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คูม่อืการปฏบิตังิาน 

เร ือ่ง ระบบการจดัซือ้จดัจา้งพสัด ุ

รหสั WM 03 
 

 

 

ทีม่า  

     

  ในการบรหิารงานของภาครัฐสมัยใหมถ่อืวา่การบรหิารงานพัสดเุป็นปัจจัยสําคัญประการ

หนึง่ ดังจะเห็นไดจ้ากพระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลักเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ีพ.ศ. 

2546  ซึง่ไดก้ําหนดใหม้ีการปรับปรุงกลไกและวธิีการเกี่ยวกับการบรหิารงานพัสดุภาครัฐ เพื่อให ้     

การจัดซือ้จัดจา้งเป็นไปอยา่งโปร่งใส ประหยัด และมปีระสทิธภิาพ โดยเนน้ใหห้น่วยงานของรัฐมพัีสดุ

ในราคาทีเ่หมาะสมและจัดหาไดทั้นเวลาทีจ่ะใช ้รวมทัง้จัดใหม้กีารดแูลบํารงุรักษาอยา่งตอ่เนื่อง ใหอ้ยู่

ในสภาพด ีสามารถใชก้ารไดต้ลอดการบรหิารงานพัสดทุีด่จีะชว่ยใหก้ารบรหิารงานขององคก์รภาครัฐใน

ภาพรวมเป็นไปตามแผนการทีว่างไว ้และมผีลถงึบรกิารทีด่ทีีภ่าครัฐจะมอบใหก้บัประชาชนดว้ย  

   สํานักงาน ก.พ.ร. ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐและจําเป็นตอ้งมีการจัดหาพัสดุเพื่อ

สนับสนุนการปฏบิัตงิานดา้นการพัฒนาระบบราชการใหบ้รรลุผลตามเป้าหมายทีก่ําหนดไว ้ และโดยที่

การจัดหาพัสดเุป็นการจัดหาโดยเบกิจ่ายจากเงนิงบประมาณแผ่นดนิ จงึมกีฎหมาย  ระเบยีบ ขอ้บังคับ

ต่าง ๆ หลายฉบับทีก่ําหนดไวโ้ดยเฉพาะ  ดังนัน้ เพื่อใหผู้ป้ฏบิัตงิานดา้นการพัสดุตลอดจนเจา้หนา้ที ่   

ผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง  มคีวามรูค้วามเขา้ใจหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของเจา้หนา้ทีพั่สดไุดด้ขี ึน้ และมแีนวทางใน

การปฏบิัตงิานในฐานะทีเ่ป็นเจา้หนา้ทีพั่สดใุนหน่วยงานของรัฐ  จงึไดจั้ดทําคูม่อืระบบการจัดซือ้จัดจา้ง

พัสด ุ เพือ่เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานดา้นพัสดดุังกลา่ว  

 

1. วตัถปุระสงค ์(Objectives)  

การจัดทําคูม่อืระบบการจัดซือ้จัดจา้งพัสด ุ มวีัตถปุระสงค ์ดังนี ้

1. เพื่อใหก้ารปฏบิัตงิานดา้นพัสดุในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดยีวกัน เป็นระบบ และ

เพิม่ประสทิธภิาพในการบรหิารงานพัสดขุองสํานักงาน  

2. เพือ่กําหนดหลักเกณฑ ์วธิกีารปฏบิตัเิกีย่วกบัระบบพัสด ุทีช่ดัเจน ผูป้ฏบิตังิานทัง้

เจา้หนา้ทีพั่สดุในฐานะผูใ้หบ้รกิารและผูป้ระสงคจ์ะใหจั้ดหาซึง่เป็นผูรั้บบรกิาร

สามารถกําหนดเวลาในการจัดหาพัสดุเพื่อใชใ้นการปฏิบัติภารกิจไดต้าม

แผนงาน/โครงการตามเป้าหมายที่กําหนดไวไ้ด ้ซึง่ส่งผลใหก้ารทํางานตาม

ภารกจิของสํานักงาน ก.พ.ร. ในการพัฒนาระบบราชการของประเทศไดอ้ย่าง

รวดเร็วและมปีระสทิธภิาพ 
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3. ใหก้ารปฏบิัตงิานดา้นระบบพัสดุถูกตอ้งตามหลักเกณฑข์องทางราชการ มกีาร

ควบคุม ตดิตามและกํากับดูแลการปฏบิัตงิานโดยไม่เป็นการเพิม่ขัน้ตอนหรือ

กลั่นกรองงานโดยไมจํ่าเป็น 

4. ลดขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน มุ่งผลใหเ้กดิความสะดวกและรวดเร็วในการใหบ้รกิาร

ดา้นพัสดเุป็นไปอยา่งรวดเร็ว ทันกําหนดลดความสญูเสยีทีเ่กดิจากการทํางานที่

ซํ้าซอ้นการเคลือ่นยา้ยงานทีไ่มจํ่าเป็น ความสญูเสยีจากการเก็บงานไวทํ้า โดย

ใหม้กีารทํางานแบบเบ็ดเสร็จ พยายามใหผู้ป้ฏบิัตงิานทํางานทีเ่กีย่วขอ้งตัง้แต่

เริม่จนจบงาน 

5. มีระบบการควบคุมภายในที่ดี มีทะเบียบเอกสารที่รัดกุม ยดึโยงกันเป็นระบบ   

เป็นการป้องกนัมใิหเ้กดิการผดิพลาดในการปฏบิตังิาน หรอืเกดิการทจุรติไดง้า่ย 

6. ใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการทํางาน เพราะบางกระบวนการอาจจะมคีวามซบัซอ้น 

เกีย่วขอ้งกับหลายฝ่ายหลายบุคคล ซึง่ไม่สามารถจดจําไดห้มด อาจจะตอ้งใช ้

อา้งองิขณะปฏบิตังิาน หรอืเวลามปัีญหาเกดิขึน้ 

7. เป็นการบรหิารจัดการความรู ้(Knowledge Management) แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

ระหวา่งเจา้หนา้ทีใ่นการปฏบิัตงิานหมนุเวยีนกนั หรอืการทํางานแทนกนัไดอ้ยา่ง

ถกูตอ้ง รวดเร็วและมปีระสทิธภิาพ 

  

2. ขอบเขต (Scope) 

ขอบเขตของคู่มือระบบการจัดซื้อจัดจา้งพัสดุ ประกอบดว้ยรายละเอียดและขัน้ตอน 

(Flow) การปฏบิตัขิองงานตา่ง ๆ  ดังนี ้

(1) ภาพรวมระบบงานพัสด ุเป็นการแสดงใหเ้ห็นถงึระบบงานตา่ง ๆ ดา้นพัสด ุ

(2) ภาพรวมวธิีการจัดซื้อจัดจา้งพัสดุ เป็นการแสดงใหเ้ห็นถงึวธิีการจัดซือ้จัดจา้งที่

กําหนดไวต้ามระเบยีบพัสดฯุ 

(3) ขัน้ตอนของระบบการจัดซือ้จัดจา้ง เป็นการแสดงใหเ้ห็นถงึขัน้ตอนการดําเนนิงาน

ตา่ง ๆ ของการจัดซือ้จัดจา้งในภาพรวม 

(4) ขัน้ตอนการจัดซือ้จัดจา้งโดยวธิตีกลงราคา 

(5) ขัน้ตอนการจัดซือ้จัดจา้งโดยวธิสีอบราคา 

(6) ขัน้ตอนการจัดซือ้จัดจา้งโดยวธิปีระกวดราคา 

(7) ขัน้ตอนการจัดซือ้จัดจา้งโดยวธิพีเิศษ 

(8) ขัน้ตอนการจัดซือ้จัดจา้งโดยวธิกีรณีพเิศษ 

(9) ขัน้ตอนการจัดซือ้จัดจา้งโดยวธิกีารทางอเิล็กทรอนกิส ์(e-Auction) 

(10) ขัน้ตอนการจัดจา้งทีป่รกึษาโดยวธิตีกลง 

(11) ขัน้ตอนการจัดจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีัดเลอืก 
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รวมถงึการอธบิายถงึหลักและแนวทางในการบรหิารงานพัสดซุึง่ปรากฎในสว่นของภาคผนวก โดยแบง่

ออกออกเป็น 3 หมวด กลา่วคอื  

  หมวดที ่1  จะอธิบายถึงความรู ท่ั้ว  ๆ ไป ของพัสดุ เช่น ความหมายและ

ความสําคัญ ขอบเขตการบรหิาร เป้าหมายและแนวคดิในการบรหิาร  รวมทัง้กฎหมายและระเบยีบสําคัญ

ทีเ่กีย่วขอ้งโดยตรง  

  หมวดที ่2  จะอธบิายถงึความรูเ้กีย่วกบัการจัดหาพัสดซุึง่เป็นสว่นหนึง่ในวงจรการ

บรหิารพัสด ุซึง่จะประกอบสว่นที ่1 การเตรยีมการกอ่นการจัดหา สว่นที ่2 การดําเนนิการกอ่นการจัดหา 

และในส่วนที่ 3 เป็นการอธบิายถงึการดําเนินการจัดหาพัสดุ โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับวธิีการและ

ขัน้ตอนการจัดหาตามระเบยีบ สว่นที ่4  เป็นการทําสญัญา และสว่นที ่5 การตรวจรับพัสด ุ

  หมวดที ่3  จะอธบิายถงึการจัดการพัสดุ ซึง่เป็นขัน้ตอนสุดทา้ยของการบรหิาร

พัสดุ ซึง่จะเป็นการดําเนินการตามระเบียบพัสดุ  หลังจากไดดํ้าเนินการจัดหาพัสดุมาไวใ้ชใ้นการ

ปฏบิตังิานของสํานักงานแลว้ ซึง่จะตอ้งมกีารจัดการพัสดนัุน้ ตามระเบยีบพัสดตุอ่ไป 

 

3. คาํจาํกดัความ (Definition) 

พสัด ุ   หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดนิ สิง่ก่อสรา้ง การจา้ง และใหห้มายความ

รวมถงึ งานวจัิย การจา้งทีป่รกึษา หรอืการจา้งใหทํ้างานอืน่ทีม่ลีักษณะทํานองเดยีวกนั 

 วสัด ุ หมายความวา่ 

 สิง่ของทีม่คีวามหมดเปลอืงจากการใช ้สิง่ของทีช่ํารุดหรอืเสือ่มสภาพไดง้่าย 

หรือสิง่ของทีใ่ชเ้พื่อการบํารุงรักษา ซ่อมแซม เสรมิสรา้ง หรือปรับปรุงพัสดุ

รวมทัง้อะไหล ่ชดุอะไหล ่หรอืสว่นประกอบของครุภัณฑห์ลัก แบบพมิพต์า่ง ๆ 

หรอืสิง่ตพีมิพท์ีจั่ดใหพ้มิพข์ึน้เพือ่ใชใ้นการปฏบิตังิานของสํานักงาน ก.พ.ร.    

 รายจ่ายเพื่อจัดหาสิง่ของซึง่โดยสภาพเมือ่ใชแ้ลว้ย่อมสิน้เปลอืงหมดไปแปร

สภาพหรือไม่คงสภาพเดมิ หรือสิง่ของทีม่ลีักษณะคงทนถาวรและมรีาคาต่อ

หน่วยหรอืตอ่ชดุไมเ่กนิ 5,000 บาท รวมถงึคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งชาํระพรอ้มกนั 

 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพวิเตอรท์ีม่รีาคาต่อหน่วยหรือต่อชดุไม่เกนิ 

20,000 บาท  

 รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเตมิหรือปรับปรุงครุภัณฑท์ีม่ีวงเงนิไม่เกนิ 

5,000 บาท  ทีด่นิและหรอืสิง่กอ่สรา้ง ทีม่วีงเงนิไมเ่กนิ 50,000 บาท 

 รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเตมิหรือปรับปรุงครุภัณฑค์อมพวิเตอร์ที่มี

วงเงนิไมเ่กนิ 5,000 บาท 

 รายจา่ยเพือ่ซอ่มแซมบํารงุรักษาทรัพยส์นิเพือ่ใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกต ิ

 รายจ่ายเพือ่ประกอบ ตัดแปลง ต่อเตมิ หรอืปรับปรุงทีด่นิและหรอืสิง่กอ่สรา้ง

รวมถงึรายจา่ยเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่สิง่กอ่สรา้งหรอืสิง่ตา่ง ๆ ซึง่ตดิตรงึกับทีด่นิและ

หรือสิง่ก่อสรา้ง เช่น ค่าจัดหาสิง่ก่อสรา้งใหม่ซึง่ไม่รวมถึงค่าจัดหาที่ดิน 

รายจ่ายเพื่อดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ด ิน และหรือสิง่ก่อสรา้งใหม้ี
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มลูค่าเพิม่ขึน้ เชน่ ค่าจัดสวน คา่ถมดนิ ค่าปรับปรุงอาคาร เป็นตน้ ซึง่มวีงเงนิ

คา่ใชจ้า่ยในแตล่ะรายการไมเ่กนิ 50,000 บาท  

ครภุณัฑ ์ หมายความวา่   

 สิง่ของทีม่ลีักษณะคงทนภาวรหรอืมอีายกุารใชง้านมากกวา่หนึง่ปี 

 รายจา่ยเพือ่จัดหาสิง่ของทีม่ลีักษณะคงทนถาวรและมรีาคาตอ่หน่วยหรอืตอ่ชดุ

เกนิกวา่ 5,000 บาท รวมถงึคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งชาํระพรอ้มกนั 

 รายจ่ายเพือ่จัดหาโปรแกรมคอมพวิเตอรท์ีม่รีาคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุเกนิกว่า 

20,000 บาท 

 รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเตมิหรือปรับปรุงครุภัณฑร์วมทัง้ครุภัณฑ์

คอมพวิเตอรท์ีม่วีงเงนิเกนิกวา่ 5,000 บาท 

 รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบํารุงรักษาโครงสรา้งของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ ซึง่ไม่

รวมถงึคา่ซอ่มแซมบํารงุปกตหิรอืคา่ซอ่มกลาง 

 รายจา่ยเพือ่จา้งทีป่รกึษาเพือ่การจัดหาหรอืปรับปรงุครภุัณฑ ์

คา่ทีด่นิและสิง่กอ่สรา้ง  หมายความวา่ 

 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเตมิหรือปรับปรุงทีด่นิและหรอืสิง่กอ่สรา้ง 

รวมถงึรายจา่ยเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่สิง่กอ่สรา้งหรอืสิง่ตา่ง ๆ ซึง่ตดิตรงึกับทีด่นิและ

หรือสิง่ก่อสรา้ง เช่น ค่าจัดหาสิง่ก่อสรา้งใหม่ซึง่ไม่รวมถึงค่าจัดหาที่ดิน 

รายจ่ายเพื่อดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ด ินและหรือสิง่ก่อสรา้งใหม้ี

มลูค่าเพิม่ขึน้ เชน่ ค่าจัดสวน คา่ถมดนิ ค่าปรับปรุงอาคาร เป็นตน้ ซึง่มวีงเงนิ

คา่ใชจ้า่ยในแตล่ะรายการเกนิกวา่ 50,000 บาท   

การพสัด ุ หมายความวา่  

 การจัดทําเอง การซื้อ การจา้ง การจา้งที่ปรึกษา การจา้งออกแบบและ    

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจําหน่าย  และ           

การดําเนนิการอืน่ ๆ ตามทีไ่ดก้ําหนดไวใ้นระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ย

การพัสด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

การซือ้  หมายความวา่  

 การซือ้พัสดทุกุชนดิ ทัง้ทีม่กีารตดิตัง้ ทดลอง และบรกิาร ทีเ่กีย่วเนื่องอืน่ๆ แต่

ไมร่วมถงึการจัดหาพัสดใุนลักษณะการจา้ง 

การจา้ง  หมายความวา่  

 การจา้งทําของ และการรับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ 

การจา้งเหมาบรกิาร  แต่ไมร่วมถงึการจา้งลกูจา้งของสว่นราชการตามระเบยีบ

ของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดนิทางไปราชการตามกฎหมายวา่ดว้ย

ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ การจา้งทีป่รกึษา การจา้งออกแบบและ

ควบคมุงานและการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิ  
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การจา้งทีป่รกึษา หมายความวา่   

 การจา้งบริการจากที่ปรกึษาแต่ไม่รวมถงึการจา้งออกแบบและควบคุมงาน

กอ่สรา้งอาคารดว้ยเงนิงบประมาณ 

การจา้งออกแบบและควบคมุงาน หมายความวา่  

 การจา้งบรกิารขากนิตบิุคคล หรือนิตบิุคคล ที่ประกอบธุรกจิบรกิาร ดา้นงาน

ออกแบบ และควบคมุงานกอ่สรา้งอาคารดว้ยเงนิงบประมาณ 

ทีป่รกึษา หมายความวา่  

 บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจ หรือสามารถใหบ้ริการเป็น         

ที่ปรกึษาทางวศิวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอืน่ รวมทัง้

ใหบ้รกิารดา้นศกึษา สํารวจ ออกแบบและควบคุม และการวจัิย แต่ไม่รวมถงึ

การใหบ้รกิารออกแบบและควบคมุงานกอ่สรา้งอาคารดว้ยเงนิงบประมาณ 

ทีป่รกึษาไทย หมายความวา่  

 ที่ปรกึษาที่มีสัญชาตไิทยและไดจ้ดทะเบียนไวก้ับศูนย์ขอ้มูลที่ปรกึษาของ

กระทรวงการคลัง 

การจา้งทีป่รกึษาโดยวธิตีกลง หมายความวา่  

 การจา้งทีป่รกึษาทีผู่ว้า่จา้งตกลงจา้งทีป่รกึษารายใดรายหนึง่ซึง่เคยทราบหรอื

เคยเห็นความสามารถและเคยมผีลงานมาแลว้ และเป็นผูใ้หบ้รกิารทีเ่ชือ่ถอืได ้

การจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีดัเลอืก หมายความวา่  

 การจา้งทีป่รกึษาโดยการคัดเลอืก โดยการจา้งทีป่รกึษาทีม่คีณุสมบัตเิหมาะสม

ทีจ่ะทํางานใหเ้หลอืนอ้ยราย  

  ผูเ้ชีย่วชาญ  (Expert)  หมายถงึ  

 ผูท้ี่มีความรูค้วามเชี่ยวชาญเฉพาะเรื่อง เช่น ผูเ้ชี่ยวชาญดา้นการคลัง  

ผูเ้ชีย่วชาญดา้นองค์กร   ผูเ้ชีย่วชาญดา้นกฎหมาย  เป็นตน้  ที่ปรกึษาอาจ

ไมใ่ชผู่เ้ชีย่วชาญเฉพาะเรือ่ง หรอืเป็นผูเ้ชีย่วชาญเฉพาะเรือ่งดว้ยก็ได ้

  คา่จา้งทีป่รกึษา หมายความวา่  

 ค่าใชจ้่ายในการจา้งบุคคล กลุ่มบุคคลทีม่ปีระสบการณ์ ความรู ้ความชํานาญ 

เพือ่ทําหนา้ทีใ่หคํ้าปรกึษาแนะนําทางดา้นเทคนคิ วชิาการ ในสาขาวชิาชพีตา่ง ๆ   

แกห่น่วยงาน 

 เจา้หนา้ทีซ่ ึง่จะเป็นผูก้าํกบัการดําเนนิงานของทีป่รกึษา หมายถงึ  

 เจา้หนา้ทีซ่ ึง่เป็นผูรั้บผดิชอบในโครงการหรอืงานทีจ่ะตอ้งมกีารจา้งทีป่รกึษา 

ดังนั้นจึงตอ้งเป็นผูก้ํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษาใหต้รงต่อความตอ้ง     

การของโครงการ เจา้หนา้ทีผู่น้ี้จงึจําเป็นตอ้งมคีวามเขา้ใจอย่างดใีนงานทีจ่ะ

วา่จา้งทีป่รกึษาใหดํ้าเนนิงาน และตอ้งเป็นบคุลากรหลักในการจัดทํารา่ง TOR 

หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ หมายความวา่ 

 หัวหนา้หน่วยงานระดับกอง หรอืมฐีานะเทยีบเทา่กอง ซึง่ปฏบิัตงิานในสายงาน

ทีเ่กีย่วกับการพัสดุ ทีอ่งคก์รกลางบรหิารงานบคุคลกําหนด เชน่ ผูอํ้านวยการ
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กองพัสดุเป็นตน้ ทัง้นี้ ในกรณีทีส่ว่นราชการใดไม่มกีองพัสดุหรอืไม่มกีองทีม่ี

หนา้ทีป่ฏบิัตงิานในสายงานพัสดุใหถ้อืว่าหัวหนา้ฝ่ายพัสดุ หรอืหัวหนา้ฝ่ายที่

ปฏบิัตงิานในสายงานทีเ่กีย่วกับพัสดุ เป็นหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดุโดยตําแหน่ง

ไปจนกว่าจะไดต้ัง้หน่วยงานระดับกอง หรือมฐีานะเทยีบเท่ากองแลว้  (ตาม

หนังสอืสํานักนายกรัฐมนตร ีทีน่ร (กวพ) 1304/ว 7212 ลงวันที ่17 กรกฎาคม 

2540) 

 ขา้ราชการอื่นซึง่ไดรั้บการแต่งตัง้จากหัวหนา้ส่วนราขการใหเ้ป็นหัวหนา้

เจา้หนา้ทีพั่สด ุ 

เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ หมายความวา่  

 เจา้หนา้ทีซ่ ึง่ดํารงตําแหน่ง ทีม่หีนา้ทีเ่กีย่วกับการพัสดุ หรอืผูท้ีไ่ดรั้บแต่งตัง้

จากหัวหนา้สว่นราชการใหเ้ป็นเจา้หนา้ทีพั่สดแุลว้แตก่รณี 

ผูม้อีํานาจอนมุตั ิ หมายความวา่  

 ผูท้ีม่อํีานาจอนุมัตใินการจัดซือ้จัดจา้ง โดยแบง่ตามวงเงนิทีอ่ยูใ่นอํานาจของ  

ผูม้อํีานาจอนุมัต ิ  

สญัญา  หมายความวา่  

 การใดอันไดก้ระทําลงโดยชอบดว้ยกฎหมายและดว้ยใจสมัคร มุ่งเนน้โดยตรง

ตอ่การผกูนติสิัมพันธข์ึน้ระหวา่งบคุคลหรอืนติบิคุคล ตัง้แตส่องฝ่ายขึน้ไป เพือ่

จะกอ่ เปลีย่นแปลง โอน สงวน หรอืระงับสทิธ ิ

ผูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชนร์ว่มกนั หมายความวา่  

 บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ที่เขา้เสนอราคาขายในการซื้อพัสดุของทาง

ราชการหรอืเขา้เสนอราคาเพือ่รับจา้งทําพัสด ุหรอืเขา้เสนองานเพือ่รับจา้งเป็น

ทีป่รกึษา หรือรับจา้งออกแบบและควบคุมงาน ใหแ้ก่ส่วนราชการใด เป็นผูม้ี

สว่นไดเ้สยี ไมว่า่โดยทางตรงหรอืทางออ้มในกจิการของบคุคลธรรมดาหรอืนติิ

บุคคลอื่นที่เขา้เสนอราคาหรือเขา้เสนองานใหแ้ก่ส่วนราชการนั้นในคราว

เดยีวกนั 

การขดัขวางการแขง่ขนัราคาอยา่งเป็นธรรม หมายความวา่  

 การทีผู่เ้สนอราคาหรอืผูเ้สนองานรายหนึง่หรอืหลายราย กระทําการอยา่งใด ๆ 

อนัเป็นการขดัขวาง หรอืเป็นอปุสรรคใหม้กีารแขง่ขันราคาอยา่งเป็นธรรมในการ

เสนอราคาหรอืเสนองานตอ่สว่นราชการไมว่า่จะกระทําโดยการสมยอมกนั หรอื

โดยใหข้อให ้หรอืรับว่าจะให ้เรยีก รับ หรอืยอมจะรับ เงนิ หรอืทรัยพส์นิ หรอื

ประโยชน์อืน่ใด หรอืใชก้ําลังประทุษรา้ย หรือข่มขู่ว่า จะใชก้ําลังประทุษรา้ย 

หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ  หรือกระทําใด  โดยทุจริต  ทั ้งนี้ โดยมี

วัตถุประสงค์ทีจะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผูเ้สนอราคา หรือผูเ้สนองาน

ดว้ยกัน หรือเพื่อใหป้ระโยชน์แก่ผูเ้สนอราคา หรือผูเ้สนองานรายหนึ่งรายใด

เป็นผูม้สีทิธทํิาสัญญา กับสว่นราชการนัน้ หรอืเพือ่หลกีเลีย่งการแขง่ขันราคา
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อย่างเป็นธรรม หรือเพื่อใหเ้กดิความไดเ้ปรยีบส่วนราชการโดยมใิชเ่ป็นไปใน

ทางการประกอบธรุกจิปกต ิ

เจา้หนา้ทีท่ ีม่หีนา้ทีต่รวจสอบคณุสมบตั ิ หมายความวา่ 

 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

 คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 

 คณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษา โดยวธิคีัดเลอืก 

 

4. ความรบัผดิชอบ (Responsibilities) 

ผูรั้บผดิชอบทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบพัสด ุไดแ้ก ่

รัฐมนตร ี    รับผดิชอบในฐานะผูก้ํากบัดแูลสํานักงาน ก.พ.ร. 

เลขาธกิาร ก.พ.ร.    รับผดิชอบในฐานะหัวหนา้สว่นราชการ    

ผูอํ้านวยการสํานักงานเลขาธกิาร  รับผดิชอบในฐานะหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ  

ผูอํ้านวยการกลุม่ยทุธศาสตรแ์ละการคลัง  รับผดิชอบในฐานะหัวหนา้หน่วยพัสด ุ  

หัวหนา้ฝ่ายพัสด ุ   รับผดิชอบในฐานะเจา้หนา้ทีพั่สด ุ  

 เจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตังิานในฝ่ายพัสด ุ รับผดิชอบในฐานะเจา้หนา้ทีพั่สด ุ 

 เจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตังิานในภารกจิ/สํานัก/กลุม่ ผูแ้จง้ความประสงคใ์หจั้ดซือ้จัดจา้งพัสด ุ

 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา   รับผดิชอบในฐานะทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้ 

คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา รับผดิชอบในฐานะทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้  

 คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา รับผดิชอบในฐานะทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้  

 คณะกรรมการจัดซือ้โดยวธิพีเิศษ   รับผดิชอบในฐานะทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้  

คณะกรรมการจัดจา้งโดยวธิพีเิศษ  รับผดิชอบในฐานะทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้  

  คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ   รับผดิชอบในฐานะทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้  

 คณะกรรมการตรวจการจา้ง   รับผดิชอบในฐานะทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้  

 คณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิตีกลง รับผดิชอบในฐานะทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้ 

 คณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีัดเลอืก รับผดิชอบในฐานะทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้ 

 

5. ขอ้กาํหนดทีส่ําคญัของกระบวนการ และตวัชีว้ดักระบวนการ 

 

กระบวการ ขอ้กําหนดทีสํ่าคัญ ตัวชีว้ัดภายใน 

การจัดซือ้จัดจา้ง - เพื่อใหก้ารปฏบิัตงิานดา้นพัสดุ

ถู กต อ้ งตามหลั ก เ กณฑ์และ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า

ดว้ยการพัสด ุ

- ความรวดเร็ว 

- ความโปรง่ใส 

- จํานวนขอ้ผดิพลาดของการดําเนนิการดา้นพัสดุ

ที่ไดรั้บการทักทวงจากหน่วยงานตรวจสอบทัง้

ภายในและภายนอก 

- รอ้ยละของจํานวนเรื่องในการทํารายงาน  

ขอความเห็นชอบในการจัดซือ้จัดจา้ง ภายใน 5 

วันทําการ 
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กระบวการ ขอ้กําหนดทีสํ่าคัญ ตัวชีว้ัดภายใน

  - รอ้ยละของจํานวนเรื่องในการเสนอขออนุมัติ

เห็นชอบในการจัดซือ้จัดจา้ง ภายใน 3 วันทําการ 

- รอ้ยละของจํานวนเรื่องในการร่างสัญญาส่ง

สํานักกฎหมาย ภายใน 5 วันทําการ 

- รอ้ยละของจํานวนเรือ่งทีส่ง่เอกสารเบกิจ่ายเงนิ 

ภายใน 5 วันทําการ 

- รอ้ยละของจํานวนเรือ่งทีป่ระกาศสอบราคาและ

ประกาศประกวดราคาทีเ่ผยแพร่ผ่าน web site 

ของสํานักงาน ก.พ.ร. และกรมบญัชกีลาง 

6. ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ(Procedure) 

ใชร้ปูแบบ Flow Chart แสดงขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ดังนี ้ 

 

 

 



ภาพรวมวธิกีารการจดัซือ้/จา้งพสัดุ
ตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

จดัซือ้/จา้ง
 (ม ีSpec)

จา้งทีป่รกึษา 
(ใชค้วามคดิ)

 

1.วธิตีกลงราคา 2.วธิสีอบราคา 3.วธิปีระกวดราคา 4.วธิพีเิศษ 5.วธิกีรณีพเิศษ 1.วธิตีกลง 2.วธิคีดัเลอืก

6.วธิ ีe-Auction

เง ือ่นไข
• ไมเ่กนิ 100,000 บ.

การดาํเนนิการ
• กรรมการตรวจรับ
- เกนิ 10,000 บ. 

3 คน
-ไมเ่กนิ 10,000 บ.
  1 คน
• เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

ขอ้ยกเวน้
• เรง่ดว่น
• ไมไ่ดค้าดหมายไว ้
• ดําเนนิการตามปกติ
  ไมท่ัน

วธิกีาร
• ผูร้ับผดิชอบดําเนนิการ
  ไปกอ่น
• รายงานขอความเห็น 
  ชอบจากเลขาธกิาร
• ใชร้ายงานเป็นหลกั
   ฐานการตรวจรับ

เง ือ่นไข
• 100,001 บ.-
   2,000,000 บ.

การดาํเนนิการ
• กรรมการเปิดซองเป็น 
  ผูพ้จิารณา
• กรรมการตรวจรับ
• เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

เง ือ่นไข
• เกนิ 2,000,000 บ.

การดาํเนนิการ
• กรรมการรับและเปิด 
  ซอง
• กรรมการพจิารณาผล
• กรรมการตรวจรับ
• เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

เง ือ่นไข
• เกนิ 100,000 บ.
  ทําไดก้รณีใดกรณีหนึง่ 
  ดงันี้
การซือ้
- พัสดทุีข่ายทอดตลาด
  จากสว่นราชการ
- ตอ้งซือ้เรง่ดว่น
- ใชใ้นราชการลบั
- Repeat Order
- ซือ้ตรงจากตา่งประเทศ
- ลกัษณะการใช ้มขีอ้ 
  จํากดัทางเทคนคิ
- ทีด่นิฯ จําเป็นตอ้งซือ้
  เฉพาะแหง่
- ซือ้โดยวธิอีืน่ไมไ่ด ้
   ผลดี
การจา้ง
- ผูม้ฝีีมอืเฉพาะ
- ตอ้งถอดตรวจกอ่น
- เรง่ดว่น
- ความลบั
- Repeat Order
- วธิอีืน่ไมไ่ดผ้ลดี

การดาํเนนิการ
• กรรมการจัดซือ้/จา้ง
  โดยวธิพีเิศษ
• กรรมการตรวจรับ

เง ือ่นไข
• ไมจ่ํากดัวงเงนิ
• ซือ้/จา้งจากสว่น
   ราชการ หน่วยงาน
   ตามกฎหมายวา่ดว้ย
   ระเบยีบบรหิารราช
   การสว่นทอ้งถิน่ 
   หน่วยงานอืน่ทีม่ี
   กฎหมายบญัญัติ
   ใหม้ฐีานะเป็นราชการ
   บรหิารสว่นทอ้งถิน่   
   หรอืรัฐวสิาหกจิ
   ในกรณีดงัตอ่ไปนี้
 - เป็นผูผ้ลติพัสดหุรอื
   ทํางานจา้งนัน้เอง     
   และนายกรัฐมนตรี
   อนุมัตใิหซ้ือ้หรอืจา้ง
 - มกีฎหมายหรอืมต ิ  
   คณะรัฐมนตรกีําหนด  
   ใหซ้ือ้หรอืจา้ง และ  
   กรณีนีใ้หร้วมถงึหน่วย 
   งานอืน่ทีม่กีฎหมาย   
   หรอืมตคิณะรัฐมนตรี
   กําหนดดว้ย

การดาํเนนิการ
• เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

เง ือ่นไข
• ไมเ่กนิ 100,000 บ.
• ทํางานตอ่เนือ่ง
• เป็นงานทีม่ผีูเ้ชีย่วชาญ
  จํานวนจํากดั ไมเ่หมาะ
  คดัเลอืก วงเงนิไมเ่กนิ 

2,000,000 บ.
• จา้งสว่นราชการ รัฐ 
  วสิาหกจิ หรอืหน่วยงาน
  อืน่ทีม่กีฎหมายหรอืมต ิ  
  คณะรัฐมนตรใีหก้ารสนับ  
  สนุน
หมายเหตุ
 การณีเรง่ดว่นและมคีวาม 
 จําเป็นทีจ่ะตอ้งจา้งโดย
 วธิตีกลง เลขาธกิารจะ 
 ตอ้งทํารายงานให ้กวพ. 
 ทราบ ไมเ่กนิ 15 วันนับ
 แตว่ันจา้ง

การดาํเนนิการ
• คณะกรรมการดําเนนิ  
  การจา้งทีป่รกึษา
  - ประธาน 1 คน
  - กรรมการอยา่งนอ้ย 4 
    คน
  - แตง่ตัง้จากขา้ราชการ
    ระดบั 6 ขึน้ไป อยา่ง
    นอ้ย 2 ราย
• เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

เง ือ่นไข
• คดัเลอืกทีป่รกึษาทีม่ี
  คณุสมบตัเิหมาะสม
• เชญิชวนใหย้ืน่ขอ้เสนอ
  อยา่งมาก 6 ราย
• การหารายชือ่
  - ทีป่รกึษาตา่งประเทศ 
    ขอจากสถาบนัการเงนิ
    ระหวา่งประเทศ
  - ทีป่รกึษาไทย ขอจาก
    ศนูยข์อ้มลูทีป่รกึษา
    กระทรวงการคลงั

การดาํเนนิการ
• คณะกรรมกาดําเนนิการ 
  จา้งทีป่รกึษาโดยวธิี
  คดัเลอืก
  - ประธาน 1 คน
  - กรรมการอยา่งนอ้ย 4
    คน
  - แตง่ตัง้จากขา้ราชการ
    ระดบั 6 ขึน้ไป อยา่ง
    นอ้ย 2 ราย
• เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

เง ือ่นไข
• 2,000,000 บ. ขึน้ไป

การดาํเนนิการ
• ตามระเบยีบกระทรวง 
  การคลงั

10
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 ข ัน้ตอนระบบจดัซือ้/จดัจา้ง พสัดุ

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

11

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

1 ผูร้ับผดิชอบโครงการขอ
อนุมัตดิําเนนิโครงการ
จัดซือ้/จา้ง โดยเสนอผา่น
สํานักงานเลขาธกิารเพือ่
พจิารณาในสว่นของ
แผนงาน/งบประมาณ

- - -หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ
- สลธ.

