคะแนนเสยีงเท่ากัน ให้

ประธานกรรมการออกเสียง

เพิ่มข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียง 

ช้ีขาด 

เว้นแต่การตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรณีมีความขัดแย้ง 

กรรมการคนใดที่เห็นด้วยกับมติ

คณะกรรมการให้ท าบันทึก

ความเห็นแย้งไว้ด้วย 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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1.2 การประชุมพิจารณาเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์หรือคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา หรือคณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

1.3 การประชุมของผู้มีอ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง เช่น คณะกรรมการของรัฐวิสาหกิจ หรือสภา
มหาวิทยาลัย 

1.4 การประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เช่น การตรวจรับพัสดุในการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจรับระบบหรือซอฟต์แวร์ที่อยู่บน Cloud หรือการใช้วิธีการเข้าถึง
ทางไกล (Remote access) หรือการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้างอาจ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ ในกรณีการประชุมพิจารณาบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างก่อสร้างของกรรมการ
ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตก
ลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามระเบียบฯ ข้อ 176 (3) เป็นต้น 

ทั้งนี้ การประชุมที่นอกเหนือจากข้างต้น ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. การจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
2.1 การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะส่งโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

โดยผู้ท าหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน
ในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได ้

2.2 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องด าเนินการจัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดง
ตนเพ่ือร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม จัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้ จัดท า
รายงานการประชุมเป็นหนังสือ จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แล้วแต่กรณีของผู้ร่วมประชุมทุกคน 
ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และจัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุม
ทุกคนไว้เป็นหลักฐาน และให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม 

2.3 มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และมาตรฐาน
ระบบควบคุมการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ด าเนินการตามประกาศ
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม และตามประกาศส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ก าหนด 

2.4 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามแนวทางนี้ ให้ถือว่าเป็นการประชุมที่ชอบด้วยกฎหมาย และ
ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถได้รับค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

การก าหนดแนวทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐในช่วงที่มี
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด 19) เป็นไปอย่างคล่องตัว แนวทางดังกล่าวเริ่มใช้ตั้งแต่
วันที่ 13 พฤษภาคม 2564 เป็นต้นไป  
(หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 279 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2564) 
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ขั้นตอนการส่งมอบพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มติองค์ประชุม :เห็น

ว่าไม่ถูกต้อง 

มติองค์ประชุม :

เห็นว่าถูกตอ้ง 

มติองค์ประชุม : เห็นว่า

ถูกต้องเพียงบางส่วน 

มติองค์ประชุม : บาง

คนไม่รับมอบ 

รายงานหัวหน้า

หน่วยงานของรฐัเพือ่

ทราบและสั่งการ 

รับพัสดุไว้ถือว่า

ส่งมอบถกูต้อง 

ณ วันที่ส่ง : ส่ง

มอบพัสดุให้ 

จนท. 

ท าใบตรวจรับ

อย่างน้อย ๒ 

ฉบับ ให้ผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง ๑ และ 

จนท. ๑ 

รายงาน

หัวหน้า

หน่วยงาน

ของรฐัเพือ่

ทราบ 

สัญญาไม่ได้

ก าหนดเป็น

อย่างอื่น 

รับไว้

เฉพาะที่

ถูกตอ้ง 

รายงาน

หัวหน้า

หน่วยงาน

ของรฐั 

เสนอหวัหน้า

หน่วยงานของ

รัฐเพือ่สั่งการ 

ให้รับ ไม่รับ 

แจ้งคู่สัญญา 

ท าบันทกึ

ความเห็น

แย้ง 

ทราบ 

(ตามมติ) 
สั่งการ 

ภายใน ๓ วันท าการ 

คู่สัญญาแจ้งก าหนดส่งมอบล่วงหน้าตามเวลาที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

คู่สัญญา 
ถูกต้องรับไว้ท า

ใบตรวจรับ 

ท าการตรวจรับใน

วันนัดหมาย 

แจ้งกรรมการ 

ส่งพัสดุให้เจา้หน้าท่ี 

ไม่ถูกต้อง คืนส่งมอบใหม ่
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ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

ถูกต้องรับงานท าใบ

ตรวจรับ 

ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่ง

มอบภายใน ๓ วันท าการ 

และให้ตรวจรับโดยเร็ว 

รายงานกรรมการ 

ตรวจผลงานที่ส่งมอบ 

ไม่ถูกต้อง รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

(ครบองค์ประชุม) 

มติองค์ประชุม :เห็น

ว่าไม่ถูกต้อง 

มติองค์ประชุม : 

เห็นว่าถูกตอ้ง 

ทั้งหมด/เฉพาะงวด 

มติองค์ประชุม : บาง

คนไม่รับมอบ 

รายงานหัวหน้า

หน่วยงานของรฐัเพือ่

ทราบและสั่งการ 

ท าใบรับรองผลการ

ปฏิบัติงาน อย่าง

น้อย ๒ ฉบับ ให้

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง๑ 

และให้ จนท. ๑ 

รายงานหัวหน้า

หน่วยงานของรฐั

เพื่อทราบ 

เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของ

รัฐเพือ่สั่งการ 

ให้รับ ไม่รับ 

แจ้งคู่สัญญา 

ท าบันทกึ

ความเห็น

แย้ง 

ทราบ 

(ตามมติ) 
สั่งการ 

ผู้ควบคุมงาน 
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1.4 การบริหารสัญญากรณีที่ได้รับผลกระทบจากกรณีโรคติดต่อเชื้อไวรัส โคโรนา 2019 

กรณีที่โรคโควิด-19 เกิดขึ้นก่อน ที่หน่วยงานของรัฐจะลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงกับผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก เมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งให้ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือก มาลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงภายในระยะเวลาที่ก าหนด แต่ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือกแจ้งเป็นหนังสือว่าไม่สามารถจะลงนาม เนื่องจากได้รับผลกระทบจากโรคโควิด-19 หากหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าต้องลงนามตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ให้มีหนังสือเรียกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือกที่เสนอราคาต่ าสุด หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดมาท าสัญญาหรือข้อตกลง หากเรียกแล้วไม่ยอมเข้าท า
สัญญาหรือข้อตกลงให้เรียกรายถัดไปตามล าดับ 

ส าหรับผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกที่เสนอราคาต่ าสุด หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดที่เรียก
แล้ว ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลง ให้ถือว่ามีเหตุอันสมควรไม่เข้าลักษณะการเป็นผู้ทิ้งงานตามมาตรา 109    
แห่ง พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันการ
เสนอราคาให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

กรณีที่โรคโควิด-19 เกิดภายหลัง จากที่หน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา
แล้ว ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา ดังนี้ 

1. การบริหารสัญญา 

เนื่องจากผลกระทบจากการแพร่ระบาดของโรคโควิด-19 ถือเป็นเหตุสุดวิสัยตามมาตรา 102 วรรค
หนึ่ง (2) แห่ง พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเหตุสุดวิสัยให้เป็นไปตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 8 การพิจารณางดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือขยายระยะเวลา
ท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ด าเนินการดังนี้ 

1.1 กรณีท่ีสัญญายังไม่ครบก าหนด ให้หน่วยงานของรัฐน าจ านวนวันที่ได้รับผลกระทบจากโรคโควิด-19      
มาขยายระยะเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง 

1.2 กรณีที่สัญญาครบก าหนดและมีค่าปรับเกิดขึ้นแล้ว  ให้หน่วยงานของรัฐน าจ านวนวันที่ได้รับ
ผลกระทบจากการแพร่ระบาดของโรคโควิด-19 มางดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง 

ทั้งนี้ “จ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง” ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาจากกฎหมาย ข้อก าหนด ประกาศ 
หรือค าสั่งของทางราชการที่ให้หน่วยงานของรัฐปิดท าการ สั่งห้ามเข้าพ้ืนที่เสี่ยง สั่งปิดสถานที่หรือสั่งห้ามกระท า
การหรือ สั่งการใด ๆ จนถึงวันที่เปิดท าการได้ตามปกติ 

2. การตรวจรับพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
2.1 หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่สามารถด าเนินการตรวจรับพัสดุหรือไม่สามารถออกไปตรวจ

งานจ้าง ในกรณีงานจ้างก่อสร้างตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแต่งตั้งบุคคลที่อยู่ในพื้นที่
นั้น ๆ  เป็นคณะกรรมการหรือกรรมการตรวจรับพัสดุแทน 

2.2 ให้เลื่อนระยะเวลาการตรวจรับพัสดุออกไปก่อน จนกว่าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะสามารถ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุนั้น ๆ ได้ 
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(หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)  
0405.2/ว 171 ลงวันที่ 24 เมษายน 2563) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 182 และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณางดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือ
การขยายระยะเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ที่ได้รับผลกระทบจากกรณีโรคโควิด 19  

1. กรณีสัญญาก าหนดแบ่งการช าระเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างออกเป็นหลายงวด และสัญญาได้ครบก าหนด
ส่งมอบพัสดุแล้ว แต่คู่สัญญายังมิได้ส่งมอบพัสดุในงวดสุดท้าย เนื่องจากมีเหตุที่ได้รับผลกระทบจากกรณีโรคโควิด 19 
เกิดข้ึน และเป็นผลให้สัญญามีค่าปรับ ให้ด าเนินการดังนี้ 

1.1 หากเหตุยังไม่สิ้นสุด เนื่องจากสถานการณ์ของโรคโควิด 19 ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดได้
แน่นอน และคู่สัญญาที่ได้รับผลกระทบจากเหตุดังกล่าวอาจไม่สามารถแจ้งเหตุภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุ
นั้นได้สิ้นสุดลง ดังนั้น เพ่ือให้คู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐได้รับความเป็นธรรมในการด าเนินตามสัญญา จึงยกเว้น
การปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 182 โดยให้คู่สัญญาแจ้งความประสงค์จะของดหรือลดค่าปรับอันเนื่องจากเหตุ
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ดังกล่าว ยังไม่สิ้นสุดต่อหน่วยงานของรัฐ ซึ่งไม่อาจก าหนดจ านวนวันที่จะขอแจ้งเหตุเพ่ืองดหรือลดค่าปรับได้ 
พร้อมทั้งให้หน่วยงานของรัฐจ่ายเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างตามสัญญาโดยยังไม่หักค่าปรับออกจากค่าพัสดุหรือค่าจ้าง
ส าหรับการจ่ายเงินในงวดนั้น ๆ ทั้งนี้ เมื่อเหตุ ที่ได้รับผลกระทบจากกรณีโรคโควิด 19 ได้สิ้นสุดลงแล้ว ให้
ด าเนินการตามข้อ 2 ต่อไป 

1.2 หากเหตุดังกล่าวสิ้นสุดลงแล้ว และหน่วยงานของรัฐสามารถพิจารณาจ านวนเงินค่าปรับได้ ให้หัก
ค่าปรับออกจากค่าพัสดุหรือค่าจ้างส าหรับการจ่ายเงินในงวดนั้น ๆ โดยให้ด าเนินการตามข้อ 2 ต่อไป 

2. กรณีสัญญาก าหนดแบ่งการช าระเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างเป็นงวดเดียวหรือกรณีที่คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ
ในงวดสุดท้าย ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณางดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญาตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง 