-บนัทกึขออนุมัต ิ 
โครงการ
- ใบเหลอืง

2 เลขาธกิาร พจิารณาความ
เหมาะสมของโครงการวา่ 
สมควรอนุมัตใิหด้ําเนนิการ
หรอืไมอ่ยา่งไร

- - - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ /
-ลธ.กพร. 

บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัต/ิ
เห็นชอบใหด้ําเนนิการ

3 หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง/
โครงการทําบนัทกึถงึ ผอ.
สลธ. เพือ่ขอใหด้ําเนนิการ
จัดซือ้/จัดจา้งพัสดุ

- - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ  

-บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ. + รายชือ่
กรรมการ + Spec. 
พัสดทุีจ่ะใหซ้ือ้/ จา้ง
- บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัติ
โครงการ+ใบเหลอืง

4 พจิารณาความเหมาะสม
ของการซือ้/จา้งพัสดุ

- - ผอ.สลธ. บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ.

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ลธ. กพร.
 

หน่วยงาน
เจา้ของโครงการ
จัดทําบนัทกึ
ถงึ สลธ.

สํานัก/ภารกจิ
ทําเรือ่งขออนุมัติ

No

Yes

ผอ.สลธ.
No

Yes



2

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

12

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

5 ตดิตอ่บรษิัท/ หา้ง/ รา้น 
และจัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบในการซือ้/จา้ง
พัสดุ
 

ภายใน 5 วนั 
นับจากวนัที่
ไดร้ับเรือ่ง
แจง้ความ
ประสงค์

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ บนัทกึรายงานขออนุมัติ
จัดซือ้/จา้ง

6 ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ
และแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ภายใน 
3-5 วนั

- - เลขาธกิาร
- ผอ. สลธ.

บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ

7 สง่สําเนาหนังสอือนุมัตใิห ้
ประธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ

ภายใน 5 วนั - -ฝ่ายพัสดุ
-ประธานกรรมการ
- กรรมการเลขาฯ

บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ
ทีไ่ดร้ับอนุมัตแิลว้

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ทํารายงานขอความเห็นชอบ/
อนุมัติ

ลธ.กพร./ผอ.สลธ. 

แจง้คณะกรรมการฯ

No

Yes
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

13

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

8 คณะกรรมการฯ ประชมุ
พจิารณาและจัดทํารายงาน
ผลการพจิารณาเสนอ
เลขาธกิาร (ผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการฯ -รายงานผลการ
พจิารณาของคณะ
กรรมการฯ พรอ้ม
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

9  - ผอ. สลธ. (หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ 
และเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร
- เลขาธกิารพจิารณาวา่
สมควรอนุมัตใิหซ้ือ้/จา้ง 
ตามความเห็นของ
คณะกรรมการดําเนนิการ
จัดหาหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณาของคณะ
กรรมการฯ พรอ้ม
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

คณะกรรมการฯ ดําเนนิการ 
ประชมุพจิารณา

ลธ.กพร./ผอ.สลธ
No

Yes

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)



4

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

14

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

10 - ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
พรอ้มแจง้ใหส้ง่เอกสาร
ประกอบการจัดทําสญัญา 
-เมือ่ไดร้ับเอกสารจากผูข้าย/
ผูร้ับจา้งแลว้ ฝ่ายพัสดจุะ
ดําเนนิการรา่งสญัญา
- สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สํานักกฎหมาย

- หนังสอืขอเชญิทํา
สญัญา
- เอกสารของผูข้าย/
- ผูร้ับจา้งเพือ่ใชใ้นการ
จัดทําสญัญา
- รา่งสญัญา

11 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

12 -สง่สําเนาสญัญาให ้สตง. ตาม
ระเบยีบพัสด ุ ( วงเงนิตัง้แต ่
1,000,000 บาท) 
-สง่ใหป้ระธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ เพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป

-ภายใน 30 วนั
นับตัง้แตว่นัลง
นามในสญัญา
-ภายใน 5 วนั

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ
เลขานุการ

สญัญา

ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
และ

รา่งสญัญาสง่สํานักกฎหมายฯ 

 ลงนามในสญัญา 

สง่สําเนาสญัญาให ้
สตง. และประธาน+ฝ่ายเลขา 



5

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

15

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

13 กรณีมคีวามจําเป็นตอ้งขยาย
เวลา /แกไ้ขสญัญา
คณะกรรมการตรวจรับ รว่มกนั
พจิารณาและทํารายงานเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร ผา่น 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ

14 ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
-เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัต ิตามความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจรับหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

15 ดําเนนิการจัดทําหนังสอืแจง้
คูส่ญัญา/แกไ้ขสญัญาตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ 
และสง่ใหส้ํานักกฎหมายฯ 
ตรวจรา่งสญัญาแกไ้ขเพิม่เตมิ
- ฝ่ายพัสดจุะดําเนนิการรา่ง
สญัญา สํานักกฎหมายฯ ตรวจ
รา่งสญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สํานักกฎหมายฯ
 

แบบสญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ) ลธ.กพร.

แจง้ทีป่รกึษาและดําเนนิการ
แกไ้ขสญัญา

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 

No

Yes



6

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

16

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

16 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

17 สง่สําเนาสญัญาใหป้ระธาน
กรรมการและกรรมการ
เลขานุการ เพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ  
เลขานุการ

สญัญา

18 กรณีตรวจรบัผลงาน 
คณะกรรมการตรวจรับ 
รว่มกนัพจิารณาและทํา
รายงานเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร ผา่น หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

 - รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ

แจง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการ

 ลงนามสญัญา

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 



7

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

17

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

19 - ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
- เลขาธกิารรับทราบตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

20 บนัทกึรายการตรวจรับใน
ระบบ GFMIS  

ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่
ทา่นเลขาธกิาร 

อนุมัติ

- - ฝ่ายพัสดุ

 

แบบสญัญา

21 สง่เบกิเงนิ ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
บนัทกึตรวจรับ
ในระบบ 
GFMIS

- - ฝ่ายพัสดุ
- ฝ่ายการเงนิฯ 

-รายงานผลการตรวจรับ
ของคณะกรรมการฯ
- หนังสอืสง่มอบงาน
- สําเนาสญัญา
-สําเนาหนังสอือนุมัติ
และแตง่ตัง้
คณะกรรมการ

ลธ.กพร.

บนัทกึรายการในระบบ GFMIS

สง่เบกิเงนิ

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

No

Yes



1

 ข ัน้ตอนระบบจดัซือ้/จดัจา้ง โดยวธิตีกลงราคา

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

18

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

1 ผูร้ับผดิชอบโครงการขอ
อนุมัตดิําเนนิโครงการ
จัดซือ้/จา้ง โดยเสนอผา่น
สํานักงานเลขาธกิารเพือ่
พจิารณาในสว่นของ
แผนงาน/งบประมาณ

- - -หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ
- สลธ.

-บนัทกึขออนุมัต ิ 
โครงการ
- ใบเหลอืง

2 เลขาธกิาร พจิารณาความ
เหมาะสมของโครงการวา่ 
สมควรอนุมัตใิหด้ําเนนิการ
หรอืไมอ่ยา่งไร

- - - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ /
-ลธ.กพร. 

บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัต/ิ
เห็นชอบใหด้ําเนนิการ

3 หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง/
โครงการทําบนัทกึถงึ ผอ.
สลธ. เพือ่ขอใหด้ําเนนิการ
จัดซือ้/จัดจา้งพัสด ุโดยวธิี
ตกลงราคา

- - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ  

-บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ. + รายชือ่
กรรมการ + Spec. 
พัสดทุีจ่ะใหซ้ือ้/ จา้ง
- บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัติ
โครงการ+ใบเหลอืง

4 พจิารณาความเหมาะสม
ของการซือ้/จา้งพัสดุ

- - ผอ.สลธ. บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ.

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

สํานัก/ภารกจิ
ทําเรือ่งขออนุมัติ

ลธ. กพร.
 

หน่วยงาน
เจา้ของโครงการ
จัดทําบนัทกึ
ถงึ สลธ.

ผอ.สลธ.

No

Yes

No

Yes



2

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

19

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

5 จัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัตใินการซือ้/
จา้งพัสดุ
 

ภายใน 5 วนั 
นับจากวนัที่
ไดร้ับเรือ่ง
แจง้ความ
ประสงค์

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ บนัทกึรายงานขออนุมัติ
จัดซือ้/จา้ง

6 ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ
และแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ภายใน 3 วนั - - ผอ. สลธ. บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ

7 ฝ่ายพัสดดุําเนนิการตดิตอ่
กบัผูม้อีาชพีขาย/รับจา้ง
โดยตรง และทําใบสัง่ซือ้/
สัง่จา้ง

ภายใน 5 วนั
นับจากวนัที่
รับเรือ่งแจง้
ความ
ประสงค์

- -ฝ่ายพัสดุ บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ
ทีไ่ดร้ับอนุมัตแิลว้

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ทํารายงานขอความเห็นชอบ/
อนุมัติ

ตดิตอ่ผูม้อีาชพีขาย/รับจา้ง

ผอ.สลธ. 
No

Yes



3

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

20

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

8 -ผอ. สลธ. พจิารณาวา่
สมควรอนุมัตใิหซ้ือ้/จา้ง 
ตามทีเ่จา้หนา้ทีพ่ัสดเุสนอ
หรอืไม่
- หากอนุมัต ิลงนามใน
ใบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง

ภายใน 3 วนั ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ผอ. สลธ. - ใบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง
- ใบเสนอราคาของ
บรษิัท

9 -ฝ่ายพัสดดุําเนนิการสง่
ใบสัง่ซือ้/ใบสัง่จา้งให ้
รา้นคา้และแจง้ให ้รา้นคา้
สง่มอบพัสด ุ/ งานจา้ง 

ภายใน  5 วัน 
นับจากวันที่
สัง่ซือ้/สัง่จา้ง

-  - เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ - ใบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง
- ใบเสนอราคาของ
รา้นคา้

10 คณะกรรมการตรวจรับ
ดําเนนิการตรวจรับพัสด/ุ
งานจา้งตามใบสัง่ซือ้/สัง่
จา้ง และจัดทํารายงานผล
การตรวจรับ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ผอ.สลธ. 

สง่ใบสัง่ซือ้/สัง่จา้งใหร้า้นคา้

ตรวจรับพัสด/ุงานจา้ง

No

Yes



4

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

21

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

11  - ผอ. สลธ.  พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ   

ภายใน 5 วนั ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ผอ. สลธ รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการตรวจรับ

12  เจา้หนา้ทีพ่ัสดบุนัทกึ
รายการตรวจรับในระบบ 
GFMIS

ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่
ทา่นเลขาธกิาร 

อนุมัติ

- - เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
 

- รายงานผลการตรวจ
รับ
- ใบสง่สนิคา้/งานจา้ง

สง่เบกิเงนิ ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
บนัทกึตรวจรับ
ในระบบ 
GFMIS

- - ฝ่ายพัสดุ
- ฝ่ายการเงนิฯ

- รายงานผลการตรวจ
รับ
- ใบสง่สนิคา้/งานจา้ง
- หนังสอือนุมัตแิละ
แตง่ตัง้คณะกรรมการ

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ) ผอ. สลธ.

บนัทกึรายการในระบบ GFMIS

สง่เบกิเงนิ

No

Yes



1

ข ัน้ตอนระบบจดัซือ้/จดัจา้ง พสัดโุดยวธิสีอบราคา

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

22

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

1 ผูร้ับผดิชอบโครงการขอ
อนุมัตดิําเนนิโครงการ
จัดซือ้/จา้ง โดยเสนอผา่น
สํานักงานเลขาธกิารเพือ่
พจิารณาในสว่นของ
แผนงาน/งบประมาณ

- - -หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ
- สลธ.

- บนัทกึขออนุมัต ิ 
โครงการ
- ใบเหลอืง

2 เลขาธกิาร พจิารณาความ
เหมาะสมของโครงการวา่ 
สมควรอนุมัตใิหด้ําเนนิการ
หรอืไมอ่ยา่งไร

- - - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ /
-ลธ.กพร. 

บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัต/ิ
เห็นชอบใหด้ําเนนิการ

3 หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง/
โครงการทําบนัทกึถงึ ผอ.
สลธ. เพือ่ขอใหด้ําเนนิการ
จัดซือ้/จัดจา้งพัสดุ

- - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ  

- บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ. + รายชือ่
กรรมการ + Spec. 
พัสดทุีจ่ะใหซ้ือ้/ จา้ง
- บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัติ
โครงการ+ใบเหลอืง

4 ผอ.สลธ./ผอ.กลุม่
ยทุธศาสตร ์พจิารณาความ
เหมาะสมโดยสง่เรือ่งให ้
ฝ่ายพัสด ุดําเนนิการโดย
ตอ้งเป็นไปตามระเบยีบ
สํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ย
การพัสดฯุ

- - เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
ผอ.กลุม่ยทุธศาสตรฯ์  
ผอ.สลธ.

บนัทกึจากฝ่ายพัสด ุถงึ 
ผอ.กลุม่ยทุธศาสตรฯ์ 
และ  ผอ.สลธ.

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

สํานัก/ภารกจิ
ทําเรือ่งขออนุมัติ

ลธ. กพร.
 

หน่วยงาน
เจา้ของโครงการ
จัดทําบนัทกึ
ถงึ สลธ.

ผอ.สลธ.

No

Yes

No

Yes



2

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

23

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

5 จัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบในการซือ้/จา้ง
พัสด ุโดยวธิสีอบราคา
พรอ้มทัง้จัดทําประกาศสอบ
ราคา
 

ภายใน 5 วนั 
นับจากวนัที่
ไดร้ับเรือ่ง
แจง้ความ
ประสงค์

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ - บนัทกึรายงานขอ
อนุมัตจิัดซือ้/จา้ง
- ประกาศสอบราคา
และเอกสารสอบราคา

6 ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ
และแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร
- ผอ. สลธ.

-บนัทกึรายงานขอ
ความเห็นชอบ/อนุมัติ
- ประกาศสอบราคา
และเอกสารสอบราคา

7 สง่ใหผู้ม้อีาชพีขาย/รับจา้ง 
โดยตรงทางไปรษณีย์
ลงทะเบยีนใหม้ากรายทีส่ดุ, 
ปิดประกาศ, ลงเว็บไซต ์กพร.
และของกรมบญัชกีลาง พรอ้ม
กบัจัดทําเอกสารประกาศสอบ
ราคาและออกประกาศรับซอง
สอบราคา

-ประกาศไมน่อ้ย
กวา่ 10 วนั (วนั
ทําการ+
วนัหยดุ)
- ประกาศสอบ
ราคานานาชาต ิ
ไมน่อ้ยกวา่ 45 
วนั

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ฝ่ายพัสดุ หนังสอืเชญิชวน และ
ประกาศสอบราคาและ
เอกสารสอบราคา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ทํารายงานขอความเห็นชอบ/
อนุมัตแิละประกาศสอบราคา

แจง้ผูม้อีาชพีขาย/จา้ง

ลธ.กพร./ผอ.สลธ. 
No

Yes



3

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

24

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

8 รับซองโดยไมเ่ปิดซองตัง้แต่
วันประกาศ-วันสิน้สดุรับซอง
ออกใบรับซองใหผู้ย้ ืน่ซอง 
และสง่มอบซองใหแ้กห่วัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสดทุันท ี(หน.
เจา้หนา้ทีพ่ัสดสุง่ใหป้ระธาน
คณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา)

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

-ฝ่ายพัสดุ ใบรับซอง และหนังสอื  
สง่มอบซองเสนอราคา

9 - ตรวจสอบคณุสมบตัผิูเ้สนอ
ราคา ประกาศรายชือ่ผูส้ทิธิ
ไดร้ับการคดัเลอืก – เปิดซอง
เสนอราคา
- ตรวจสอบคณุภาพ คณุสมบตัิ
ของพัสด ุ
- คดัเลอืก เกณฑป์กตคิอืราคา
ตํา่สดุ ถา้เทา่กนัหลายรายให ้
เรยีกมาเสนอราคาใหม่
- ราคาสงูกวา่วงเงนิใหต้อ่รอง
ราคา 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

คณะกรรมการเปิด
ซองสอบราคา

-ประกาศรายชือ่ผูม้ี
สทิธคิดัเลอืก 
- ประกาศผูไ้ดร้ับการ
คดัเลอืก

รับซองสอบราคา

ตรวจสอบคณุสมบตัแิละคดัเลอืก
ผูช้นะการสอบราคา



4

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

25

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

10 คณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา ประชมุพจิารณาและ
จัดทํารายงานผลการพจิารณา
เสนอเลขาธกิาร 
(ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการเปิด
ซองสอบราคา

- รายงานผลการ
พจิารณา
ของคณะกรรมการฯ 
พรอ้มเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

11 ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
พรอ้มแจง้ใหส้ง่เอกสาร
ประกอบการจัดทําสญัญา 
-เมือ่ไดร้ับเอกสารจากผูข้าย/
ผูร้ับจา้งแลว้ ฝ่ายพัสดจุะ
ดําเนนิการรา่งสญัญา 
-สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สํานักกฎหมาย

- หนังสอืขอเชญิทํา
สญัญา
- เอกสารของผูข้าย/
ผูร้ับจา้งเพือ่ใชใ้นการ
จัดทําสญัญา
- รา่งสญัญา

12 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ) ลธ.กพร./ผอ.สลธ

ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
และ

รา่งสญัญาสง่สํานักกฎหมายฯ 

 ลงนามในสญัญา 

No

Yes



5

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

26

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

13 -สง่สําเนาสญัญาให ้สตง. ตาม
ระเบยีบพัสด ุ ( วงเงนิตัง้แต ่
1,000,000 บาท) 
-สง่ใหป้ระธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ เพือ่
ดําเนนิการตอ่ไป

-ภายใน 30 วัน
นับตัง้แตว่ันลง
นามในสญัญา
-ภายใน 5 วัน

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ
เลขานุการ

สญัญา

14 กรณีมคีวามจําเป็นตอ้ง
ขยายเวลา /แกไ้ขสญัญา
คณะกรรมการตรวจรับ รว่มกนั
พจิารณาและทํารายงานเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร ผา่น 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ

15 -ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
-เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัต ิตามความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจรับหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

สง่สําเนาสญัญาให ้
สตง. และประธาน+ฝ่ายเลขา 

ลธ.กพร.

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 

No

Yes



6

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

27

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

16 ดําเนนิการจัดทําหนังสอืแจง้
คูส่ญัญา/แกไ้ขสญัญาตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ 
และสง่ใหส้ํานักกฎหมายฯ 
ตรวจรา่งสญัญาแกไ้ขเพิม่เตมิ 
- ฝ่ายพัสดจุะดําเนนิการรา่ง
สญัญา
- สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สํานักกฎหมายฯ
 

แบบสญัญา

17 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

18 สง่สําเนาสญัญาใหป้ระธาน
กรรมการและกรรมการ
เลขานุการคณะกรรมการ
ตรวจรับ เพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป 

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ  
เลขานุการ

สญัญา

แจง้คูส่ญัญาและดําเนนิการ
แกไ้ขสญัญา

แจง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการ

 ลงนามสญัญา



7

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

28

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

19  กรณีตรวจรบัผลงาน 
คณะกรรมการตรวจรับ 
รว่มกนัพจิารณาและทํา
รายงานเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร ผา่น หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

 - รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ
-  ใบสง่สนิคา้/งานจา้ง

20  - ผอ. สลธ. (หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ 
และเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร
- เลขาธกิารรับทราบตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ
 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณาตรวจรับของ
คณะกรรมการตรวจรับ

21 บนัทกึรายการตรวจรับใน
ระบบ GFMIS  

ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่
ทา่นเลขาธกิาร 

อนุมัติ

- - ฝ่ายพัสดุ

 

แบบสญัญา

ลธ.กพร.

บนัทกึรายการในระบบ GFMIS

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา (ไมอ่นุมัต/ิให

ป้
รับ
ป
รงุ)

No

Yes



8

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

29

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

22 สง่เบกิเงนิ ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
บนัทกึตรวจรับ
ในระบบ 
GFMIS

- - ฝ่ายพัสดุ
- ฝ่ายการเงนิฯ 

-รายงานผลการตรวจรับ
ของคณะกรรมการฯ
- หนังสอืสง่มอบ
ผลงาน
- สําเนาสญัญา
-สําเนาหนังสอือนุมัติ
และแตง่ตัง้
คณะกรรมการ

สง่เบกิเงนิ



1

 ข ัน้ตอนระบบจดัซือ้/จดัจา้ง พสัดโุดยวธิปีระกวดราคา

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

30

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

1 ผูร้ับผดิชอบโครงการขอ
อนุมัตดิําเนนิโครงการ
จัดซือ้/จา้ง โดยเสนอผา่น
สํานักงานเลขาธกิารเพือ่
พจิารณาในสว่นของ
แผนงาน/งบประมาณ

- - -หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ
- สลธ.

- บนัทกึขออนุมัต ิ 
โครงการ
- ใบเหลอืง

2 เลขาธกิาร พจิารณาความ
เหมาะสมของโครงการวา่ 
สมควรอนุมัตใิหด้ําเนนิการ
หรอืไมอ่ยา่งไร

- - - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ /
-ลธ.กพร. 

บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัต/ิ
เห็นชอบใหด้ําเนนิการ

3 หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง/
โครงการทําบนัทกึถงึ ผอ.
สลธ. เพือ่ขอใหด้ําเนนิการ
จัดซือ้/จัดจา้งพัสดุ

- - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ  

- บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ. + รายชือ่
กรรมการ + Spec. 
พัสดทุีจ่ะใหซ้ือ้/ จา้ง
- บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัติ
โครงการ+ใบเหลอืง

4 ผอ.สลธ./ผอ.กลุม่
ยทุธศาสตร ์พจิารณาความ
เหมาะสมโดยสง่เรือ่งให ้
ฝ่ายพัสด ุดําเนนิการโดย
ตอ้งเป็นไปตามระเบยีบ
สํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ย
การพัสดฯุ

- - เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
ผอ.กลุม่ยทุธศาสตรฯ์  
ผอ.สลธ.

บนัทกึจากฝ่ายพัสด ุถงึ 
ผอ.กลุม่ยทุธศาสตรฯ์ 
และ  ผอ.สลธ.

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

สํานัก/ภารกจิ
ทําเรือ่งขออนุมัติ

ลธ. กพร.
 

หน่วยงาน
เจา้ของโครงการ
จัดทําบนัทกึ
ถงึ สลธ.

ผอ.สลธ.

No

Yes

No

Yes



2

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

31

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

5 จัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบในการซือ้/จา้ง
พัสด ุโดยวธิปีระกวดราคา
และจัดทําประกาศประกวด
ราคา
 

ภายใน 5 วนั 
นับจากวนัที่
ไดร้ับเรือ่ง
แจง้ความ
ประสงค์

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ -บนัทกึรายงานขอ
อนุมัตจิัดซือ้/จา้ง
- ประกาศประกวดราคา
และเอกสารประกวด
ราคา

6 ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ
และแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ภายใน 3  วนั ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- เลขาธกิาร
- ผอ. สลธ.

-บนัทกึรายงานขอ
ความเห็นชอบ/อนุมัติ
- ประกาศประกวดราคา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ทํารายงานขอความเห็นชอบ/
อนุมัต ิและประกาศประกวดราคา

ลธ.กพร./ผอ.สลธ. 
No

Yes



3

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

32

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

7 -ปิดประกาศในตูป้ิดประกาศทีม่ี
กญุแจปิดตลอดเวลา
- สง่ประกาศประกวดราคาไป
ยัง 5 หน่วยงาน 
  1. วทิยแุละหรอืหนังสอืพมิพ์
  2. กรมประชาสมัพันธ์
  3. องคก์ารสือ่สารมวลชน
แหง่ประเทศไทย
  4. ศนูยร์วมขา่วประกวดราคา
  5. สํานักงานการตรวจเงนิ
แผน่ดนิ
 - ประกาศไมน่อ้ยกวา่ 7 วันทํา
การกอ่นการใหห้รอืขาย
เอกสาร
 -  ใหห้รอืขายเอกสารประกาศ 
ไมน่อ้ยกวา่ 7 วันทําการ 
 - ระยะเวลาสําหรับการคํานวณ
ราคาหลงัจากปิดการให ้
เอกสารกอ่นรับซอง 7 วันทํา
การ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ฝ่ายพัสดุ ประกาศประกวดราคา 
และเอกสารประกาศ
ประกวดราคา

เผยแพรป่ระกาศประกวดราคา
และใหห้รอืขายเอกสาร



4

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

33

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

8 คณะกรรมการรับและเปิดซอง
ประกวดราคา รว่มกบัเจา้หนา้ที่
การเงนิ ตรวจสอบหลักประกนัและ
รับซอง 
-สง่เอกสารในสว่นที ่1 คอืซองการ
มผีลประโยชนร์ว่มกนัใหก้บั
คณะกรรมการพจิารณาผล  
- เปิดซองและอา่นแจง้ราคาโดย
เปิดเผยเฉพาะหา้ง/บรษิัททีผ่า่น
การตรวจสอบผูม้ผีลประโยชน์
รว่มกนั
- ลงลายมอืชือ่กํากบัในเอกสารทกุ
ฉบับ แลว้สง่มอบเรือ่งทัง้หมดให ้
คณะกรรมการพจิารณาผลฯ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการรับ
และเปิดซอง
ประกวดราคา
- เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ

- ใบรับซอง  
- ซองเสนอราคา

9 คณะกรรมการพจิาณราผลการ
ประกวดราค
- ตรวจสอบผูม้ผีลประโยชน์
รว่มกนัผูเ้สนอราคา
- ประกาศรายชือ่เฉพาะผูท้ีไ่มม่ี
ผลประโยชนร์ว่มกนั
- ตรวจสอบคณุสมบตัขิองผู ้
เสนอราคาแลว้คดัเลอืกผูเ้สนอ
ราคาทีถ่กูตอ้งตามเงือ่นไข 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

-คณะกรรมการ
พจิารณาผลการ
ประกวดราคา

ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธ ิ
คดัเลอืก , ประกาศผู ้
ไดร้ับการคดัเลอืก

รับซองประกวดราคา

ตรวจสอบผูม้ผีลประโยชน์
รว่มกนัและคณุสมบตัขิอง

ผูเ้สนอราคา



5

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

34

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

10 คณะกรรมการพจิารณาผล
การประกวดราคา ประชมุ
พจิารณาและจัดทํารายงาน
ผลการพจิารณาเสนอ
เลขาธกิาร (ผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

-คณะกรรมการ
พจิารณาผลการ
ประกวดราคา
- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

- รายงานผลการ
พจิารณา
ของคณะกรรมการฯ 
พรอ้มเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

11 ทําหนังสอืขอเชญิทีป่รกึษาทํา
สญัญาพรอ้มแจง้ใหส้ง่เอกสาร
ประกอบการจัดทําสญัญา 
-เมือ่ไดร้ับเอกสารจากที่
ปรกึษาแลว้ ฝ่ายพัสดจุะ
ดําเนนิการรา่งสญัญา
- สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สํานักกฎหมาย

- หนังสอืขอเชญิทํา
สญัญา
- เอกสารของผูข้าย/
ผูร้ับจา้งเพือ่ใชใ้นการ
จัดทําสญัญา
- รา่งสญัญา

12 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ลธ.กพร./ผอ.สลธ

ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
และ

รา่งสญัญาสง่สํานักกฎหมายฯ 

 ลงนามในสญัญา 

No

Yes



6

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

35

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

13 -สง่สําเนาสญัญาให ้สตง. ตาม
ระเบยีบพัสด ุ ( วงเงนิตัง้แต ่
1,000,000 บาท) 
-สง่ใหป้ระธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ เพือ่
ดําเนนิการตอ่ไป

-ภายใน 30 วัน
นับตัง้แตว่ันลง
นามในสญัญา
-ภายใน 5 วัน

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ
เลขานุการ

สญัญา

14 กรณีมคีวามจําเป็นตอ้ง
ขยายเวลา /แกไ้ขสญัญา
คณะกรรมการตรวจรับ รว่มกนั
พจิารณาและทํารายงานเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร ผา่น 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ

15 -ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
-เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัต ิตามความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจรับหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

สง่สําเนาสญัญาให ้
สตง. และประธาน+ฝ่ายเลขา 

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 

ลธ.กพร.
No

Yes

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)



7

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

36

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

16 ดําเนนิการจัดทําหนังสอืแจง้
บรษิัท/แกไ้ขสญัญาตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ 
-ฝ่ายพัสดจุะดําเนนิการรา่ง
สญัญา 
-สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- คูส่ญัญา
- สํานักกฎหมายฯ
 

แบบสญัญา

17 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

18 สง่สําเนาสญัญาใหป้ระธาน
กรรมการและกรรมการ
เลขานุการ คณะกรรมการ
ตรวจรับ เพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ  
เลขานุการ

สญัญา

แจง้คูส่ญัญาและดําเนนิการ
แกไ้ขสญัญา

 ลงนามสญัญา

แจง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการ



8

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

37

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

19  กรณีตรวจรบัผลงาน 
คณะกรรมการตรวจรับ 
รว่มกนัพจิารณาและทํา
รายงานเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร ผา่น หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

 - รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ
-  ใบสง่สนิคา้/งานจา้ง

20  - ผอ. สลธ. (หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ 
และเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร
- เลขาธกิารรับทราบตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ
 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณาตรวจรับของ
คณะกรรมการตรวจรับ

21 บนัทกึรายการตรวจรับใน
ระบบ GFMIS  

ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่
ทา่นเลขาธกิาร 

อนุมัติ

- - ฝ่ายพัสดุ

 

แบบสญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ลธ.กพร.

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 

No

Yes

บนัทกึรายการในระบบ GFMIS
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

38

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

22 สง่เบกิเงนิ ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
บนัทกึตรวจรับ
ในระบบ 
GFMIS

- - ฝ่ายพัสดุ
- ฝ่ายการเงนิฯ 

-รายงานผลการตรวจรับ
ของคณะกรรมการฯ
- หนังสอืสง่มอบ
ผลงาน
- สําเนาสญัญา
-สําเนาหนังสอือนุมัติ
และแตง่ตัง้
คณะกรรมการ

สง่เบกิเงนิ



1

 ข ัน้ตอนระบบจดัซือ้/จดัจา้ง พสัดโุดยวธิพีเิศษ

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

39

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

1 ผูร้ับผดิชอบโครงการขอ
อนุมัตดิําเนนิโครงการ
จัดซือ้/จา้ง โดยเสนอผา่น
สํานักงานเลขาธกิารเพือ่
พจิารณาใน    สว่นของ
แผนงาน/งบประมาณ

- - -หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ
- สลธ.

- บนัทกึขออนุมัต ิ 
โครงการ
- ใบเหลอืง

2 เลขาธกิาร พจิารณาความ
เหมาะสมของโครงการวา่ 
สมควรอนุมัตใิหด้ําเนนิการ
หรอืไมอ่ยา่งไร

- - - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ /
-ลธ.กพร. 

บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัต/ิ
เห็นชอบใหด้ําเนนิการ

3 หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง/
โครงการทําบนัทกึถงึ ผอ.
สลธ. เพือ่ขอใหด้ําเนนิการ
จัดซือ้/จัดจา้งพัสด ุโดยวธิี
พเิศษ  และแจง้เหตผุลความ
จําเป็นในการขอใหจ้า้งโดยวธิี
พเิศษซึง่จะตอ้งเขา้เงือ่นไขวา่
จะสามารถดําเนนิการไดต้ามที่
ระเบยีบกําหนดไวด้ว้ย

- - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ  

- บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ. + รายชือ่
กรรมการ + Spec. 
พัสดทุีจ่ะใหซ้ือ้/ จา้ง
- บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัติ
โครงการ+ใบเหลอืง

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

สํานัก/ภารกจิ
ทําเรือ่งขออนุมัติ

ลธ. กพร.
 

หน่วยงาน
เจา้ของโครงการ
จัดทําบนัทกึ
ถงึ สลธ.

No

Yes



2

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

40

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

4 ผอ.สลธ./ผอ.กลุม่
ยทุธศาสตร ์พจิารณาความ
เหมาะสมโดยสง่เรือ่งให ้
ฝ่ายพัสด ุดําเนนิการโดย
ตอ้งเป็นไปตามระเบยีบ
สํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ย
การพัสดฯุ

- - เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
ผอ.กลุม่ยทุธศาสตรฯ์  
ผอ.สลธ.

บนัทกึจากฝ่ายพัสด ุถงึ 
ผอ.กลุม่ยทุธศาสตรฯ์ 
และ  ผอ.สลธ.

5 จัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบในการซือ้/จา้ง
พัสด ุโดยวธิพีเิศษ
 

ภาย 5 วนั 
นับจากวนัที่
ไดร้ับเรือ่ง
แจง้ความ
ประสงค์

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

-เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
- ผอ.กลุม่
ยทุธศาสตรฯ์
- ผอ.สลธ

บนัทกึรายงานขออนุมัติ
จัดซือ้/จา้ง

6 ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ
และแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ผอ.สลธ.

ทํารายงานขอความเห็นชอบ/
อนุมัติ

ลธ.กพร./ผอ.สลธ. 

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

No

Yes

No

Yes



3

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

41

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

7 ฝ่ายพัสดสุง่สําเนาหนังสอื
อนุมัตแิละแตง่ตัง้ให ้
คณะกรรมการจัดซือ้/จัดจา้ง
โดยวธิพีเิศษดําเนนิการ
จัดหาตวัผูข้าย/ผูร้ับจา้ง
ตามเงือ่นไขของระเบยีบ
พัสดฯุ

- - - ฝ่ายพัสดุ บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ

8 คณะกรรมการจัดซือ้จัดจา้ง
โดยวธิพีเิศษ ดําเนนิการ
จัดหาภายใตเ้งือ่นไขที่
ระเบยีบกําหนดไวแ้ลว้ 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
จัดซือ้จัดจา้งโดยวธิี
พเิศษ

-เอกสารการเสนอราคา
ของบรษิัท/หา้ง/รา้น
ตามทีค่ณะกรรมการฯ 
ตดิตอ่เชญิชวน

9 คณะกรรมการจัดซือ้จัดจา้ง
โดยวธิพีเิศษ ประชมุ
พจิารณาและจัดทํารายงาน
ผลการพจิารณาเสนอ
เลขาธกิาร (ผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
จัดซือ้จัดจา้งโดยวธิี
พเิศษ
- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
   พัสดุ
- เลขาธกิาร

- รายงานผลการ
พจิารณา
ของคณะกรรมการฯ 
พรอ้มเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

แจง้ใหค้ณะกรรมการฯ ทราบ

คณะกรรมการฯ ดําเนนิการ
จัดหาตวัผูข้าย/ผูร้ับจา้ง

ลธ.กพร./ผอ.สลธ
No

Yes



4

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

42

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

10 - ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
พรอ้มแจง้ใหส้ง่เอกสาร
ประกอบการจัดทําสญัญา 
- เมือ่ไดร้ับเอกสารจากผูข้าย/
ผูร้ับจา้งแลว้  ฝ่ายพัสดจุะ
ดําเนนิการรา่งสญัญา 
-สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา 

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สํานักกฎหมาย

- หนังสอืขอเชญิทํา
สญัญา
- เอกสารของผูข้าย/
ผูร้ับจา้งเพือ่ใชใ้นการ
จัดทําสญัญา
- รา่งสญัญา

11 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

12 -สง่สําเนาสญัญาให ้สตง. ตาม
ระเบยีบพัสด ุ ( วงเงนิตัง้แต ่
1,000,000 บาท) 
-สง่ใหป้ระธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ เพือ่
ดําเนนิการตอ่ไป

-ภายใน 30 วัน
นับตัง้แตว่ันลง
นามในสญัญา
-ภายใน 5 วัน

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ
เลขานุการ

สญัญา

ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
และ

รา่งสญัญาสง่สํานักกฎหมายฯ 

 ลงนามในสญัญา 

สง่สําเนาสญัญาให ้
สตง. และประธาน+ฝ่ายเลขา 



5

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

43

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

13 กรณีมคีวามจําเป็นตอ้ง
ขยายเวลา /แกไ้ขสญัญา
คณะกรรมการตรวจรับ รว่มกนั
พจิารณาและทํารายงานเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร ผา่น 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ

14 - ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
-เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัต ิตามความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจรับหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

15 ดําเนนิการจัดทําหนังสอืแจง้
คูส่ญัญา/แกไ้ขสญัญาตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ 
และสง่ใหส้ํานักกฎหมายฯ 
ตรวจรา่งสญัญาแกไ้ขเพิม่เตมิ
- ฝ่ายพัสดจุะดําเนนิการรา่ง
สญัญา 
-สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา

ภายใน 5 วัน - - ฝ่ายพัสดุ
- คูส่ญัญา
- สํานักกฎหมายฯ
 

แบบสญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ลธ.กพร.

แจง้คูส่ญัญาและดําเนนิการ
แกไ้ขสญัญา

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 

No

Yes



6

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

44

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

16 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

17 สง่สําเนาสญัญาใหป้ระธาน
กรรมการและกรรมการ
เลขานุการ คณะกรรมการ
ตรวจรับเพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ  
เลขานุการ

สญัญา

18 กรณีตรวจรบัผลงาน 
คณะกรรมการตรวจรับ 
รว่มกนัพจิารณาและทํา
รายงานเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร ผา่น หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

 - รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ
-  ใบสง่สนิคา้/งานจา้ง

แจง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการ

 ลงนามสญัญา

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 



7

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

45

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

19  - ผอ. สลธ. (หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ 
และเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร
- เลขาธกิารรับทราบตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ
 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณาตรวจรับของ
คณะกรรมการตรวจรับ

20 บนัทกึรายการตรวจรับใน
ระบบ GFMIS  

ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่
ทา่นเลขาธกิาร 

อนุมัติ

- - ฝ่ายพัสดุ

 

แบบสญัญา

21 สง่เบกิเงนิ ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
บนัทกึตรวจรับ
ในระบบ 
GFMIS

- - ฝ่ายพัสดุ
- ฝ่ายการเงนิฯ 

-รายงานผลการตรวจรับ
ของคณะกรรมการฯ
- หนังสอืสง่มอบ
ผลงาน
- สําเนาสญัญา
-สําเนาหนังสอือนุมัติ
และแตง่ตัง้
คณะกรรมการ

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ลธ.กพร.

บนัทกึรายการในระบบ GFMIS

สง่เบกิเงนิ

No

Yes



1

  ข ัน้ตอนระบบจดัซือ้/จดัจา้ง พสัดโุดยวธิกีรณีพเิศษ

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

46

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

1 ผูร้ับผดิชอบโครงการขอ
อนุมัตดิําเนนิโครงการ
จัดซือ้/จา้ง โดยเสนอผา่น
สํานักงานเลขาธกิารเพือ่
พจิารณาในสว่นของ
แผนงาน/งบประมาณ

- - -หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ
- สลธ.

- บนัทกึขออนุมัต ิ 
โครงการ
- ใบเหลอืง

2 เลขาธกิาร พจิารณาความ
เหมาะสมของโครงการวา่ 
สมควรอนุมัตใิหด้ําเนนิการ
หรอืไมอ่ยา่งไร

- - - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ /
-ลธ.กพร. 

บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัต/ิ
เห็นชอบใหด้ําเนนิการ

3 หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง/
โครงการทําบนัทกึถงึ ผอ.
สลธ. เพือ่ขอใหด้ําเนนิการ
จัดซือ้/จัดจา้งพัสด ุโดยวธิี
กรณีพเิศษ และแจง้เหตผุล
ความจําเป็นในการขอใหจ้า้ง
โดยวธิกีรณีพเิศษซึง่จะตอ้ง
เขา้เงือ่นไขวา่จะสามารถ
ดําเนนิการไดต้ามทีร่ะเบยีบ
กําหนดไวด้ว้ย

- - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ  

- บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ. + รายชือ่
กรรมการ + Spec. 
พัสดทุีจ่ะใหซ้ือ้/ จา้ง
- บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัติ
โครงการ+ใบเหลอืง

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

สํานัก/ภารกจิ
ทําเรือ่งขออนุมัติ

ลธ. กพร.
 

หน่วยงาน
เจา้ของโครงการ
จัดทําบนัทกึ
ถงึ สลธ.

Yes

No



2

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

47

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

4 ผอ.สลธ./ผอ.กลุม่
ยทุธศาสตร ์พจิารณาความ
เหมาะสมโดยสง่เรือ่งให ้
ฝ่ายพัสด ุดําเนนิการโดย
ตอ้งเป็นไปตามระเบยีบ
สํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ย
การพัสดฯุ

- - เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
ผอ.กลุม่ยทุธศาสตรฯ์  
ผอ.สลธ.

บนัทกึจากฝ่ายพัสด ุถงึ 
ผอ.กลุม่ยทุธศาสตรฯ์ 
และ  ผอ.สลธ.

5 จัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบในการซือ้/จา้ง
พัสด ุโดยวธิกีรณีพเิศษ
 

ภายใน 5 วนั 
นับจากวนัที่
ไดร้ับเรือ่ง
แจง้ความ
ประสงค์

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

-เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
- ผอ.กลุม่
ยทุธศาสตรฯ์
- ผอ.สลธ

บนัทกึรายงานขออนุมัติ
จัดซือ้/จา้ง

6 ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ
และแตง่ตัง้คณะกรรมการ  
ตรวจรับ

ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ) ผอ.สลธ.

ทํารายงานขอความเห็นชอบ/
อนุมัติ

ลธ.กพร./ผอ.สลธ. 

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

Yes

No

Yes

No



3

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

48

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

7 -ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
พรอ้มแจง้ใหส้ง่เอกสาร
ประกอบการจัดทําสญัญา 
-เมือ่ไดร้ับเอกสารจากผูข้าย/
ผูร้ับจา้งแลว้ ฝ่ายพัสดจุะ
ดําเนนิการรา่งสญัญา 
-สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สํานักกฎหมาย

- หนังสอืขอเชญิทํา
สญัญา
- เอกสารของผูข้าย/ 
ผูร้ับจา้งเพือ่ใชใ้นการ
จัดทําสญัญา
- รา่งสญัญา

8 ลงนามในสญัญา ภายใน3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

9 -สง่สําเนาสญัญาให ้สตง. ตาม
ระเบยีบพัสด ุ ( วงเงนิตัง้แต ่
1,000,000 บาท) 
-สง่ใหป้ระธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ เพือ่
ดําเนนิการตอ่ไป

-ภายใน 30 วัน
นับตัง้แตว่ันลง
นามในสญัญา
-ภายใน 5 วัน

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

-ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ
เลขานุการ

สญัญา

ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
และ

รา่งสญัญาสง่สํานักกฎหมายฯ 

 ลงนามในสญัญา 

สง่สําเนาสญัญาให ้
สตง. และประธาน+ฝ่ายเลขา 



4

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

49

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

10 กรณีมคีวามจําเป็นตอ้ง
ขยายเวลา /แกไ้ขสญัญา
คณะกรรมการตรวจรับ รว่มกนั
พจิารณาและทํารายงานเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร ผา่น 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ

11 -ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
-เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัต ิตามความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจรับหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

12 ดําเนนิการจัดทําหนังสอืแจง้
คูส่ญัญา/แกไ้ขสญัญาตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ 
และสง่ใหส้ํานักกฎหมายฯ 
ตรวจรา่งสญัญาแกไ้ขเพิม่เตมิ
-ฝ่ายพัสดจุะดําเนนิการรา่ง
สญัญา 
-สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา 

ภายใน 5 วัน - - ฝ่ายพัสดุ
- คูส่ญัญา
- สํานักกฎหมายฯ
 

แบบสญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ลธ.กพร.

แจง้คูส่ญัญาและดําเนนิการ
แกไ้ขสญัญา

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 

Yes

No



5

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

50

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

13 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

14 สง่สําเนาสญัญาใหป้ระธาน
กรรมการและกรรมการ
เลขานุการ เพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ  
เลขานุการ

สญัญา

15 กรณีตรวจรบัผลงาน 
คณะกรรมการตรวจรับ 
รว่มกนัพจิารณาและทํา
รายงานเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร ผา่น หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

 - รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ
-  ใบสง่สนิคา้/งานจา้ง

แจง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการ

 ลงนามสญัญา

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 



6

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

51

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

16  - ผอ. สลธ. (หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ 
และเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร
- เลขาธกิารรับทราบตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ
 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณาตรวจรับของ
คณะกรรมการตรวจรับ

17 บนัทกึรายการตรวจรับใน
ระบบ GFMIS  

ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่
ทา่นเลขาธกิาร 

อนุมัติ

- - ฝ่ายพัสดุ

 

แบบสญัญา

18 สง่เบกิเงนิ ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
บนัทกึตรวจรับ
ในระบบ 
GFMIS

- - ฝ่ายพัสดุ
- ฝ่ายการเงนิฯ 

-รายงานผลการตรวจรับ
ของคณะกรรมการฯ
- หนังสอืสง่มอบ
ผลงาน
- สําเนาสญัญา
-สําเนาหนังสอือนุมัติ
และแตง่ตัง้
คณะกรรมการ

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ) ลธ.กพร.

บนัทกึรายการในระบบ GFMIS

สง่เบกิเงนิ

Yes

No
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 ข ัน้ตอนระบบจดัซือ้/จดัจา้ง พสัดโุดยวธิกีารทางอเิล็กทรอนกิส์

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

52

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

1 ผูร้ับผดิชอบโครงการขอ
อนุมัตดิําเนนิโครงการ
จัดซือ้/จา้ง โดยเสนอผา่น
สํานักงานเลขาธกิารเพือ่
พจิารณาในสว่นของ
แผนงาน/งบประมาณ

- - -หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ
- สลธ.

-บนัทกึขออนุมัต ิ 
โครงการ
- ใบเหลอืง

2 เลขาธกิาร พจิารณาความ
เหมาะสมของโครงการวา่ 
สมควรอนุมัตใิหด้ําเนนิการ
หรอืไมอ่ยา่งไร

- - - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ /
-ลธ.กพร. 

บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัต/ิ
เห็นชอบใหด้ําเนนิการ

3 หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง/
โครงการทําบนัทกึถงึ ผอ.
สลธ. เพือ่ขอใหด้ําเนนิการ
จัดซือ้/จัดจา้งพัสดุ

- - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ

-บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ. + รายชือ่
กรรมการ + Spec. 
พัสดทุีจ่ะใหซ้ือ้/ จา้ง
- บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัติ
โครงการ+ใบเหลอืง

4 ผอ.สลธ. พจิารณาความ
เหมาะสมโดยสง่เรือ่งให ้
ฝ่ายพัสด ุดําเนนิการโดย
ตอ้งเป็นไปตามระเบยีบ
สํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ย
การซือ้ดว้ยวธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์ 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์ 

เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
ผอ.กลุม่ยทุธศาสตรฯ์  
ผอ.สลธ.

บนัทกึจากฝ่ายพัสด ุถงึ 
ผอ.กลุม่ยทุธศาสตรฯ์ 
และ  ผอ.สลธ.

สํานัก/ภารกจิ
ทําเรือ่งขออนุมัติ

ลธ. กพร.
 

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

No

Yes

หน่วยงาน
เจา้ของโครงการ
จัดทําบนัทกึ
ถงึ สลธ.

ผอ.สลธ.

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

No

Yes
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)
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ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

5 จัดทําหนังสอืขออนุมัติ
แตง่ตัง้คณะกรรมการ
กําหนด TOR และรา่ง
เอกสารประกวดราคา

ภายใน 5 วนั
นับจากวนัที่
ไดร้ับเรือ่ง

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์

-เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
- เจา้หนา้ทีก่ลุม่งาน
บรหิารงานบคุคลฯ

-บนัทกึอนุมัตแิตง่ตัง้
คณะกรรมการฯ
- คําสัง่แตง่ตัง้ฯ

6 อนุมัตแิละแตง่ตัง้
คณะกรรมการกําหนด TOR 
และรา่งเอกสารประกวด
ราคาฯ

ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร -บนัทกึอนุมัตแิตง่ตัง้
คณะกรรมการฯ
- คําสัง่แตง่ตัง้ฯ

7 คณะกรรมการดําเนนิการ
จัดทํารา่ง TOR และรา่ง
เอกสารประกวดราคาฯ  
ดําเนนิการจัดทําขอบเขต
ของงาน (TOR) และรา่ง
เอกสารประกวดราคา

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์

คณะกรรมการจัดทํา
รา่ง TORฯ 

- รา่ง TOR
- รา่งเอกสารประกวด
ราคา

ขออนุมัตแิตง่ตัง้คณะกรรมการ
กําหนด TOR

ลธ.กพร.  

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

No

Yes

ดําเนนิการจัดทํารา่ง TOR 
และรา่งเอกสารประกวดราคาฯ
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ การตดัสนิใจกจิกรรมและ

การปฏบิตังิาน
ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

54

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

8 คณะกรรมการฯ จัดทํา
รายงานผลการดําเนนิการ
และเสนอขออนุมัตใิหใ้ชร้า่ง 
TOR และรา่งเอกสาร
ประกวดราคาฯ เพือ่ใช ้
เผยแพรต่อ่สาธารณชน 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์

- เลขาธกิาร - รา่ง TOR
- รา่งเอกสารประกวด
ราคา

9 เผยแพรร่า่ง TOR และรา่ง
เอกสารประกวดราคาฯ บน
เว็บไซตข์องกรมบญัชกีลาง 
และเว็บไซตข์องสํานักงาน 
ก.พ.ร. (หากมสีาธารณชน
ทักทว้ง ใหค้ณะกรรมการ
ดําเนนิการตาม 7 -9 ใหม่
อกีครัง้)

เป็นระยะไม่
นอ้ยกวา่     

3 วนั

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์ 

เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ - รา่ง TOR
- รา่งเอกสารประกวด
ราคา

10 จัดทํารายงานขออนุมัติ
จัดซือ้/จัดจา้งพัสดโุดย
วธิกีารทางอเิล็กทรอนกิสฯ์ 
พรอ้มแตง่ตัง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการประกวดราคา
และคณะกรรมการตรวจรับ

ภายใน 5 วนั
นับจากวนัที่
ครบกําหนด
เผยแพรร่า่ง

TOR

- - เลขาธกิาร -บนัทกึรายงานขอ
ความเห็นชอบ/อนุมัติ
- TOR
- ประกาศประกวดราคา

ลธ.กพร.  

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

No

Yes

เผยแพร ่TOR และ
รา่งเอกสารประกวดราคา

ลธ.กพร.  

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

No

Yes
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)
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ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

11 -ปิดประกาศในตูป้ิดประกาศทีม่ี
กญุแจปิดตลอดเวลา
- สง่ประกาศประกวดราคาไปยัง 5 
หน่วยงาน 
  1. วทิยแุละหรอืหนังสอืพมิพ์
  2. กรมประชาสมัพันธ์
  3. องคก์ารสือ่สารมวลชนแหง่
ประเทศไทย
  4. ศนูยร์วมขา่วประกวดราคา
  5. สํานักงานการตรวจเงนิแผน่ดนิ
- เผยแพรท่างเว็บไซตข์อง
กรมบัญชกีลางและสํานักงาน 
ก.พ.ร.
- ระยะเวลาสําหรับการคํานวณ
ราคาหลังจากปิดการใหเ้อกสาร
กอ่นรับซอง 3 วนัทําการ

เผยแพร่
ประกาศไม่
นอ้ยกวา่ 3 วัน 

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์ 

- ฝ่ายพัสดุ ประกาศประกวดราคา 
และเอกสารประกาศ
ประกวดราคา

12 คณะกรรมการประกวดราคา 
รว่มกบัเจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 
ตรวจสอบหลกัประกนัและ
รับซอง และ ลงลายมอืชือ่
กํากบัในเอกสารทกุฉบบั  

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์ 

- คณะกรรมการ
ประกวดราคา
- เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ

- ใบรับซอง  
- ซองเสนอราคา

เผยแพรป่ระกาศประกวดราคา
และใหห้รอืขายเอกสาร

รับซองประกวดราคา
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ การตดัสนิใจ

กจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

56

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

13 คณะกรรมการประกวดราคา 
ดําเนนิการ
- ตรวจสอบผูม้ผีลประโยชนร์ว่มกนั
ผูเ้สนอราคา
- ประกาศรายชือ่เฉพาะผูท้ีไ่มม่ี
ผลประโยชนร์ว่มกนั
- ตรวจสอบคณุสมบัตขิองผูเ้สนอ
ราคาแลว้คัดเลอืก       ผูเ้สนอ
ราคาทีถ่กูตอ้งตามเงือ่นไข 
- ประกาศผลผูม้สีทิธเิสนอราคา 
ตามแบบ บก 005
 (คณะกรรมการฯ รอการอทุธรณ์ 3 
วนั หากมกีารอทุธรณ์ตอ้ง
ดําเนนิการพจิาณณาภายใน 7 วนั

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์ 

คณะกรรมการ
ประกวดราคา

ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิ
คดัเลอืกเสนอราคา

14 คณะกรรมการประกวดราคาจัดทํา
หนังสอืแจง้ผูม้สีทิธเิสนอราคาให ้
ทราบถงึวนั เวลา สถานทีใ่นการ
เสนอราคา (วนัเคาะราคา) และสง่
ขอ้มลูผูม้สีทิธเิสนอราคาใหก้บั
ตลาดกลางทราบลว่งหนา้กอ่นวนั
เคาะราคา 2 วนัทําการ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์ 

-คณะกรรมการ
ประกวดราคา
- ตลาดกลาง

- แบบหนังสอืแจง้ผูม้ี
สทิธเิสนอราคา
- แบบหนังสอืแจง้
ตลาดกลาง

ตรวจสอบผูม้ผีลประโยชน์
รว่มกนัและคณุสมบตัขิอง

ผูเ้สนอราคา

แจง้นัดหมายวนั เวลา 
สถานทีเ่สนอราคาใหก้บัผูม้สีทิธิ
เสนอราคา และสง่ขอ้มลูให ้

ตลาดกลาง
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

57

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

15 คณะกรรมการประกวดราคา
ไปสถานทีเ่สนอราคา ณ 
ตลาดกลาง และดําเนนิการ
ตามระเบยีบ
-แจง้ผลใหผู้เ้สนอราคา
ทราบตามแบบ (บก 010)
- รอผลอทุธรณ์ 3 วนั (หาก
มอีทุธรณ์ สง่ กวพ.
พจิารณาภายใน 30 วนั)

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์ 

- คณะกรรมการ
ประกวดราคา
- ตลาดกลาง
- ผูม้สีทิธเิสนอราคา

- หนังสอืสญัญา 3 ฝ่าย
- แบบแจง้ขอ้มลูผูม้ี
สทิธเิสนอราคา 
บก 006

16 คณะกรรมการประกวดราคา
จัดทํารายงานสรปุผลการ
จัดซือ้จัดจา้งพรอ้มสง่
เอกสารทัง้หมด (2 วนั)

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการซือ้ดว้ย
วธิกีารทาง
อเิล็กทรอนกิสฯ์

คณะกรรมการ
ประกวดราคา

 - รายงานผลของ
คณะกรรมการประกวด
ราคาพรอ้มเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

17 เลขาธกิาร ก.พ.ร. พจิารณา
ตามความเห็นของ
คณะกรรมการประกวดราคา 

ภายใน 5 วนั -  เลขาธกิาร - รายงานผลการ
พจิารณาของคณะ
กรรมการฯ พรอ้ม
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

เสนอราคา (เคาะราคา)

ทํารายงานสรปุผล
การจัดซือ้จัดจา้ง

ลธ.กพร. 

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

58

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

18 ทําหนังสอืขอเชญิทํา
สญัญาพรอ้มแจง้ใหส้ง่
เอกสารประกอบการจัดทํา
สญัญา 
-เมือ่ไดร้ับเอกสารจาก
ผูข้าย/ผูร้ับจา้งแลว้ ฝ่าย
พัสดจุะดําเนนิการรา่ง
สญัญา
- สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา 

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สํานักกฎหมาย

- หนังสอืขอเชญิทํา
สญัญา
- เอกสารของผูข้าย/
ผูร้ับจา้งเพือ่ใชใ้นการ
จัดทําสญัญา
- รา่งสญัญา

19 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

20 -สง่สําเนาสญัญาให ้สตง. ตาม
ระเบยีบพัสด ุ ( วงเงนิตัง้แต ่
1,000,000 บาท)
-สง่ใหป้ระธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ เพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป 

-ภายใน 30 วนั
นับตัง้แตว่นัลง
นามในสญัญา
-ภายใน 5 วนั

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

-ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ
เลขานุการ

สญัญา

ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
และ

รา่งสญัญาสง่สํานักกฎหมายฯ 

 ลงนามในสญัญา 

สง่สําเนาสญัญาให ้
สตง. และประธาน+ฝ่ายเลขา 
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

59

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

21 กรณีมคีวามจําเป็นตอ้ง
ขยายเวลา /แกไ้ขสญัญา
คณะกรรมการตรวจรับ รว่มกนั
พจิารณาและทํารายงานเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร ผา่น 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการตรวจรับ

22 ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
-เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัต ิตามความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจรับหรอืไม่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการตรวจรับ

23 ดําเนนิการจัดทําหนังสอืแจง้
บรษิัท/แกไ้ขสญัญาตามความเห็น
ของคณะกรรมการ และสง่ใหส้ํานัก
กฎหมายฯ ตรวจรา่งสญัญาแกไ้ข
เพิม่เตมิ
-ฝ่ายพัสดจุะดําเนนิการรา่งสญัญา
-สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่งสญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- คูส่ญัญา
- สํานักกฎหมายฯ
 

แบบสญัญา

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 

ลธ.กพร.

แจง้คูส่ญัญาและดําเนนิการ
แกไ้ขสญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

No

Yes
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

60

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

24 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

25 สง่สําเนาสญัญาใหป้ระธาน
กรรมการและกรรมการ
เลขานุการ คณะกรรมการ
ตรวจรับ เพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป 

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ  
เลขานุการ

สญัญา

26 กรณีตรวจรบัผลงาน 
คณะกรรมการตรวจรับ 
รว่มกนัพจิารณาและทํา
รายงานเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร ผา่น หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

 - รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ
-  ใบสง่สนิคา้/งานจา้ง

 ลงนามสญัญา

แจง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการ

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 
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จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

61

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

27 - ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
- เลขาธกิารรับทราบตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ

 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณาตรวจรับของ
คณะกรรมการตรวจรับ

28 บนัทกึรายการตรวจรับใน
ระบบ GFMIS 

ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่
ทา่นเลขาธกิาร 

อนุมัติ

- - ฝ่ายพัสดุ

 

แบบสญัญา

29 สง่เบกิเงนิ ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
บนัทกึตรวจรับ
ในระบบ 
GFMIS

- - ฝ่ายพัสดุ
- ฝ่ายการเงนิฯ 

-รายงานผลการตรวจรับ
ของคณะกรรมการฯ
- หนังสอืสง่มอบพัสดุ
- สําเนาสญัญา
-สําเนาหนังสอือนุมัติ
และแตง่ตัง้
คณะกรรมการ

ลธ.กพร.

บนัทกึรายการในระบบ GFMIS

สง่เบกิเงนิ

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ) No

Yes



1

  ข ัน้ตอนการจา้งทีป่รกึษา โดยวธิตีกลง 

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

62

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

1 ผูร้ับผดิชอบโครงการขอ
อนุมัตดิําเนนิโครงการ
จัดซือ้/จา้ง โดยเสนอผา่น
สํานักงานเลขาธกิารเพือ่
พจิารณาในสว่นของ
แผนงาน/งบประมาณ

- - -หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ
- สลธ.

-บนัทกึขออนุมัต ิ 
โครงการ
- ใบเหลอืง

2 เลขาธกิาร พจิารณาความ
เหมาะสมของโครงการวา่ 
สมควรอนุมัตใิหด้ําเนนิการ
หรอืไมอ่ยา่งไร

- - - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ /
-ลธ.กพร. 

บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัต/ิ
เห็นชอบใหด้ําเนนิการ

3 หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง/
โครงการทําบนัทกึถงึ ผอ.
สลธ. เพือ่ขอใหด้ําเนนิการ
จา้ง      ทีป่รกึษา

- - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ  

-บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.สลธ. 
+ รายชือ่กรรมการ
- บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัติ
โครงการ+ใบเหลอืง
-หนังสอืขอความรว่มมอืที่
ปรกึษา 
(ถา้ม)ี + TOR

4 พจิารณาความเหมาะสม
ของการจา้งทีป่รกึษา

- - ผอ.สลธ. บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ.

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

สํานัก/ภารกจิ
ทําเรือ่งขออนุมัติ

ลธ. กพร.
 

หน่วยงาน
เจา้ของโครงการ
จัดทําบนัทกึ
ถงึ สลธ.

ผอ.สลธ.

No

Yes

No

Yes



2

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

63

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

5 จัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบในการจา้ง  ที่
ปรกึษา  

ภายใน 5 วนั 
นับจากวนัที่
ไดร้ับเรือ่ง
แจง้ความ
ประสงค์

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ บนัทกึรายงานขออนุมัติ
จัดซือ้/จา้ง

6 ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ
และแตง่ตัง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการจา้งทีป่รกึษา

ภายใน 5 วนั - - เลขาธกิาร บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ

7 สง่สําเนาหนังสอือนุมัตใิห ้
ประธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ
คณะกรรมการดําเนนิการจัด
จา้งทีป่รกึษา

ภายใน 5 วนั - -ฝ่ายพัสดุ
-ประธานกรรมการ
- กรรมการเลขาฯ

บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ
ทีไ่ดร้ับอนุมัตแิลว้

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ทํารายงานขอความเห็นชอบ/
อนุมัติ

แจง้คณะกรรมการฯ

ลธ.กพร. 
No

Yes



3

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

64

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

8 คณะกรรมการดําเนนิการจา้งที่
ปรกึษา ประชมุพจิารณาและ
จัดทํารายงานผลการพจิารณา
เสนอเลขาธกิาร 
(ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ดําเนนิการจา้ง       
ทีป่รกึษา

-รายงานผลการ
พจิารณา
-หนังสอืขอความ
รว่มมอื + TOR
- หนังสอืตอบรับจาก      
ทีป่รกึษา + ขอ้เสนอ

9  - ผอ. สลธ. (หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ 
และเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร
- เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัตใิหจ้า้ง ตามความเห็น
ของคณะกรรมการดําเนนิการ
จา้งทีป่รกึษาหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

10 ทําหนังสอืขอเชญิทีป่รกึษาทํา
สญัญาพรอ้มแจง้ใหส้ง่เอกสาร
ประกอบการจัดทําสญัญา 
-เมือ่ไดร้ับเอกสารจากที่
ปรกึษาแลว้ ฝ่ายพัสดจุะ
ดําเนนิการรา่งสญัญา
- สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สํานักกฎหมาย

-หนังสอืขอเชญิทํา
สญัญา
-เอกสารของทีป่รกึษา
เพือ่ใชใ้นการจัดทํา
สญัญา
- รา่งสญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ลธ.กพร./ผอ.สลธ

คณะกรรมการฯ
ประชมุพจิารณา

ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
และ

รา่งสญัญาสง่สํานักกฎหมายฯ 

No

Yes



4

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

65

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

11 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

12 -สง่สําเนาสญัญาให ้สตง. ตาม
ระเบยีบพัสด ุ ( วงเงนิตัง้แต ่
1,000,000 บาท) 
-สง่ใหป้ระธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ เพือ่
ดําเนนิการตอ่ไป

-ภายใน 30 วัน
นับตัง้แตว่ันลง
นามในสญัญา
-ภายใน 5 วัน

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ
เลขานุการ

สญัญา

13 กรณีมคีวามจําเป็นตอ้ง
ขยายเวลา /แกไ้ขสญัญา
คณะกรรมการตรวจรับ รว่มกนั
พจิารณาและทํารายงานเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร ผา่น 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ

 ลงนามในสญัญา 

สง่สําเนาสญัญาให ้
สตง. และประธาน+ฝ่ายเลขา 

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 



5

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

66

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

14 -ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
-เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัต ิตามความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจรับหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

15 ดําเนนิการจัดทําหนังสอืแจง้ที่
ปรกึษา/แกไ้ขสญัญาตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ 
และสง่ใหส้ํานักกฎหมายฯ 
ตรวจรา่งสญัญาแกไ้ขเพิม่เตมิ
- ฝ่ายพัสดจุะดําเนนิการรา่ง
สญัญา สํานักกฎหมายฯ ตรวจ
รา่งสญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- ทีป่รกึษา
- สํานักกฎหมายฯ
 

แบบสญัญา

16 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ) ลธ.กพร.

แจง้ทีป่รกึษาและดําเนนิการ
แกไ้ขสญัญา

 ลงนามสญัญา

No

Yes



6

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

67

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

17 สง่สําเนาสญัญาใหป้ระธาน
กรรมการและกรรมการ
เลขานุการ เพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป 

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ  
เลขานุการ

สญัญา

18  กรณีตรวจรบัผลงาน 
คณะกรรมการตรวจรับ 
รว่มกนัพจิารณาและทํา
รายงานเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร ผา่น หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

 - รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ
-  ผลงานทีไ่ดร้ับมอบ
จากทีป่รกึษา จํานวน 1 
ชดุ

19  - ผอ. สลธ. (หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ 
และเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร
- เลขาธกิารรับทราบตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

แจง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการ

ลธ.กพร.

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 

No

Yes



7

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

68

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

20 บนัทกึรายการตรวจรับใน
ระบบ GFMIS  

ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่
ทา่นเลขาธกิาร 

อนุมัติ

- - ฝ่ายพัสดุ

 

แบบสญัญา

21 สง่เบกิเงนิ ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
บนัทกึตรวจรับ
ในระบบ 
GFMIS

- - ฝ่ายพัสดุ
- ฝ่ายการเงนิฯ 

-รายงานผลการตรวจรับ
ของคณะกรรมการฯ
- หนังสอืสง่มอบ
ผลงาน
- สําเนาสญัญา
-สําเนาหนังสอือนุมัติ
และแตง่ตัง้
คณะกรรมการ

บนัทกึรายการในระบบ GFMIS

สง่เบกิเงนิ



1

  ข ัน้ตอนการจา้งทีป่รกึษา โดยวธิตีกลง 

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

62

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

1 ผูร้ับผดิชอบโครงการขอ
อนุมัตดิําเนนิโครงการ
จัดซือ้/จา้ง โดยเสนอผา่น
สํานักงานเลขาธกิารเพือ่
พจิารณาในสว่นของ
แผนงาน/งบประมาณ

- - -หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ
- สลธ.

-บนัทกึขออนุมัต ิ 
โครงการ
- ใบเหลอืง

2 เลขาธกิาร พจิารณาความ
เหมาะสมของโครงการวา่ 
สมควรอนุมัตใิหด้ําเนนิการ
หรอืไมอ่ยา่งไร

- - - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ /
-ลธ.กพร. 

บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัต/ิ
เห็นชอบใหด้ําเนนิการ

3 หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง/
โครงการทําบนัทกึถงึ ผอ.
สลธ. เพือ่ขอใหด้ําเนนิการ
จา้ง      ทีป่รกึษา

- - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ  

-บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.สลธ. 
+ รายชือ่กรรมการ
- บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัติ
โครงการ+ใบเหลอืง
-หนังสอืขอความรว่มมอืที่
ปรกึษา 
(ถา้ม)ี + TOR

4 พจิารณาความเหมาะสม
ของการจา้งทีป่รกึษา

- - ผอ.สลธ. บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ.

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

สํานัก/ภารกจิ
ทําเรือ่งขออนุมัติ

ลธ. กพร.
 