3. จากการที่รัฐบาลได้ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินในทุกเขตท้องที่ทั่วราชอาณาจักร โดยให้มีผลใช้บังคับ
ตั้งแต่วันที่ 26 มีนาคม 2563 และได้ขยายระยะเวลาเรื่อยมาจนถึงปัจจุบัน ซึ่งยังไม่สามารถทราบได้ว่าจะมีการ
ขยายระยะเวลาประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินต่อไปอีกหรือไม่ จึงไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดได้แน่นอน ดังนั้น   
จึงให้ถือว่าวันที่ 26 มีนาคม 2563 เป็นวันที่คู่สัญญาได้รับผลกระทบ หรือมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
หรือไม่สามารถปฏิบัติงานตามสัญญา และเป็นวันเริ่มต้นของการนับระยะเวลา การให้ความช่วยเหลือเป็นตันมา 
จนกว่าคู่สัญญาสามารถปฏิบัติงานตามสัญญาได้ตามปกติโดยไม่มีผลกระทบจากโรคโควิด 19 แต่อย่างใด 

4. ส าหรับหลักฐานหรือเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาของหน่วยงานของรัฐ ให้พิจารณาจากเอกสาร
หรือหลักฐาน เช่น  

(1) ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน รวมทั้งประกาศที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง การ
อนุญาตให้คนต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว และเมียนมา เข้ามาท างานในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ หรือ
ประกาศจังหวัดที่เก่ียวกับการจ ากัดการเดินทาง เป็นต้น  

(2) หลักฐานที่แสดงว่าผู้ผลิตมีการยกเลิกสายการผลิตของสินค้านั้น  
(3) หนังสือที่คู่สัญญาแจ้งเหตุให้หน่วยงานของรัฐทราบพร้อมทั้งรายละเอียดการชี้แจง ข้อเท็จจริงและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องจากคู่สัญญา  
(4) รายงานผู้ควบคุมงานกรณีงานก่อสร้าง เป็นต้น 
 

(หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)  
0405.2/ว 423 ลงวันที่ 10 กันยายน 2563) 
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การก าหนดอัตราค่าปรับเป็นอัตราร้อยละ 0 ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้ความช่วยเหลือ  
กรณีสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ที่ได้ลงนามก่อนวันที่ 26 มีนาคม 2563 ซึ่งยังมีนิติสัมพันธ์อยู่ 

 หากจ านวนค่าปรับที่เกิดขึ้นมีมูลค่าเกินกว่าร้อยละ 25 ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ก่อน 
วันที่ 26 มีนาคม 2563 จะไม่เข้าเกณฑไ์ด้รับความช่วยเหลือ 
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 มีค่าปรับเกิดข้ึนก่อนวันที่ 26 มีนาคม 2563 และได้มีการส่งมอบงานงวดสุดท้ายก่อนวันที่มี 
ประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ แต่ยังมิได้มีการตรวจรับพัสดุ ให้คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0 ตั้งแต่
วันที่ 26 มีนาคม 2563 จนถึงก่อนวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ส่วนที่เหลือให้คิดค่าปรับ
ตามอัตราปกต ิ

 มีค่าปรับเกิดขึ้นก่อนวันที่ 26 มีนาคม 2563 แต่ได้มีการส่งมอบงานงวดสุดท้ายภายหลัง 
วันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ให้คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0 ตั้งแต่วันที่ 26 มีนาคม 2563 
จนถึงก่อนวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ส่วนที่เหลือให้คิดค่าปรับตามอัตราปกติ  

 หากสัญญาฯ ครบก าหนดในช่วงประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ซึ่งได้มีการส่งมอบงานงวด 
สุดท้ายก่อนวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ แต่ยังมิได้มีการตรวจรับพัสดุ หากมีค่าปรับเกิดข้ึน  
ให้คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0 ตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญาฯ จนถึงก่อนวันที่มีประกาศยกเลิก
ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ  

 หากสัญญาฯ ครบก าหนดในช่วงประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ แต่ได้มีการส่งมอบงานงวด 
สุดท้ายภายหลังวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ หากมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้นับจ านวนวันที่ต้อง
ปรับตามสัญญาฯ แล้วให้คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0 เป็นจ านวนเท่ากับวันที่ 26 มีนาคม 2563 จนถึงก่อนวันที่
มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ส่วนที่เหลือให้คิดค่าปรับตามอัตราปกติ 

 หากสัญญาฯ ครบก าหนดหลังประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ และยังมิได้ส่ง 
มอบงานงวดสุดท้าย หากมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้นับจ านวนวันที่ต้องปรับตามสัญญาฯ แล้วให้คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0 
เป็นจ านวนเท่ากับวันที่ 26 มีนาคม 2563 จนถึงก่อนวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ ส่วนที่
เหลือให้คิดค่าปรับตามอัตราปกติ 

กรณีสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ที่ได้ลงนามหลังวันที่ 26 มีนาคม 2563 ซึ่งยังมีนิติสัมพันธ์อยู่ 
 สัญญาฯ ครบก าหนดในช่วงประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ และได้มีการส่งมอบงานงวดสุดท้าย 

ก่อนวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ แต่ยังมิได้มีการตรวจรับพัสดุ หากมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้คิด
ค่าปรับในอัตราร้อยละ 0  

 สัญญาฯ ครบก าหนดในช่วงประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ แต่ได้มีการส่งมอบงานงวดสุดท้าย 
หลังวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ แต่ยังมิได้มีการตรวจรับพัสดุ หากมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้คิด
ค่าปรับในอัตราร้อยละ 0 เป็นจ านวนเท่ากับวันที่ลงนามตามสัญญาฯ จนถึงก่อนวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศ
สถานการณ์ฉุกเฉินฯ ส่วนที่เหลือให้คิดค่าปรับตามอัตราปกติ 

 สัญญาฯ ครบก าหนดหลังวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ และยังมิได้ส่ง 
มอบงานงวดสุดท้าย และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้นับจ านวนวันที่ต้องปรับตามสัญญาฯ แล้วให้คิดค่าปรับในอัตราร้อย
ละ 0 เป็นจ านวนเท่ากับวันที่ลงนามตามสัญญาฯ จนถึงก่อนวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ 
ส่วนที่เหลือให้คิดค่าปรับตามอัตราปกติ  

“กรณีที่หน่วยงานของรัฐได้พิจารณางดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือขยายระยะเวลาท าการตาม
สัญญาฯตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 102 แล้ว ให้น าจ านวนวันดังกล่าว มาหักออกจากจ านวน



 
 

38 

วันตามมาตรการข้างต้น โดยจ านวนวันที่เหลือให้คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0 ซึ่งค่าปรับส่วนที่เกินจ านวนวันตาม
มาตรการนี้ ให้คิดในอัตราที่ก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือตามอัตราปกติ โดยให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
183 ต่อไป ส่วนกรณีสัญญาฯ ที่ได้ลงนามหลังวันที่มีประกาศยกเลิกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินฯ แล้ว จะไม่ได้รับ
ความช่วยเหลือจากมาตรการดังกล่าว  

(หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 693 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2564)  
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1.5 หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1.1 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2544 เรื่อง ระยะเวลาใน

การตรวจการจ้างงานก่อสร้างและการตรวจรับพัสดุ 
1.4.๒ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 

ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 52 ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการงดหรือลด
ค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท า การตามสัญญาหรือข้อตกลงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102 วรรคหนึ่ง (2) 

1.4.๓ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง     
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 476 ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖2 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับผู้มีอ านาจ
อนุมัติแก้ไขสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.4.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 83 ลงวันที่ ๑๑ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการบริหารสัญญากรณี
ที่ได้รับผลกระทบจากกรณีโรคติดต่อเชื้อไวรัส โคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 
(COVID-19)) 

1.4.๕ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 108 ลงวันที่ ๒๕ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวทางปฏิบัติการด าเนินการภายหลัง
หน่วยงานของรัฐบอกเลิกสัญญาซื้อหรือจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 103 วรรคหนึ่ง (2) หรือ (4) 

1.4.๖ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 120 ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนว
ทางการด าเนินการกรณีการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุส าหรับการป้องกัน ควบคุม หรือรักษาโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19))  

1.4.๗ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.๒/ว 171 ลงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖๓ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับด าเนินการ
ในช่วงที่ได้รับผลกระทบจากรณีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 
(COVID-19)) 

1.4.8 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) 0405.๒/ว 423 ลงวันที่ 10 กันยายน ๒๕๖๓ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา
งดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายระยะเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ที่ได้รับผลกระทบจากรณี
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) 

1.4.9 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด  ที่ กค (กวจ ) 0405.๒/ว 693 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2564 เรื่อง มาตรการให้ความช่วยเหลือ
ผู้ประกอบการในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  
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การตรวจสอบการบริหารสัญญา ผู้ตรวจสอบจะต้องศึกษากฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารสัญญาให้มีความรู้ความเข้าใจ เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของผู้รับตรวจเป็นไปตามขั้นตอน 
กระบวนการ และการควบคุมภายในที่ถูกต้องหรือไม่ โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าสัญญา การก ากับดูแลผู้รับจ้าง
ระหว่างด าเนินการตามสัญญา การตรวจรับ การแก้ไขสัญญา การปรับ การงดหรือลดค่าปรับ การขยายอายุสัญญา 
การบอกเลิกสัญญา ตลอดจนการตรวจรับงานงวดสุดท้าย  

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ อยู่ในหมวด 10 มาตรา 100 - 105 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อยู่ในหมวด 6 ข้อ 175 - 189 และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 
ล า 
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

1 ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเพ่ือรับผิดชอบการ
บริหารสัญญาหรือข้อตกลง
และก ารตรวจรับพัสดุ 
ยกเว้นในกรณ ีการซื้อหรือ
จ้างไม่เกิน 100,000 บาท 
แต่งตั้งบุคคลหนึ่ง บุคคล
ใดเป็นผู้ตรวจรับ โดยให้
ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุก็ได้  

 ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการ  ผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เป็นไปตามระเบียบข้อ 25 (5) และ 
26  
 คณะกรรมการ ประกอบด้วย ประธาน

กรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ 
คน   ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงาน
ของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  
 แต่งตั้งผู้ช านาญการหรือ 

ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ  
 ไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับคณะกรรมการ

พิจารณาผลหรือคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

 ส าเนาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ได้แก่ 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
คณะกรรมการพิจารณาผล 
และคณะกรรมการตรวจรับ 

2 เมื่อได้รับเรื่องการอนุมัติ
ซื้อ/จ้างพัสดุ ให้พิจารณา
รูปแบบของข้อตกลง เช่น 
ใบสั่งซื้อ-จ้าง หรือสัญญา
เต็มรูป 

 ตรวจสอบรูปแบบของข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ 
จ้าง/สัญญา เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 สัญญาเป็นไปตามที่คณะกรรมการฯ  
ก าหนด 
 ตรวจสอบวันที่ลงนามในสัญญา สอดคล้อง 
กับการอนุมัติซ้ือ/จ้าง และประกาศผลผู้ชนะ 
 สัญญาจ้ าง/ใบสั่ งจ้าง  มีการติดอากร
แสตมป์ ตามพระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติ

 ข้อตกลง 
 ใบสั่งซื้อ 
 สัญญา 
 เอกสารแนบท้ายสัญญา 
 หนังสือมอบอ านาจกรม 
สรรพสามิต 
 เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ข อ ง
ผู้ขาย/รับจ้าง เช่น ส า เนา

2. แนวทางการตรวจสอบการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสด ุ
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ล า 
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

แห่งประมวลรัษฎากรพุทธศักราช 2481  
หมวด 6 ต้องติดอากรแสตมป์  1 บาท ของ
ทุกจ านวนเงิน 1 ,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท โดยให้ผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากร
และเป็นผู้ ขีดฆ่าแสตมป์  ถ้ าวงเงิน  เกิน 
200,000 บาท ให้ไปสลักหลังตราสารแทน  
 ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา ทั้งของกรม
สรรพสามิตและผู้รับจ้าง เป็นผู้ได้รับมอบ
อ านาจ 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
หุ้นส่วนบริษัทฉบับล่าสุดที่มีผลใช้บังคับใน
ปัจจุบันของคู่สัญญา และรับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติ
บุคคลพร้อมประทับตราส าคัญของนิติบุคคล 
 ตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจมีการปิด
อากรแสตมป์ตามกฎหมาย ในกรณีที่ ผู้ลง
นามในสัญญาฝ่ายผู้ขายหรือผู้รับจ้างเป็นผู้รับ
มอบอ านาจ 
 ตรวจสอบรายละเอียดแนบท้ายสัญญา
เป็ น ไปตามข้ อก าหนด ในรายละ เ อี ยด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือรูปแบบรายการงาน
ก่อสร้าง  
 การลงนามในเอกสารแนบท้ายสัญญา ลง
ลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญา
ทุกแผ่น 
 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาอย่างหนึ่ง
อย่างใด ตามระเบียบข้อ 167 ดังนี้ 

 เงินสด 
 เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคาร 

ภายในประเทศ 
 หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 

ภายในประเทศ 

หนังสือรับรองการจดทะเบียน
หุ้นส่วนบริษัท หนังสือมอบ
อ านาจ เป็นต้น 
 หลักประกันสัญญา 
 หนั งสื อส่ งสัญญาให้ ผู้ ที่

เกี่ยวข้อง 
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ล า 
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

 หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 

 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาว่าก าหนด 
มูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของ
ราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง 

3 การด าเนินการตามสัญญา
ระหว่างผู้ซื้อ/ผู้ว่าจ้าง และ
ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย คู่สัญญาได้
ปฏิบัติงานตามข้อก าหนด  
 
การแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

 
 
 
 
 

 
 

 ตรวจสอบสาเหตุ เอกสารหลักฐานของการ 
แก้ไขสัญญา/หรือข้อตกลง เป็นไปตาม พรบ.ฯ 
มาตรา 97 หรือไม่ โดยการแก้ไขนั้นต้องเป็น
ประโยชน์ และไม่ท าให้เสียประโยชน์ 
 ตรวจสอบการลงนามแก้ไขสัญญา โดยผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ
 ตรวจสอบวันที่แก้ไขสัญญาเกิดข้ึนก่อนส่ง 
มอบงานงวดสุดท้าย 
 ตรวจสอบรายละเอียดการแก้ไขสัญญา  
ต้องอยู่ภายใต้ขอบเขต วัตถุประสงค์เดิม 
 ตรวจสอบการจัดท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม  
ให้ท าเป็นบันทึกต่อท้ายสัญญา 
 ตรวจสอบเนื้องานท่ีท าการแก้ไขว่ามีการ 
ลดหรือเพ่ิมวงเงินหรือไม่ ถ้ามีต้องขออนุมัติ
เพ่ิมหรือลดวงเงินพร้อมกันไป 
 ตรวจสอบว่ามีการเปรียบเทียบคุณภาพ 
พัสดุหรือรายละเอียดของงานรวมทั้งราคา
ก่อนและหลังแก้ไขสัญญาเพ่ือแสดงให้เห็นว่า
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการหรือไม่ 
 ตรวจสอบการแก้ไขสัญญาว่าจะต้อง 
พิจารณาเกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองาน
เทคนิคเฉพาะอย่างหรือไม่ ถ้าต้องพิจารณา 

 เอกสารชี้แจงข้อจ ากัดที่
เป็นเหตุในการแก้ไขสัญญา
จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 หนังสือ/บันทึก/หลักฐาน 
ของคณะกรรมการตรวจรับ ที่
แสดงความคิด เห็น ในการ
แก้ไขสัญญา เช่น รายงานการ
ประชุม เป็นต้น 
 เอกสารการเปรียบเทียบ 
พัสดุหรืองานที่แก้ไขในสัญญา 
 เอกสารแนบท้ายสัญญาที่ 
แก้ไข 
 บันทึกขออนุมัติแก้ไข 
สัญญา 
 รายงานผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการตรวจรับใน
การแก้ไขสัญญา 
 สัญญาหรือข้อตกลง 
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ล า 
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

ต้องได้รับการรับรองจากผู้ช านาญการในเรื่อง
นั้น 

การงดหรือลดค่าปรับหรือ
ขยายระยะเวลาท าการ
ตามสัญญาหรือข้อตกลง 

 ตรวจสอบเหตุผลในการงดหรือลดค่าปรับ
หรือขยายระยะเวลา เป็นไปตาม พรบ.ฯ 
มาตรา 102 และระเบียบฯ ข้อ 182 โดย
จะต้องเป็นเหตุที่เกิดจาก 

 ความผิดหรือความบกพร่องของ
หน่วยงานของรัฐ 

 เหตุสุดวิสัย 
 เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่

คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
 เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 ตรวจสอบว่าเหตุผลดังกล่าวท าให้ไม่ 
สามารถส่งมอบสิ่งของ หรืองานตามเงื่อนไข
สัญญาหรือไม่ 
 ตรวจสอบ การแจ้งเหตุของผู้รับจ้าง แจ้ง 
ภายใน 15 วัน นับแต่จากวันที่ เหตุนั้นได้
สิ้นสุดลง  
 ตรวจสอบว่าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้
ใช้ดุลยพินิจอนุมัติให้งดหรือลดค่าปรับ หรือ
ขยายระยะเวลา เฉพาะจ านวนวันที่ เกิดเหตุ
จริงหรือไม ่
 ตรวจสอบการขยายระยะเวลา จะต้อง
ด าเนินการก่อนที่จะครบก าหนดสัญญา 
 ตรวจสอบอ านาจอนุมัติการงดหรือลด
ค่าปรับหรือขยายระยะเวลาท าการ  

 หนังสือของดหรือลดค่าปรับ 
หรือขยายระยะเวลาท าการ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงของ
ผู้ขาย/รับจ้าง 
 หนังสือ/บันทึก/หลักฐาน 
ของคณะกรรมการตรวจรับ ที่
แสดงความคิดเห็นในการงด
หรื อลดค่ าปรั บหรื อขยาย
ระยะเวลา เช่น รายงานการ
ประชุม เป็นต้น 
 รายงานผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการตรวจรับในการ 
พิจารณางดหรือลดค่าปรับ
หรือขยายระยะเวลา  
 บันทึกอนุมัติให้งดหรือลด 
ค่าปรับหรือขยายระยะเวลา
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 สัญญาหรือข้อตกลง 
 

การส่งมอบงานจากผู้ขาย/
ผู้รับจ้างและการตรวจรับ
งานจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

 ตรวจสอบว่ามีการลงทะเบียนรับหนังสือ   
ส่ งมอบงานจากผู้ ขาย/ผู้ รับจ้ าง  ไว้ เป็น
หลักฐานยืนยัน 
 ตรวจสอบวันที่ส่งมอบงานของผู้ขาย/ผู้รับ 
จ้างว่าเป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือไม่ 
 
 

 หนังสือส่งมอบงานของ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
 รายงานประจ าวันของผู้ 
ควบคุมงาน (กรณีจ้าง
ก่อสร้าง) 
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ล า 
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งมอบงาน 
ว่ามีหลักฐานครบถ้วน ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติเป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือไม่  
 ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการตรวจรับ ว่าได้มีการพิจารณา
ตรวจรับอย่างละเอียด รอบคอบ ครบถ้วนตาม
สัญญาที่ก าหนดไว้หรือไม ่
 ตรวจสอบงานที่ต้องมีผลการทดสอบ จาก
ผู้ช านาญการ หรือผู้เชี่ยวชาญ ว่ามีรายงานผล
การทดสอบประกอบรายงานการพิจารณา
ตรวจรับหรือไม่ 
 ตรวจสอบรายงานการพิจารณาผลของ 
คณะกรรมการตรวจสอบ ได้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ตรวจสอบการพิจารณา กรณีการส่งมอบ
ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง คณะกรรมการตรวจรับ
ได้แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไข
พร้อมก าหนดระยะเวลาการส่งมอบโดยด่วน 
 ตรวจสอบระยะเวลาการพิจารณาผลของ 
คณะกรรมการตรวจรับรวดเร็วหรือล่าช้า 
 ตรวจสอบการค านวณค่า K กรณีเป็นงาน 
จ้างก่อสร้าง 
 

 หนังสือ/บันทึก/หลักฐาน 
ของคณะกรรมการตรวจรับ ที่
มี ม ติ ใ น ก า รต ร ว จ รั บ ง า น
หรื อ ไม่ ตรวจรั บ งาน  เช่ น 
รายงานการประชุม เป็นต้น 
 รายงานผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการตรวจรับ 
 บันทึกอนุมัติเห็นชอบรับ
มอบพัสดุ/รับมอบงานและขอ
อนุมัติ เบิกจ่ายเงินตามงวด
งาน/สัญญา 
 สัญญาหรือข้อตกลง 
 เอกสารการค านวณค่า K 
 

กรณีเกิดการส่งมอบงาน
เกินก าหนดระยะเวลาตาม
สัญญาและมีค่าปรับ 

 ตรวจสอบสัญญาหรือข้อตกลงกรณีครบ 
ก าหนดสัญญา และไม่มีการส่งมอบงาน 
หน่วยงานของรัฐ  ไดแ้จ้งการเรียกค่าปรับตาม
สัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วัน
ท าการ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ  
 ตรวจสอบว่าเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ  
หน่วยงานของรัฐได้มีหนังสือบอกสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุ ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 181 
 

 หนังสือส่ งมอบงานของ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
 รายงานประจ าวันของผู้ 
ค ว บ คุ ม ง า น  ( ก ร ณี จ้ า ง
ก่ออสร้าง) 
 หนังสือ/บันทึก/หลักฐาน
ของคณะกรรมการตรวจรับ 
ก า ร ค า น ว น ค่ า ป รั บ  เ ช่ น 
รายงานการประชุม เป็นต้น 
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ล า 
ดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

 ตรวจสอบระยะเวลาการค านวณค่าปรับ  
และจ านวนเงินค่าปรับ ถูกต้องตามระเบียบฯ 
 
 

  รายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการตรวจรับ 
 บันทึกอนุมัติเห็นชอบการ
คิดค่าปรับและขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินตามงวดงาน/สัญญา 
 สัญญาหรือข้อตกลง 

 กรณีท่ีมีเหตุบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลง หรือ  
จ านวนเงินค่าปรับจะเกิน
ร้อยละสิบของวงเงินค่า
พัสดุหรือค่าจ้าง 

 ต ร ว จ ส อบ ก า ร ค า น วณ ค่ า ป รั บ เ กิ น           
ร้อยละ 10 ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง 
 ตรวจสอบว่า คู่สัญญายินยอมเสียค่าปรับ
โดยไม่มีเงื่อนไขหรือไม ่
 ตรวจสอบการบอกเลิกสัญญาให้เป็นไปตาม 
พรบ. มาตรา 103 กรณี ดังต่อไปนี้ 
 เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
 เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ 

สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ใน พรบ.ฯ หรือ 

สัญญาหรือข้อตกลง 

  รายงานผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการตรวจรับ 
 บันทึกอนุมัติเห็นชอบการ 
ยกเลิกสัญญา 
 สัญญาหรือข้อตกลง 
 หนังสือแจ้งบอกเลิกสัญญา 

4 การคืนหลักประกันสัญญา  ตรวจสอบว่าระหว่างที่อยู่ในระยะเวลา
รับประกันความช ารุดบกพร่อง ไดดู้แล
บ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง
ของพัสดุหรือไม่ 
 ตรวจสอบว่า กรณีมีความช ารุด ได้แจ้ง
ผู้ ขายหรือผู้ รับจ้างด าเนินการแก้ไขหรือ
ซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลารับประกัน 
 ตรวจสอบหลักฐานการคืนเงินหลักประกัน
สัญญาให้กับผู้รับจ้าง คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้
ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 
วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพัน
ตามสัญญา ตามระเบียบฯ ข้อ 170 

 สัญญาหรือข้อตกลง 
 หลักประกันสัญญา 
 หนังสือพิจารณาอนุมัติให้
คืนหลักประกันสัญญา 
 หนังสือแจ้งคู่สัญญาให้มา
รับคืนเงินประกันสัญญา 
 เอกสารการรับหลักประกัน
สัญญาคืน 
 หนังสือแจ้งให้เข้ามาแก้ไข 
ความช ารุดบกพร่อง 
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กระดาษท าการ 
ตรวจสอบการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 
หน่วยงานที่ตรวจสอบ………………………………………………………………………………………………………………………………   
ชื่อผู้สอบทาน…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
วันที่สอบทาน…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
สัญญา/ข้อตกลง ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
สัญญาเลขท่ี…………………………………..ลงวันที่………………………………………………………………..................................
คู่สัญญา………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระยะเวลาการส่งมอบ………………………………………วัน/เดือน/ปี  การส่งมอบแบ่งเป็น…………งวด 
สัญญาสิ้นสุดวันที่…………………………………………………………………………………………. 

 
ล าดับ

ที ่ รายการ 
การปฏิบัติ 

ค าอธิบายเพิ่มเติม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

 คณะกรรมการตรวจรับ    
1 คณะกรรมการตรวจรับ ประกอบด้วย ประธาน

กรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน 
ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

   

2 คณะกรรมการตรวจรับแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือ 
ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ 

   

3 คณะกรรมการตรวจรับ ไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับ
คณะกรรมการพิจารณาผลหรือคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

   

 การจัดท าสัญญา    
4 รูปแบบของข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-จ้าง/สัญญา เป็นไปตาม

ระเบียบที่ก าหนด 
   

5 สัญญาเป็นไปตามที่คณะกรรมการฯ ก าหนด    

3. กระดาษท าการ ตรวจสอบการบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ 
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ล าดับ
ที ่ รายการ 

การปฏิบัติ 
ค าอธิบายเพิ่มเติม มี/

ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

6 วันที่ลงนามในสัญญา สอดคล้องกับการอนุมัติซื้อ/จ้าง 
และประกาศผลผู้ชนะ 

   

8 สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง มีการติดอากรแสตมป์ ตาม
พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร
พุทธศักราช 2481  หมวด 6 ต้องติดอากรแสตมป์    
1 บาท ของทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท โดยให้ผู้รับจ้างเป็น ผู้เสียอากรและเป็น   
ผู้ขีดฆ่าแสตมป์ ถ้าวงเงิน เกิน 200,000 บาท ให้ไป
สลักหลังตราสารแทน 

   

9 ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาเป็นผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ    
10 

 
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุ้นส่วน บริษัท
ฉบับล่าสุดที่มีผลใช้บังคับในปัจจุบันของคู่สัญญา และ
รับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติ
บุคคลพร้อมประทับตราส าคัญของนิติบุคคล 

   

11 หนังสือมอบอ านาจมีการปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย         
ในกรณีที่ผู้ลงนามในสัญญาฝ่ายผู้ขายหรือผู้รับจ้างเป็น
ผู้รับมอบอ านาจ 

   

12 รายละเอียดแนบท้ายสัญญา เป็นไปตามข้อก าหนดใน
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือรูปแบบรายการ
งานก่อสร้าง 

   

13 การลงนามในเอกสารแนบท้ายสัญญา ลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาทุกแผ่น 

   

14 มีการวางหลักประกันสัญญาอย่างหนึ่งอย่างใด ตาม
ระเบียบข้อ 167 ดังนี้ 

 เงินสด 
 เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารภายในประเทศ 
 หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 

ภายในประเทศ 
 หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท

เงินทุนหลักทรัพย ์
 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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ล าดับ
ที ่ รายการ 

การปฏิบัติ 
ค าอธิบายเพิ่มเติม มี/

ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

15 หลักประกันสัญญาว่าก าหนดมูลค่า เป็นจ านวนเต็มใน
อัตราร้อยละ 5 ของราคาพัสดุ ที่จัดซื้อจัดจ้าง 

   

 การด าเนินการตามสัญญา     
 กรณีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง    

16 สาเหตุของการแก้ไข สัญญา/หรือข้อตกลง เป็นไปตาม 
พรบ.ฯ มาตรา 97 โดยการแก้ไขนั้นต้องเป็นประโยชน์ 
และไม่ท าให้เสียประโยชน์ 

   

17 การลงนามแก้ไขสัญญา โดยผู้มีอ านาจอนุมัติ    
18 วันที่แก้ไขสัญญาเกิดข้ึนก่อนส่งมอบงานงวดสุดท้าย    
19 รายละเ อียดการแก้ ไขสัญญาอยู่ภายใต้ขอบเขต 

วัตถุประสงค์เดิม 
   

20 การจัดท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม ท าเป็นบันทึกต่อท้าย
สัญญา  

   

21 เนื้องานที่ท าการแก้ไข มีการลดหรือเพ่ิมวงเงินได้       
ขออนุมัติเพ่ิมหรือลดวงเงินพร้อมกันไป 

   

22 มีการเปรียบเทียบคุณภาพพัสดุหรือรายละเอียดของ
งานรวมทั้งราคาก่อนและหลังแก้ไขสัญญาเพ่ือแสดงให้
เห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

   

23 การแก้ไขสัญญาเกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองาน
เทคนิคเฉพาะอย่าง ได้รับการพิจารณา และรับรองจาก
ผู้ช านาญการในเรื่องนั้น 

   

 การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายระยะเวลาท าการตาม
สัญญาหรือข้อตกลง 

   

24 เหตุผลในการงดหรือลดค่าปรับหรือขยายระยะเวลา 
เป็นไปตาม พรบ.ฯ มาตรา 102 และระเบียบฯ ข้อ 
182 โดยเป็นเหตุที่เกิดจาก 
 ความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
 เหตุสุดวิสัย 
 เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่

ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
 เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
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ล าดับ
ที ่ รายการ 

การปฏิบัติ 
ค าอธิบายเพิ่มเติม มี/

ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

25 เหตุผลในการงดหรือลดค่าปรับหรือขยายระยะเวลา ท า
ให้ไม่สามารถส่งมอบสิ่งของ หรืองานตามเง่ือนไขสัญญา 

   

26 ผู้รับจ้างมีการแจ้งเหตุแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่จาก
วันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง 

   

27 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้ใช้ดุลยพินิจอนุมัติให้งดหรือ
ลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลา เฉพาะจ านวนวันที่เกิด
เหตุจริง  

   

28 การขยายระยะเวลาด าเนินการก่อนที่จะครบก าหนด
สัญญา  

   

29 อ านาจอนุมัติการงดหรือลดค่าปรับหรือขยายระยะเวลา
ท าการเป็นไปตามค าสั่งมอบอ านาจ 

   

 การส่งมอบงานและตรวจรับงาน    
30 มีการลงทะเบียนรับหนังสือส่งมอบงานจากผู้ขาย/ผู้รับ

จ้าง ไว้เป็นหลักฐานยืนยัน 
   

31 วันที่ส่ งมอบงานของผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง  เป็นไปตาม
ข้อก าหนดในสัญญา  

   

32 เอกสารหลักฐานการส่งมอบงานครบถ้วน ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างได้ปฏิบัติเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา 

   

33 รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับ    
ได้มีการพิจารณาตรวจรับอย่างละเอียด รอบคอบ 
ครบถ้วนตามสัญญาที่ก าหนดไว้ 

   

34 งานที่ต้องมีผลการทดสอบ จากผู้ช านาญการ หรือ
ผู้เชี่ยวชาญ มีรายงานผลการทดสอบประกอบรายงาน
การพิจารณาตรวจรับ 

   

35 รายงานการพิจารณาผลของคณะกรรมการตรวจสอบ 
ได้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

   

36 กรณีการส่งมอบไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง คณะกรรมการ
ตรวจรับได้แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขพร้อม
ก าหนดระยะเวลาการส่งมอบโดยด่วน 

   

37 ระยะเวลาการพิจารณาผลของคณะกรรมการตรวจรับ
รวดเร็วไมล่่าช้า 
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ล าดับ
ที ่ รายการ 

การปฏิบัติ 
ค าอธิบายเพิ่มเติม มี/

ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

38 ตรวจสอบการค านวณค่า K กรณีเป็นงานจ้างก่อสร้าง    
 การส่งมอบงานเกินก าหนดระยะเวลา    

39 สัญญาหรือข้อตกลงกรณีครบก าหนดสัญญา และไม่มี
การส่งมอบงาน หน่วยงานของรัฐได้แจ้งการเรียก
ค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน     
๗ วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ  

   

40 เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุหน่วยงานของรัฐได้มีหนังสือ
บอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุ 
ตามระเบียบฯ ข้อ 181 

   

41 ระยะเวลาการค านวณค่าปรับ และจ านวนเงินค่าปรับ 
ถูกต้องตามระเบียบฯ 

   

 กรณีท่ีมีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง    
42 ค่าปรับเกินร้อยละ 10 ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง    
43 คู่สัญญายินยอมเสียค่าปรับโดยไม่มีเงื่อนไขหรือไม่    
44 การบอกเลิกสัญญาให้เป็นไปตาม พรบ. มาตรา 103 

กรณี ดังต่อไปนี้ 
 เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
 เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถ 
 ส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน 

ระยะเวลาที่ก าหนด 
 เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ใน พรบ.ฯ หรือสัญญา 
 หรือข้อตกลง 

   

 การคืนหลักประกันสัญญา    
45 ระหว่างที่อยู่ ในระยะเวลารับประกันความช ารุด

บกพร่อง ได้ดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องของพัสดุ 

   

46 กรณีมีความช ารุด ได้แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างด าเนินการ
แก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลารับประกัน 

   

47 
 

คืนเงินหลักประกันสัญญาให้กับคู่สัญญาหรือผู้ค้ า
ประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัด
จากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 170 
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จัดท าโดย 

นางสาวไปรยา  อาจเลศิ 

นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสรรพสามิต 

กันยายน ๒๕๖๔ 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และแนวทางการจ าหน่ายพัสดุ 