หน่วยงาน
เจา้ของโครงการ
จัดทําบนัทกึ
ถงึ สลธ.

ผอ.สลธ.

No

Yes

No

Yes



2

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

63

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

5 จัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบในการจา้ง  ที่
ปรกึษา  

ภายใน 5 วนั 
นับจากวนัที่
ไดร้ับเรือ่ง
แจง้ความ
ประสงค์

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ บนัทกึรายงานขออนุมัติ
จัดซือ้/จา้ง

6 ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ
และแตง่ตัง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการจา้งทีป่รกึษา

ภายใน 5 วนั - - เลขาธกิาร บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ

7 สง่สําเนาหนังสอือนุมัตใิห ้
ประธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ
คณะกรรมการดําเนนิการจัด
จา้งทีป่รกึษา

ภายใน 5 วนั - -ฝ่ายพัสดุ
-ประธานกรรมการ
- กรรมการเลขาฯ

บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ
ทีไ่ดร้ับอนุมัตแิลว้

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ทํารายงานขอความเห็นชอบ/
อนุมัติ

แจง้คณะกรรมการฯ

ลธ.กพร. 
No

Yes



3

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

64

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

8 คณะกรรมการดําเนนิการจา้งที่
ปรกึษา ประชมุพจิารณาและ
จัดทํารายงานผลการพจิารณา
เสนอเลขาธกิาร 
(ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ดําเนนิการจา้ง       
ทีป่รกึษา

-รายงานผลการ
พจิารณา
-หนังสอืขอความ
รว่มมอื + TOR
- หนังสอืตอบรับจาก      
ทีป่รกึษา + ขอ้เสนอ

9  - ผอ. สลธ. (หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ 
และเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร
- เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัตใิหจ้า้ง ตามความเห็น
ของคณะกรรมการดําเนนิการ
จา้งทีป่รกึษาหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

10 ทําหนังสอืขอเชญิทีป่รกึษาทํา
สญัญาพรอ้มแจง้ใหส้ง่เอกสาร
ประกอบการจัดทําสญัญา 
-เมือ่ไดร้ับเอกสารจากที่
ปรกึษาแลว้ ฝ่ายพัสดจุะ
ดําเนนิการรา่งสญัญา
- สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สํานักกฎหมาย

-หนังสอืขอเชญิทํา
สญัญา
-เอกสารของทีป่รกึษา
เพือ่ใชใ้นการจัดทํา
สญัญา
- รา่งสญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ลธ.กพร./ผอ.สลธ

คณะกรรมการฯ
ประชมุพจิารณา

ทําหนังสอืขอเชญิทําสญัญา
และ

รา่งสญัญาสง่สํานักกฎหมายฯ 

No

Yes



4

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

65

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

11 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

12 -สง่สําเนาสญัญาให ้สตง. ตาม
ระเบยีบพัสด ุ ( วงเงนิตัง้แต ่
1,000,000 บาท) 
-สง่ใหป้ระธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ เพือ่
ดําเนนิการตอ่ไป

-ภายใน 30 วัน
นับตัง้แตว่ันลง
นามในสญัญา
-ภายใน 5 วัน

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ
เลขานุการ

สญัญา

13 กรณีมคีวามจําเป็นตอ้ง
ขยายเวลา /แกไ้ขสญัญา
คณะกรรมการตรวจรับ รว่มกนั
พจิารณาและทํารายงานเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร ผา่น 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ

 ลงนามในสญัญา 

สง่สําเนาสญัญาให ้
สตง. และประธาน+ฝ่ายเลขา 

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 



5

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

66

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

14 -ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
-เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัต ิตามความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจรับหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

15 ดําเนนิการจัดทําหนังสอืแจง้ที่
ปรกึษา/แกไ้ขสญัญาตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ 
และสง่ใหส้ํานักกฎหมายฯ 
ตรวจรา่งสญัญาแกไ้ขเพิม่เตมิ
- ฝ่ายพัสดจุะดําเนนิการรา่ง
สญัญา สํานักกฎหมายฯ ตรวจ
รา่งสญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- ทีป่รกึษา
- สํานักกฎหมายฯ
 

แบบสญัญา

16 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ) ลธ.กพร.

แจง้ทีป่รกึษาและดําเนนิการ
แกไ้ขสญัญา

 ลงนามสญัญา

No

Yes



6

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

67

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

17 สง่สําเนาสญัญาใหป้ระธาน
กรรมการและกรรมการ
เลขานุการ เพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป 

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ  
เลขานุการ

สญัญา

18  กรณีตรวจรบัผลงาน 
คณะกรรมการตรวจรับ 
รว่มกนัพจิารณาและทํา
รายงานเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร ผา่น หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ
 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

 - รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ
-  ผลงานทีไ่ดร้ับมอบ
จากทีป่รกึษา จํานวน 1 
ชดุ

19  - ผอ. สลธ. (หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ 
และเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร
- เลขาธกิารรับทราบตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

แจง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการ

ลธ.กพร.

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 

No

Yes



7

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

68

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

20 บนัทกึรายการตรวจรับใน
ระบบ GFMIS  

ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่
ทา่นเลขาธกิาร 

อนุมัติ

- - ฝ่ายพัสดุ

 

แบบสญัญา

21 สง่เบกิเงนิ ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
บนัทกึตรวจรับ
ในระบบ 
GFMIS

- - ฝ่ายพัสดุ
- ฝ่ายการเงนิฯ 

-รายงานผลการตรวจรับ
ของคณะกรรมการฯ
- หนังสอืสง่มอบ
ผลงาน
- สําเนาสญัญา
-สําเนาหนังสอือนุมัติ
และแตง่ตัง้
คณะกรรมการ

บนัทกึรายการในระบบ GFMIS

สง่เบกิเงนิ



1

 ข ัน้ตอนการจา้งทีป่รกึษา โดยวธิคีดัเลอืก

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

69

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

1 ผูร้ับผดิชอบโครงการขอ
อนุมัตดิําเนนิโครงการ
จัดซือ้/จา้ง โดยเสนอผา่น
สํานักงานเลขาธกิารเพือ่
พจิารณาในสว่นของ
แผนงาน/งบประมาณ

- - -หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ
- สลธ.

- บนัทกึขออนุมัต ิ 
โครงการ
- ใบเหลอืง

2 เลขาธกิาร พจิารณาความ
เหมาะสมของโครงการวา่ 
สมควรอนุมัตใิหด้ําเนนิการ
หรอืไมอ่ยา่งไร

- - - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ /
-ลธ.กพร. 

บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัต/ิ
เห็นชอบใหด้ําเนนิการ

3 หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง/
โครงการทําบนัทกึถงึ ผอ.
สลธ. เพือ่ขอใหด้ําเนนิการ
จา้งทีป่รกึษา

- - หน่วยงานเจา้ของ
เรือ่ง/โครงการ  

-บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.สลธ. 
+ รายชือ่กรรมการ
- บนัทกึทีไ่ดร้ับอนุมัติ
โครงการ+ใบเหลอืง
-หนังสอืขอความรว่มมอืที่
ปรกึษา (ถา้ม)ี + TOR

4 พจิารณาความเหมาะสม
ของการจา้งทีป่รกึษา

- - ผอ.สลธ.  บนัทกึจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งถงึ ผอ.
สลธ.

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

สํานัก/ภารกจิ
ทําเรือ่งขออนุมัติ

ลธ. กพร.
 

หน่วยงาน
เจา้ของโครงการ
จัดทําบนัทกึ
ถงึ สลธ.

ผอ.สลธ.

No

Yes

No

Yes



2

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

70

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

5 จัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบในการจา้ง
ทีป่รกึษา 

ภายใน 5 วนั 
นับจากวนัที่
ไดร้ับเรือ่ง
แจง้ความ
ประสงค์

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ บนัทกึรายงานขออนุมัติ
จัดซือ้/จา้ง

6 ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ
และแตง่ตัง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดย
วธิคีดัเลอืก 

ภายใน 5 วนั ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- เลขาธกิาร บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ

7 สง่สําเนาหนังสอือนุมัตใิห ้
ประธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ

ภายใน 5 วนั - -ฝ่ายพัสดุ
-ประธานกรรมการ
- กรรมการเลขาฯ

บนัทกึรายงานขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติ
ทีไ่ดร้ับอนุมัตแิลว้

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ทํารายงานขอความเห็นชอบ/
อนุมัติ

แจง้คณะกรรมการฯ

ลธ.กพร. 
No

Yes



3

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)
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ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

8 คณะกรรมการดําเนนิการจัดหา 
ประชมุพจิารณาและจัดทํา
รายงานผลการพจิารณาเสนอ
เลขาธกิาร (ผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ โดย
 - คดัเลอืกรายชือ่ทีป่รกึษา 
อยา่งมาก 6 ราย (ขอขอ้มลู
จากศนูยข์อ้มลูทีป่รกึษาไทย 
กระทรวงการคลงั)
 - กําหนดหลกัเกณฑก์าร
พจิารณาคดัเลอืก
 - กําหนดวันทีท่ีป่รกึษาจะตอ้ง
สง่ขอ้เสนอโครงการ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ดําเนนิการจา้ง       
ทีป่รกึษา

บนัทกึรายงานผล      
การพจิารณาของ        
คณะกรรมการฯ

9 ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
- เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัตใิหจ้า้ง ตามความเห็น
ของคณะกรรมการดําเนนิการ
จา้งทีป่รกึษาหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

บนัทกึรายงานผล      
การพจิารณาของคณะ
กรรมการฯ

10

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ลธ.กพร./ผอ.สลธ

คณะกรรมการฯ
ประชมุพจิารณา

No

Yes



4

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)
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ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

10 -จัดทําหนังสอืเชญิชวนที่
ปรกึษาทีไ่ดร้ับการคดัเลอืก
จากคณะกรรมการฯ ใหส้ง่
ขอ้เสนอโครงการภายใน
ระยะเวลาทีก่ําหนด 
-เมือ่ไดร้ับขอ้เสนอของที่
ปรกึษาตามกําหนดเวลาแลว้
จัดสง่ใหค้ณะกรรมการ
ดําเนนิการจัดหาเพือ่พจิารณา

-ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
ไดร้ับรายงาน
ผลของ
คณะกรรมการ
-ภายใน 2 วัน

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ฝ่ายพัสดุ
- กรรมการ

- หนังสอืเชญิชวนเป็น      
ทีป่รกึษาโครงการ
- TOR จากการ
พจิารณาของคณะ
กรรมการฯ 

11 -ประชมุพจิารณาขอ้เสนอโครงการ
ของทีป่รกึษาทีจ่ัดสง่ใหส้ํานักงาน 
ก.พ.ร. เพือ่พจิารณาคัดเลอืกที่
ปรกึษาตามหลักเกณฑเ์งือ่นไขที่
คณะกรรมการฯ กําหนดไว ้
- จัดทํารายงานผลการพจิารณา
เสนอเลขาธกิาร (ผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ 

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

-คณะกรรมการ
ดําเนนิการจา้ง        
ทีป่รกึษา

- รายงานผลการ
พจิารณาของคณะ
กรรมการฯ
- หนังสอืของทีป่รกึษา

12 -ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
- เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัตใิหจ้า้ง ตามความเห็นของ
คณะกรรมการฯ หรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณาของคณะ
กรรมการฯ 

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

ทําหนังสอืขอเชญิ
ทีป่รกึษาสง่ขอ้เสนอโครงการ 

คณะกรรมการฯ
ประชมุพจิารณา 

ลธ.กพร./ผอ.สลธ
No

Yes



5

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

73

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

13 ทําหนังสอืขอเชญิทีป่รกึษาทํา
สญัญาพรอ้มแจง้ใหส้ง่เอกสาร
ประกอบการจัดทําสญัญา 
-เมือ่ไดร้ับเอกสารจากที่
ปรกึษาแลว้ ฝ่ายพัสด ุ           
จะดําเนนิการรา่งสญัญา
- สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- ทีป่รกึษา
- สํานักกฎหมาย

-หนังสอืขอเชญิทํา
สญัญา
-เอกสารของทีป่รกึษา
เพือ่ใชใ้นการจัดทํา
สญัญา
- รา่งสญัญา

14 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

15 -สง่สําเนาสญัญาให ้สตง. ตาม
ระเบยีบพัสด ุ ( วงเงนิตัง้แต ่
1,000,000 บาท) 
-สง่ใหป้ระธานกรรมการและ
กรรมการเลขานุการ เพือ่
ดําเนนิการตอ่ไป

-ภายใน 30 วัน
นับตัง้แตว่ันลง
นามในสญัญา
-ภายใน 5 วัน

ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ
เลขานุการ

สญัญา

ลธ กพร. 
ลงนามในสญัญา 

สง่สําเนาสญัญาให ้
สตง. และประธาน+ฝ่ายเลขา 

แจง้ทีป่รกึษาขอเชญิทําสญัญา
และ

รา่งสญัญาสง่สํานักกฎหมายฯ 



6

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)
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ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

16 กรณีมคีวามจําเป็นตอ้ง
ขยายเวลา /แกไ้ขสญัญา
คณะกรรมการตรวจรับ รว่มกนั
พจิารณาและทํารายงานเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร ผา่น 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ

รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ

17 -ผอ. สลธ. (หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสด)ุ พจิารณารายงานของ
คณะกรรมการฯ และเสนอ
ความเห็นตอ่เลขาธกิาร
-เลขาธกิารพจิารณาวา่สมควร
อนุมัต ิตามความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจรับหรอืไม ่

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

- หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

18 ดําเนนิการจัดทําหนังสอืแจง้ที่
ปรกึษา/แกไ้ขสญัญาตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ 
และสง่ใหส้ํานักกฎหมายฯ 
ตรวจรา่งสญัญาแกไ้ขเพิม่เตมิ
-ฝ่ายพัสดจุะดําเนนิการรา่ง
สญัญา 
-สํานักกฎหมายฯ ตรวจรา่ง
สญัญา 

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- ทีป่รกึษา
- สํานักกฎหมายฯ
 

แบบสญัญา

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ) ลธ.กพร.

แจง้ทีป่รกึษาและดําเนนิการ
แกไ้ขสญัญา

คณะกรรมการตรวจรับ
ประชมุพจิารณา

No

Yes



7

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

75

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

19 ลงนามในสญัญา ภายใน 3 วนั - - เลขาธกิาร สญัญา

20 สง่สําเนาสญัญาใหป้ระธาน
กรรมการและกรรมการ
เลขานุการ เพือ่ดําเนนิการ
ตอ่ไป

ภายใน 5 วนั - - ฝ่ายพัสดุ
- สตง.
- ประธานกรรมการ
- กรรมการและ  
เลขานุการ

สญัญา

21 กรณีตรวจรบัผลงาน 
คณะกรรมการตรวจรับ 
รว่มกนัพจิารณาและทํา
รายงานเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร ผา่น หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสดุ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

 - รายงานผลการ
พจิารณาของ
คณะกรรมการ
- ผลงานทีไ่ดร้ับมอบ
จาก  ทีป่รกึษา จํานวน 
1 ชดุ

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ)

แจง้คณะกรรมการ
ดําเนนิการ

 ลงนามสญัญา

คณะกรรมการาตรวจรับ
ประชมุพจิารณา 



8

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)

76

ลํา
ดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา มาตรฐาน

งาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

22  - ผอ. สลธ. (หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพ่ัสด)ุ พจิารณา
รายงานของคณะกรรมการฯ 
และเสนอความเห็นตอ่
เลขาธกิาร
- เลขาธกิารรับทราบตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ

- ระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา่
ดว้ยการพัสดุ

 - หวัหนา้เจา้หนา้ที่
พัสดุ
- เลขาธกิาร

รายงานผลการ
พจิารณา

23 บนัทกึรายการตรวจรับใน
ระบบ GFMIS  

ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่
ทา่นเลขาธกิาร 

อนุมัติ

- - ฝ่ายพัสดุ

 

แบบสญัญา

24 สง่เบกิเงนิ ภายใน 5 วัน 
นับจากวันที่
บนัทกึตรวจรับ
ในระบบ 
GFMIS

- - ฝ่ายพัสดุ
- ฝ่ายการเงนิฯ 

-รายงานผลการตรวจรับ
ของคณะกรรมการฯ
- หนังสอืสง่มอบ
ผลงาน
- สําเนาสญัญา
-สําเนาหนังสอือนุมัติ
และแตง่ตัง้
คณะกรรมการ

(ไมอ่นุมัต/ิให
ป้
รับ
ป
รงุ) ลธ.กพร.

บนัทกึรายการในระบบ GFMIS

สง่เบกิเงนิ

No

Yes
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6. เอกสารอา้งองิ (Reference Document) 

   1) ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

2) พระราชบญัญัตวิา่ดว้ยความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคาตอ่หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2542   

 3) ระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงนิแผน่ดนิวา่ดว้ยวนัิยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 2544 

4) พระราชบญัญัตวิธิกีารงบประมาณ พ.ศ. 2502 

5) พระราชบญัญัตทิีร่าชพัสด ุพ.ศ. 2518 

6) พระราชบญัญัตขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 

7) พระราชบญัญัตวิธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

8) พระราชบญัญัตคิวามรับผดิทางละเมดิของเจา้หนา้ที ่พ.ศ. 2539    

9) ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ. 2523 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

 10) ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการซือ้ดว้ยวธิกีารทางอเิล็กทรอนกิส ์พ.ศ. 2549 

 11) ระเบยีบการเบกิจา่ยเงนิจากคลัง พ.ศ. 2520 

 12) พระราชกฤษฎกีาเบีย้ประชมุกรรมการ พ.ศ. 2547 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

 13) ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุ  

      ระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2549 

 14) ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบกิจา่ยเงนิเกีย่วกบัคา่ใชจ้า่ยในการบรหิารงานของ 

               สว่นราชการ 

 15) คูม่อืการปฏบิตังิานตามระบบการบรหิารงานการเงนิการคลังภาครัฐ สว่นของระบบ  

               การจัดซือ้จัดจา้ง 

 16) คูม่อืการปฏบิตังิานตามระบบการบรหิารงานการเงนิการคลังภาครัฐ สว่นของระบบสนิทรัพยถ์าวร 

17) มตคิณะรัฐมนตรทีีเ่กีย่วขอ้งดา้นพัสด ุ

18) หนังสอืเวยีนทีเ่กีย่วขอ้งดา้นพัสด ุ

  

7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้(Form) 

1) แบบหนังสอืขอความเห็นชอบในการขอซือ้/จา้ง  

2) แบบประกาศและเอกสารสอบราคา 

3) แบบฟอรม์การขอรับเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา 

4) แบบฟอรม์ยืน่ซองสอบราคา/ประกวดราคา 

5) แบบหนังสอืรับซองสอบราคา/ประกวดราคา 

6) แบบใบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง 

7) แบบสญัญาซือ้/จา้ง 

8) แบบขออนุมัตขิอ้มลูหลักผูข้าย 

9) แบบขอเปลีย่นแปลงขอ้มลูหลักผูข้าย 

10) แบบทะเบยีนคมุรายงานขอซือ้/ขอจา้ง 

11) แบบทะเบยีนคมุสญัญา 

12) แบบใบเบกิวัสด ุ
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13) แบบใบเบกิครภุัณฑ ์

14) แบบสง่คนืครภุัณฑ ์ 

15) แบบแจง้ความประสงคข์อซือ้/จา้ง 

16) แบบสรปุรายการจัดซือ้/จา้งในรอบเดอืน (ตาม พรบ.ขอ้มลูขา่วสารฯ) 

17) แบบฟอรม์สง่เอกสารเบกิจา่ยเงนิ 

18) แบบแจง้ซอ่มครภุัณฑ ์สํานักงาน ก.พ.ร. 

 

8. เอกสารบนัทกึ (Record) 
 

 
ชือ่เอกสาร 

 
ผูร้บัผดิชอบ 

 
สถานที่
จดัเก็บ 

 
ระยะเวลา 

 
วธิกีารจดัเก็บ 

1. ทะเบยีนคมุรายงาน 

    ขอซือ้/จา้ง 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายพัสดุ

 

ฝ่ายพัสดุ

  

5 ปี

 

เรยีงตามวันที่

ทีจั่ดซือ้/จา้ง 

  

2. ทะเบยีนคมุใบสัง่ซือ้/จา้ง เจา้หนา้ทีฝ่่ายพัสดุ

 

ฝ่ายพัสดุ

  

5 ปี

 

เรยีงตามวันที่

ทีจั่ดซือ้/จา้ง 

  

3. ทะเบยีนคมุสญัญา เจา้หนา้ทีฝ่่ายพัสดุ

 

ฝ่ายพัสดุ

  

5 ปี

 

เรียงตามเลขที่

สั ญ ญ า ต า ม

ปีงบประมาณ 

4. ทะเบียนคุมหลักประกัน

สญัญา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายพัสดุ

 

ฝ่ายพัสดุ

  

5 ปี

 

เรียงตามเลขที่

สญัญา 

5. แฟ้มเอกสารสญัญา เจา้หนา้ทีฝ่่ายพัสดุ

 

ฝ่ายพัสดุ

  

5 ปี

 

เรียงตามเลขที่

สญัญา 

6. แฟ้มใบเบกิวัสด ุ เจา้หนา้ทีฝ่่ายพัสดุ

 

ฝ่ายพัสดุ

  

5 ปี

 

เรียงตามวันที่ที่

ขอเบกิวัสด ุ

7. ทะเบยีนคมุวัสด ุ เจา้หนา้ทีฝ่่ายพัสดุ

 

ฝ่ายพัสดุ

  

5 ปี

 

เ รี ย ง ต า ม

ตัวอกัษร 

8. ทะเบยีนคมุครภุัณฑ์

 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายพัสดุ

 

ฝ่ายพัสดุ

  

5 ปี

 

เรยีงตามวันที่

ทีจั่ดซือ้/จา้ง 

  

 



 

 

 

ภาคผนวก 

 

 
 

 



 

 

 

 

การจดัซือ้จดัจา้ง 

ในระบบ GFMIS 

 

 

 



 

ระบบการจดัซือ้จดัจา้ง 
 

ระบบจดัซือ้จดัจา้ง มคีาํส ัง่งานทีใ่ชใ้นระบบ GFMIS ดงันี ้

1.  คาํส ัง่งาน  MK01 

  ใชใ้นการสรา้งขอ้มลูหลักผูข้าย โดยกลุม่บญัชผีูข้ายประกอบดว้ย 7 กลุม่คอื 

  1)  กลุม่  1000  คอื  กลุม่ผูข้ายนติบิคุคล  เชน่ บรษัิท , หา้งหุน้สว่น รหัสผูข้ายใน

กลุม่นีจ้ะขึน้ตน้ดว้ย 1 จากระบบและตามดว้ย Running Number จากระบบ 9 หลกั (1 x x x x x x x x x) 

  2)  กลุม่ 2000  คอื  กลุม่ผูข้ายบคุคลธรรมดา รหัสผูข้ายในกลุม่นีจ้ะขึน้ตน้ดว้ย 9 จาก

ระบบและตามดว้ย Running Number จากระบบ 9 หลัก (9 x x x x x x x x x) 

  3)  กลุม่ 3000  คอื  กลุม่สว่นราชการ เพือ่การจา่ยชาํรเุงนิใหบ้คุคลภายนอก รหัส

ผูข้ายในกลุม่นีจ้ะขึน้ตน้ดว้ย V ตามดว้ยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสดุทา้ยของหน่วยเบกิจา่ย 

(V Y Y Y Y Z Z Z Z Z) 

  4)  กลุม่ 4000  คอื  กลุม่สว่นราชการ สําหรับตัง้เบกิเพือ่ใหก้รมบญัชกีลางโอนเงนิให ้

และนําไปใชจ้า่ยภายในหน่วยราชการ  เชน่ เงนิเดอืนขา้ราชการ  รหสัผูข้ายในกลุม่นีจ้ะขึน้ตน้ดว้ย A 

ตามดว้ยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสดุทา้ยของหน่วยเบกิจา่ย (A Y Y Y Y Z Z Z Z Z) 

  5)  กลุม่ 5000  คอื  กลุม่เจา้หนีอ้ืน่ทีส่ามารถทําการจา่ยตรงได ้รหสัผูข้ายในกลุม่นีจ้ะ

ขึน้ตน้ดว้ย 8 จากระบบ และตามดว้ย Running Number จากระบบ 9 หลัก (8 x x x x x x x x x) 

  6)  กลุม่ 6000  คอื  กลุม่ผูข้ายตา่งประเทศ ทีไ่ดม้กีารลงทะเบยีนผูข้ายกบัสว่น

ราชการแลว้  รหัสผูข้ายในกลุม่นีจ้ะขึน้ตน้ดว้ย 7 จากระบบ และตามดว้ย Running Number จากระบบ 

9 หลัก (7 x x x x x x x x x) 

7)  กลุม่ 7000  คอื  กลุม่เจา้หนีอ้ืน่ทีต่อ้งทากรเบกิหักผลักสง่ไมร่รับตัวเงนิ รหัสผูข้าย

ในกลุม่นีจ้ะขึน้ตน้ดว้ย O (โอ) ตามดว้ยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสดุทา้ยของหน่วยเบกิจา่ย 

(O Y Y Y Y Z Z Z Z Z) 

ข ัน้ตอนการการใชค้าํส ัง่งาน MK01 

1.  เมนู SAP ---> ลอจสิตกิ ---> การจัดการวัสด ุ---> การจัดซือ้ --->ขอ้มลูหลัก ---

>ผูข้าย --->การจัดซือ้--->MK01-สรา้งผูข้าย   

2.  ทําการคน้หาผูข้ายวา่มอียูใ่นระบบหรอืไม ่ถา้ไมม่ตีอ้งทําการสรา้งในขน้ตอนที ่3 

3. สรา้งขอ้มลูหลักของผูข้ายในดา้น 

  3.1  ชอ่มลูหลักดา้นขอ้มลูทั่วไป ประกอบดว้ย  ชอื ทีอ่ยู ่เลขประจําตัว     ผู ้

เสยีภาษี บัญชธีนาคาร 

  3.2  ขอ้มลูดา้นองคก์รทางการจัดซือ้ ประกอบดว้ย สกลุเงนิ (THB) 

4.  บนัทกึขอ้มลูลงในระบบ 

(ขัน้ตอนใชคํ้าสัง่งาน MK 01 การสรา้งขอ้มลูหลักผูข้ายดใูนคูม่อื GFMIS ระบบจัดซือ้

จัดจา้ง)  
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2.  คาํส ัง่งาน  ME21N  การบนัทกึใบส ัง่ซือ้/ส ัง่จา้ง  

  ใชเ้พือ่ทําการบนัทกึใบสัง่ซือ่/สัง่จา้งในรปูแบบตา่งๆ  

ข ัน้ตอนการการใชค้าํส ัง่งาน ME21N ใชใ้นการสรา้งใบส ัง่ซือ้ (PO) 

1.  เมนู SAP ---> ลอจสิตกิ ---> การจัดการวัสด ุ---> การจัดซือ้ --->ใบสัง่ซิอ้ --->

สรา้ง --->ผูข้าย/โรงงานทีจั่ดหาทีท่ราบ   

2.  ในหนา้จอ การสรา้ง PO จะประกอบดว้ย หนา้จอยอ่ย 3 สว่น ไดแ้ก ่

  2.1  Header 

  2.2 ภาพรวมรายการ 

  2.3 รายละเอยีดรายการ 

  3. ในการการบนัทกึใบสัง่ซือ้ ม ี17 ประเภท  

   3.1 การบนัทกึใบสัง่ซือ้วัสดทุีม่ลูคา่แน่นอน 

   3.2 การบนัทกึจา้ง/เชา่ ทีม่กีารชาํระเงนิเป็นงวดๆ ทีม่มีลูคา่แน่นอน 

   3.3 การบันทกึจา้ง/เชา่ ทีม่กีารชาํระเงนิเป็นงวดๆ ทีม่มีลูคา่ไมแ่น่นอนในแตล่ะงวด 

   3.4 การบนัทกึจัดซือ้เพือ่เป็นวัสดคุงคลัง (เก็บเฉพาะมลูคา่) 

   3.5 การบนัทกึจัดซือ้สนิทรัพย ์

   3.6 การบนัทกึจัดซือ้/จัดจา้ง งานระหวา่งทํา 

   3.7 การบนัทกึจัดซือ้สนิทรัพยท์ีตํ่า่กวา่ 5,000 บาท 

   3.8 การบนัทกึจัดซือ้จัดจา้งกรณีใชง้บกลางสํานักงบประมาณ 

   3.9 การบนัทกึใบสัง่ซือ้/จา้ง/เชา่ กรณีใชเ้งนินอกงบในเงนิคงคลังที ่1 (TR1) 

   3.10 การบันทกึใบสัง่ซือ้/จา้ง/เชา่ กรณีใชเ้งนินอกงบนอกเงนิคงคลังที ่1 (TR1) 

   3.11 การบนัทกึการจัดซือ้/จัดจา้งงานระหวา่งทํา กรณีใชเ้งนิมากกวา่ 1 แหลง่ 

   3.12 การบันทกึการจัดซือ้/จัดจา้ง คา่ใชจ้า่ย  กรณีใชเ้งนิมากกวา่ 1 แหลง่ 

   3.13 การบนัทกึการจัดซือ้/จัดจา้ง ประเภทสนิทรัพย ์กรณีใชเ้งนิมากกวา่ 1 แหลง่ 

   3.14 การบันทกึจัดซือ้จัดจา้งทกุกรณีทีใ่ชเ้งนิเหลือ่มปี 

   3.15 การบนัทกึจัดซือ้จัดจา้งตา่งประเทศ (บนัทกึเป็นเงนิบาท)  

3.16 การบันทกึจัดซือ้จัดจา้งกรณีทีม่กีารจา่ยเงนิลว่งหนา้ – หักจา่ยลว่งหนา้

ในแตล่ะงวด 

3.17 การบันทกึจัดซือ้จัดจา้งกรณีทีม่กีารจา่ยเงนิลว่งหนา้ - หักจา่ยลว่งหนา้

งวดใดงวดหนึง่ 

(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่งาน  ME21N   บนัทกึใบสัง่ซือ้ (PO) ทัง้ 17 แบบ ดใูน

คูม่อื GFMIS ระบบจัดซือ้จัดจา้ง)  
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3.  คาํส ัง่งาน  ME22N   การเปลีย่นแปลงแกไ้ขใบส ัง่ซือ้ 

ใชเ้พือ่การเปลีย่นแปลงแกไ้ขใบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง ซึง่ไดผ้า่นการสรา้งในคําสัง่งาน 

ME21N และไดบ้นัทกึขอ้มลูไดเ้ลขทีใ่บสัง่ซือ้แลว้ ตอ่มาพบวา่มกีารบนัทกึผดิพลาด 

ข ัน้ตอนการบนัทกึรายการ ME22N 

เมนู SAP ---> ลอจสิตกิ ---> การจัดการวัสด ุ---> การจัดซือ้ --->ใบสัง่ซิอ้ --->

เปลีย่นแปลง   

(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่งาน ME22N การเปลีย่นแปลงแกไ้ขใบสัง่ซือ้ ดใูนคูม่อื GFMIS 

ระบบจัดซือ้จัดจา้ง)  

 
4.  คาํส ัง่งาน  ME23N  การแสดงใบส ัง่ซือ้ 

ใชเ้พือ่แสดงใบสัง่ซือ้ ซึง่ไดผ้า่นการสรา้งในคําสัง่งาน ME21N และไดบ้นัทกึขอ้มลูได ้

เลขทีใ่บสัง่ซือ้แลว้  

ข ัน้ตอนการบนัทกึรายการ ME23N 

เมนู SAP ---> ลอจสิตกิ ---> การจัดการวสัด ุ---> การจัดซือ้ --->ใบสัง่ซิอ้ --->แสดง   

(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่งาน ME23N เพือ่แสดงใบสัง่ซือ้ ดใูนคูม่อื GFMIS ระบบจัดซือ้จัดจา้ง)  

 

5.  คาํส ัง่งานเพือ่การพมิพเ์อกสารใบส ัง่ซือ้ การพมิพใ์บส ัง่ซือ้ซํา้ และการพมิพ ์

รายงาน 

       1)  ใขค้าํส ัง่งาน  ME22N    

เมนู SAP ---> ลอจสิตกิ ---> การจัดการวัสด ุ---> การจัดซือ้ --->ใบสัง่ซิอ้ --->

เปลีย่นแปลง   

ในลําดับตอ่ไปเป็นการนําเอาขอ้ความผลลัพธท์ีส่รา้งขึน้ขา้งตน้มาทําการจัดพมิพท์าง

เครือ่งพมิพ ์โดยใชทํ้างานผา่นเมนูหรอืระบ ุTransaction Code ดังนี ้

       2)  ใขค้าํส ัง่งาน  ME9F    

เมนู SAP ---> ลอจสิตกิ ---> การจัดการวัสด ุ---> การจัดซือ้ --->ใบสัง่ซิอ้ --->

ขอ้ความ ---> พมิพ/์สง่      

(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่งาน เพือ่การพมิพเ์อกสารใบสัง่ซือ้ การพมิพใ์บสัง่ซือ้ซํา้ และ   

การพมิพร์ายงาน ดใูนคูม่อื GFMIS ระบบจัดซือ้จัดจา้ง)  

 

6.  คาํส ัง่งาน  MIGO  การบนัทกึรบัวสัด/ุสนิทรพัย/์คา่ใชจ้า่ย 

       ใชเ้พือ่การบนัทกึรับพัสดหุรอืงานจา้ง ทัง้กรณีทีบ่นัทกึเป็นคา่ใชจ้า่ย, สนิทรัพย,์ 

สนิทรัพยร์ะหวา่งกอ่สรา้งหรอืงานระหวา่งทํา และวัสดคุงคลัง 

ข ัน้ตอนการบนัทกึรายการ MIGO 

เมนู SAP ---> ลอจสิตกิ ---> การจัดการวัสด ุ---> การจัดการสนิคา้คงคลัง --->    

การเคลือ่นยา้ยสนิคา้ ---> การรับสนิคา้  ---> สําหรับเลขทีใ่บสัง่ซือ้ ---> GR สําหรับใบสัง่ซือ้ 

(MIGO)  
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(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่งาน MIGO การบนัทกึรับวัสด/ุสนิทรัพย/์คา่ใชจ้า่ย ดใูนคูม่อื 

GFMIS ระบบจัดซือ้จัดจา้ง)  

 

7.  คาํส ัง่งาน  MIGO  การยกเลกิเอกสารวสัด ุ 

       ใชเ้พื่อทําการยกเลิกการบันทึกเอกสารรับวัสดุหรืองานจา้ง ทั ้งกรณีที่บันทึก           

เป็นค่าใชจ้่าย, สนิทรัพย,์  สนิทรัพยร์ะหว่างก่อสรา้งหรืองานระหว่างทํา และวัสดุคงคลัง เมือ่บันทกึ

ขอ้มูลผดิพลาด เชน่ มกีารบันทกึรับพัสดุไปแลว้ และตรวจสอบพบขอ้ผดิพลาดในการบันทกึใบสั่งซือ้ 

หรือบันทกึขอ้มูลผดิพลาด ในการบันทกึรับพัสดุ เช่น ระบุวันที่รับวัสดุไม่ถูกตอ้ง หรือตรวจสอบพบ

จํานวนเงนิในการตัง้เบกิไมต่รงกนักบัจํานวนเงนิทีร่ะบใุนใบสัง่ซือ้ 

ข ัน้ตอนการบนัทกึรายการ MIGO 

เมนู SAP ---> ลอจสิตกิ ---> การจัดการวัสด ุ---> การจัดการสนิคา้คงคลัง --->    

การเคลือ่นยา้ยสนิคา้ ---> การรับสนิคา้  ---> สําหรับเลขทีใ่บสัง่ซือ้ ---> สําหรับใบสัง่ซือ้  

(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่งาน MIGO  การยกเลกิเอกสารวัสด ุดใูนคูม่อื GFMIS ระบบจัดซือ้

จัดจา้ง)  

 

8.  คาํส ัง่งาน  ZMM_ME2N  การเรยีกดรูายงานสถานะใบส ัง่ซือ้/จา้ง 

  ใชเ้พือ่ตดิตามสถานะการสัง่ซือ้/จา้ง  

       ข ัน้ตอนการใขค้าํส ัง่งาน  ZMM_ME2N      

เมนู SAP ---> สว่นเพิม่เตมิ ---> สว่นเพิม่เตมิ - ระบบขอ้มลูเพือ่การตรวจสอบ ---> 

ขอ้มลูเพือ่การตรวจสอบ-ระบบจัดซือ้จัดจา้ง ---> รายงานสรปุเอกสารใบสัง่ซือ้ ณ สิน้วัน 

(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่ ZMM_ME2N  การเรยีกดรูายงานสถานะใบสัง่ซือ้/จา้ง ดใูนคูม่อื 

GFMIS ระบบจัดซือ้จัดจา้ง)  
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ระบบสนิทรพัยถ์าวร 
ระบบสนิทรพัยถ์าวรในสว่นทีเ่ก ีย่วขอ้งกบัฝ่ายพสัด ุมคีาํส ัง่งานทีใ่ชใ้นระบบ GFMIS  

ดงันี ้

 

การสรา้งขอ้มลูหลกัสนิทรพัยถ์าวร (CREATE ASSET MASTER DATA)  

1.  คาํส ัง่งาน  AS01 การสรา้งขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวร 

  ใชใ้นการสรา้งขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวร เป็นการบันทกึการไดม้าของสนิทรัพยไ์มว่า่จะ

เป็นกรณีบันทกึผ่านใบสั่งซือ้ หรอืบันทกึผ่านการตัง้เบกิและอืน่ๆ (รับบรจิาค, รับโอน) ทีบ่ันทกึตรงเขา้ 

GFMIS (ระบบ SAP) จะตอ้งมกีารสรา้งขอ้มูลหลักสนิทรัพยก์อ่น ซึง่ระบบจะใหห้มายเลขสนิทรัพย์

อตัโนมัต ิโดยจะเรยีงลําดับกนัไปเรือ่ยๆ  

       ข ัน้ตอนการใขค้าํส ัง่งาน  AS01 

เมนู SAP ---> สว่นเพิม่เตมิ ---> สว่นเพิม่เตมิ - ระบบสนิทรัพยถ์าวร ---> ขอ้มลูหลัก

สนิทรัพย ์---> การสรา้งขอ้มลูหลักสนิทรัพย ์

(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่ AS01 การสรา้งขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวร ดใูนคูม่อื GFMIS ระบบ

จัดซือ้จัดจา้ง)  

 
2.  คาํส ัง่งาน  AS02 การเปลีย่นแปลงขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวร 

  ใชเ้พือ่ทําการเปลีย่นแปลงขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวร ซึง่ไดผ้า่นการใชคํ้าสัง่งาน AS01 

โดยไดเ้ลขสนิทรัพยแ์ลว้   

       ข ัน้ตอนการใขค้าํส ัง่งาน  AS02 

เมนู SAP ---> สว่นเพิม่เตมิ ---> สว่นเพิม่เตมิ - ระบบสนิทรัพยถ์าวร ---> ขอ้มลูหลัก

สนิทรัพย ์---> การเปลีย่นแปลงขอ้มลูหลักสนิทรัพย ์

(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่ AS02 การเปลีย่นแปลงขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวรดใูนคูม่อื 

GFMIS ระบบจัดซือ้จัดจา้ง)  

 
3.  คาํส ัง่งาน  AS03 การแสดงขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวร 

  ใชเ้พือ่ทําการแสดงขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวร ซึง่ไดผ้า่นการใชคํ้าสัง่งาน AS01 โดยได ้

เลขสนิทรัพยแ์ลว้   

       ข ัน้ตอนการใขค้าํส ัง่งาน  AS03 

เมนู SAP ---> สว่นเพิม่เตมิ ---> สว่นเพิม่เตมิ - ระบบสนิทรัพยถ์าวร ---> ขอ้มลูหลัก

สนิทรัพย ์---> การแสดงขอ้มลูหลักสนิทรัพย ์

(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่ AS03 การแสดงขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวรดใูนคูม่อื GFMIS ระบบ

จัดซือ้จัดจา้ง)  
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4.  คาํส ัง่งาน  AS06 การลบขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวร 

  ใชเ้พือ่ทําการลบขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวรทีไ่มไ่ดใ้ชง้าน ซึง่ไดผ้า่นการใชคํ้าสัง่งาน 

AS01 โดยไดเ้ลขสนิทรัพยแ์ลว้   

       ข ัน้ตอนการใขค้าํส ัง่งาน  AS06 

เมนู SAP ---> สว่นเพิม่เตมิ ---> สว่นเพิม่เตมิ - ระบบสนิทรัพยถ์าวร ---> ขอ้มลูหลัก

สนิทรัพย ์---> การลบขอ้มลูหลักสนิทรัพย ์

(ขัน้ตอนการใชคํ้าสัง่ AS06 การลบขอ้มลูหลักสนิทรัพยถ์าวรดใูนคูม่อื GFMIS ระบบ

จัดซือ้จัดจา้ง)  

 
 
 



 

 

 

 

แบบฟอรม์เอกสาร 

 

 

 

 
 

 



 
แบบฟอรม์เอกสาร 

 

 

1) แบบหนังสอืขอความเห็นชอบในการขอจัดซือ้/จา้ง 

2) แบบประกาศและเอกสารสอบราคา 

3) แบบฟอรม์การขอรับเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา 

4) แบบฟอรม์ยืน่ซองสอบราคา/ประกวดราคา 

5) แบบหนังสอืรับซองสอบราคา/ประกวดราคา 

6) แบบใบสัง่ซือ้/สัง่จา้ง 

7) แบบสญัญาซือ้/จา้ง 

8) แบบขออนุมตัขิอ้มลูหลกัผูข้าย 

9) แบบขอเปลีย่นแปลงขอ้มลูหลกัผูข้าย 

10)  แบบทะเบยีนคมุรายงานขอซือ้/ขอจา้ง 

11)  แบบทะเบยีนรายงานขอซือ้/ขอจา้ง 

12)  แบบใบเบกิวสัด ุ

13)  แบบใบเบกิครภุณัฑ ์

14)  แบบสง่คนืครภุณัฑ ์

15)  แบบแจง้ความประสงคข์อซือ้/ขอจา้ง 

16)  แบบสรปุรายการจัดซือ้/จา้งในรอบเดอืน (ตาม พรบ.ขอ้มลูขา่วสารฯ) 

17)  แบบฟอรม์สง่เอกสารเบกิจา่ยเงนิ 

18)  แบบแจง้ซอ่มครภุณัฑ ์สํานักงาน ก.พ.ร. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  สํานักงาน ก.พ.ร.   เลขท่ี  ........./..........   วันท่ี        

1 เรื่อง   ขออนุมัติซื้อ..........................................

2 เสนอ          ผู้อํานวยการสํานักงานเลขาธิการ

3 เพื่อ           พิจารณาอนุมัติ   
จนท. หนฝ.

4 เหตุผลที่ต้องซ้ือ  เพื่อใช้ในราชการของ.......................................................................................  โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ ปี ....................

5 รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือ

ลําดับ รายการ ราคาต่อหน่วย กําหนด

สืบราคา/ประมาณ คร้ังสุดท้าย ส่งมอบ

รายละเอียดตามใบเสนอราคาของบริษัทฯ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 %

เป็นเงินรวมทั้งส้ิน

6 วิธีการซ้ือ              ตกลงราคา   

เหตุผลที่ต้องซ้ือวิธีน้ี  เนื่องจากการซื้อครั้งนี้วงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

ข้อ 39 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
7 กรรมการตรวจรับพัสดุ

            เนื่องจากการซื้อครั้งนี้วงเงินไม่เกิน  10,000.- บาท  จึงเห็นควรแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  จํานวน  1  คน  คือ

            เนื่องจากการซื้อครั้งนี้วงเงินเกิน  10,000.- บาท  จึงเห็นควรแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  จํานวน  3  คน  คือ

8 เง่ือนไขการซ้ือ   หากส่งมอบเกินกําหนดเวลา สํานักงาน ก.พ.ร. จําเป็นต้องคิดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานซื้อ

9 คําส่ัง/ความเห็น  

 (นายนครเขตต์    สุทธปรีดา)

ผู้อํานวยการสํานักงานเลขาธิการ

การซ้ือครั้งน้ี

จํานวน (หน่วย) ภายในวงเงิน

 อนุมัติ



  สํานักงาน ก.พ.ร.   เลขที่  ........./..........   วันที่          

1 เร่ือง   ขออนุมัติจ้างเหมาบริการ.........................................

2 เสนอ          ผู้อํานวยการสํานักงานเลขาธิการ

3 เพ่ือ           พิจารณาอนุมัติ   
จนท. หนฝ.

4 เหตุผลท่ีต้องจ้าง   เพื่อให้การ..........................................................................................................  โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ ปี ....................

5 รายละเอียดของงานท่ีจะจ้าง

ลําดับ รายการ ราคาต่อหน่วย กําหนด

สืบราคา/ประมาณ ครั้งสุดท้าย ส่งมอบ

(..........................................................................................) เป็นเงินรวมท้ังส้ิน

6 วิธีการจ้าง              ตกลงราคา   

เหตุผลท่ีต้องจ้างวิธีนี ้ เน่ืองจากการจ้างคร้ังน้ีวงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

ข้อ 39 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

7 กรรมการตรวจรับพัสดุ

            เน่ืองจากการจ้างคร้ังน้ีวงเงินเกิน  10,000.- บาท  จึงเห็นควรแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ  จํานวน  3  คน  คือ

            เน่ืองจากการจ้างคร้ังน้ีวงเงินไม่เกิน  10,000.- บาท  จึงเห็นควรแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ  จํานวน  1  คน  คือ

8 เงื่อนไขการจ้าง   หากส่งมอบเกินกําหนดเวลา สํานักงาน ก.พ.ร. จําเป็นต้องคิดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้าง

แต่ต้องไม่ตํากว่าวันละ 100 บาท

9 คําส่ัง/ความเห็น  

(นายนครเขตต์    สุทธปรีดา)

ผู้อํานวยการสํานักงานเลขาธิการ

การจ้างคร้ังนี้

จํานวน (หน่วย) ภายในวงเงิน

อนุมัติ



  สํานักงาน ก.พ.ร.   เลขที่  ........./..........   วันที่         

1 เร่ือง   ขออนุมัติเช่า..........................................

2 เสนอ          ผู้อํานวยการสํานักงานเลขาธิการ

3 เพ่ือ           พิจารณาอนุมัติ   
จนท. หนฝ.

4 เหตุผลท่ีต้องเช่า เพื่อให้การ..........................................................................................................  โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ ปี ....................

5 รายละเอียดของงานท่ีจะเช่า

ลําดับ รายการ ราคาต่อหน่วย กําหนด

สืบราคา/ประมาณ ครั้งสุดท้าย ส่งมอบ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

(..........................................................................................) เป็นเงินรวมท้ังส้ิน

6 วิธีการเช่า              ตกลงราคา   

เหตุผลท่ีต้องเช่าวิธีนี ้ เน่ืองจากการเช่าคร้ังน้ีวงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

ข้อ 39 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

7 กรรมการตรวจรับพัสดุ

            เน่ืองจากการเช่าคร้ังน้ีวงเงินเกิน  10,000.- บาท  จึงเห็นควรแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ  จํานวน  3  คน  คือ

            เน่ืองจากการเช่าคร้ังน้ีวงเงินไม่เกิน  10,000.- บาท  จึงเห็นควรแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ  จํานวน  1  คน  คือ

8 เงื่อนไขการเช่า   หากส่งมอบเกินกําหนดเวลา สํานักงาน ก.พ.ร. จําเป็นต้องคิดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานเช่า

แต่ต้องไม่ตํ่ากว่าวันละ 100 บาท

9 คําส่ัง/ความเห็น  

(นายนครเขตต์    สุทธปรีดา)

ผู้อํานวยการสํานักงานเลขาธิการ

การเช่าคร้ังนี้

จํานวน (หน่วย) ภายในวงเงิน

อนุมัติ



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งประกาศสอบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ประกาศสํานกังาน ก.พ.ร. 

เร ือ่ง  สอบราคาการจา้งเหมาบรกิารทาํความสะอาด สํานกังาน ก.พ.ร. 

 
   

  ดว้ย สํานักงาน ก.พ.ร. มีความประสงคจ์ะสอบราคาจา้งเหมาบรกิารทําความสะอาด

สํานักงาน ก.พ.ร. ดังนี ้

  1. พื้นทีสํ่านักงาน ก.พ.ร. ถนนพษิณุโลก แขวงจติรลดา เขตดุสติ กรุงเทพมหานคร      

ขนาดพืน้ที ่7,103 ตารางเมตร  

2. พืน้ทีสํ่านักงาน ก.พ.ร. ศนูยร์าชการเฉลมิพระเกยีรต ิ80 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 

อาคารบชีัน้ 9 ถนนแจง้วัฒนะ เขตหลักสี ่กรงุเทพมหานคร ขนาดพืน้ที ่2,610 ตารางเมตร 

ผูม้สีทิธเิสนอราคาจะตอ้งเป็นผูม้คีณุสมบตั ิดังตอ่ไปนี ้

1. เป็นผูม้อีาชพีรับจา้งงานทีส่อบราคาจา้งดังกลา่ว 

2. ไมเ่ป็นผูท้ีถ่กูระบชุือ่ไวใ้นบัญชรีายชือ่ผูท้ ิง้งานของทางราชการและไดแ้จง้เวยีนชือ่แลว้ 

3. ไมเ่ป็นผูไ้ดรั้บเอกสทิธิห์รอืความคุม้กนั ซึง่อาจปฏเิสธไมย่อมขึน้ศาลไทย เวน้แต่

รัฐบาลของผูเ้สนอราคาไดม้คํีาสัง่ใหส้ละสทิธิค์วามคุม้กนัเชน่วา่นัน้ 

4. ไมเ่ป็นผูม้ผีลประโยชนร์ว่มกนักบัผูเ้สนอราคารายอืน่ทีเ่ขา้เสนอราคาใหแ้กสํ่านักงาน ก.พ.ร. 

ณ วันประกาศสอบราคา หรอืไมเ่ป็นผูก้ระทําการอนัเป็นการขดัขวางการแขง่ขนัราคา

อยา่งเป็นธรรมในการสอบราคาซือ้ครัง้นี ้  

กําหนดยื่นซองสอบราคา  ตั ้งแต่วันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ถึงวันที่

.................................ระหว่างเวลา.............. ถงึเวลา  ................. ณ สํานักงานเลขาธกิาร 

สํานักงาน ก.พ.ร. ถนนพษิณุโลก เขตดสุติ กรุงเทพฯ 10300  และกําหนดเปิดซองสอบราคาในวันที ่

...............................ตัง้แตเ่วลา ..............เป็นตน้ไป  

  ผูส้นใจติดต่อขอรับเอกสารสอบราคาไดท้ี ฝ่่ ายพัสด ุ สํานักงานเลขาธกิาร  

สํานักงาน ก.พ.ร . ถนนพษิณุโลก แขวงจติรลดา เขตดุสติ  กร ุง เทพมหานคร   ตัง้แต่วันที ่

.................................ถึงวันที่............................ และกําหนดใหรั้บฟังคําชี้แจง 

...................................... หรอืสอบถามทางโทรศัพทห์มายเลข 0 2356 9999 ตอ่ 8858 , 8922  

ในวันและเวลาราชการ หรอืดรูายละเอยีดไดท้ี ่www.opdc.go.th   

ประกาศ  ณ  วันที ่       กนัยายน   2553 

 

(นายทศพร  ศริสิมัพันธ)์ 

    เลขาธกิาร ก.พ.ร. 
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เอกสารสอบราคาการจา้งเหมาบรกิารทาํความสะอาด สาํนกังาน ก.พ.ร. 

เลขที ่       /2554 

ลงวนัที.่......................................... 

   

   

  สํานักงาน ก.พ.ร. ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “สํานักงาน” มีความประสงค์จะสอบราคา        

การจา้งเหมาบรกิารทําความสะอาด สํานักงาน ก.พ.ร.  

  1. พื้นทีสํ่านักงาน ก.พ.ร. ถนนพษิณุโลก แขวงจติรลดา เขตดุสติ กรุงเทพมหานคร      

ขนาดพืน้ที ่7,103 ตารางเมตร  

2. พืน้ทีสํ่านักงาน ก.พ.ร. ศนูยร์าชการเฉลมิพระเกยีรต ิ80 พรรษา 5 ธันวาคม 2550  

อาคารบ ีชัน้ 9 ถนนแจง้วัฒนะ เขตหลักสี ่กรงุเทพมหานคร ขนาดพืน้ที ่2,610 ตารางเมตร 

โดยมขีอ้กําหนดดังตอ่ไปนี ้

  1. เอกสารแนบทา้ยเอกสารสอบราคา 

  1.1  รายละเอยีดและเงือ่นไขการจา้งเหมาบรกิารทําความสะอาดพืน้ทีสํ่านักงาน 

ก.พ.ร. ถนนพษิณุโลก แขวงจติรลดา เขตดสุติ กรงุเทพมหานคร  ขนาดพืน้ที ่7,103 ตารางเมตร และพืน้ที่

สํานักงาน ก.พ.ร. ณ ศนูยร์าชการเฉลมิพระเกยีรต ิ80 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 

  1.2  แบบใบเสนอราคา 

  1.3  แบบสญัญาจา้ง 

  1.4 แบบหนังสอืค้ําประกนั  

   (1) หลักประกนัสญัญา 

  1.5 บทนยิาม 

   (1)  ผูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชนร์ว่มกนั 

   (2) การขดัขวางการแขง่ขนัราคาอยา่งเป็นธรรม  

  1.6 แบบบญัชเีอกสาร 

   (1) บัญชเีอกสารสว่นที ่ 1 

   (2) บัญชเีอกสารสว่นที ่ 2 

 2. คณุสมบตัขิองผูเ้สนอราคา 

  2.1  ผูเ้สนอราคาตอ้งเป็นผูม้อีาชพีรับจา้งงานทีส่อบราคาจา้งดังกลา่ว 

  2.2  ผูเ้สนอราคาไม่เป็นผูท้ีถ่กูระบชุือ่ไวใ้นบัญชรีายชือ่ผูท้ ิง้งานของทางราชการ

และไดแ้จง้เวยีนชือ่แลว้ หรอืไม่เป็นผูท้ีไ่ดรั้บผลของการสั่งใหน้ติบิุคคลหรอืบุคคลอืน่ เป็นผูท้ ิง้งาน

ตามระเบยีบของทางราชการ 

  2.3  ผูเ้สนอราคาไม่เป็นผูม้ผีลประโยชน์ร่วมกันกับผูเ้สนอราคารายอืน่ ณ วันประกาศ

สอบราคา  หรอืไมเ่ป็นผูก้ระทําการอนัเป็นการขดัขวางการแขง่ขนัราคาอยา่งเป็นธรรมตามขอ้ 1.5  

  2.4  ผูเ้สนอราคาตอ้งไม่เป็นผูไ้ดรั้บเอกสทิธิห์รือความคุม้กัน ซึง่อาจปฏิเสธ      

ไมย่อมขึน้ศาลไทย เวน้แตรั่ฐบาลของผูเ้สนอราคาไดม้คํีาสัง่ใหส้ละสทิธิค์วามคุม้กนัเชน่วา่นัน้ 
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  3. หลกัฐานการเสนอราคา 

  ผูเ้สนอราคาจะตอ้งเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพรอ้มกับ ซองใบเสนอราคา    

โดยแยกไวน้อกซองใบเสนอราคา เป็น 2 สว่น คอื 

  3.1 สว่นที ่1 อยา่งนอ้ยตอ้งมเีอกสารดังตอ่ไปนี ้

   (1) ในกรณีทีผู่เ้สนอราคาเป็นนติบิคุคล 

    (ก) หา้งหุน้สว่นสามัญหรอืหา้งหุน้สว่นจํากัด ใหย้ืน่สําเนาหนังสอืรับรอง

การจดทะเบียนนิตบิุคคล บัญชรีายชือ่หุน้ส่วนผูจั้ดการ และบัญชรีายชือ่ผูม้ีอํานาจควบคุม (ถา้มี)  

พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง 

    (ข) บรษัิทจํากัด หรือบรษัิทมหาชนจํากัด ใหย้ื่นสําเนาหนังสอืรับรอง 

การจดทะเบยีนนติบิคุคล หนังสอืบรคิณหส์นธ ิบัญชรีายชือ่กรรมการผูจั้ดการ บัญชรีายชือ่ผูม้อํีานาจ

ควบคมุ (ถา้ม)ี และบญัชรีายชือ่ผูถ้อืหุน้รายใหญ ่ พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง  

   (2) ในกรณีทีผู่เ้สนอราคาเป็นบคุคลธรรมดาหรอืคณะบคุคลทีม่ใิชน่ติบิคุคล  

ใหย้ืน่สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูนั้น้ สําเนาขอ้ตกลงทีแ่สดงถงึการเขา้เป็นหุน้ส่วน (ถา้ม)ี 

สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของผูเ้ขา้เป็นหุน้สว่น พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง 

       (3) ในกรณีผูเ้สนอราคาเป็นผู เ้สนอราคาร่วมกันในฐานะเป็นผูร้่วมคา้          

ใหย้ืน่สําเนาสัญญาของการเขา้ร่วมคา้ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูร้่วมคา้และในกรณีที่

ผูเ้ขา้ร่วมคา้ฝ่ายใดเป็นบคุคลธรรมดาทีม่ใิชส่ัญชาตไิทย ก็ใหย้ืน่สําเนาหนังสอืเดนิทาง หรอืผูร้่วมคา้

ฝ่ายใดเป็นนติบิคุคล ใหย้ืน่เอกสารตามทีร่ะบไุวใ้น (1)    

      (4) สําเนาใบทะเบยีนภาษีมลูคา่เพิม่ พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง 

      (5) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ทัง้หมดที่ไดย้ื่น พรอ้มกับซองใบเสนอราคา     

ตามแบบในขอ้ 1.6 (1) 

  3.2 สว่นที ่2 อยา่งนอ้ยตอ้งมเีอกสารดังตอ่ไปนี ้

   (1) หนังสอืรับรองผลติภัณฑทํ์าความสะอาดทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม  

   (2) หลักฐานการฝึกอบรมพนักงานดา้นการใชท้รัพยากรอย่างมปีระสทิธภิาพ 

และเกณฑก์ารคัดแยกขยะ 

   (3) หนังสอืมอบอํานาจซึง่ปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีทีผู่เ้สนอราคา

มอบอํานาจใหบ้คุคลอืน่ลงนามในใบเสนอราคาแทน 

   (4) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ทั ้งหมดที่ไดย้ื่นพรอ้มกับซองใบเสนอราคา     

ตามแบบในขอ้ 1.6 (2)       

 4. การเสนอราคา 

  4.1 ผูเ้สนอราคาตอ้งยืน่เสนอราคาตามแบบทีก่ําหนดไวใ้นเอกสารสอบราคานี ้ 

โดยไมม่เีงือ่นไขใด ๆ ทัง้สิน้ และจะตอ้งกรอกขอ้ความใหถ้กูตอ้งครบถว้น ลงลายมอืของผูเ้สนอราคา

ใหช้ัดเจน จํานวนเงนิทีเ่สนอจะตอ้งระบตุรงกันทัง้ตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มกีารขดูลบหรอืแกไ้ข  

หากมีการขูดลบ ตก เตมิ แกไ้ข เปลี่ยนแปลงจะตอ้งลงลายมือชือ่ผูเ้สนอราคาพรอ้มทัง้ประทับตรา    

(ถา้ม)ี กํากบัไวด้ว้ยทกุแหง่ 
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  4.2 ผูเ้สนอราคาจะตอ้งเสนอราคาเป็นเงนิบาท และเสนอราคาเพียงราคาเดียว  

โดยเสนอราคารวมและหรอืราคาตอ่หน่วย และหรอืตอ่รายการ ตามเงือ่นไขทีร่ะบไุวท้า้ยใบเสนอราคา 

ใหถู้กตอ้ง ทัง้นี้ราคารวมที่เสนอจะตอ้งตรงกันทัง้ตัวเลขและตัวหนังสอื ถา้ตัวเลขและตัวหนังสือ 

ไม่ตรงกัน ใหถ้อืตัวหนังสอืเป็นสําคัญ โดยคดิราคารวมทัง้สิน้ซึง่รวมค่าภาษีมูลค่าเพิม่ ภาษีอากรอืน่ 

ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใชจ้่ายอื่น ๆ ทั ้งปวง จนกระทั่งส่งมอบพัสดุให  ้ณ สํานักงาน

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

   ราคาทีเ่สนอจะตอ้งเสนอกําหนดยนืราคาไมน่อ้ยกวา่ 30 วัน นับแตว่ันเปิดซอง

ใบเสนอราคา โดยภายในกําหนดยนืราคาผูเ้สนอราคาตอ้งรับผดิชอบราคาทีต่นไดเ้สนอไวแ้ละจะถอน

การเสนอราคามไิด ้   

  4.3 ผูเ้สนอราคาจะตอ้งเสนอกําหนดเวลาดําเนินงานเริม่ตัง้แต่วันที่ 1 ตุลาคม 

2553 ถงึวันที ่30 กนัยายน 2554  

  4.4 ก่อนยื่นซองสอบราคา ผูเ้สนอราคาควรตรวจดูร่างสัญญา แบบรูป และ

รายละเอยีด ฯลฯ ใหถ้ีถ่ว้นและเขา้ใจเอกสารสอบราคาทัง้หมดเสยีกอ่นทีจ่ะตกลงยืน่ซองสอบราคา

ตามเงือ่นไขในเอกสารสอบราคา 

  4.5 ผูเ้สนอราคาจะตอ้งยืน่ซองใบเสนอราคาทีปิ่ดผนกึซองเรยีบรอ้ย จ่าหนา้ซอง

ถงึประธานคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา โดยระบุไวท้ี่หนา้ซองว่า “ใบเสนอราคาตามเอกสาร      

สอบราคาเลขที ่..............”  ยืน่ต่อเจา้หนา้ทีพั่สดุ  ตัง้แต่บัดนี้จนถงึวันที ่............................... 

เวลา............................ น.  ณ ฝ่ายพัสดุ  สํานักงานเลขาธกิาร สํานักงาน ก.พ.ร. ถนนพษิณุโลก 

แขวงจติรลดา เขตดสุติ  กรงุเทพฯ และรับฟังคําชีแ้จง .............................. เวลา..................น. 

  เมือ่พน้กําหนดเวลายืน่ซองสอบราคาแลว้จะไมรั่บซองสอบราคาโดยเด็ดขาด 

  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาจะดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัตขิองผูเ้สนอราคา   

แตล่ะรายวา่ เป็นผูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชน์ร่วมกันกับผูเ้สนอราคารายอืน่ ตามขอ้ 1.5 (1) ณ วันประกาศ

สอบราคาหรอืไม ่และประกาศรายชือ่ผูเ้สนอราคาทีม่สีทิธไิดรั้บการคัดเลอืกกอ่นการเปิดซองใบเสนอราคา 

  หากปรากฏต่อคณะกรรมการ เ ปิดซองสอบราคาก่อนหรือ ในขณะที่ม ี                 

การเปิดซองใบเสนอราคาว่า มีผูเ้สนอราคากระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่าง     

เป็นธรรมตามขอ้ 1.5 (2) และคณะกรรมการฯ เชือ่วา่มกีารกระทําอันเป็นการขัดขวางการแขง่ขันราคา

อย่างเป็นธรรม คณะกรรมการฯ จะตัดรายชือ่ผูเ้สนอราคารายนัน้ออกจากการเป็นผูเ้สนอราคา และ

ประกาศรายชือ่ผูเ้สนอราคาทีม่สีทิธไิดรั้บการคัดเลอืก และสํานักงานจะพจิารณาลงโทษผูเ้สนอราคา

ดังกล่าว เป็นผูท้ ิ้งงาน เวน้แต่คณะกรรมการฯ จะวินิจฉัยไดว้่าผู เ้สนอราคารายนั้นเป็นผูท้ี่ให ้        

ความรว่มมอืเป็นประโยชนต์อ่การพจิารณาของทางราชการและมไิดเ้ป็นผูร้เิร ิม่ใหม้กีารกระทําดังกลา่ว  

  ผูเ้สนอราคาที่ถูกตัดรายชือ่ออกจากการเป็นผูเ้สนอราคาเพราะเหตุเป็นผูเ้สนอ

ราคาทีม่ผีลประโยชน์ร่วมกันกับผูเ้สนอราคารายอืน่ ณ วันประกาศสอบราคา หรอืเป็นผูเ้สนอราคาที่

กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจอุทธรณ์คําสั่งดังกล่าวต่อ

ปลัดกระทรวงภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ไดรั้บแจง้จากคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา การวนิิจฉัย

อทุธรณ์ของปลัดกระทรวงใหถ้อืเป็นทีส่ดุ 
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  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาจะเปิดซองใบเสนอราคาของผูเ้สนอราคาทีม่สีทิธิ

ไดรั้บการคัดเลือกดังกล่าวขา้งตน้ ณ หอ้งประชุมสํานักงานเลขาธกิาร สํานักงานเลขาธกิาร ชัน้ 4 

อาคารสํานักงาน ก.พ.ร. ในวันที.่............................ ตัง้แตเ่วลา ....................เป็นตน้ไป 

  การยืน่อุทธรณ์ตามวรรค 5 ย่อมไม่เป็นเหตุใหม้กีารขยายระยะเวลาการเปิดซอง 

ใบเสนอราคา เวน้แต่ปลัดกระทรวงพจิารณาเห็นว่า การขยายระยะเวลาดังกล่าวจะเป็นประโยชน์แก่

ทางราชการอย่างยิง่ และในกรณีทีป่ลัดกระทรวงพจิารณาเห็นดว้ยกับคําคัดคา้นของผูอุ้ทธรณ์ และ

เห็นว่าการยกเลกิการเปิดซองใบเสนอราคาทีไ่ดดํ้าเนินการไปแลว้จะเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ

อยา่งยิง่ ใหป้ลัดกระทรวงมอํีานาจยกเลกิการเปิดซองใบเสนอราคาดังกลา่วได ้

 5. หลกัเกณฑแ์ละสทิธใินการพจิารณาราคา 

  5.1 ในการสอบราคาครัง้นี ้สํานักงานจะพจิารณาตดัสนิดว้ยราคารวม  

  5.2 หากผูเ้สนอราคารายใดมีคุณสมบัตไิม่ถูกตอ้งตามขอ้ 2 หรือยื่นหลักฐาน 

การเสนอราคาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามขอ้ 3 หรือยื่นซองเสนอราคาไม่ถูกตอ้งตามขอ้ 4          

คณะกรรมการฯ จะไม่รับพจิารณาราคาของผูเ้สนอราคารายนัน้ เวน้แต่เป็นขอ้ผดิพลาดหรือผดิหลง 

เพียงเล็กนอ้ย หรือที่ผดิแผกไปจากเงื่อนไขของเอกสารสอบราคาในส่วนที่มใิช่สาระสําคัญ ทัง้นี ้    

เฉพาะในกรณีทีพ่จิารณาเห็นวา่จะเป็นประโยชนต์อ่สํานักงานเทา่นัน้ 

  5.3 สํานักงานสงวนสทิธไิมพ่จิารณาราคาของผูเ้สนอราคาโดยไมม่กีารผอ่นผัน  

ในกรณี ดังตอ่ไปนี ้

   (1) ไม่ปรากฏชื่อผูเ้สนอราคารายนั้นในบัญชีผูรั้บเอกสารสอบราคา หรือ 

ในหลักฐานการสง่เอกสารสอบราคาของสํานักงานไปใหผู้ม้อีาชพีโดยตรง หรอืทางไปรษณีย ์   

   (2) ไม่กรอกชื่อนิตบิุคคล (บุคคลธรรมดา) หรือลงลายมือชื่อผูเ้สนอราคา  

อยา่งหนึง่อยา่งใดหรอืทัง้หมดในใบเสนอราคา 

   (3) เสนอรายละเอยีดแตกต่างไปจากเงือ่นไขทีก่ําหนดในเอกสารสอบราคา 

ทีเ่ป็นสาระสําคัญ หรอืมผีลทําใหเ้กดิความไดเ้ปรยีบเสยีเปรยีบแกผู่เ้สนอราคารายอืน่ 

   (4) ราคาทีเ่สนอมกีารขูดลบ ตก เตมิ แกไ้ข เปลีย่นแปลงโดยผูเ้สนอราคา 

มไิดล้งลายมอืชือ่พรอ้มประทับตรา (ถา้ม)ี กํากบัไว ้

    5.4 ในการตัดสนิการสอบราคาหรือในการทําสัญญา คณะกรรมการเปิดซอง 

สอบราคาหรอืสํานักงานมสีทิธใิหผู้เ้สนอราคาชีแ้จงขอ้เท็จจรงิ  สภาพ ฐานะ หรือขอ้เท็จจรงิอืน่ใด    