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และแนวทางการจ าหน่ายพัสดุ 
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กฎหมาย ระเบียบ หนงัสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 - 219 

 หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 546 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการ
จ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรค (3) 

 หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรค (1)  

 ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 509 – 517 
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ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการ 
รับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใด
ช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ภายในเดือนสุดท้าย 
ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกป ี

ข้อ 213 

คุณสมบัติ องค์ประกอบ 
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

ไม่ใช่เจ้าหน้าที่
พสัด ุ

ระยะเวลาตรวจสอบ 

o ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี 
ที่ผ่านมา 

o ตรวจสอบพัสดุทุกประเภทคงเหลือ ณ  
วันสิ้นงวด 

o ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเ 
ปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ 

o ตรวจสอบให้เสร็จสิ้นภายใน 30 วันท าการ  
นับแต่วันที่เริ่มท าการตรวจสอบพัสดุ 

การตรวจสอบ 

 การรับ – จ่ายพัสดุว่าถูกต้องหรือไม่ 
 พัสดุคงเหลือมีตัวตนอยู่ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
 พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายเพราะเหตุใด หรือ

พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

ด าเนินการตาม 
ข้อ 214 ต่อไป 

รายงานผลการ

ตรวจสอบ
 ผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ  

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด 
ส าเนารายงาน สตง.1 ชุด และหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน

ของรัฐ 

หัวหน้า
หน่วยพัสดุ 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบพัสด ุ

การจ าหน่ายพัสดุ  
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เมื่อแต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด 
และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงาน 
ต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 213) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น
คณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ  
ให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได ้

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ  
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 214) 

ข้อ 214 

ผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุรายงาน

ตาม ข้อ 213 

หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 

แต่งตั้ง 

 พัสดุช ารุด 
 เสื่อมคุณภาพ 
 ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน

ของรัฐต่อไป 

กรณี 

คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

องค์ประกอบและการประชุมของคณะกรรมการ  
ให้น าระเบียบข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้โดยอนุโลม 

เว้นแต่  กรณีท่ีเห็นได้ชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพ 

จากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาต ิ

ผลการพิจารณา
ปรากฎว่า 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการตามกฎหมายและ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ต้องหาผู้รับผิด 

ไม่ต้องหาผู้รับผิด 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
สั่งจ าหน่าย 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการ  
ใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป
ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท า
การขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณา
ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
(๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  

แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

(๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการด าเนินการ
ตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕) 
 
 
 
 
 

วิธีการจ าหน่าย
พัสด ุ
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๑. ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด โดยถือปฏิบัติตามแนวทาง 
การขายทอดตลาด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๕๐๙ – ๕๑๗ 

๑) มาตรา ๕๐๙ การขายทอดตลาดย่อมบริบูรณ์ เมื่อผู้ทอดตลาดแสดงความตกลงด้วยเคาะไม้ หรือ
ด้วยกิริยาอ่ืนอย่างใดอย่างหนึ่งตามจารีตประเพณีในการขายทอดตลาด ถ้ายังมิได้แสดงเช่นนั้นอยู่ตราบใด ท่านว่าผู้สู้ราคา
จะถอนค าสู้ราคาของตนเสียก็ยังถอนได้ 

๒) มาตรา ๕๑๐ ผู้ซื้อในการขายทอดตลาดจะต้องท าตามค าโฆษณาบอกขาย และตามความข้ออ่ืน ๆ 
ซึ่งผู้ทอดตลาดได้แถลงก่อนประเดิมการสู้ราคาทรัพย์สินเฉพาะรายไป 

๓) มาตรา ๕๑๑ ท่านห้ามมิให้ผู้ทอดตลาดเข้าสู้ราคา หรือใช้ให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาในการ
ทอดตลาดซึ่งตนเป็นผู้อ านวยการเอง 

แนวทางปฏิบัติการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 

ขาย 

แลกเปลี่ยน 

โอน 

แปรสภาพหรือท าลาย 

ตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบ (ข้อ 96 -100) 

โอนให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสาธารณกุศล  
ตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร 

ตามหลักเกณฑ์และวีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

ขายทอดตลาดก่อน ถ้าไม่ได้ผลดีให้น าวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

เว้นแต่ :- 
 ราคาซื้อหรือจ้างไดม้ารวมกันไมเ่กนิ 500,000 บาท จะขายโดยวี

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา โดยไมต่้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
 ขายให้หน่วยงานของรัฐหรืององค์การสาธารณกุศล โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

โดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เชน่ โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเลต็ ใหแ้ก่

เจ้าหน้าท่ีของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคล
ดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว 
ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
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๔) มาตรา ๕๑๒ ท่านห้ามมิให้ผู้ขายเข้าสู้ราคาเอง หรือใช้ให้ผู้หนึ่งผู้ใดเข้าสู้ราคาเว้นแต่จะได้
แถลงไว้โดยเฉพาะในค าโฆษณาบอกการทอดตลาดนั้น ว่าผู้ขายถือสิทธิที่จะเข้าสู้ราคาด้วย 

๕) มาตรา ๕๑๓ เมื่อใดผู้ทอดตลาดเห็นว่าราคาซึ่งมีผู้สู้สูงสุดนั้นยังไม่เพียงพอผู้ทอดตลาดอาจ
ถอนทรัพย์สินจากการทอดตลาดได้ 

๖) มาตรา ๕๑๔ ผู้สู้ราคาย่อมพ้นความผูกพันในราคาซึ่งตนสู้แต่ขณะเมื่อมีผู้ อ่ืนสู้ราคาสูงขึ้นไป  
ไม่ว่าการที่ผู้ อ่ืนสู้นั้นจะสมบูรณ์หรือมิสมบูรณ์ประการใด อีกประการหนึ่งเมื่อใดถอนทรั พย์สินรายนั้นจากการ
ทอดตลาด ผู้สู้ราคาก็พ้นความผูกพันแต่ขณะที่ถอนนั้นดุจกัน 

๗) มาตรา ๕๑๕ ผู้สู้ราคาสูงสุดต้องใช้ราคาเป็นเงินสด เมื่อการซื้อขายบริบูรณ์ หรือตามเวลา 
ที่ก าหนดไว้ในค าโฆษณาบอกขาย 

๘) มาตรา ๕๑๖ ถ้าผู้สู้ราคาสูงสุดละเลยเสียไม่ใช้ราคาไซร้ ท่านให้ผู้ทอดตลาดเอาทรัพย์สินนั้น
ออกขายอีกซ้ าหนึ่ง ถ้าและได้เงินเป็นจ านวนสุทธิไม่คุ้มราคาและค่าขายทอดตลาดชั้นเดิม ผู้สู้ราคาเดิมคนนั้นต้องรับผิด
ในส่วนที่ขาด 

๙) มาตรา ๕๑๗ ถ้าเงินรายได้ในการทอดตลาดส่วนหนึ่งส่วนใดค้างช าระอยู่ เพราะเหตุ 
ผู้ทอดตลาดละเลยไม่บังคับตามบทในมาตรา ๕๑๕ หรือมาตรา ๕๑๖ ไซร้ ท่านว่าผู้ทอดตลาดจะต้องรับผิด 

๒. ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด ให้หน่วยงานของรัฐท าการประเมิน
ทรัพย์สิน โดยอาศัยหลักเกณฑ์อย่างหนึ่งอย่างใดในการประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

๒.๑ ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันพัสดุนั้น ณ เวลา
ที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

๒.๒ ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง
ของพัสดุ กรณีไม่มีจ าหน่ายทั่วไป 

ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐในการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ข้างต้น และให้
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

อนึ่ง การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ หากเป็นที่ดินที่มีกฎหมายก าหนดวิธีการจ าหน่ายไว้เป็นการ
เฉพาะ ซึ่งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๐๒ วรรคหนึ่ง กรณีท่ีไม่ต้องขายทอดตลาด ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑๕ วรรคหนึ่ง (๑) ก่อน 

(หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๒ 

ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง การซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการ 
ขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๑๕ วรรค (๑)) 
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การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามแนวทางการขายทอดตลาด
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มาตรา ๕๐๙ – ๕๑๗ 

๑ 

ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการ
ประกาศขายทอดตลาด 

๒ 

พัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป 
๒.๑ 

พัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป 
๒.๒ 

ราคาที่ซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือ
ราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น  

ณ เวลาที่จะท าการขาย 

(ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม) 

ราคาตามลักษณะ ประเภทชนิดของพัสดุ และ
อายุการใช้งาน รวมทั้ง สภาพและสถานที่ตั้ง

ของพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมิน โดยค านึงถึง

ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 

หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ ว ๘๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และแนวทางการจ าหน่ายพัสดุ 
9 

ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามหนังสือ ด่วนท่ีสุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ ว ๘๒ 

ลว ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ระเบียบ ข้อ ๒๑๓ 

เสื่อมสภาพจากการใช้งานปกติ มีผู้รับผิดชอบ / ชดใช้ 

ขั้นตอนท่ี ๑ 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง รายงานผลการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกข้ออนุมัติเสนอจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 
(ระเบียบ ข้อ ๒๑๕) แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า 

ขั้นตอนท่ี ๒ 

คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า รายงาน 
ประเมินราคาขั้นต่ า 

 .................................... 
 ...................................... 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกเสนอเห็นควรขายตามบัญชีที่คงเหลือและใช้
ราคาข้ันต่ าที่น าเสนอมาและจัดท าเอกสาร ดังนี้ 

๑. ประกาศการขายทอดตลาดพร้อมบัญชีรายละเอียด 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 

ขั้นตอนท่ี ๓ 

ด าเนินการขายทอดตลาด 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มาตรา ๕๐๙ – ๕๑๗ 

คณะกรรมการขายทอดตลาด รายงานผลการด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกรายงานผลการจ าหน่ายและอนุมัติให้ผู้
ซื้อขนย้ายน าของที่จ าหน่ายออกไป (ท าเอกสารส่งมอบ) 

ขั้นตอนท่ี ๔ 

ปรับปรุงข้อมูลในสมุด/ระบบงานพัสดุ/
ระบบ GFMIS ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

รายงานส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ระเบียบ ข้อ ๒๑๘ 

ขั้นตอนท่ี ๕ 
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การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๑. การจดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม และให้
คณะกรรมการฯ ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบสภาพพัสดุช ารุด เสือ่มสภาพ สญูไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามทีผู่้รบัผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุ 
เสนอหรือไม ่

๒. พิจารณาว่าพัสดุแตล่ะรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ 
สูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ 
โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้อง
ตรวจสอบหลักฐานที่เกีย่วข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษา
พัสดุนั้น  

๓. ตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงพัสดุช ารดุของ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงว่ามกีารระบุพสัดุช ารดุ 
เสื่อมสภาพ ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป และเห็น
ควรให้ด าเนินการจ าหน่าย ด้วยวิธขีาย โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

ทั้งนี้ ใหค้ณะกรรมการเสนอผลการตรวจสอบให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- รายงานผลการ
สอบข้อเท็จจริง 

๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้นต่ า 

ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคา
ขั้นต่ าเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐไดล้งนาม ตามค าสั่ง  
กรมสรรพสามิต ท่ี ๓๓๐/๒๕๖๔ เรื่อง การมอบอ านาจหน้าท่ีให้
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมสรรพสามิต หรือไม่ 
 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้นต่ า 
 

๓. ประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการขาย
ทอดตลาด โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

ตรวจสอบการประเมินราคาขั้นต่ าว่าได้เนินการประเมินราคา 
โดยอาศัยหลักเกณฑ์อย่างใดอย่างหนึ่งประกอบการพิจารณา
ต่อไปนี้ หรือไม ่

๑. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณา
ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของ
สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมี
การเปรยีบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

๒. กรณีเป็นพัสดุที่ไมม่ีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคา
ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้ง
สภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุด้วย  

รายงานผลการ
ประเมินราคาขั้นต่ า 

การจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการขาย 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

 ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานรัฐด้วย 

 
๔.จัดท าบันทึกขออนุมัติการจ าหนา่ยพัสดุ
วิธีการขาย โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 

ตรวจสอบการจัดท ารายงานของคณะกรรมการประเมินราคา
ขั้นต่ าก่อนการขายได้ประเมินราคาและจดัท าบันทึกสรุปรายงาน
ของคณะกรรมการก าหนดราคาขัน้ต่ าเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อพิจารณาด าเนินการจ าหน่ายพัสดุวิธีการขาย โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง หรือไม่ 

 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติจ าหน่ายพสัดุ
วิธีการขาย โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

๕. เจ้าหน้าท่ีติดต่อผู้ซื้อ 

 

ตรวจสอบขัน้ตอนการติอต่อผู้ซื้อและด าเนินการขายพัสดุนั้น 
โดยจดัท าเอกสารการซื้อ/ขายมอบไว้ต่อกัน หรือไม ่

 

๖. การรายงานการจ าหน่ายและการขอ
อนุมัติลงจ่ายพสัดุออกจากบญัชีหรือ
ทะเบียนคุม 

 

ตรวจสอบเมื่อด าเนินการขายพสัดเุรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติ ดังนี ้

๑. น าเงินรายไดจ้ากการขายทรัพย์สินน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  
๒. ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที 
๓. ส่งรายงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 

๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
๔. เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอรับการ

ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

- รายงานการจ าหน่าย
และการขออนุมตัิลง
จ่ายพัสดุออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนคุม 
- - หนังสือแจ้ง สตง. 

 

 
 

Note 
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การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๑.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม และให้
คณะกรรมการฯ ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบสภาพพัสดุช ารุด เสือ่มสภาพ สญูไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามทีผู่้รบัผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุ เสนอหรือไม ่

๒. พิจารณาว่าพัสดุแตล่ะรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ 
สูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง
หรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น 
และจะต้องตรวจสอบหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม 
บ ารุงรักษาพัสดุนั้น  

๓. ตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงพัสดุช ารดุของ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงว่ามกีารระบุพสัดุช ารดุ 
เสื่อมสภาพ ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป และเห็น
ควรให้ด าเนินการจ าหน่าย ด้วยวิธีขาย โดยวิธีขายทอดตลาด 

ทั้งนี้ ใหค้ณะกรรมการเสนอผลการตรวจสอบให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

- รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริง 

๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้นต่ า 

ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ าเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม ตามค าสั่ง 
กรมสรรพสามิต ท่ี ๓๓๐/๒๕๖๔ เรื่อง การมอบอ านาจหน้าท่ี
ให้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมสรรพสามิต หรือไม ่
 

   ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
คณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ า 

๓. ประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการ 
ประกาศขายทอดตลาด 
 

ตรวจสอบการประเมินราคาขั้นต่ าว่าได้เนินการประเมิน
ราคา โดยอาศัยหลักเกณฑ์อย่างใดอย่างหน่ึงประกอบการ
พิจารณาต่อไปนี้ หรือไม ่

๑. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้
พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคา
ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย 
และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

๒. กรณีเป็นพัสดุที่ไมม่ีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคา
ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน 
รวมทั้งสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุด้วย  

รายงานการประเมิน
ราคาขั้นต่ า 

การจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการขาย 

โดยวิธีขายทอดตลาด 
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

 ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานรัฐด้วย 

 
๔. จัดท าบันทึกขออนุมัติจ าหน่ายพัสด ุ
วิธีขาย โดยวิธีขายทอดตลาด 
 

ตรวจสอบการจัดท ารายงานของคณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ าก่อนการขายได้ประเมนิราคาและจัดท าบันทึกสรุป
รายงานของคณะกรรมการก าหนดราคาขั้นต่ าเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาด าเนินการจ าหน่ายพสัดุวิธีขาย 
โดยวิธีขายทอดตลาด หรือไม ่

 

บันทึกขออนุมัติการ
จ าหน่ายพัสดุฯ 

๕. ประกาศขายทอดตลาด 
 

ตรวจสอบการจัดท าประกาศขายทอดตลาด ว่ามีข้อความ
ครบถ้วนหรือไม่ และมีการลงนามโดยหัวหน้าส่วนหน่วยงาน
ของรัฐ และต้องตดิประกาศทีส่ถานที่ราชการและประชาสมัพันธ์
จังหวัดไม่น้อยกว่า ๗ วัน ก่อนการประมลู โดยระบหุลักเกณฑ์
การจ าหน่ายพสัดุ เช่น  วัน เวลา และสถานท่ีขายทอดตลาด 
และแยกประเภททรัพย์สินให้ชัดเจน รวมถึงก าหนดวันท่ีให ้
ผู้ประสงค์จะเข้าร่วมประมูลมาดูทรัพย์สินก่อนวันประมลู  

 

- ประกาศขายทอดตลาด 
- หนังสือแจ้งหน่วยงานขอ
ประชาสมัพันธ์การขาย
ทอดตลาด 

๖. ขั้นตอนการขายทอดตลาด 

 
 
 

 

 ตรวจสอบการด าเนินการขายทอดตลาด ดังนี ้
๑. ด าเนินการขายทอดตลาดตาม วัน เวลา และสถานท่ีตาม

ประกาศฯ 
๒. จัดให้มีการลงทะเบียนส าหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูลสู้

ราคาซื้อในการขายทอดตลาด โดยบุคคลธรรมดาให้แนบส าเนา
ทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประชาชน หรือหลักฐานอ่ืนใดที่มี
กฎหมายรับรอง ซึ่งต้องมีรูปถ่ายและสามารถแสดงตนได้ กรณี
เป็นนิติบุคคลต้องแนบหนังสือรับรองนิติบุคคล และกรณีเสนอ
ราคาแทนบุคคลอื่นต้องมีหนังสือมอบอ านาจ  

๓. กรณีการขายทอดตลาดในครั้งนี้มีการวางหลักประกัน
ก่อนการประมูล เพื่อความเหมาะสมและป้องกันการเกดิ
ข้อผิดพลาดในข้ันตอน รับ-คืนเงิน หลักประกันการเข้าร่วม
ประมลู ควรมอบหมายให้เจ้าหน้าที่การเงินและบญัชีเป็นผู้
ควบคุม ดูแลการลงทะเบียนและหอ้งลงทะเบียนเป็นเรื่องของ
การรับ-คืนเงินหลักประกัน  

หมายเหตุ :กรณีการขายทอดตลาดในครั้งหน่ึง ถ้าราคา
ประเมินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ต้องว่างหลักประกันตาม 
“ประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคา
เริ่มต้นและราคาทีส่มควรขายในการขายทอดตลาด เรื่อง 
หลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้าเสนอราคา ประกาศ  
ณ วันท่ี ๑๔ มีนาคม พ.ศ.๒๕๕๙ 

 -. หลักฐานการ
ลงทะเบียน  
-. หลักประกันการเสนอ
ราคา 
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๗. การรบัเงิน 
 

ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงินให้กับผู้ประมลูได้ และหลักฐานการ
น าส่งเงินเป็นรายไดแ้ผ่นดิน 

 

ใบเสร็จรับเงิน 

๘. การส่งมอบครภุัณฑ ์ ตรวจสอบการจัดท าหลักฐานการส่งมอบครุภณัฑ์ (พร้อมทั้ง
ลงลายมือช่ือครบถ้วน (ผู้รับและผูส้่งมอบ) 

 

หลักฐานการส่งมอบ 

๙. การจดัท ารายงานจ าหน่ายพัสดุ 
วิธีขาย โดยวิธีขายทอดตลาด 

ตรวจสอบรายงานผลการขายทอดตลาด พร้อมหลักฐานท่ี
ได้รับไว้เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และคณะกรรมการ 
ลงลายมือช่ือครบถ้วน หรือไม ่

 

รายงานผลการขาย
ทอดตลาด 

๑๐. รายงานการจ าหน่ายและ 
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก 
จากบัญชีหรือทะเบยีนคุม 

 

ตรวจสอบรายงานการจ าหน่ายและการขออนุมัตลิงจ่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

๑. ให้สรปุผลการการจ าหน่ายพัสดุเสนอให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ และรายงานขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบยีนคุมทันที 

๒. รายงานการขายทอดตลาดใหส้ านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

๓. เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพื่อรอการรับ
ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

- การลงจ่ายบัญชี 
- หนังสือจัดส่งรายงาน

การขายทอดตลาดให้ สตง. 

 
 

Note 
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การจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการแลกเปลี่ยน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๒) ก าหนดว่า “แลกเปลี่ยน” ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยน 

ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้อง

แลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่การ

แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด หรือการ
แลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน  

(๒) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับ  

ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี  

(๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได้  
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 96) 

 

ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงานตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 

(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 

(๓) ราคาที่ซ้ือหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 

(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 

(๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล โดยเสนอให้น าวิธีการ

ซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 97) 
การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งหรือหลายคณะ

ตามความจ าเป็น โดยถือปฏิบัติตามข้อ ๒๖ หรือข้อ ๒๗ แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 

(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน 
เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์ หรือ
เพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

แนวทางปฏิบัติการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแลกเปลี่ยน 
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(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาที่ประเมินตาม (๑) และราคาพัสดุ 
ที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 

(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 

(๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 98) 
การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 99) 
ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแล้ว ให้แจ้ง 

ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน แล้วแต่กรณี 
ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน  
ให้ส่งส าเนาหลักฐานการด าเนินการตามข้อ ๙๗ หรือข้อ ๙๘ ไปด้วย 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 100) 
 
 

 
 
 
 
 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๑.จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม และให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบสภาพพัสดุช ารุด เสือ่มสภาพ สญูไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการตามที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่ 

๒. พิจารณาว่าพัสดุแตล่ะรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น 
เพราะสาเหตุใดและต้องมีผูร้ับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจาก
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนัน้ และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น  

๓. ตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงพัสดุช ารดุของคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงว่ามีการระบุพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ ไมจ่ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป และเห็นควรให้ด าเนินการจ าหน่าย ด้วยวิธี
แลกเปลีย่น 

ทั้งนี้ ใหค้ณะกรรมการเสนอผลการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

- รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริง 

การจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการแลกเปลี่ยน 
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๒. จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ
 

 เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเทจ็จริงเสร็จสิ้นเรยีบร้อยแล้ว  
(โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า) แล้วให้เจ้าหน้าท่ี
จัดท าบันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เพ่ืออนุมัติ
แลกเปลีย่น โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังน้ี 

๑) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องแลกเปลี่ยน 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลีย่น และราคาที่จะ

แลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับ

หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
(๕) ข้อเสนออื่น ๆ (ถ้ามี) 
 ตรวจสอบกรณีแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีการแลกเปลี่ยน

พัสดุ พร้อมเหตุผลโดยเสนอให้น าวิธีซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่ การ
แลกเปลี่ยนพัสดุที่ได้น าไปแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยนครั้งหนึ่งซึ่ง
มีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐.๐๐๐ บาท จะเสนอให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาจกลงราคาแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 
 ตรวจสอบการแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าส่วนราชการ

ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความ
จ าเป็น โดยให้ท าหน้าท่ีตามระเบียบ ข้อ ๙๘ 
 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติให้ด าเนินการแลกเปลี่ยนและ

แต่งตั้งคณะกรรมการแลกเปลี่ยนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดให้กับ
คณะกรรมการดังกล่าวเพื่อด าเนินการ 

 

- บันทึกขออนุมัติให้
จ าหน่ายพัสดุ ด้วยวิธี
แลกเปลีย่น 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการแลกเปลี่ยน 

๓. ด าเนินการแลกเปลีย่น 

 

กรณีแลกเปลีย่นพัสดุกับเอกชน ให้คณะกรรมการมหีน้าท่ี ดังนี้ 
๑. ตรวจสอบและประเมินราคาพสัดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ

ปัจจุบันของพัสดุนั้น 
๒. ตรวจสอบรายละเอียดพสัดุที่จะไดร้ับการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่

ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน เว้นแต่ พัสดุเก่าท่ีไดร้ับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะ
เป็นควาจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือเพื่อประโยชน์
แก่หน่วยงานของรัฐ 

๓. เปรยีบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคาที่
ประเมิน และราคาพัสดุที่จะไดร้ับจากการแลกเปลีย่น ซึ่งถือว่าตามราคา
กลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 

๔. ต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควร
แลกเปลีย่น 

๕. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ 
๖. ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบตัิตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม 
หมายเหตุ : แลกเปลี่ยนพสัดุกับหน่วยงานของรัฐเหมือนกัน ให้อยู่ใน

ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน 

- หลักฐานการแลกเปลีย่น
พัสด ุ

- หลักฐานการเปรียบเทียบ
ราคา 

- บันทึกอนุมัติให้
แลกเปลีย่น 
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๓. สรปุรายงานผลการ
แลกเปลีย่น 

ตรวจสอบการจัดท ารายงานผลของคณะกรรมการฯ สรุปรายงานข้อมูล
ของการแลกเปลีย่นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่ออนุมัติการ
แลกเปลีย่น 

 

รายงานผลการแลกเปลี่ยน 

๔. การส่งมอพัสด/ุรายงาน
ผลการด าเนินการ
แลกเปลีย่นพัสด ุ

 

ตรวจสอบการอนุมัติแลกเปลี่ยน และคณะกรรมการแลกเปลี่ยนนดัวันส่ง
มอบ และตรวจรับพัสดุที่แลกเปลีย่นและจ าท าหลักฐานการส่ง-มอบไว้ต่อกัน
ด้วย เมื่อด าเนินการแลกเปลี่ยนเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการ
แลกเปลีย่น รายงานผลการด าเนินงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
พร้อมกับแจ้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อให้ด าเนนิการลงจ่ายพสัดุออกจากบญัชีหรือ
ทะเบียนคุมต่อไป  

- หลักฐานการส่งมอบ 

๕. การรายงานขออนุมัตลิง
จ่ายพัสดุออกจากบญัชีหรือ
ทะเบียนคุม 

 

ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าท่ีได้จดัท ารายงานผลการด าเนินการแลกเปลีย่นพัสดุ
ตามรายงานของคณะกรรมการแลกเปลี่ยน เพื่อขออนุมัตลิงจ่ายออกจาก
บัญช ีหรือทะเบียนคมุ พร้อมควบคุมพัสดุทีไ่ด้มา และรายงานให้ส านัก
บริหารการคลังและรายได้ทราบ เพื่อด าเนินการจดัท างบทรัพย์สิน และแจ้ง
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
ครุภณัฑ์ โดยให้ส่งส าเนาหลักฐานแนบไปพร้อมกันด้วย และรวบรวมเอกสาร
และเปลี่ยนเพื่อรอรับการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

- รายงานขออนุมัติลงจ่าย
พัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนคุม 

- - หนังสือแจ้ง สตง. 

 

หมายเหตุ : การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความ
จ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ   
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

๑. การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้  เว้นแต่  
การแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ท าข้อตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน 

๒. การแลกเปลี่ ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่ างชนิด ให้ขอท าความตกลงกับ 
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 

๓. การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องลงจ่ายเงินเพ่ิม ให้แลกเปลี่ยนได้ 
๔. การแลกเปลี่ยนพัสดุต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามข้อ ๑๑ ของระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ก่อนการแลกเปลี่ยนตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) ๐๔๐๕.๒/๐๕๖๑๐๒ ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และแนวทางการจ าหน่ายพัสดุ 
19 

 
 

 
 
 

การจ าหน่ายด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๓) ก าหนดว่า “โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล 
ตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานไว้ต่อกันด้วย”  

การโอนตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑๕ (๓) ไมก่ าหนดวงเงินที่ซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สิน แต่สามารถ
โอนให้ได้เฉพาะองค์องค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา ๔๗ (๗) (ข) เท่านั้น 

ด าเนินการตามแนวทางของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ซ้อมความเข้าใจการจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๓) แจ้งตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๕๔๖ ลงวันที่     
๑๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา ๔๗ (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๑.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อลงนาม และใหค้ณะกรรมการฯ ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบสภาพพัสดุช ารุด เสือ่มสภาพ สญูไป 
หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการตามที่ผู้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม ่

๒. พิจารณาว่าพัสดุแตล่ะรายการที่ช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมี
ผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่
เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษา
พัสดุนั้น  

๓. ตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงพัสดุ
ช ารุดของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงว่ามีการระบุ
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ ไม่จ าเป็นตอ้งใช้ในหน่วยงาน

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

- รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริง 

การจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน 

แนวทางปฏิบัติการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอน 
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

ของรัฐต่อไป และเห็นควรใหด้ าเนนิการจ าหน่าย ด้วย
วิธีการโอน 

ทั้งนี้ ใหค้ณะกรรมการเสนอผลการตรวจสอบให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
๒. จัดท าบันทึกขออนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ
ด้วยวิธีการโอน 
 

ตรวจสอบการจัดท าบันทึกสรุปรายงานของ
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง น ามาวิเคราะห์ว่า
ทรัพย์สินประเภทอะไรทีไ่ม่มคีวามจ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการอีกต่อไป หรือสิ้นเปลืองมากถ้าใช้ต่อไป และ
สมควรโอนให้หน่วยงานอ่ืน หรือหน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องและมีความจ าเป็นต้องใช้ในทรัพย์สินนั้น
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพจิารณา
ด าเนินการโอนทรัพย์สินต่อไป 

 

บันทึกขออนุมัติการ
จ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน 

๓. ด าเนินการแจ้งหน่วยงานรับโอน 

 

ตรวจสอบการอนุมัติใหโ้อน และการแจ้งส่วน
ราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนมารับพสัดุ วัน เวลา 
สถานท่ี และให้จดัท าหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
กรณีโอนทรัพย์สินให้องค์การสถานสาธารณกุศล โดย
มีหลักเกณฑ์ ดังนี ้

๑. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมิไดม้ีรายนาม
สถานท่ีปรากฎอยู่ในประกาศราชกิจจานุเบกษาตาม
ประมวลรัษฎากรมาตรา ๔๗ (๗) (ข) ถ้าหน่วยงาน
องค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มคีวามประสงค์จะรับ
โอนทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งรัฐนั้นจะไม่
สามารถโอนทรัพยส์ินได ้

๒. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมีรายนามตาม
สถานท่ีปรากฎในประกาศราชกิจจานุเบกษาตาม
ประมวลรัษฎากรมาตรา ๔๗ (๗) (ข) รัฐนั้นสามารถ
โอนให้กับองค์การสถานสาธารณกศุลนั้นได ้

 

หนังสือแจ้งส่วนราชการ/
องค์การสถานสาธารณกุศล 

ตรวจสอบการเป็นองค์การ
สถานสาธารณกุศลว่ามี
รายนามสถานท่ีปรากฎอยู่ใน
ประกาศราชกิจจานุเบกษา
ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 
๔๗ (๗) (ข) 

๔. การรายงานการจ าหน่ายและการอนุมัติ
ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

 

ตรวจสอบรายงานการจ าหน่ายพสัดุด้วยวิธีการโอน 
และการขออนุมัติ ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนคุม 

๑. ให้สรปุผลการการจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน 
เสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ และรายงาน
ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทันท ี

- รายงานการจ าหน่ายและ
การอนุมัตลิงจ่ายพัสดุออกจาก
บัญชีหรือทะเบียน 

- หนังสือแจ้ง สตง. 
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๒. รายงานการขายทอดตลาดใหส้ านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันลงจ่าย
พัสดุนั้น 

๓. จัดเก็บเอกสารรวมเรื่องให้เรยีบร้อยเพื่อรอการ
รับตรวจจากหน่วยงานตรวจสอบภายในและส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

Note 
             
             
             
             
               

 
 
 

 
 

 

การจ าหน่ายด้วยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๔) ก าหนดว่า “แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด” ทั้งนี้ ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน 

 
 
 
 
 
 

กจิกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๑.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม และให้
คณะกรรมการฯ ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบสภาพพัสดุช ารุด เสือ่มสภาพ สญูไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามทีผู่้รบัผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุ 
เสนอหรือไม ่

 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

- รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริง 

การจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการแปรสภาพ 
หรือท าลาย 

แนวทางปฏิบัติการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย 
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กจิกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๒. พิจารณาว่าพัสดุแตล่ะรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
ไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมผีูร้ับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ โดย
สอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้อง
ตรวจสอบหลักฐานที่เกีย่วข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษา
พัสดุนั้น  

๓. ตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงพัสดุช ารดุของ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงว่ามกีารระบุพสัดุช ารดุ เสื่อมสภาพ 
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป และเห็นควรให้
ด าเนินการจ าหน่าย วิธีการแปรสภาพหรือท าลาย 

ทั้งนี้ ใหค้ณะกรรมการเสนอผลการตรวจสอบให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินราคาขั้นต่ า 

 

ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคา 
ขั้นต่ าเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐไดล้งนาม ตามค าสั่ง  
กรมสรรพสามิต ท่ี ๓๓๐/๒๕๖๔ เรื่อง การมอบอ านาจหน้าท่ีให้
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมสรรพสามิต หรือไม่ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
ราคาขั้นต่ า 

- รายงานผลการ
ประเมินราคาขั้นต่ า 

๓. ประเมินราคาขั้นต่ าก่อนการแปร
สภาพหรือท าลาย 

 

ตรวจสอบการรายงานผลของคณะกรรมการประเมินราคาขั้น
ต่ าด าเนินการประเมินราคา โดยมหีลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 

๑. กรณีเป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณา
ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของ
สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการ
เปรียบเทยีบราคาตามความเหมาะสม 

๒. กรณีเป็นพัสดุที่ไมม่ีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณา
ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุและอายุการใช้งาน 
รวมทั้งสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุด้วย 

ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐพิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐด้วย 