ทีเ่กีย่วขอ้งกับผูเ้สนอราคาได ้สํานักงานมสีทิธจิะไม่รับราคาหรอืไม่ทําสัญญา หากหลักฐานดังกล่าว

ไมม่คีวามเหมาะสมหรอืไมถ่กูตอ้ง  

  5.5 สํานักงานทรงไวซ้ ึง่สทิธทิี่จะไม่รับราคาตํ่าสุด หรือราคาหนึ่งราคาใดหรือ      

ราคาทีเ่สนอทัง้หมดก็ได ้หรืออาจจะยกเลกิการสอบราคาโดยไม่พจิารณาจัดจา้งเลยก็ได ้สุดแต่จะ

พิจารณา ทัง้นี้ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ และใหถ้ือว่าการตัดสนิของสํานักงาน      

เป็นเด็ดขาด ผูเ้สนอราคาจะเรียกรอ้งค่าเสียหายใด ๆ มไิด ้รวมทัง้สํานักงานจะพิจารณายกเลกิ      

การสอบราคาและลงโทษผูเ้สนอราคาเป็นผูท้ ิง้งานไม่ว่าจะเป็นผูเ้สนอราคาทีไ่ดรั้บการคัดเลอืกหรอืไม ่  

ก็ตามหากมเีหตทุีเ่ชือ่ไดว้า่การเสนอราคากระทําการโดยไมส่จุรติ เชน่ การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ หรอื

ใชช้ือ่บคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคลอืน่มาเสนอราคาแทน เป็นตน้  
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  ในกรณีทีผู่เ้สนอราคาตํ่าสุด เสนอราคาตํ่าจนคาดหมายไดว้่าไม่อาจดําเนินงาน     

ตามสัญญาได ้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา หรอืสํานักงานจะใหผู้เ้สนอราคานัน้ชีแ้จงและแสดง

หลักฐานที่ทําใหเ้ชื่อไดว้่าผูเ้สนอราคาสามารถดําเนินงานตามสอบราคาจา้งใหเ้สร็จสมบูรณ์         

หากคําชีแ้จงไมเ่ป็นทีรั่บฟังได ้สํานักงานมสีทิธทิีจ่ะไมรั่บราคาของผูเ้สนอราคารายนัน้ 

  5.6 ในกรณีทีป่รากฏขอ้เท็จจรงิภายหลังจากการเปิดซองสอบราคาวา่ผูเ้สนอราคา 

ทีม่สีทิธไิดรั้บการคัดเลอืกตามทีไ่ดป้ระกาศรายชือ่ไวต้ามขอ้ 4.5 เป็นผูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชน์

ร่วมกันกับผูเ้สนอราคารายอืน่ ณ วันประกาศสอบราคา หรอืเป็นผูเ้สนอราคาทีก่ระทําการอันเป็นการ

ขัดขวางการแขง่ขันราคาอยา่งเป็นธรรม ตามขอ้ 1.5 สํานักงานมอํีานาจทีจ่ะตัดรายชือ่ผูเ้สนอราคาทีม่ี

สทิธไิดรั้บการคัดเลอืกดังกลา่วออกจากประกาศรายชือ่ ตามขอ้ 4.5 และสํานักงานจะพจิารณาลงโทษ

ผูเ้สนอราคารายนัน้เป็นผูท้ ิง้งาน 

   ในกรณีนี้หากปลัดกระทรวงพจิารณาเห็นว่า การยกเลกิการเปิดซองใบเสนอ

ราคาทีไ่ดดํ้าเนนิการไปแลว้จะเป็นประโยชนแ์กท่างราชการอยา่งยิง่ ปลัดกระทรวงมอํีานาจยกเลกิการ

เปิดซองใบเสนอราคาดังกลา่วได ้

6. การทาํสญัญาจา้ง 

  ผูเ้สนอราคาซึง่ไดรั้บการคัดเลอืกจะตอ้งทําสัญญาตามแบบสัญญาดังระบุในขอ้ 

1.3 กบั สํานักงานภายใน 5 วัน นับจากวันทีไ่ดรั้บแจง้และจะตอ้งวางหลักประกนัสญัญาเป็นเงนิจํานวน

เทา่กับรอ้ยละ 5 ของราคาทีส่อบราคาได ้ใหสํ้านักงานยดึถอืไวใ้นขณะทําสัญญา โดยใชห้ลักประกัน

อยา่งหนึง่อยา่งใดดังตอ่ไปนี ้

  (1) เงนิสด  

                     (2) เชค็ทีธ่นาคารสัง่จา่ยใหแ้กสํ่านักงาน โดยเป็นเชค็ลงวันทีท่ีทํ่าสญัญาหรอืกอ่น

หนา้นัน้ไมเ่กนิ 3 วันทําการของทางราชการ 

  (3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบหนังสือค้ําประกัน      

ดังรายละเอยีดในขอ้ 1.4 

  (4) หนังสือค้ําประกันของนิตบิุคคลที่ไดรั้บอนุญาตใหป้ระกอบกจิการเงินทุน      

เพื่อการพาณิชยแ์ละประกอบธุรกจิค้ําประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชือ่   

ทีธ่นาคารแหง่ประเทศไทยแจง้เวยีนใหส้ว่นราชการตา่ง ๆ ทราบแลว้ ตามแบบหนังสอืค้ําประกนั 1.4 

  (5) พันธบตัรรัฐบาลไทย 

  หลักประกนัตามวรรคหนึง่จะคนืใหโ้ดยไมม่ดีอกเบีย้ และจะคนืใหภ้ายใน 15 วัน 

นับถัดจากวันทีผู่ช้นะการสอบราคา (ผูรั้บจา้ง) พน้จากขอ้ผกูพันตามสญัญาแลว้ 

 7. อตัราคา่ปรบั 

  ค่าปรับตามแบบสัญญาจา้ง ในกรณีพนักงานของผูรั้บจา้งมาทํางานไม่ครบตาม

จํานวนทีไ่ดก้ําหนดไวใ้นสัญญาจา้ง ผูรั้บจา้งตอ้งจัดสง่พนักงานเขา้ปฏบิัตทิดแทนใหค้รบตามจํานวน 

หากไม่จัดส่งพนักงานเขา้ปฏบิัตหินา้ทีท่ดแทน ใหป้รับเป็นรายวันในอัตรารอ้ยละ 0.10 ของราคาที ่ 

ตกลงจา้งทัง้หมดตามสัญญานี้ แต่ไม่ตํ่ากว่าวันละ 100 บาท (หนึง่รอ้ยบาทถว้น) นับตัง้แต่วันทีไ่ม่มี

พนักงานมาปฏบิตังิานหรอืมาปฏบิตังิานไมค่รบจํานวนเป็นตน้ไป จนกวา่จะมพีนักงานมาปฏบิัตงิานครบ

จํานวน หากพนักงานมาสายเกนิเวลาปฎบิตังิาน 3 ชัว่โมง ถอืวา่ขาดงาน 1 วัน 
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 8. การรบัประกนั 

      8.1  ในการทํางานจา้ง ถา้เกดิความเสยีหายใดๆ ไมว่า่จะเกดิขีน้แกบ่คุลากรของ

สํานักงานหรอืบคุคลภายนอก ซึง่กอ่ใหเ้กดิความชํารุดบกพร่องเสยีหายหรอืการสญูหายแกท่รัพยส์นิ

ของสํานักงานหรอืของบุคลากรของสํานักงาน หรอืของบคุลากรภายนอก อันเป็นผลสบืเนื่องมาจาก

การกระทําหรอืละเวน้การกระทําของผูช้นะการสอบราคา พนักงาน หรอืบุคลากรของผูช้นะการสอบ

ราคา ผูช้นะการสอบราคาตอ้งรับผดิชอบชดใชค้า่เสยีหายใหแ้กสํ่านักงาน หรอืบคุลากรของสํานักงาน 

หรอืบคุคลภายนอก ตามจํานวนทีเ่สยีหายจรงิ ภายในระยะเวลาทีสํ่านักงานกําหนด 

      8.2  ในกรณีที่ผูช้นะการสอบราคาเอง หรือพนักงานของผูช้นะการสอบราคา

ทํางานจา้งบกพร่องโดยทําไวไ้ม่สะอาดก็ด ีไม่เรยีบรอ้ยก็ด ีใชว้ัสดุอปุกรณ์หรอืน้ํายาทีไ่ม่มคีุณภาพ   

ตามมาตรฐานหรอืคุณภาพไม่ด ีหรอืทําไม่ถูกตอ้งตามสัญญาขอ้หนึง่ขอ้ใดก็ด ีเมือ่สํานักงานแจง้ให ้  

ผูช้นะการสอบราคาทราบแลว้ ผูช้นะการสอบราคาจะตอ้งรบีแกไ้ขงานทีบ่กพร่องใหเ้รยีบรอ้ยโดยเร็ว 

โดยไม่คดิค่าจา้งค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าแรงงานหรือค่าใชจ้่ายอื่นใดจากสํานักงานอีก ถา้ผูช้นะการ     

สอบราคาไม่รบีดําเนนิการแกไ้ข หรอืไม่ปฏบิัตภิายใน 15 วัน ตามทีสํ่านักงานยังไม่ใชส้ทิธบิอกเลกิ   

ผูช้นะการสอบราคายอมใหสํ้านักงานดําเนนิการ ดังนี ้

  1.  ระงับการจ่ายค่าจา้งทั ้งหมดหรือบางส่วนตามที่สํานักงาน

เห็นสมควร 

  2.  ยอมใหสํ้านักงานปรับเป็นรายวันในอัตรารอ้ยละ 0.10 ของราคา

คา่จา้งตามสญัญานับแตว่ันทีผู่ช้นะการสอบราคาผดิสญัญาจนถงึวันทีผู่ช้นะการสอบราคาไดแ้กไ้ขงาน

ทีบ่กพรอ่งใหเ้รยีบรอ้ยตามสญัญา หรอืวันทีบ่อกเลกิสญัญาในเมือ่สํานักงานเห็นวา่ผูช้นะการสอบราคา 

ไมอ่าจปฏบิตัติามสญัญาตอ่ไปได ้ใหสํ้านักงานมสีทิธบิอกเลกิสญัญาได ้

  3.  ใหบ้คุคลอืน่ทํางานแทนผูช้นะการสอบราคา โดยผูช้นะการสอบ

ราคาตอ้งรับผดิชอบในคา่ใชจ้า่ยทีสํ่านักงานตอ้งเสยีไปทัง้หมดโดยสิน้เชงิ 

  4.  เรยีกคา่เสยีหายๆ อนัพงึม ี   

     สํานักงานมสีทิธหิักเงนิคา่จา้ง ทีย่ังไมไ่ดจ้า่ยแกผู่ช้นะการสอบราคาไวเ้พือ่ชาํระ 

ค่าปรับหรือค่าเสียหายที่ผูช้นะการสอบราคาตอ้งรับผิดตามสัญญานี้ แต่ถา้จํานวนเงินค่าจา้ง           

ไมเ่พยีงพอใหห้ักชาํระหนี ้ผูช้นะการสอบราคายนิยอมใหห้ักจากหลักประกนัสญัญาไดทั้นทอีกีดว้ย  

           ผูช้นะการสอบราคาตอ้งควบคมุดแูลใหพ้นักงานของผูช้นะการสอบราคาปฏบิัตงิาน

ใหส้ะอาดเรยีบรอ้ยตามสัญญาตลอดเวลาทีป่ฏบิัตงิานตามสัญญา หากปรากฎว่าพนักงานของผูช้นะ

การสอบราคาปฎบิัตงิานไมเ่รยีบรอ้ย มคีวามประพฤตไิมเ่หมาะสม ผูช้นะการสอบราคายนิยอมเปลีย่น

พนักงานใหใ้หม ่หรอืแกไ้ขอปุสรรคขอ้ขัดขอ้งของการปฏบิัตงิานจา้งตามทีสํ่านักงานไดแ้จง้ใหท้ราบ

ภายใน 5 วัน  

      ผูช้นะการสอบราคาตอ้งแจง้รายชื่อ ที่อยู่ปัจจุบัน และภาพถ่ายบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูค้วบคมุและพนักงาน ทีม่าทํางานจา้งทัง้หมดทกุคนตามสัญญา ใหสํ้านักงานทราบใน

วันทําสญัญานี ้หากมกีารเปลีย่นแปลงก็ตอ้งแจง้ใหสํ้านักงานทราบกอ่นมาทํางานทกุครัง้ 
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      ในกรณีที่สํานักงาน หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมายจากสํานักงานไดแ้จง้ใหผู้ช้นะ      

การสอบราคาเปลีย่นตัวพนักงานหรอืเปลีย่นวัสดอุปุกรณ์ น้ํายา เครือ่งมอืเครือ่งใช ้ผูช้นะการสอบราคา

ตอ้งปฏบิตัติามโดยไมทั่กทว้งใดๆ ทัง้สิน้ 

 9. การชําระเงนิ 

  สํานักงานจะชําระเงนิตามสัญญาเป็นรายงวด งวดละ 1 เดอืน เมือ่ผูรั้บจา้งไดส้่ง

มอบงานครบถว้นตามสญัญาและคณะกรรมการตรวจรับไดต้รวจรับการจา้งเหมาบรกิารทําความสะอาด

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 10. ขอ้สงวนสทิธใินการเสนอราคาและอืน่ ๆ 

  10.1  เงนิทีใ่ชใ้นการจา้งครัง้นี ้เป็นเงนิงบประมาณรายจา่ยประจําปี พ.ศ.2554 

  การลงนามในสญัญาจะกระทําไดต้อ่เมือ่สํานกังานไดร้บัอนุมตัเิงนิคา่จา้ง

จากเงนิงบประมาณประจําปี พ.ศ. 2554 จากสํานกังบประมาณแลว้เทา่น ัน้ 

  10.2  ผูเ้สนอราคาซึง่ไดรั้บการคัดเลอืกแลว้แต่ไม่เขา้ทําสัญญาหรือขอ้ตกลง

ภายในเวลาทีก่ําหนดดังระบุในขอ้ 6 สํานักงานจะพจิารณาเรียกรอ้งใหช้ดใชค้วามเสยีหายอืน่ (ถา้ม)ี 

อาทเิชน่ ค่าความเสยีหายกรณีทีผู่เ้สนอราคาตํ่าสดุซึง่ทางราชการเรยีกใหเ้ขา้มาทําสัญญาแลว้ไม่มา 

ทําสัญญา อันสง่ผลใหร้าชการตอ้งจา้งกบัผูเ้สนอราคารายอืน่ในราคาทีส่งูกวา่ เป็นตน้ รวมทัง้พจิารณา

ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งานตามระเบยีบของทางราชการดว้ย 

  10.3 สํานักงานสงวนสทิธทิี่จะแกไ้ขเพิ่มเตมิเงื่อนไขหรือขอ้กําหนดในแบบ

สญัญาไดเ้พือ่ประโยชนข์องทางราชการ 

 

                                

                                               สํานักงาน ก.พ.ร. 

                                                กนัยายน  2553       
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                                                                            เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.1 
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เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.2 

 

ใบเสนอราคาคา่จา้งเหมาบรกิารทาํความสะอาด สํานกังาน ก.พ.ร.  

 

เรยีน เลขาธกิาร ก.พ.ร. 

  1. ขา้พเจา้นาย/ นาง/ นางสาว/บรษัิท/หา้ง/รา้น..............................................   

อยู่ เลขที่...... ...... ...... ...... ...ถนน ...... ...... ...... ...... ...... ...... ...... ...ตําบล/แขวง

..............................    อําเภอ/เขต......................................จังหวัด................................ 

โทรศัพท.์................................. โทรสาร............................. ....e-mail ………………………..

(โดย. .................................................. ผูม้อํีานาจลงนามผูกพันนติบิคุคล ตามหนังสอืรับรอง

ของสํานักงานทะเบยีนหุน้สว่นบรษัิท ที.่.................... ลงวันที.่........................ (และหนังสอืมอบ

อํานาจลงวันที.่........................))  ไดพ้จิารณาเงื่อนไขต่างๆ ในประกาศสํานักงานก.พ.ร. เรื่อง  

สอบราคาจา้งเหมาบรกิารทําความสะอาด สํานักงาน ก.พ.ร. ลงวันที.่....................................   

และเอกสารสอบราคาการจา้งเหมาบรกิารทําความสะอาด สํานักงาน ก.พ.ร. เลขที่.................   

(และเอกสารเพิม่เตมิตามประกาศลงวันที.่.......................... (ถา้ม)ี) โดยตลอดรับทราบและเขา้ใจ

ขอ้กําหนดรวมทัง้เงือ่นไขทีก่ําหนดแลว้  ขอรับรองว่าขา้พเจา้เป็นผูม้คีุณสมบัตคิรบถว้น ไม่เป็นผูท้ ิง้

งานของทางราชการ ไมเ่ป็นผูม้ผีลประโยชนร์ว่มกนักบัผูเ้สนอราคารายอืน่ และไมเ่ป็นผูก้ระทําการอัน

เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ตลอดจนยอมรับที่จะปฏบิัตติามขอ้กําหนดและ

เงือ่นไขทีก่ําหนดสําหรับการสอบราคาครัง้นี ้ 

  2. ขา้พเจา้ขอเสนอราคาค่าจา้งเหมาบรกิารทําความสะอาดสํานักงาน ก.พ.ร.       

เป็นเงนิ.........................................บาท   ภาษีมูลค่าเพิม่.........................................บาท  

เป็นเงนิทัง้สิน้...........................บาท  (............................................................................)   

ซึง่เป็นราคาทีร่วมภาษีมลูคา่เพิม่ ภาษีอากรอืน่ๆ และคา่ใชจ้า่ยทัง้ปวงไวด้ว้ยแลว้    

3. ขา้พเจา้ตกลงที่จะยืนตามราคาที่เสนอนี้ไวเ้ป็นเวลา 30 วัน นับแต่วันเปิดซอง       

สอบราคา  และสํานักงานอาจรับคําเสนอนี้  ณ  เวลาใดก็ไดก้อ่นทีจ่ะครบกําหนดเวลาดังกลา่ว เวน้แต่

ทัง้สองฝ่ายจะตกลงรว่มกนัใหข้ยายเวลาในการยนืตามราคาทีเ่สนอนี ้ 

4. ขา้พเจา้ตกลงทีจ่ะส่งมอบงานทีเ่สนอราคา เริม่ดําเนินงานตัง้แต่วันที ่1 ตุลาคม 

2553 – วันที ่30 กนัยายน 2554 

5. ในกรณีทีข่า้พเจา้ไดรั้บการคัดเลอืกใหเ้ป็นผูเ้ขา้ทําสญัญา/ขอ้ตกลง ขา้พเจา้ขอให ้

คํารับรอง ดังตอ่ไปนี ้

  5.1  เขา้ทําสัญญาขอ้ตกลง ตามแบบสัญญาขอ้ตกลงของทางราชการกับ

สํานักงาน ก.พ.ร. ภายในเวลาทีสํ่านักงาน ก.พ.ร. กําหนด 

  5.2  มอบหลักประกันการปฏบิัตติามสัญญาตามที่ระบุไวใ้นขอ้ 6 ของเอกสาร 

สอบราคาใหแ้ก่สํานักงาน ก.พ.ร. ก่อนหรือในขณะทําสัญญา เพื่อเป็นหลักประกันการปฏบิัตติาม

สญัญา  
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หากขา้พเจา้ไม่ปฏิบัติใหค้รบถว้นตามที่ระบุไวข้า้งตน้นี้ ขา้พเจา้ยินยอมชดใช ้

คา่เสยีหายทีอ่าจเกดิขึน้แกสํ่านักงาน  และไมโ่ตแ้ยง้หากสํานักงานคัดเลอืกใหผู้เ้สนอราคารายอืน่เป็น 

ผูไ้ดรั้บการคัดเลอืกแทน  หรอืสํานักงานจัดใหม้กีารสอบราคาใหม ่  

ขา้พเจา้ขอรับรองว่าไดต้รวจสอบรายละเอยีดทีป่รากฎในรายการต่าง ๆ ในใบเสนอ

ราคานีแ้ละเอกสารแนบทา้ยใบเสนอราคานี้ โดยละเอยีดแลว้  เห็นวา่ถกูตอ้งครบถว้นตามขอ้เสนอของ

ขา้พเจา้  และขอรับรองว่าไดเ้สนอราคาครัง้นี้โดยปราศจากการฉอ้ฉลหรอืสมรูร้่วมคดิกันโดยไม่ชอบ

ดว้ยกฎหมายกบับคุคลอืน่ทีไ่ดย้ืน่เสนอราคาในคราวเดยีวกนั 

 

     เสนอมา ณ วันที ่           เดอืน                               พ.ศ. 

 

 

ลงชือ่................................................ 

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

ตําแหน่ง.................................................... 
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เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.3  
 

ตวัอยา่ง 

สญัญาจา้งทําความสะอาดอาคาร 
 

สญัญาเลขที…่…………./…………… 

สญัญาฉบบันี้ทําขึน้ ณ ……………………………ตําบล/แขวง.……….อําเภอ/เขต……………

จังหวัด………………เมือ่วันที…่……เดอืน…………….พ.ศ. ……… ..ระหวา่ง….……………..

โดย……………………ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รยีกวา่ “ผูว้า่จา้ง”ฝ่ายหนึง่ กบั…………………ซึง่จดทะเบยีน

เป็นนติบิคุคล ณ…………………..มสํีานักงานใหญต่ัง้อยูเ่ลขที…่………………ถนน…………….…….

ตําบล/แขวง………………….อําเภอ/เขต……...………จังหวัด…………………โดย…………..………...ผูม้ี

อํานาจนามผกูพันนติบิคุคล ปรากฏตามหนังสอืรับรองของสํานักทะเบยีนหุน้สว่นบรษัิท…………….ลง

วันที…่…..เดอืน………พ.ศ. ….แนบทา้ยสญัญานี้ ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รยีกวา่ “ผูรั้บจา้ง” อกีฝ่ายหนึง่ 

คูส่ญัญาไดต้กลงกนัมขีอ้ความดังตอ่ไปนี ้

 
ขอ้ 1. ผูว้า่จา้งตกลงจา้งผูรั้บจา้งใหทํ้าความสะอาดอาคาร…………...………………………..

ตําบล/แขวง…………………อําเภอ/เขต……………….จังหวัด……………………โดยมรีายละเอยีดและ

เงื่อนไขตามทีร่ะบุไวใ้นสัญญาขอ้ 9 และผูรั้บจา้งใหถู้กตอ้งครบถว้นตามสัญญาทุกประการมี

กําหนดเวลา………..เดอืน นับตัง้แตว่ันที…่……….เดอืน………………พ.ศ. ……….ถงึวันที…่...

เดอืน………………พ.ศ. ……….…เป็นราคาคา่จา้งทัง้สนิ……………….บาท (……………………) 

 

ขอ้ 2. ผูรั้บจา้งตกลงรับจา้งทําการตามสญัญาขอ้1. โดยตอ้งจัดหาพนักงานทีม่คีวามประพฤติ

ด ี มคีวามสามารถปฏบิัตงิานดว้ยความเรยีบรอ้ย ใชว้ัสดเุครือ่งมอืเครือ่งใชแ้ละอปุกรณ์ทําความ

สะอาดชนดิด ีโดยผูรั้บจา้งเป็นผูอ้อกคา่จา่ยเองทัง้สิน้ เพือ่ประกอบการรับจา้งตามสญัญานี้ ดว้ยความ

ประณีตเรยีบรอ้ยจนสิน้อายสุัญญา ยกเวน้น้ําและไฟฟ้า ซึง่ผูว้า่จา้งยนิยอมใหใ้ชพ้อสมควรแกก่าร

ปฏบิัตงิานตามสญัญา ขอ้ 1 รวมทัง้สถานทีเ่ก็บเครือ่งมอื เครือ่งใชแ้ละวัสดอุปุกรณ์ตา่ง ๆในการทํา

ความสะอาด ซึง่ผูว้่าจา้งเป็นผูจ้ัดหาให ้ แต่ผูร้ับจา้งตอ้งจัดกุญแจ และตอ้งรับผดิชอบเครื่องมอื 

เครื่องใชแ้ละวัสดุ อปุกรณ์ทีนํ่าไปเก็บไวใ้นสถานทีด่ังกลา่วดว้ยตนเอง 
 

ขอ้ 3. ในวันทําสญัญานีผู้รั้บจา้งไดนํ้าหลักประกนัเป็น………………………………………… 

………………………………………………………………………….เป็นจํานวนรอ้ยละ………..ของราคาค่าจา้ง

เป็นเงนิจํานวน……………….บาท(……………….)มามอบไวแ้กผู่ว้า่จา้งเพือ่เป็นประกันความรับผดิ ในการ

ปฏบิตัติามสญัญา โดยมอีายกุารประกนัตลอดไปจนกวา่ผูรั้บจา้งจะหลดุพันจากหนา้ที ่และความรับผดิ

ตามสัญญานี้ และหากจํานวนเงนิในหลักประกันถกูหักลดนอ้ยลดนอ้ยลง เพราะผูรั้บจา้งตอ้งรับผดิ

ชาํระคา่ปรับ หรอืคา่เสยีหาย เนือ่งจากการปฏบิตัผิดิสญัญานีไ้มว่า่กรณีใด ๆ ผูรั้บจา้งสญัญา 

หลักประกนัทีผู่รั้บจา้งนํามามอบไวต้ามวรรคหนึง่ ผูว้า่จา้งจะคนืใหเ้มือ่ผูรั้บจา้งพน้จากความผดิ

และขอ้ผกูพันตามสญัญาแลว้ทกุประการ 
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ขอ้ 4. ผูว้า่จา้งตกลงชําระคา่จา้งเป็นงวด งวดละหนึง่เดอืน รวมทัง้หมด…………………....งวด 

ในอัตรางวดละ………………..บาท (………………) โดยผูว้า่จา้งจะชําระคา่จา้งใหผู้รั้บจา้งหลังจากผูรั้บจา้ง

ไดทํ้างานเสร็จเรียบรอ้ย และผูว้่าจา้ง หรือผูแ้ทนของผูว้่าจา้งไดต้รวจรับมอบงาน ที่ส่งมอบใน

แต่ละงวดเรียบรอ้ยแลว้ 

ขอ้ 5. ผูรั้บจา้งสญัญาวา่จะเริม่ลงมอืทํางานจา้งตามสญัญาขอ้ 1 ณ……………………………

ตํ าบล /แขวง…………………..…อํ า เภอ /เ ขต………………………จั งหวั ด……...………………..ตั ้ง แต่

วันที…่………………….…เป็นตน้ไป และสิน้สดุในวันที…่….…..……..โดยผูรั้บจา้งจะสง่พนักงานตาม

รายชือ่ทีแ่จง้ใหท้ราบลว่งหนา้ มาทําความสะอาดและปฏบิัตงิานตามรายการละเอยีดและเงือ่นไข

ตามเอกสารแนบทา้ยสญัญานี ้

กําหนดเวลาทํางานใหเ้ป็นไปตามที่ระบุในรายละเอียด ที่แนบทา้ยสัญญานี้ ส่วนการ

ทําความสะอาดเป็นรายเดอืน ใหนั้บระยะเวลาแรกตัง้แต่วันทีก่ําหนด ใหเ้ริม่ลงมอืทํางานดังกล่าว

เป็นตน้ไป และใหนั้บระยะเวลาตอ่ ๆ ไปตัง้แตว่ันตอ่จากวันสดุทา้ยแหง่ระยะเวลากอ่นนัน้ โดยใหนั้บวัน

หยดุทําการและวันหยดุประจําสปัดาหร์วมดว้ย 

 
ขอ้ 6. ในกรณีพนักงานของผูรั้บจา้งไมม่าปฏบิัตงิาน หรอืมาปฏบิัตงิานไมค่รบจํานวนตามที่

กําหนดไว ้ในรายละเอยีดแนบทา้ยสญัญา ทัง้สองฝ่ายตกลงใหเ้ป็นไปตามขอ้กําหนดดังตอ่ไปนี ้

6.1 ถา้ไม่มพีนักงานของผูร้ับจา้งมาปฏบิัตงิานหรือมาปฏบิัตงิาน ไม่ครบจํานวนในวันใด 

ผูร้ับจา้งยอมใหผู้ว้า้จา้งหักเงนิค่าจา้ง ทีจ่ะไดร้ับตามอัตราค่าจา้งขัน้ตํา่ต่อคนต่อวันทีใ่ชบ้ังคับใน

เขตกรงุเทพมหานครในวันนัน้ และยนิยอมใหผู้ว้า่จา้งปรับเป็นรายวัน ในอัตรารอ้ยละ 0.10 ของราคาที่

ตกลงจา้งทัง้หมดตามสัญญานี้ แตไ่มตํ่า่กวา่วันละ 100 บาท (หนึง่รอ้ยบาทถว้น) นับตัง้แตว่ันทีไ่มม่ี

พนักงานมาปฏบิัตงิาน หรอืมาปฏบิัตงิานไมค่รบจํานวนเป็นตน้ไป จนกวา่จะมพีนักงานมาปฏบิัตงิาน

ครบจํานวน 

6.2 ถา้ไม่มพีนักงาน ของผูร้ับจา้งมาปฏบิัตงิาน หรอืมาแต่ไม่ปฏบิัตงิาน สามวันตดิต่อกัน 

นอกจากผูร้ับจา้งจะตอ้งรับผดิตามขอ้ 6.1 แลว้ เมือ่ผูว้่าจา้งไดแ้จง้ใหผู้ร้ับจา้งทราบแลว้ ผูร้ับจา้ง

ยังไม่ดําเนนิการแกไ้ข หรอืจัดสง่พนักงานมาปฏบิัตงิานใหค้รบตามสญัญาภายใน ……….วัน ผูว้า่จา้งมี

สทิธบิอกเลกิ 

การที่ผูว้่าจา้งไม่บอกเลกิสัญญา ตามความในขอ้ 6.2 นั้นไม่เป็นเหตุใหผู้ร้ับจา้งพน้จาก

ความรับผดิตามสญัญานี ้

 
ขอ้ 7. ในการทํางานจา้ง ถา้เกดิความเสยีหายใด ๆ ไม่ว่าจะเกดิขึน้แก่บุคลากรของผู ้

ว่าจา้งหรือบุคคลภายนอก ซึง่ก่อใหเ้กดิความชํารุดบกพร่องเสยีหาย หรือการสูญหายแก่

ทรัพย์สนิของผูว้่าจา้งหรอืของบุคลากรของผูว้่าจา้ง หรอืของบคุลากรภายนอก อันเป็นผลสบื

เนือ่งมาจากการกระทําหรือละเวน้การกระทําของผูร้ับจา้ง พนักงาน หรือบุคลากรของผูร้ับจา้ง ผูร้ับ

จา้งตอ้งรับผดิชดใชค้่าเสยีหาย ใหแ้กผู่ว้่าจา้ง หรอืบคุลากรของผูว้่าจา้ง หรอืบคุคลภายนอก ตาม

จํานวนทีเ่สยีหายจรงิ ภายในระยะเวลาทีผู่ว้า่จา้งกําหนด 
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ขอ้ 8. ในกรณีทีต่ัวผูร้ับจา้งเอง หรอืพนักงานของผูร้ับจา้งทํางานจา้งบกพร่องโดยทําไวไ้ม่

สะอาดก็ดไีม่เรยีบรอ้ยก็ด ี ใชว้ัสดุอปุกรณ์หรอืน้ํายาทีไ่ม่มคีุณภาพตามมาตรฐานหรอืคุณภาพไม่ด ี

หรอืทําไมถ่กูตอ้งตามสัญญาขอ้หนึง่ขอ้ใดก็ด ีเมือ่ผูว้า่จา้งแจง้ใหผู้ร้ับจา้งทราบแลว้ ผูร้ับจา้งจะตอ้ง

รบีแกไ้ขงานทีบ่กพรอ่งใหเ้รยีบรอ้ยโดยเร็ว โดยไมค่ดิคา่จา้ง คา่วัสดอุปุกรณ์ คา่แรงงานหรอืคา่ใชจ้า่ย

อืน่ใดจากผูว้า่จา้งอกี ถา้ผูรั้บจา้งไมร่บีดําเนนิการแกไ้ข หรอืไมป่ฏบิัตภิายใน………………วัน ตามที่

ผูว้า่จา้งยังไมใ่ชส้ทิธบิอกเลกิผูรั้บจา้งยอมใหผู้ว้า่จา้งดําเนนิการดังนี ้

1. ระงับการจา่ยคา่จา้งทัง้หมดหรอืบางสว่นตามทีผู่ว้า่จา้งเห็นสมควร 

2. ยอมใหผู้ว้า่จา้งเปรยีบเป็นรายวันในอตัราวันละ……..………บาท(…………………..) 

นับแต่วันทีผู่ร้ับจา้งผดิสัญญาจนถงึวันทีผู่ร้ับจา้ง ไดแ้กไ้ขงานทีบ่กพร่องใหเ้รียบรอ้ยตามสัญญา 

หรอืวันทีบ่อกเลกิสัญญาในเมือ่ผูว้า่จา้งเห็นวา่ผูรั้บจา้ง ไมอ่าจปฏบิัตติามสัญญาตอ่ไปได ้ใหผู้ว้า่จา้ง

มสีทิธบิอกเลกิสญัญาได ้

3. ใหบุ้คคลอื่นทํางานแทนผูร้ับจา้ง โดยผูร้ับจา้งตอ้งรับผิดในค่าใชจ้่าย ที่ผูว้่าจา้ง

ตอ้งเสียไปทัง้หมดโดยสิน้เชงิ 

4. เรยีกคา่เสยีหายใด ๆ อนัพงึม ี

ผูว้่าจา้งมสีทิธหิักเงนิค่าจา้ง ทีย่ังไม่ไดจ้่ายแกผู่ร้ับจา้งไวเ้พือ่ชําระค่าปรับหรอืค่าเสยีหายที่

ผูรั้บจา้งตอ้งรับผดิตามสญัญานี ้แตถ่า้จํานวนเงนิคา่จา้งไมเ่พยีงพอใหห้ักชําระหนี้ ผูรั้บจา้งยนิยอมให ้

หักจากหลักประกนัสญัญาไดทั้นทอีกีดว้ย 

ผูร้ับจา้งตอ้งควบคุมดูแลใหพ้นักงานของผูร้ับจา้งปฏบิัตงิานใหส้ะอาดเรยีบรอ้ยตามสัญญา

ตลอดเวลาทีป่ฏบิัตงิานตามสญัญา หากปรากฏวา่พนักงานของผูรั้บจา้งปฏบิัตงิานไมเ่รยีบรอ้ย มคีวาม

ประพฤตไิมเ่หมาะสม ผูรั้บจา้งยนิยอมเปลีย่นพนักงานใหใ้หม ่ หรอืแกไ้ขอปุสรรคขอ้ขัดขอ้งของการ

ปฏบิตังิานจา้งตามทีผู่ว้า่จา้งไดแ้จง้ใหท้ราบภายใน……………วัน 

ผูรั้บจา้งตอ้งแจง้รายชือ่ ทีอ่ยูปั่จจบุนั และภาพถา่ยบตัรประจําตัวประชาชน ของผูค้วบคมุงาน

และพนักงาน ทีม่าทํางานจา้งทัง้หมดทุกคนตามสัญญา ใหผู้ว้่าจา้งทราบในวันทําสัญญานี้ หากมี

การเปลีย่นแปลง ก็ตอ้งแจง้ใหผู้ว้า่จา้งทราบกอ่น มาทํางานทกุครัง้ และในระหวา่งทีป่ฏบิตังิานจะตอ้ง

ตดิป้ายชือ่ตามทีผู่ว้า่จา้งออกให ้

ในกรณีทีผู่ว้า่จา้ง หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากผูว้า่จา้ง ไดแ้จง้ใหผู้รั้บจา้งเปลีย่นตัวพนักงาน

หรอืเปลีย่นวัสดอุปุกรณ์ น้ํายา เครือ่งมอืเครือ่งใช ้ผูรั้บจา้งตอ้งปฏบิัตติาม โดยไมทั่กทว้งใด ๆ ทัง้สิน้ 

 
ขอ้ 9. สญัญานีม้เีอกสารรายละเอยีดประกอบสญัญาซึง่ใหถ้อืวา่เป็นสว่นหนึง่ของสญัญา ดังนี ้

ขอ้ 9.1 รายละเอยีดแนบทา้ยสัญญาวา่จา้งทําความสะอาดอาคาร……………………………. 

…………………………..…………จํานวน……………..……..หนา้ 

ขอ้  9.2 …………………………………………………………………………………………….. 

ขอ้  9.3……………………………………………………………………………………………… 

ในกรณีทีข่อ้ความในเอกสารแสดงรายละเอยีด ประกอบสญัญาขัดแยง้กบัขอ้ความในสญัญานี้

ใหใ้ชข้อ้ความในสญัญานีบ้งัคับ 
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ถา้สิง่ใดหรือการอันหนึ่งอันใด ที่มไิดร้ะบุไวใ้นรายละเอียด แนบทา้ยสัญญานี้ แต่เป็น

การอันจําเป็นตอ้งทําเพือ่ใหง้านแลว้เสร็จบรบิรูณ์ถกูตอ้ง ตามวัตถปุระสงคแ์หง่สญัญานี้ ผูรั้บจา้งตอ้ง

จัดทําการนัน้ ๆ ใหโ้ดยไมค่ดิเอาคา่ตอบแทน เพิม่เตมิอกีแตอ่ยา่งใด 

 

ขอ้ 10. ผูรั้บจา้งจะเอางานทัง้หมด หรอืสว่นหนึง่สว่นใด แหง่สญัญานี้ไปใหผู้อ้ ืน่รับจา้งชว่งทํา

โดยไมไ่ดรั้บอนุญาต เป็นหนังสอืจากผูว้า่จา้งไมไ่ด ้ ในกรณีผูรั้บจา้งไดรั้บอนุญาตดังกลา่ว ผูรั้บจา้งยัง

ตอ้งรับผดิชอบงาน ทีไ่ดจ้า้งชว่งไปนัน้ทกุประการ 

ผูร้ับจา้งจะโอนผลประโยชน์ หรอืสทิธเิรยีกรอ้งทัง้หมด หรอืสว่นหนึง่สว่นใด ตามสัญญานี้

ใหแ้กบ่คุคลอืน่ โดยมไิดรั้บอนุญาตเป็นหนังสอื จากผูว้า่จา้งกอ่นมไิด ้
 

ขอ้ 11. ผูรั้บจา้งตอ้งจัดใหม้ผีูค้วบคมุงาน….……….คน เพือ่ควบคมุการทํางานใหเ้ป็นไปตาม

สญัญานี ้และเพือ่เป็นตัวแทนในการประสานงานกบัผูว้า่จา้งคําสัง่ใด ๆ  หรอืหนังสอืแจง้เรือ่งใด ๆ  อันเกีย่วขอ้ง

กบัสญัญานี ้ทีผู่ว้า้จา้งไดแ้จง้แกผู่ค้วบคมุงานนัน้ ใหถ้อืวา่ไดแ้จง้แกผู่รั้บจา้งแลว้โดยชอบ 

 

ขอ้ 12. ในกรณีทีผู่รั้บจา้งตัง้ตัวแทนไปควบคุมงานตามขอ้ 11 ถา้ผูว้่าจา้งขอใหเ้ปลีย่นตัว

ผูค้วบคมุงานใหม ่ผูรั้บจา้งยนิยอมเปลีย่นตัวใหทั้นท ีโดยจะไมเ่รยีกรอ้งคา้เสยีหายใด ๆ จากผูว้า่จา้ง 

ถา้ผูรั้บจา้งจะเปลีย่นตัวผูค้วบคมุงาน ตอ้งแจง้ชือ่ผูนั้น้ใหผู้ว้า่จา้งทราบลว่งหนา้เป็นหนังสอืทกุครัง้ดว้ย 

ในกรณีที่เก ิดปัญหาแรงงานผูร้ับจา้ง ผูร้ับจา้งจะยกเหตุที่มีปัญหาแรงงาน มาเป็น

เหตุสุดวิสัยหรอืมาเป็นขอ้อา้งทีจ่ะเปลีย่นแปลง แกไ้ข หรอืไมป่ฏบิตัติามสญัญาขอ้หนึง่ขอ้ใดมไิด ้
 

ขอ้ 13. ถา้ผูว้า่จา้งแตง่ตัง้กรรมการตรวจรับพัสด ุหรอืผูค้วบคมุงานไวป้ระจํา ณ ทีทํ่าการจา้งนี้

ในเวลาทีผู่รั้บจา้ง เตรยีมการหรอืกําลังทํางานจา้งนี้อยู ่ก็ดกีรรมการตรวจรับพัสด ุหรอืผูค้วบคมุงานมี

สทิธ ิ จะเขา้ไปตรวจงานไดทุ้กเวลา ผูร้ับจา้งหรือผูแ้ทน ของผูร้ับจา้งตอ้งใหค้วามสะดวก และ

ชว่ยเหลอืตามสมควร 

การทีม่กีรรมการตรวจรับพัสด ุ หรอืผูค้วบคมุงานแทนคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดหุาทําให ้

ผูรั้บจา้ง พน้จากความรับผดิตามสญัญา ขอ้หนึง่ขอ้ใดไม ่
 

ขอ้ 14. ผูว้า่จา้ง มสีทิธทิีจ่ะทําการแกไ้ข เพิม่เตมิหรอืลดงานจากรายละเอยีด แนบทา้ย

สัญญาไดทุ้กกรณีโดยไม่ตอ้งเลกิสัญญานี้ การเพิม่หรือลดงานตอ้งทําความตกลงกันใหม่เป็น

หนังสอื และถา้จะตอ้งเพิม่หรอืลดเงนิหรอืยดืเวลาออกไปอกี กจ็ะไดต้กลงกนั ณ บดันัน้ 
 

ขอ้ 15. ในกรณีทีผู่ว้่าจา้ง ใชส้ทิธบิอกสัญญา เพราะเหตุทีผู่ร้ับจา้งผดิสัญญา ตามความ

ในสญัญาขอ้ 6.2 หรอืขอ้ 8. แหง่สญัญานี้ ผูรั้บจา้งยอมใหผู้ว้า่จา้งรบิหลักประกนัสญัญา ตามสญัญา

ขอ้ 3 ทัง้หมด และผูว้า่จา้งมสีทิธทิีจ่ะจา้ง ผูอ้ืน่ทํางานตอ่ไปได ้โดยผูรั้บจา้งยนิยอม ใหผู้ว้า่จา้งเรยีก

เอาค่าจา้งส่วนทีเ่พิม่ขึน้เพราะการจา้งบุคคลอืน่ทําการนี้ต่อไปจนงานแลว้เสร็จบรบิูรณ์จากผูรั้บจา้ง 

นอกจากนัน้ ผูรั้บจา้งยนิยอมให ้ ผูว้า่จา้งเรยีกคา่เสยีหายประการอืน่ใดอันพงึมขีึน้จากการผดิสัญญา

ของผูรั้บจา้งไดอ้กีดว้ย 



 16 

ขอ้ 16. ในกรณีทีค่รบกําหนดสัญญาจา้งนี้แลว้ หากผูว้่าจา้งมคีวามจําเป็นตอ้งจา้งผูร้ับจา้ง

ใหป้ฏบิัตหินา้ทีต่ามสัญญาจา้งต่อไป ผูรั้บจา้งยนิดปีฏบิัตติามสัญญาจา้งต่อไปอกีมกีําหนดไม่เกนิหนึง่

เดอืน ในอัตราคา่จา้งและเงือ่นไขเดมิ โดยผูว้า่จา้งจะตอ้งแจง้ใหผู้ร้ับจา้งทราบลว่งหนา้ไมน่อ้ยกวา่

เจ็ดวัน กอ่นครบกําหนดสญัญา 

 

ขอ้ 17. ผูว้า่จา้งหรอืกรรมการตรวจรับพัสด ุหรอืผูค้วบคมุงานมสีทิธติรวจและควบคมุงานให ้

เป็นไปตามทีร่ะบใุนสญัญาและรายละเอยีดทีแ่นบทา้ยสญัญา โดยมสีทิธสิัง่การใด ๆ เกีย่วกบังานที่

จา้งนีไ้ดแ้ละผูรั้บจา้งตอ้งปฏบิตัติามคําสัง่นัน้ทกุประการ 

 

ขอ้ 18. การวนิิจฉัยว่าผลงานที่ผูร้ับจา้งทํานั้นเสร็จเรียบรอ้ย ถูกตอ้งตามสัญญาหรือ

ตามความประสงคข์องผูว้า่จา้งหรอืไมก่็ด ี อยา่งไรเป็นเหตสุดุวสิยัหรอืไม ่ เหตใุด ๆ อันเนื่องมาจาก

ความผดิหรือความบกพร่องของฝ่ายผูว้่าจา้ง หรือพฤตกิารณ์อันใดที่ผูร้ับจา้งไม่ตอ้งรับผดิตาม

กฎหมายก็ด ี ในกรณีทีม่ปัีญหาเกีย่วกับการตคีวามสัญญานี้หรือเกีย่วดว้ยเรื่องใด ๆ ทีเ่กดิขึน้ตาม

สญัญานี้ หรอืเกีย่วพันกบัสญัญานี้ไมว่า่ปัญหานัน้จะเกดิขึน้ในระหวา่งดําเนนิงาน หรอืภายหลังจากที่

ระยะเวลาการจา้งตามสัญญานี้ส ิน้สดุลงหรอืภายหลังจากทีผู่ร้ับจา้งทิง้งานก็ด ี ผูร้ับจา้งยอมให ้

ถอืเอาคําวนิจิฉัยของผูว้า่จา้งเป็นเด็ดขาด และผูรั้บจา้งยอมผูกพันตนตามผลแห่งคําวนิจิฉัยนัน้ทุก

ประการ  

สัญญานี้ทําขึน้สองฉบับ มีขอ้ความเป็นอย่างเดียวกัน คู่สัญญาไดอ้่านเขา้ใจขอ้ความ

โดยละเอยีดตลอดแลว้ จงึไดล้งลายมอืชือ่พรอ้มทัง้ประทับตรา (ถา้ม)ี ไวเ้ป็นสําคัญตอ่หนา้พยาน 

และเก็บไวฝ่้ายละฉบบั 

(ลงชือ่)………………………………………….ผูว้า่จา้ง 

              (………………………………………..) 

 

(ลงชือ่)………………………………………….ผูรั้บจา้ง 

             (………………………………………..) 

 

(ลงชือ่)………………………………………….พยาน 

            (………………………………………..) 

 

(ลงชือ่)………………………………………….พยาน 

           (………………………………………..) 

 

 

 



 17 

 

 
เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.4 (1) 

                        

แบบหนงัสอืคํา้ประกนั 

(หลักประกนัสญัญา) 

 

เลขที…่………………….     วันที…่………………….................. 

ขา้พเจา้ ………...………….(ชือ่ธนาคาร)……………….….สํานักงานตัง้อยูเ่ลขที…่…………… 

ถนน ………………....…ตําบล/แขวง ………….…..อําเภอ/เขต ………………จังหวัด …….………….. 

โดย ………...…………..ผูม้อํีานาจลงนามผกูผันธนาคาร ขอทําหนังสอืค้ําประกนัฉบับนี้                  

ใหไ้วต้อ่……...…………(ชือ่สว่นราชการผูซ้ือ้)……………….ซึง่ตอ่ไปนี ้ เรยีกวา่ “ผูข้าย” ไดทํ้าสญัญา

ซือ้ขาย ……………….กบัผูซ้ือ้ ตามสญัญาเลขที ่ ……..….……..ลงวันที ่ ..………..………ซึง่ผูข้าย     

ตอ้งวางหลักประกนัการปฏบิตัติามสญัญาตอ่ผูซ้ือ้เป็นจํานวนเงนิ………..……………………………..บาท

(………….………..…..) ซึง่เทา่กบัรอ้ยละ ………..(…………..………%) ของราคาทัง้หมดตามสญัญา 

 1. ขา้พเจา้ยอมผกูพันตน โดยไมม่เีงือ่นไข ทีจ่ะค้ําประกนัชนดิเพกิถอนไมไ่ด ้ เชน่เดยีวกบั

ลกูหนีช้ัน้ตน้ในการชาํระเงนิ ใหต้ามสทิธเิรยีกรอ้งของผูซ้ือ้ จํานวนเงนิไมเ่กนิ………………………………

บาท (…………………………..) ในกรณีทีผู่ข้ายกอ่ใหเ้กดิความเสยีหายใด ๆ หรอืตอ้งชาํระคา่ปรับ หรอื

คา่ใชจ้า่ยใด ๆ หรอืผูข้ายมไิดป้ฏบิตัติามภาระหนา้ทีใ่ด ๆ ทีก่ําหนดสญัญาดังกลา่วขา้งตน้ ทัง้นี้ โดย

ขา้พเจา้จะไมอ่า้งถงึสทิธใิด ๆ เพือ่โตแ้ยง้ และผูซ้ือ้ไมจํ่าเป็นตอ้งเรยีกรอ้งใหผู้ข้ายชาํระหนีนั้น้กอ่น 

 2. หากผูซ้ือ้ไดข้ยายระยะเวลาใหแ้กผู่ข้าย หรอืยนิยอมใหผู้ข้ายปฏบิตัผิดิแผกไปจาก  

เงือ่นไข ๆ ในสญัญา ใหถ้อืวา่ขา้พเจา้ไดย้นิยอม ในกรณีนัน้ ๆ ดว้ย 

 3. หนังสอืค้ําประกนันี้ มผีลใชบ้งัคับตัง้แตว่ันทําสญัญาซือ้ขาย ดังกลา่วขา้งตน้จนถงึวันที่

ภาระหนา้ทีทั่ง้หลายของผูข้าย จะไดป้ฏบิตัใิหสํ้าเร็จลลุว่งไป และขา้พเจา้จะไมเ่พกิถอนการค้ําประกนั     

ไมว่า่กรณี ใด ๆ ตราบเทา่ทีผู่ข้ายยังตอ้งรับผดิชอบ ตอ่ผูซ้ือ้ตามสญัญาซือ้ขายอยู ่

 ขา้พเจา้ไดล้งนามประทับตรา ไวต้อ่หนา้พยานเป็นสําคัญ 

 

(ลงชือ่)…………………………..……………ผูค้ํ้าประกนั 

(……………………………………………) 

ตําแหน่ง…………………………………… 

 

(ลงชือ่)……………………………….………พยาน 

(………………………………………..…) 

 

(ลงชือ่)…………………………..............พยาน 

       (............................................) 
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เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.5 (1) 

 

  "ผูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชนร์ว่มกนั" หมายความวา่ บคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคล

ทีเ่ขา้เสนอราคาในการสอบราคาของสํานักงานป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีไมว่า่โดยทางตรงหรอืทางออ้มใน

กจิการของบคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคลอืน่ทีเ่ขา้เสนอราคาขายในการสอบราคาของสํานักงานในคราว

เดยีวกนั 

  การมสีว่นไดเ้สยีไมว่า่โดยทางตรงหรอืทางออ้มของบคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคล

ดังกลา่วขา้งตน้ไดแ้กก่ารทีบ่คุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคลดังกลา่วมคีวามสมัพันธก์นัในลักษณะ  

ดังตอ่ไปนี ้

(1) มคีวามสมัพันธก์นัในเชงิบรหิาร  โดยผูจั้ดการ  หุน้สว่นผูจั้ดการ  กรรมการ 

ผูจั้ดการ ผูบ้รหิาร หรอืผูม้อํีานาจในการดําเนนิงานในกจิการของบคุคลธรรมดาหรอืของนติบิคุคลราย

หนึง่  มอํีานาจหรอืสามารถใชอํ้านาจในการบรหิารจัดการกจิการของบคุคลธรรมดาหรอืของนติบิคุคล

อกีรายหนึง่หรอืหลายราย ทีเ่สนอราคาใหแ้กสํ่านักงานในการสอบราคาครัง้นี ้

(2) มคีวามสมัพันธก์นัในเชงิทนุ  โดยผูเ้ป็นหุน้สว่นในหา้งหุน้สว่นสามัญ  หรอืผูเ้ป็น 

หุน้ส่วนไม่จํากัดความรับผดิในหา้งหุน้ส่วนจํากัด  หรือผูถ้ือหุน้รายใหญ่ในบรษัิทจํากัดหรือบรษัิท

มหาชนจํากัด  เป็นหุน้สว่นในหา้งหุน้สว่นสามัญหรอืหา้งหุน้สว่นจํากัด  หรอืเป็นผูถ้อืหุน้รายใหญ่ใน

บรษัิทจํากัดหรอืบรษัิทมหาชนจํากัด  อกีรายหนึง่หรอืหลายรายทีเ่สนอราคาใหแ้กสํ่านักงานในการ

สอบราคาครัง้นี ้

   คําวา่  "ผูถ้อืหุน้รายใหญ"่  ใหห้มายความวา่ ผูถ้อืหุน้ซึง่ถอืหุน้เกนิกวา่รอ้ยละยีส่บิหา้

ในกจิการนัน้หรือในอัตราอืน่ตามทีค่ณะกรรมการว่าดว้ยการพัสดุเห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับ

กจิการบางประเภทหรอืบางขนาด 

(3) มคีวามสมัพันธก์นัในลักษณะไขวก้นัระหวา่ง (1)  และ (2) โดยผูจั้ดการหา้ง 

หุน้สว่นผูจั้ดการ  กรรมการผูจั้ดการ  ผูบ้รหิาร  หรอืผูม้อํีานาจในการดําเนนิงานในกจิการของบคุคล

ธรรมดา หรอืของนติบิคุคลรายหนึง่เป็นหุน้สว่นในหา้งหุน้สว่นสามัญหรอืหา้งหุน้สว่นจํากัด หรอืเป็น   

ผูถ้อืหุน้รายใหญใ่นบรษัิทจํากดัหรอืบรษัิทมหาชนจํากดั  อกีรายหนึง่หรอืหลายรายทีเ่ขา้เสนอราคา

ใหแ้กสํ่านักงานในการสอบราคาครัง้นี ้ หรอืในนัยกลับกนั 

                      การดํารงตําแหน่ง การเป็นหุน้สว่น  หรอืเขา้ถอืหุน้ดังกลา่วขา้งตน้ของคูส่มรส หรอื

บตุรทีย่ังไมบ่รรลนุติภิาวะของบคุคลใน  (1) (2)  หรอื  (3)  ใหถ้อืวา่เป็นการดํารงตําแหน่งการเป็น

หุน้สว่น  หรอืการถอืหุน้ของบคุคลดังกลา่ว 

               ในกรณีบคุคลใดใชช้ือ่บคุคลอืน่เป็นผูจั้ดการ  หุน้สว่นผูจั้ดการ  กรรมการผูจั้ดการ  

ผูบ้รหิาร  ผูเ้ป็นหุน้สว่นหรอืผูถ้อืหุน้โดยทีต่นเองเป็นผูใ้ชอํ้านาจในการบรหิารทีแ่ทจ้รงิ  หรอืเป็น

หุน้สว่นหรอื ผูถ้อืหุน้ทีแ่ทจ้รงิของหา้งหุน้สว่น  หรอืบรษัิทจํากดั  หรอืบรษัิทมหาชนจํากดัแลว้แตก่รณี

และหา้งหุน้สว่น หรอืบรษัิทจํากดั หรอืบรษัิทมหาชนจํากดัทีเ่กีย่วขอ้ง  ไดเ้สนอราคาใหแ้กสํ่านักงาน

ในการสอบราคาจา้งคราวเดยีวกนั ใหถ้อืวา่ผูเ้สนอราคาหรอืผูเ้สนองานนัน้มคีวามสมัพันธก์นัตาม  (1) 

(2)  หรอื (3)  แลว้แตก่รณี 
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เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.5 (2) 

 

     "การขดัขวางการแขง่ขนัราคาอยา่งเป็นธรรม"   หมายความวา่  การทีผู่เ้สนอราคาราย

หนึง่หรอืหลายรายกระทําการอยา่งใดๆ  อันเป็นการขัดขวาง หรอืเป็นอปุสรรคหรอืไมเ่ปิดโอกาสใหม้ี

การแขง่ขนัราคาอยา่งเป็นธรรมในการเสนอราคาตอ่สํานักงาน  ไมว่า่จะกระทําโดยการสมยอมกนั หรอื

โดยการให ้  ขอใหห้รอืรับวา่จะให ้  เรยีก  รับ  หรอืยอมจะรับเงนิหรอืทรัพยส์นิ  หรอืประโยชนอ์ืน่ใด

หรอืใชก้ําลังประทษุรา้ย หรอืขม่ขูว่า่จะใชก้ําลังประทษุรา้ย หรอืแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรอืกระทํา

การใดโดยทจุรติ  ทัง้นี้ โดยมวีัตถปุระสงคท์ีจ่ะแสวงหาประโยชนใ์นระหวา่งผูเ้สนอราคาดว้ยกนั หรอื

เพือ่ใหป้ระโยชนแ์กผู่เ้สนอราคารายหนึง่รายใดเป็นผูม้สีทิธทํิาสญัญากบัสํานักงาน หรอืเพือ่หลกีเลีย่ง

การแขง่ขันราคาอย่างเป็นธรรม  หรอืเพือ่ใหเ้กดิความไดเ้ปรยีบสํานักงานโดยมใิชเ่ป็นไปในทาง

ประกอบธรุกจิปกต ิ
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                                                     เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.6 (1) 

 

 

บญัชเีอกสารสว่นที ่1 

 

   1.  ในกรณีผูเ้สนอราคาเป็นนติบิคุคล 

 (ก)  หา้งหุน้สว่นสามัญหรอืหา้งหุน้สว่นจํากดั 

สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล จํานวน ............ แผน่ 

บญัชรีายชือ่หุน้สว่นผูจั้ดการ และผูม้อํีานาจควบคมุ (ถา้ม)ี จํานวน ........แผน่ 

 (ข)  บรษัิทจํากดัหรอืบรษัิทมหาชนจํากดั 

สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล จํานวน............. แผน่ 

หนังสอืบรคิณหส์นธ ิ จํานวน ............... แผน่ 

บญัชรีายชือ่กรรมการผูจั้ดการและผูม้อํีานาจควบคมุ(ถา้ม)ีจํานวน........ แผน่ 

บญัชผีูถ้อืหุน้รายใหญ ่ จํานวน ............. แผน่ 

   2.  ในกรณีผูเ้สนอราคาไมเ่ป็นนติบิคุคล 

 (ก) บคุคลธรรมดา 

       สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูนั้น้  จํานวน ............... แผน่ 

 (ข) บคุคลธรรมดา 

สําเนาขอ้ตกลงทีแ่สดงถงึการเขา้เป็นหุน้สว่น  จํานวน .............. แผน่ 

สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของผูเ้ป็นหุน้สว่น จํานวน ................ แผน่  

 3. ในกรณีผูเ้สนอราคาเป็นผูเ้สนอราคารว่มกนัในฐานะเป็นผูร้ว่มคา้ 

สําเนาสญัญาของการเขา้รว่มคา้  จํานวน ............... แผน่ 

 (ก) บคุคลธรรมดา 

  -  บคุคลสญัชาตไิทย 

      สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน  จํานวน .............. แผน่ 

    -  บคุคลทีม่ใิชส่ญัชาตไิทย 

        สําเนาหนังสอืเดนิทาง  จํานวน ................ แผน่ 

 (ข) ในกรณีผูร้ว่มคา้เป็นนติบิคุคล 

  - หา้งหุน้สว่นสามัญหรอืหา้งหุน้สว่นจํากดั 

   สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล จํานวน ........ แผน่ 

    บัญชรีายชือ่หุน้สว่นผูจั้ดการ  และผูม้อํีานาจควบคมุ (ถา้ม)ี 

   จํานวน ............... แผน่ 
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-  บรษัิทจํากดัหรอืบรษัิทมหาชนจํากดั 

   สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล จํานวน .......... แผน่ 

   หนังสอืบรคิณหส์นธ ิ จํานวน ................ แผน่ 

   บัญชรีายชือ่กรรมการผูจั้ดการผูม้อํีานาจควบคมุ(ถา้ม)ี  

   จํานวน..........แผน่ 

   บัญชผีูถ้อืหุน้รายใหญ ่จํานวน ………….แผน่ 

 

   4.  อืน่ ๆ  (ถา้ม)ี 

    .................................................................................. 

    .................................................................................. 

    .................................................................................. 

    .................................................................................. 

    .................................................................................. 

    .................................................................................. 

 

  ขา้พเจา้ขอรับรองว่า  เอกสารหลักฐานที่ขา้พเจา้ยื่นพรอ้มซองใบเสนอราคาใน        

การสอบราคาฯ ถกูตอ้งและเป็นความจรงิทกุประการ 

 

 

 

    ลงชือ่ ............................................. ผูเ้สนอราคา 

              ( ..........................................) 
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เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.6 (2) 

 

บญัชเีอกสารสว่นที ่2 

 

 1. แบบรปูรายการละเอยีดของงานจา้ง  จํานวน ...... แผน่ 

 2. หนังสอืมอบอํานาจซึง่ปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีทีผู่เ้สนอราคามอบ

อํานาจใหบ้คุคลอืน่ลงนามในใบเสนอราคาแทน จํานวน ............ แผน่ 

 3. หลักประกนัซอง  จํานวน ................ แผน่ 

 4. อืน่ ๆ  (ถา้ม)ี  

    ......................................................................................... 

    ......................................................................................... 

    ......................................................................................... 

    ......................................................................................... 

    ......................................................................................... 

    ......................................................................................... 

 

  ขา้พเจา้ขอรับรองว่าเอกสารหลักฐานที่ขา้พเจา้ยื่นพรอ้มซองใบเสนอราคาใน         

การสอบราคาฯ ถกูตอ้งและเป็นความจรงิทกุประการ 

 

 

 

    ลงชือ่ ................................................ ผูเ้สนอราคา 

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

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ประกาศสาํนักงาน ก.พ.ร. 
เรื่อง   สอบราคาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

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

 

 สํานักงาน ก.พ.ร. ซึ่งต่อไปน้ีเรียกว่า “สํานักงาน” มีความประสงค์จะสอบราคาเช่าเครื่อง    
ถ่ายเอกสาร จํานวน 9 เครื่อง  

 ผู้เสนอราคาจะต้องมีคุณสมบัติ  ดังต่อไปนี้ 
 1. เป็นผู้มีอาชีพบริการให้เช่าพัสดุที่สอบราคาดังกล่าว 
 2. ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้แจ้งเวียนช่ือแล้ว 
 3. ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน  ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย  เว้นแต่รัฐบาล
ของผู้เสนอราคาได้มีคําสั่งให้สละสิทธ์ิความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน 
 4. ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่นที่เข้าเสนอราคาให้แก่สํานักงาน        
ณ วันประกาศสอบราคา  หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม      
ในการสอบราคาคร้ังน้ี 

 กําหนดย่ืนซองสอบราคาได้ต้ังแต่วันที่………………………..…………………………………………………..                     
ถึ ง วันที่…………………………..…………………………………………………..วั นและ เ วลาราชการ  ณ  ฝ่ า ย พัส ดุ 
สํานักงานเลขาธิการ ช้ัน 4  สํานักงาน ก.พ.ร.  ถนนพิษณุโลก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร  และ
กําหนดเปิดซองใบเสนอราคาในวันที่..................................................... ต้ังแต่เวลา ………...…… น. เป็นต้นไป     

 ผู้สนใจติดต่อขอรับเอกสารสอบราคาได้ที่ฝ่ายพัสดุ สํานักงานเลขาธิการ ช้ัน 4 สํานักงาน 
ก .พ .ร . ถนนพิษณุโลก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป จนถึงวันที่
.................................................... หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 02 356 9999 ต่อ 8922 , 8904 , 
8990 , 8858 ในวันและเวลาราชการ หรือตรวจสอบข้อมูลทางเว็บไซต์ที่..www.opdc.go.th โดยตรง     
หรือผ่าน www.gprocurement.go.th 
  
     ประกาศ  ณ  วันที่       สิงหาคม  2554 
 
 
 
                     (นายทศพร  ศิรสิัมพันธ์) 
                          เลขาธิการ ก.พ.ร. 
 

 

 



เอกสารสอบราคาเชา่   เลขที่……………………. 
เช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร  

ตามประกาศสาํนักงาน ก.พ.ร. 
ลงวันที…่…………………………………. 