รายงานการประเมิน
ราคาขั้นต่ าก่อนการแปร
สภาพหรือท าลาย 

๓. จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ
 

ตรวจสอบการจัดท าบันทึกขออนมุัติการจ าหน่ายพสัดุด้วย
วิธีการแปรสภาพหรือท าลาย และเจ้าหน้าทีไ่ด้จัดท าบันทึกสรุป
ความเห็นของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กับคณะกรรรม
การประเมินราคาขั้นต่ า พร้อมเสนอความคิดเห็นเพื่อขออนุมัติ
แปรสภาพหรือท าลายพัสดุนั้น โดยระบุเหตผุลและวิธีการท าลาย
ให้ชัดเจน และช้ีแจงด้วยว่าแปรสภาพเป็นอะไร และจะน าวสัดุที่
ได้จากการแปรสภาพไปใช้ประโยชน์อะไร หรือขายแล้วน าเงินส่ง
เป็นรายได้แผ่นดิน พร้อมขออนุมตัิและแต่งตั้งคณะกรรมการแปร
สภาพหรือท าลาย เพื่อด าเนินการท าลายซากพัสดุเสนอขออนุมัติ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

- บันทึกขออนุมัติการ
จ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการ
แปรสภาพหรือท าลาย 
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กจิกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๔.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแปร
สภาพหรือท าลาย 

ตรวจสอบค าสั่งและการจัดท ารายงานผลของคณะกรรมการ
แปรสภาพหรือท าลาย โดยระบเุหตุผลและวิธีการท าลายให้
ชัดเจน และช้ีแจงด้วยว่าแปรสภาพเป็นอะไร และจะน าวัสดุที่ได้
จากการแปรสภาพไปใช้ประโยชน์อะไร และท าลายวิธีการใด 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการแปรสภาพ
หรือท าลาย 

๕. ด าเนินการส่งมอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบการอนุมัติของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการ
แปรสภาพหรือท าลายแล้ว เจ้าหนา้ที่ได้ส่งเอกสารทั้งหมดให้
คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย โดยชี้แจงเหตุผลและวิธีการ
ท าลายให้ชัดเจนและชี้แจงด้วยว่าแปรสภาพไปใช้ประโยชน์อะไร 
หรือขายแล้วน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

- หลักฐานการท าลาย
เอกสาร 

- หลักฐานการน าเงินส่ง
เป็นรายได้แผ่นดิน (กรณี
ขายซาก) 

๖. ด าเนินการแปรสภาพหรือท าลาย 

 

เมื่อไดร้ับค าสั่งให้แปรสภาพหรือท าลายพัสดุ ให้คณะกรรมการ
ฯ ด าเนินการตามค าสั่งอย่างเคร่งครัดรอบครอบและเป็นไปด้วย
ความระมัดระวัง เมื่อด าเนินการเรยีบร้อยแล้ว คณะกรรมการฯ 
สรุปรายงานผลการด าเนินงานการแปรสภาพหรือท าลายเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและแจ้งเจ้าหน้าที่ เพื่อให้ด าเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

๗. รวบรวมเอกสารเพื่อแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบเอกสารจากคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายว่า
ด าเนินการเรียบร้อยแล้วตามค าสั่ง และตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่
ต้องด าเนินการ ดังนี ้

๑. ลงจ่ายพสัดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนคุมทันที พร้อม
รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อจัดท างบทรัพย์สินให้เป็น
ปัจจุบัน 

๒. กรณีน าวัสดุที่เหลือจากการแปรสภาพมาใช้ประโยชน์ใน
ราชการ ให้เจ้าหน้าท่ีจดัท าทะเบยีนคุมพัสดตุามจ านวน ชนิด 
ประเภท ของวัสดุนั้น 

๓. แจ้งส านักงานการตรวจเงินแผน่ดินทราบภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันลงจ่ายพสัดุนั้น 

๔. รวบรวมจัดเกบ็เอกสารการแปรสภาพท้ังหมดให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อยเพื่อรองรบัการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

- การลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือทะเบยีนคุม 

- หนังสือแจ้ง สตง. 

หมายเหตุ : กรณีการน าวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพหรือท าลายโดยวิธีการขายให้ด าเนินการ ดังนี้ 
๑. กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการ

ขายทอดตลาดก่อน ถ้าไม่เป็นผลดีให้ใช้วิธีจัดซื้อมาโดยอนุโลม 

๒. กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายไม่เกิน ๕๐๐.๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน โดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 
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ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๗ 
ก าหนดว่า ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฎตัวผู้รับผิดชอบหรือมีตัวผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถชดใช้หรือมีตัวพัสดุแต่
ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ได้ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

๑. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น 

ผู้พิจารณาอนุมัต ิ

๒. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
๒.๑ ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาคให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
๒.๒ ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ

นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
๒.๓ หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด

รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงาน
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ทั้งนี้ การจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ 

๑.ตรวจสอบพัสด ุ เมื่อตรวจสอบพบว่าพัสดุหายไป รายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบทันที พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง และมอบอ านาจจากหน่วยงานในการแจ้งความกับ
สถานีต ารวจในกรณีที่พัสดุถูกโจรกรรม 

 

รายงานกรณีพัสดสุูญ
หาย 

๒.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อลงนาม และให้
คณะกรรมการฯ ด าเนินการ ดังนี ้

๑. ตรวจสอบสภาพพัสดุช ารุด เสือ่มสภาพ สญูไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามทีผู่้รบัผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุ 
เสนอหรือไม ่

 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

- รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริง 

การจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 

แนวทางปฏิบัติการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 
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๒. พิจารณาว่าพัสดุแตล่ะรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ 
โดยสอบถามจากบุคคลทีเ่กี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้อง
ตรวจสอบหลักฐานที่เกีย่วข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษา
พัสดุนั้น  

๓. ตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงพัสดุช ารดุของ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงว่ามกีารระบุพสัดุช ารดุ 
เสื่อมสภาพ ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป และเห็น
ควรให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดเุปน็สูญ 

ทั้งนี้ ใหค้ณะกรรมการเสนอผลการตรวจสอบให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
๓. พิจารณา ตรวจสอบการพิจารณาของหัวหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณา 

ดงันี ้
๑. อนุมัติด าเนินการสอบหาข้อเทจ็จริง 
๒. กรณีเจอพัสดุแล้วเกดิการเสียหายไม่อนุมตัิส่งคืนหัวหน้า

พัสดุ เพื่อพิจารณาข้อสั่งการตามกฎหมายเพื่อหาผูร้ับผดิ 

 

๔. สอบหาข้อเท็จจริง 
 

ตรวจสอบการรายงานของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
๑. กรณีสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไมต่้องมีผูร้ับผดิ หรือมี

ตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ไดห้รือมีตัวพัสดุอยู่แตไ่มส่มควร
ด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ ส่วนท่ี ๔ การจ าหน่ายพัสดุ 
ข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ดังนั้น เจ้าหนา้ที่ต้องสรุป
รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้ด าเนินการ
จ าหน่ายตามระเบียบฯ การจ าหนา่ยเป็นสญู ข้อ ๒๑๗ ต่อไป 

๒. กรณีการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าต้องมีผูร้ับผดิ 
เจ้าหน้าท่ีรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาตัวผูร้ับผดิความรับผดิชอบทางละเมิด 
และให้รีบด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ ให้
แล้วเสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการทราบค าสั่งแต่งตั้ง หรือตามระยะเวลาทีผู่้มีอ านาจ
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ก าหนด 

รายงานของ
คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

๕. สรปุผลการตรวจสอบของ
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

ตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบเพื่อพิจารณาให้ด าเนินการตามแตล่ะ
กรณี ดังนี ้

๑. กรณีไมต่้องมีผูร้ับผดิ ให้รายงานผลการสอบข้อเท็จจริงต่อ
ผู้มีอ านาจเห็นชอบผลการสอบสวนหาตัวผูร้ับผดิก่อนด้วย โดย
ตามหลักเกณฑ ์

๑.๑ ถ้าพัสดุนั้นมรีาคาซื้อ หรือไดม้ารวมกันไม่เกิน 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐพิจารณาอนุมตั ิ

รายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบของ
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
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๑.๒ ถ้าพัสดุนั้นมรีาคาซื้อ หรือไดม้ารวมกันเกิน 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท โดยให้ถือปฏบิัติตามระเบยีบฯ การจ าหน่าย
พัสดุเป็นสูญ ข้อ ๒๑๗ 

๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาคให้อยู่
ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 

๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่า
ราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือนายกเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 

๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ
ให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการ
จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้
ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความ
เห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

๒. กรณีต้องมีผูร้ับผดิชอบ รายงานสรุปผลเสนอผูม้ี
อ านาจสั่งการรบัผิดชดใช้ 

๒.๑ หากชดใช้เป็นเงินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กฎหมายก าหนด 

๒.๒ หากชดใช้เป็นพสัดุ ให้ชดใช้พัสดุที่เป็นประเภท ชนิด 
ชนาด ลักษณะและคณุภาพอย่างเดียวกัน 

 
๖. ขออนุมัติจ าหน่ายพัสด ุ
 

เมื่อผลการสอบหาข้อเท็จจริงได้เสร็จสิ้นแล้ว ปรากฎว่าไมต่้อง
มีผู้รับผิดชอบหรือมีผูร้ับผดิชอบ และให้ชดใช้ค่าเสยีหาย
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีสรุปรายงานเสนอต่อผู้มีอ านาจขอ
อนุมัติจ าหน่ายพสัดเุป็นสญู ตามผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารประกอบการขออนุมตัิจ าหน่ายเป็นสญูกรณีถูก
โจรกรรม อย่างน้อยควรมี ดังน้ี 

๑. รายงานสอบข้อเท็จจริงของคณะกรรมการกรณีพัสดุ
โจรกรรม 

๒. ใบแจ้งความจากสถานีต ารวจ 
๓. หนังสือแจ้งผลด าเนินคดีจากเจา้หน้าท่ีต ารวจ 
๔. เอกสารการน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน 
ผู้มีอ านาจพิจารณอนุมัต ิ
๑. พิจารณาแล้วอนมุัติให้จ าหน่ายเป็นสูญ 
๒. พิจารแล้วไม่อนุมัติ ส่งเรื่องคืนให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่

พิจารณาตามข้อสั่งการ 

- บันทึกอนุมัติจ าหน่าย
พัสดุจ าหน่ายพัสดเุป็นสญู 

- ใบแจ้งความจาก
สถานีต ารวจ 

- หนังสือแจ้งผล
ด าเนินคดจีากเจ้าหนา้ที่
ต ารวจ 

- เอกสารการน าส่งเงิน
เป็นรายได้แผ่นดิน 
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๗. บันทึกลงจ่ายพสัดุออกจากบัญชีและ
รายงานส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบการลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที 
พร้อมด าเนินการจัดท างบทรัพยส์นิ และแจ้งส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพสัดุนั้น 

 

บันทึกลงจ่ายพัสดุออก
จากบัญช ี

๘.รวบรวมเอกสารเป็นหลักฐาน เก็บเอกสารทั้งหมดให้เรียบร้อยเพือ่รอรับตรวจสอบจาก
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 
Note 
             
             
             
             
              

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 216) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น 
หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี 
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เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี 
หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้นส าหรับ
พัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 218) 
 

ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ  
ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 219) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
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