------------------------------- 
 
 สํานักงาน ก.พ.ร.  ซึ่งต่อไปน้ีเรียกว่า “สํานักงาน”  มีความประสงคจ์ะสอบราคาเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
จํานวน 9 เครื่อง โดยมีข้อแนะนําและข้อกําหนดดังต่อไปน้ี 
 
 1. เอกสารแนบท้ายเอกสารสอบราคา 
  1.1 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification)   
  1.2 แบบใบเสนอราคา   
  1.3 แบบสัญญาเช่า 
  1.4 แบบหนังสือค้ําประกัน 
   (1)  หลกัประกันสัญญา 
  1.5 บทนิยาม 
   (1)  ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (2)  การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
  1.6 แบบบัญชีเอกสาร 
   (1)  บัญชีเอกสารส่วนที่  1 
   (2)  บัญชีเอกสารส่วนที่  2 
      
 2. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
  2.1 ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพบริการให้เช่าพัสดุตามสอบราคาน้ี 
  2.2 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้    
แจ้งเวียนช่ือแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของ   
ทางราชการ 
  2.3 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน ณ วันประกาศ  
สอบราคา  หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  ตามข้อ 1.5 
  2.4 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกันซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย   
เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีคําสั่งให้สละสิทธ์ิและความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน 
 
 3. หลักฐานการเสนอราคา 
  ผู ้เสนอราคาจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา โดยแยกไว้    
นอกซองใบเสนอราคาเป็น 2 ส่วน  คือ 
  3.1  ส่วนที่ 1  อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปน้ี 
   (1) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 
    (ก) ห้ าง หุ้นส่ วนสามัญหรือ ห้าง หุ้นส่ วนจํ า กัด  ใ ห้ ย่ืนสํ า เนาหนังสือรับรอง             
การจดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายช่ือหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
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    (ข) บริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด  ให้ย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล  หนังสือบริคณห์สนธิ  บัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการ  ผู้มีอํานาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชีผู้ถือหุ้น
รายใหญ่  พรอ้มรับรองสําเนาถูกต้อง 
   (2) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคลให้ย่ืนสําเนา   
บัตรประจําตัวประชาชนของผู้น้ัน  สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน  (ถ้ามี) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน  พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
   (3) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาร่วมกันในฐานะผู้ร่วมค้า ให้ย่ืนสําเนาสัญญาของ
การเข้าร่วมค้า  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคล
ธรรมดาที่มิใช่สัญชาติไทย ก็ให้ย่ืนสําเนาหนังสือเดินทาง  หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล ให้ย่ืนเอกสารตามที่
ได้ระบุไว้ใน (1) 
   (4) สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์และสําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) พร้อมรับรอง
สําเนาถูกต้อง 
   (5) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1  ทั้งหมดที่ได้ย่ืน พร้อมกับซองใบเสนอราคา ตามแบบในข้อ 1.6 (1) 
  3.2 ส่วนที่ 2  อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปน้ี 
   (1) แคตตาล็อกหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามข้อ 4.4 
   (2) หนังสือมอบอํานาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้เสนอราคามอบอํานาจ
ให้บุคคลอ่ืนลงนามในใบเสนอราคาแทน 
   (3) บัญชีเอกสารส่วนที ่2  ทั้งหมดที่ได้ย่ืนพร้อมกับซองใบเสนอราคา  ตามแบบในข้อ 1.6 (2) 
 
 4. การเสนอราคา 
  4.1 ผู้เสนอราคาต้องย่ืนเสนอราคาตามแบบที่กําหนดไว้ในเอกสารสอบราคานี้  โดยไม่มีเง่ือนไข
ใดๆ ทั้งสิ้น  และจะต้องกรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน  ลงลายมือช่ือของผู้เสนอราคาให้ชัดเจน จํานวนเงิน
ที่เสนอต้องระบุตรงกันทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีการขูดลบหรือแก้ไข หากมีการขูดลบ ตก เติม แก้ไข  
เปลี่ยนแปลง  จะต้องลงลายมือช่ือผู้เสนอราคาพร้อมประทับตรา (ถ้ามี) กํากับไว้ด้วยทุกแห่ง  
  4.2 ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอราคาเป็นเงินบาท  และเสนอราคาเพียงราคาเดียว โดยเสนอราคารวม  
และหรือราคาต่อหน่วย และหรือต่อรายการ ตามเง่ือนไขที่ระบุไว้ท้ายใบเสนอราคาให้ถูกต้อง ทั้งน้ีราคารวม   
ที่เสนอจะต้องตรงกันทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ  ถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นสําคัญ  
โดยคิดราคารวมทั้งสิ้นซึ่งรวมค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวง จนกระทั่งส่งมอบพัสดุที่ให้เช่า  
ณ สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
   ราคาที่เสนอจะต้องเสนอกําหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า 30 วัน นับแต่วันเปิดซองใบเสนอราคา  
โดยภายในกําหนดยืนราคาผู้เสนอราคาต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
  4.3 ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอกําหนดเวลาส่งมอบพัสดุที่ให้เช่าตามระยะเวลาการเช่าต้ังแต่   
วันที่ 1 ตุลาคม 2554 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2555 
  4.4 ผู้เสนอราคาจะต้องส่งแคตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
ของพัสดุที่ให้เช่าตามที่เสนอราคาไปพร้อมใบเสนอราคาเพ่ือประกอบการพิจารณา  หลักฐานดังกล่าวน้ีสํานักงาน
จะยึดไว้เป็นเอกสารของทางราชการ 
   สําหรับแคตตาล็อกที่แนบให้พิจารณา หากเป็นสําเนารูปถ่ายจะต้องรับรองสําเนาถูกต้อง 
โดยผู้มีอํานาจทํานิติกรรมแทนนิติบุคคล  หากคณะกรรมการเปิดซองสอบราคามีความประสงค์จะขอดูต้นฉบับ 
แคตตาล็อก ผู้เสนอราคาจะต้องนําต้นฉบับให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาตรวจสอบภายใน 1 วัน 
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  4.5 ผู้เสนอราคาจะต้องส่งตัวอย่างของพัสดุที่เสนอ จํานวน 1 เครื่อง  เพ่ือใช้ในการตรวจทดลอง
หรือประกอบการพิจารณา และหรือประกอบสัญญา ทั้งน้ี สํานักงานจะไม่รับผิดชอบในความเสียหายใดๆ     
ที่เกิดขึ้นกับตัวอย่างดังกล่าว ตัวอย่างที่เหลือหรือไม่ใช้แล้ว สํานักงานจะคืนให้แก่ผู้เสนอราคา 
  4.6 ก่อนย่ืนซองสอบราคา ผู้เสนอราคาควรตรวจดูร่างสัญญารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ฯลฯ  ให้ถี่ถ้วนและเข้าใจเอกสารสอบราคาทั้งหมดเสียก่อนที่จะตกลงย่ืนซองสอบราคา ตามเง่ือนไขในเอกสาร
สอบราคา 
  4.7 ผู ้เสนอราคาจะต้องยื ่นซองใบเสนอราคาที ่ป ิดผนึกซองเร ียบร ้อย จ่าหน้าซองถึง     
ประธานกรรมการเปิดซองสอบราคา โดยระบุไว้ที่หน้าซองว่า “ใบเสนอราคาตามเอกสารสอบราคา
เลขที่………. /………..” ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่รับซองสอบราคาได้ต้ังแต่วันประกาศสอบราคาเป็นต้นไป จนถึงวันที่ 
………………………………………..  ณ ฝ่ายพัสดุ สํานักงานเลขาธิการ ช้ัน 4 สํานักงาน ก.พ.ร. 
   เมื่อพ้นกําหนดเวลาย่ืนซองสอบราคาแล้วจะไม่รับซองสอบราคาโดยเด็ดขาด 
   คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาจะดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา        
แต่ละรายว่า  เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน  ตามข้อ 1.5 (1) ณ วันประกาศ
สอบราคาหรือไม่  และประกาศรายช่ือผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกก่อนการเปิดซองใบเสนอราคา 
   หากปรากฏต่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาก่อนหรือในขณะที่มีการเปิดซองใบเสนอราคา
ว่ามีผู้เสนอราคากระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ตามข้อ 1.5(2) และ            
คณะกรรมการฯ เช่ือว่ามีการกระทําอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  คณะกรรมการฯ     
จะตัดรายช่ือผู้เสนอราคารายน้ันออกจากการเป็นผู้เสนอราคา และประกาศรายช่ือผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับ  
การคัดเลือก  และสํานักงานจะพิจารณาลงโทษผู้เสนอราคาดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน เว้นแต่คณะกรรมการฯ      
จะวินิจฉัยได้ว่าผู้เสนอราคารายน้ันเป็นผู้ที่ให้ความร่วมมือเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณาของทางราชการ และ
มิได้เป็นผู้ริเริ่มให้มีการกระทําดังกล่าว 
  ผู้เสนอราคาที่ถูกตัดรายช่ือออกจากการเป็นผู้เสนอราคาเพราะเหตุเป็นผู้ เสนอราคาที่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น  ณ วันประกาศสอบราคา หรือเป็นผู้เสนอราคาที่กระทําการ     
อันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  อาจอุทธรณ์คําสั่งดังกล่าวต่อปลัดกระทรวงภายใน 3 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  การวินิจฉัยอุทธรณ์ของปลัดกระทรวงให้ถือเป็นที่สุด 
  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาจะเปิดซองใบเสนอราคาของผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับ       
การ คัด เลื อก ดั งกล่ าวข้ า ง ต้น  ณ  ห้องประ ชุมสํ า นักงาน เลขา ธิการ  ช้ั น  4  สํ า นักงาน  ก .พ .ร .                  
ในวันที่……………………………………….. ต้ังแต่เวลา…………………น. เป็นต้นไป 
  การย่ืนอุทธรณ์ตามวรรค 5 ย่อมไม่เป็นเหตุให้มีการขยายระยะเวลาการเปิดซองใบเสนอราคา  
เว้นแต่ปลัดกระทรวงพิจารณาเห็นว่า  การขยายระยะเวลาดังกล่าวจะเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างย่ิง  
และในกรณีที่ปลัดกระทรวงพิจารณาเห็นด้วยกับคําคัดค้านของผู้อุทธรณ์และเห็นว่าการยกเลิกการเปิดซอง   
ใบเสนอราคาที่ได้ดําเนินการไปแล้ว  จะเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างย่ิง ให้ปลัดกระทรวงมีอํานาจยกเลิก
การเปิดซองใบเสนอราคาดังกล่าวได้ 
 
 5. หลักเกณฑ์และสิทธิในการพิจารณาราคา 
  5.1 ในการสอบราคาคร้ังน้ี  สํานักงานจะพิจารณาตัดสินด้วยราคารวมทั้งสิ้น ที่ปรากฏไว้ใน   
ใบเสนอราคา 
  5.2 หากผู้เสนอราคารายใดมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องตามข้อ 2 หรือย่ืนหลักฐานการเสนอราคา       
ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามข้อ 3  หรือย่ืนซองสอบราคาไม่ถูกต้องตามข้อ 4 แล้ว คณะกรรมการเปิดซอง
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สอบราคาจะไม่รับพิจารณาราคาของผู้เสนอราคารายน้ัน  เว้นแต่เป็นข้อผิดพลาดหรือผิดหลงเพียงเล็กน้อย 
หรือผิดพลาดไปจากเง่ือนไขของเอกสารสอบราคาในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ  ทั้งน้ีเฉพาะในกรณีที่พิจารณาเห็น
ว่าจะเป็นประโยชน์ต่อสํานักงานเท่าน้ัน 
  5.3 สํานักงานจะสงวนสิทธิไม่พิจารณาราคาของผู้เสนอราคาโดยไม่มีการผ่อนผันในกรณี
ดังต่อไปน้ี 
   (1) ไม่ปรากฏชื่อผู้เสนอราคารายน้ันในบัญชีผู้รับเอกสารสอบราคา หรือในหลักฐานการส่ง
เอกสารสอบราคาของสํานักงาน ไปให้ผู้มีอาชีพให้เช่าโดยตรงหรือทางไปรษณีย์ 
   (2) ไม่กรอกช่ือนิติบุคคล (บุคคลธรรมดา)  หรือลงลายมือช่ือผู้เสนอราคาอย่างหน่ึงอย่างใด
หรือทั้งหมดในใบเสนอราคา 
   (3) เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเง่ือนไขที่ กําหนดในเอกสารสอบราคาที่ เป็น
สาระสําคัญหรือมีผลทําให้เกิดความได้เปรียบเสียเปรียบแก่ผู้เสนอราคารายอ่ืน 
   (4) ราคาที่เสนอมีการขูดลบ ตก เติม แก้ไข เปลี่ยนแปลง โดยผู้เสนอราคามิได้ลงลายมือช่ือ 
พร้อมประทับตรา (ถ้ามี) กํากับไว้ 
  5.4 ในการตัดสินการสอบราคาหรือในการทําสัญญา คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาหรือ
สํานักงานมีสิทธิให้ผู้เสนอราคาช้ีแจงข้อเท็จจริง  สภาพ  ฐานะ  หรือข้อเท็จจริงอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับผู้เสนอราคาได้  
สํานักงานมีสิทธิที่จะไม่รับราคาหรือไม่ทําสัญญา  หากหลักฐานดังกล่าวไม่มีความเหมาะสม หรือไม่ถูกต้อง 
  5.5 สํานักงานทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับราคาตํ่าสุด  หรือราคาหนึ่งราคาใด  หรือราคาที่เสนอ
ทั้งหมดก็ได้ และอาจพิจารณาเลือกเช่าในจํานวน  หรือขนาด  หรือเฉพาะรายการหน่ึงรายการใด  หรืออาจจะ
ยกเลิกการสอบราคาโดยไม่พิจารณาการเช่าเลยก็ได้  สุดแต่จะพิจารณา  ทั้งน้ี เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เป็นสําคัญ  และให้ถือว่าการตัดสินของสํานักงานเป็นเด็ดขาด ผู้เสนอราคาจะเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ มิได้  
รวมทั้งสํานักงานจะพิจารณายกเลิกการสอบราคาและลงโทษผู้เสนอราคาเป็นผู้ทิ้งงาน ไม่ว่าจะเป็นผู้เสนอราคา   
ที่ได้รับการคัดเลือกหรือไม่ก็ตาม หากมีเหตุที่เช่ือได้ว่าการเสนอราคากระทําการโดยไม่สุจริต เช่น การเสนอราคา
อันเป็นเท็จ  หรือใช้ช่ือบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนมาเสนอราคาแทน  เป็นต้น 
  5.6 ในกรณีที่ปรากฏข้อเท็จจริงภายหลังจากการเปิดซองสอบราคาว่า  ผู้เสนอราคาที่มีสิทธิ
ได้รับการคัดเลือกตามที่ได้ประกาศรายช่ือไว้  ตามข้อ 4.7 เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอ
ราคารายอ่ืน ณ วันประกาศสอบราคา หรือเป็นผู้เสนอราคาที่กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคา
อย่างเป็นธรรม  ตามข้อ 1.5 สํานักงานมีอํานาจที่จะตัดรายช่ือผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกดังกล่าว
ออกจากประกาศรายช่ือ ตามข้อ 4.7  และสํานักงานจะพิจารณาลงโทษผู้เสนอราคารายน้ันเป็นผู้ทิ้งงาน 

กรณีน้ีหากปลัดกระทรวงพิจารณาเห็นว่า การยกเลิกการเปิดซองใบเสนอราคาที่ได้
ดําเนินการไปแล้วจะเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างย่ิง  ปลัดกระทรวงมีอํานาจยกเลิกการเปิดซองใบเสนอ
ราคาดังกล่าวได้ 

 
 6. การทําสัญญาเช่า 
   ผู้ชนะการสอบราคาจะต้องทําสัญญาเช่าตามแบบสัญญาดังระบุในข้อ 1.3 กับสํานักงาน ภายใน 
5 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งและจะต้องวางหลักประกันสัญญาเป็นจํานวนเงินเท่ากับร้อยละ 5 ของค่าเช่า   
ที่สอบราคาได้ให้สํานักงานยึดถือไว้ในขณะทําสัญญา  โดยใช้หลักประกันอย่างหน่ึง อย่างใด ดังต่อไปน้ี 
   (1) เงินสด 
   (2) เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายให้แก่สํานักงานโดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ทําสัญญา หรือก่อนหน้าน้ัน  
ไม่เกิน 3 วันทําการของทางราชการ 
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   (3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบหนังสือค้ําประกัน ดังระบุ      
ในข้อ 1.4 (1) 
   (4) หนังสือค้ําประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ    
ค้ําประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ซึ่งได้แจ้งช่ือเวียนให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบแล้ว     
โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือค้ําประกันดังระบุในข้อ 1.4 (1) 
   (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  หลักประกันน้ีจะคืนให้โดยไม่มีดอกเบ้ียภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ชนะการสอบราคา  
(ผู้ให้เช่า) พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาเช่าแล้ว 
 
 7. อัตราค่าปรับ 
  ค่าปรับตามแบบสัญญาเช่า ให้คิดในอัตราร้อยละ 0.10 (ศูนย์จุดหน่ึงศูนย์)  ต่อวัน 
 
 8. การรับประกัน  
  8.1 ในกรณีเครื่องชํารุดบกพร่องใช้งานไม่ได้ตามปกติ ผู้ชนะการสอบราคาจะต้องจัดให้ช่างที่มี
ความรู้ความชํานาญและฝีมือดีมาจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีตามปกติ เมื่อได้รับแจ้งจาก
สํานักงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากสํานักงานแล้ว โดยผู้ชนะการสอบราคาจะต้องเร่ิมตัดการแก้ไขซ่อมแซม
ในทันที่ที่ได้รับแจ้งจากสํานักงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากสํานักงาน และให้แล้วเสร็จใช้งานได้ดีดังเดิม
อย่างช้าต้องไม่เกิน 4 ช่ัวโมง นับแต่เวลาที่ได้รับแจ้งจากสํานักงาน 
   ถ้าผู้ชนะการสอบราคาไม่สามารถปฏิบัติตามวรรคหน่ึง ผู้ชนะการสอบราคายอมให้
สํานักงานปรับเป็นรายช่ัวโมง  โดยยินยอมให้สํานักงานหักค่าปรับดังกล่าวออกจากค่าเช่าตามข้อ 2 หรือ
เรียกร้องเอาจากหลักประกันตามข้อ 11 ก็ได้ สําหรับจํานวนเวลาที่ใช้ในการคํานวณค่าปรับจะเริ่มนับหลังจาก
ครบกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จตามวรรคหน่ึงแล้วจนถึงเวลาที่ผู้ชนะการสอบราคาดําเนินการแก้ไขแล้วเสร็จ
ใช้งานได้ดีตามปกติ 
  8.2 ในกรณีที่เครื่องขัดข้องใช้งานไม่ได้ตามปกติ และสํานักงานเห็นว่าไม่อาจซ่อมแซมแก้ไขให้ดี 
และอาจทําให้เกิดความเสียหายแก่สํานักงาน ให้สํานักงานแจ้งผู้ชนะการสอบราคาเป็นลายลักษณ์อักษร      
ให้จัดหาเคร่ืองที่มีคุณภาพและความสามารถในการใช้งานไม่ตํ่ากว่าของเดิมมาให้สํานักงานใช้แทนภายใน      
1 วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งจากสํานักงาน หากผู้ชนะการสอบราคาไม่สามารถจัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารมาให้
สํานักงาน ใช้งานแทนได้ภายในเวลาที่กําหนด ผู้ชนะการสอบราคายินยอมให้สํานักงานปรับเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ 0.1 ของราคาเคร่ืองถ่ายเอกสารที่เช่า นับต้ังแต่วันถัดจากวันที่ครบกําหนดดังกล่าวจนกว่าผู้ชนะ
การสอบราคาจะดําเนินการจัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารมาให้สํานักงานใช้งานแทนแล้วเสร็จหรือจนกว่าสํานักงาน
เห็นว่า ผู้ชนะการสอบราคาไม่อาจจัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารอื่นแทนได้และบอกเลิกสัญญา ทั้งน้ี สํานักงาน    
ไม่ต้องจ่ายค่าเช่าในระหว่างเวลาที่สํานักงานไม่สามารถใช้เครื่องถ่ายเอกสารตามสัญญาน้ี 
 
 9. ข้อสงวนสิทธิในการเสนอราคาและอ่ืนๆ 
  9.1 เงินค่าเช่าพัสดุสําหรับการเช่าครั้งน้ี  ได้มาจากเงินงบประมาณประจําปี 2555 
   การลงนามในสัญญาจะกระทําได้ต่อเมื ่อสํานักงานได้ร ับอนุม ัติเง ินค่าเช่าพัสดุจาก
งบประมาณประจําปี พ.ศ. 2555 จากสํานักงบประมาณแล้วเท่าน้ัน 
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  9.2 เมื่อสํานักงานได้คัดเลือกผู้เสนอราคารายใดให้เป็นผู้ให้เช่า และได้ตกลงเช่าพัสดุตามสอบราคา
เช่าแล้ว ถ้าผู้ให้เช่าจะต้องสั่งหรือนําสิ่งของดังกล่าวเข้ามาจากต่างประเทศและของน้ันต้องนําเข้ามาโดยทาง
เรือในเส้นทางที่มีเรือไทยเดินอยู่  และสามารถให้บริการรับขนได้ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม
ประกาศกําหนด  ผู้เสนอราคาซึ่งเป็นผู้ให้เช่าจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวี ดังน้ี 
   (1) แจ้งการสั่ งหรือนําเข้ าสิ่ งของดังกล่าวเ ข้ามาจากต่างประเทศต่อสํา นักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมพาณิชยนาวีภายใน 7 วัน นับต้ังแต่วันที่ผู้ให้เช่าสั่งหรือเช่าของจากต่างประเทศ  เว้นแต่
เป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ 
   (2) จัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทย  หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจาก
ต่างประเทศมายังประเทศไทย  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชยนาวี
ให้บรรทุกสิ่งของน้ันโดยเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทย  ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตเช่นน้ันก่อนบรรทุกของลงเรืออ่ืน หรือ
เป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืน 
   (3) ในกรณีที่ไม่ปฏิบัติตาม (1) หรือ (2) ผู้ให้เช่าจะต้องรับผิดตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมการพาณิชยนาวี 
  9.3 ผู้เสนอราคาซึ่งสํานักงานได้คัดเลือกแล้วไม่ไปทําสัญญาหรือข้อตกลงภายในเวลาที่        
ทางราชการกําหนดดังระบุในข้อ 6  สํานักงานจะพิจารณาเรียกร้องให้ชดใช้ความเสียหายอ่ืน (ถ้ามี)  อาทิเช่น        
ค่าความเสียหายกรณีที่ผู้เสนอราคาตํ่าสุดซึ่งทางราชการเรียกให้เข้ามาทําสัญญาแล้วไม่มาทําสัญญา อันส่งผล
ให้ราชการต้องเช่ากับผู้เสนอราคารายอ่ืนในราคาที่สูงกว่า เป็นต้น  รวมท้ังจะพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานตาม
ระเบียบของทางราชการ 
  9.4 สํานักงานสงวนสิทธิที่จะแก้ไขเพ่ิมเติมเง่ือนไขหรือข้อกําหนดในแบบสัญญาให้เป็นไปตาม
ความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด (ถ้ามี) 
 
 
 
 

        สํานักงาน ก.พ.ร. 
                สิงหาคม  2554 
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เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1.1 
 

รายละเอียดการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร จํานวน  9 เครื่อง 
 

1. ลักษณะท่ัวไป 
1) เป็นเคร่ืองถ่ายเอกสารระบบดิจิตอลถ่ายภาพด้วยระบบเลเซอร์ 
2) มีสภาพใหม่ เรียบร้อยพร้อมที่จะใช้งานได้ทันที 
 

2. ลักษณะทางเทคนิค 
1) เป็นเคร่ืองถ่ายเอกสารแบบตู้เคลื่อนที่ได้ 
2) ความเร็วในการถ่ายเอกเอกสารต้องไม่น้อยกว่า 60 แผ่นต่อนาที สําหรับกระดาษขนาดเอ 4 
3) ความละเอียด 1200 x 1200 dpi 
4) มีห น่วยความจํ ามาตรฐาน  Memory ไม่ น้อยก ว่ า ..256..MB..และมี  Hard..disk..Drive 

หน่วยความจําไม่น้อยกว่า 40 GB    
5) สามารถเช่ือมต่อเข้ากับระบบ Local Area Network ได้ เพ่ือใช้เป็น Printer, Scanner ได้ 
6) การใช้งาน Scanner สามารถส่ังงานจากหน้าจอคําสั่งเครื่องถ่ายเอกสารได้โดยตรง และส่งไฟล์   

ที่สแกนแล้วมายังเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยผ่านระบบเครือข่าย (Network) ได้  
7) รองรับระบบปฏิบัติการ XP , Vista หรือดีกว่า 
8) สามารถถ่ายเอกสารได้ต้ังแต่ขนาดเล็กสุดไม่ใหญ่กว่าขนาดเอ 5 จนถึงขนาดใหญ่สุดได้ไม่น้อยกว่า

ขนาดเอ 3 
9) ระบบถ่ายเอกสารเป็นแบบสแกนต้นฉบับเพียงคร้ังเดียว พิมพ์สําเนาได้หลายแผ่น 
10) ลักษณะของกระดาษสําเนาที่ถ่ายแล้ว ต้องมีความสมบูรณ์เหมือนต้นฉบับ มีความชัดเจนและไม่มี

รอยเป้ือนอ่ืนใดนอกเหนือจากต้นฉบับ 
11) สามารถย่อ-ขยายด้วยระบบเลนซ์ซูมอัตโนมัติได้ต้ังแต่ช่วง 50% -200% 
12) สามารถต้ังจํานวนการถ่ายสําเนาได้ต้ังแต่ 1 – 999 แผ่น 
13) สามารถถ่ายเอกสารด่วนแทรกได้ทันที แล้วถ่ายงานที่ค้างต่อได้ 
14) สามารถปรับความเข้ม จาง ได้ 
15) สามารถถ่ายเอกสารจากต้นฉบับที่เขียนด้วยดินสอ ประทับตราหมึก,ลายเซ็นช่ือ ได้เป็นต้น 
16) สามารถถ่ายเอกสารลงบนสําเนาที่เป็นกระดาษธรรมดา,กระดาษสี,กระดาษรีไซเคิลและแผ่นใสได้ 
17) มีถาดใส่กระดาษไม่น้อยกว่า 2 ถาด แต่ละถาดสามารถใส่กระดาษตามข้อ 8) ได้ 
18) สามารถเลือกถาดกระดาษโดยอัตโนมัติ ในกรณีที่กระดาษขนาดเดียวกันในถาดใดถาดหน่ึงหมด 
19) สามารถถ่ายเอกสารชนิดเล่มได้ทั้งซ้ายขวา ตามลําดับ โดยกดปุ่มครั้งเดียวได้สําเนา 2 ฉบับ 

(Two Page Separation) 
20) มีชุดป้อนต้นฉบับสามารถกลับหน้า – หลังได้อัตโนมัติ มีชุดกลับสําเนาหน้า – หลังอัตโนมัติ 
21) มีระบบจัดเรียงชุดสําเนาอัตโนมัติ 
22) สามารถล็อกการใช้งานของเครื่องด้วยระบบ ID และ Password และตรวจสอบมิเตอร์ของ      

แต่ละรหัสได้ 
23) สามารถถ่ายเอกสารที่มี 2 หน้า ในหน้าเดียวกัน (Overlay Mode) 
24) สามารถถ่ายเอกสารประเภทรูปภาพ โดยใช้ฟังก์ช่ันพิเศษ สําเนาที่ได้มีความนุ่มนวลและสวยงาม 
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25) มีสัญญาณแจ้งการขัดข้อง ซึ่งมีข้อความ และรูปภาพแจ้งเหตุบนหน้าจอเพ่ือหาจุดที่จะแก้ไข 
26) ในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารขัดข้องใช้การไม่ได้ตามปกติ และผู้เช่าเห็นว่าไม่อาจซ่อมแซมแก้ไขได้ 

ผู้ให้เช่าต้องจัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารที่มีคุณภาพและความสามารถในการใช้งานไม่ตํ่ากว่าของเดิม
มาทดแทนภายในเวลา 1 วัน นับต้ังแต่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า 

27) สามารถเปลี่ยนหมึกได้สะดวก โดยผู้ใช้สามารถเปลี่ยนเองได้ และมีหมึกสํารองประจํา            
แต่ละเครื่องอย่างน้อย จํานวน 1 ชุด 

28) ต้องเป็นเคร่ืองที่ผ่านเกณฑ์การเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตามหลักเกณฑ์ของ กรมควบคุมมลพิษ
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โดยจะต้องสําเนาเอกสารหลักฐานดังกล่าว       
แนบมาพร้อมกับแบบรูปรายการในวันเสนอราคา 

 
 

เงื่อนไข 
1) ผู้ เสนอราคาจะต้องนําเครื่องถ่ายเอกสารที่จะเสนอราคาเช่า ให้คณะกรรมการทดสอบ          

เพ่ือประกอบการพิจารณา ทั้งน้ี สํานักงานจะไม่รับผิดชอบในความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นกับ
เครื่องถ่ายเอกสาร 

2) ผู้เสนอราคาจะต้องทําการติดต้ังเคร่ืองถ่ายเอกสารที่ทําหน้าที่เป็น Printer Server ในตําแหน่งที่
สํานักงานกําหนด 

3) ผู้เสนอราคาต้องรับผิดชอบต่อวัสดุสิ้นเปลืองทุกชนิดยกเว้นกระดาษ 
4) การซ่อมแซมแก้ไขเคร่ืองถ่ายเอกสารของผู้ เสนอราคา ซึ่งจําเป็นจะต้องมีการทดสอบ            

การถ่ายเอกสาร ผู้เสนอราคาจะต้องจัดหากระดาษมาเอง และจะต้องจดเลขมิเตอร์ของ         
การถ่ายเอกสารทดสอบไว้ เพ่ือหักลดยอดการถ่ายเอกสารของสํานักงาน นอกเหนือจาก        
หักกระดาษเสียที่ผู้เสนอราคาเสนอ (ถ้ามี) 

5) อัตราค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสารเบิกจ่ายตามจํานวนการถ่ายเอกสารจริงหักกระดาษเสีย            
ผู้เสนอราคาจะต้องเข้ามาตรวจสอบและบํารุงรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสารอย่างน้อยเดือนละ           
2 ครั้ง โดยให้มีระยะเวลาห่างกันไม่น้อยกว่า 15 วัน 

6) ผู้เสนอราคาต้องจัดหาคู่มือการใช้งานเคร่ืองถ่ายเอกสารที่ให้เช่าตามสัญญาน้ีให้กับสํานักงาน 
7) ผู้เสนอราคาต้องรับเป็นหน้าที่ในการฝกึวิธีใช้เครื่องถ่ายเอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่ของสํานักงานและ

สํานักงานตกลงจะจัดหาพนักงานที่เหมาะสมเข้ารับการฝึก และผู้เสนอราคายินยอมรับหน้าที่ใน
การฝึกวิธีการใช้เครื่องถ่ายเอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่ของสํานักงานทุกครั้งที่มีการเปล่ียนแปลง    
หากเจ้าหน้าที่ที่เปลี่ยนแปลงดังกล่าวยังไม่เคยได้รับการฝึกมาก่อน ทั้งน้ีค่าใช้จ่ายในการฝึก
วิธีการใช้เครื่องถ่ายเอกสารตามวรรคหน่ึงเป็นของผู้เสนอราคา 
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เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1.2 
 

ใบเสนอราคาค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  
  

 
เรียน เลขาธิการ ก.พ.ร. 

1. ข้าพเจ้านาย/ นาง/ นางสาว/บริษัท/ห้าง/ร้าน............................................................... 
อยู่เลขที่................. ถนน....................................................... ตําบล/แขวง......................................................   
อําเภอ/เขต...................................................... จังหวัด...................................................... โทรศัพท์
.................................... โทรสาร................................... e-mail …………………………………………………..        
(โดย.................................................................. ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ตามหนังสือรับรองของ
สํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท ที่....................... ลงวันที่............................................................ (และหนังสือ
มอบอํานาจลงวันที่................................................ )) ได้พิจารณาเง่ือนไขต่างๆ ในประกาศสํานักงานก.พ.ร.   
เรื่อง สอบราคาเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ลงวันที่..................................................... และเอกสารสอบราคาเช่า
เครื่ อ งถ่ าย เอกสาร  เลขที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (และเอกสาร เ พ่ิม เ ติมตามประกาศลง วันที่
................................................... (ถ้ามี))  โดยตลอดรับทราบและเข้าใจข้อกําหนดรวมท้ังเง่ือนไขที่กําหนดแล้ว  
ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  ไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
กับผู้เสนอราคารายอ่ืน และไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  ตลอดจน
ยอมรับที่จะปฏิบัติตามข้อกําหนดและเง่ือนไขที่กําหนดสําหรับการสอบราคาครั้งน้ี  

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ตามข้อกําหนดเง่ือนไขรายการและ
รายละเอียดแห่งเอกสารสอบราคา ดังที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอราคาน้ี โดยเริ่มต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2554 ถึงวันที่ 
30 กันยายน 2555  ดังน้ี 

รายการ 
จํานวน 
เครื่อง 

เป็นเงนิไม่รวม
ภาษีมูลคา่เพิม่ 
(บาท/แผ่น) 

ภาษีมูลคา่เพิม่ 
รวมเป็นเงนิ 

ทั้งสิน้ 
(บาท/แผ่น) 

เครื่องถ่ายเอกสาร 

ย่ีห้อ...................................... 

รุ่น........................................ 

 

9 เครื่อง    

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)............................................................................................................................... 
ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว  ทั้งน้ี โดยมีกําหนดส่งมอบ
เครื่องถ่ายเอกสารภายในวันที่ 1 ตุลาคม 2554  

3. ข้าพเจ้าตกลงที่จะยืนตามราคาที่เสนอน้ีไว้เป็นเวลา 30 วัน นับแต่วันเปิดซองสอบราคา  
และสํานักงานอาจรับคําเสนอน้ี  ณ  เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบกําหนดเวลาดังกล่าว  เว้นแต่ทั้งสองฝ่าย       
จะตกลงร่วมกันให้ขยายเวลาในการยืนราคาตามที่เสนอน้ี  
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4. ในกรณีที่ข้าพเจ้าได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้เข้าทําสัญญา/ข้อตกลง ข้าพเจ้าขอให้        
คํารับรอง ดังต่อไปน้ี 

  4.1  เข้าทําสัญญา/ข้อตกลง ตามแบบสัญญา/ข้อตกลงของทางราชการกับสํานักงาน 
ก.พ.ร. ภายในเวลาที่สํานักงาน ก.พ.ร.กําหนด 

  4.2  มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามที่ระบุไว้ในข้อ 6 ของเอกสาร 
สอบราคาให้แก่สํานักงาน ก.พ.ร. ก่อนหรือในขณะทําสัญญา  เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

 หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ข้างต้นน้ี ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้ค่าเสียหาย      
ที่ อ าจ เ กิดขึ้ นแ ก่สํ า นักงาน  และไม่ โ ต้แ ย้ งหากสํ า นักงานคัด เลื อก ใ ห้ผู้ เ สนอราคาราย อ่ืน เ ป็น 
ผู้ได้รับการคัดเลือกแทน  หรือสํานักงานจัดให้มีการสอบราคาใหม่  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ตรวจสอบรายละเอียดที่ปรากฎในรายการต่าง ๆ ในใบเสนอราคาน้ี
และเอกสารแนบท้ายใบเสนอราคานี้ โดยละเอียดแล้วเห็นว่าถูกต้องครบ ถ้วนตามข้อเสนอของข้าพเจ้า      
และขอรับรองว่าได้เสนอราคาครั้งน้ีโดยปราศจากการฉ้อฉลหรือสมรู้ร่วมคิดกันโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายกับ
บุคคลอ่ืนที่ได้ย่ืนเสนอราคาในคราวเดียวกัน 

 

     เสนอมา ณ วันที่          เดือน                               พ.ศ. 

 

 

 

ลงช่ือ........................................................ 

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

ตําแหน่ง.................................................... 

ประทับตรา  (ถ้ามี) 
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เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.3  
 

ตัวอย่าง 

สัญญาเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 

สัญญาเลขที…่…………………… 
 สัญญาฉบับน้ีทําขึ้น ณ ……………………………………….……………………………………………………….…….…...
ตําบล/แขวง…….………………………..…. อําเภอ/เขต…….………………………..…. จังหวัด…….………………………..…. 
เมื่อวันที่…..……… เดือน……………….……………….. พ.ศ.……….………… ระหว่าง……………………………………………..
โดย…………………………………………….. ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้เช่า” ฝ่ายหน่ึง กับ…………………………….
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ………………………….……..มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขที่………ถนน………………………..
ตําบล/แขวง…….……………....อําเภอ/เขต……………….จังหวัด……...……….โดย……………………...ผู้มีอํานาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท…………………………………..…..
ลงวันที่…………(และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่……………..)* แนบท้ายสัญญานี้ (ในกรณีที่ผู้รับเช่าเป็นบุคคล
ธรรมดาให้ใช้ข้อความว่ากับ…………………………………….อยู่บ้านเลขที่………..….ถนน………………………...……
ตําบล/แขวง………………...…… อําเภอ/เขต………………...…… จังหวัด………………...…… ) ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ี
เรียกว่า “ผู้ให้เช่า” อีกฝ่ายหน่ึง 
คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 
  

ข้อ 1. นิยาม 
ในสัญญาน้ี 
“ค่าเช่า” หมายความรวมถึงค่าบํารุงรักษาด้วย 
“ค่าบํารุงรักษา” หมายความรวมถึงค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น ในการบํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไข 
“การบํารุงรักษา” หมายความรวมถึงการซ่อมแซมแก้ไข และเปล่ียนแปลงส่วนประกอบที่เก่ียวกับ

เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า 
“การซ่อมแซมแก้ไข” หมายความรวมถึงการซ่อมแซมแก้ไข ไม่ว่าจะเป็นการซ่อมแซมแก้ไขเล็กน้อย

หรือไม่ 
  

ข้อ 2. ข้อตกลงเช่า 
 ผู้เช่าตกลงเช่าและให้ผู้เช่าตกลงให้เช่าเคร่ืองถ่ายเอกสารระบบดิจิตอลย่ีห้อ.......................................... 
รุ่น....................................................... ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “เครื่องถ่ายเอกสาร” ตามรายละเอียดแนบ
ท้ายสัญญาในผนวก 1  
  ในกรณีที่ผู้ให้เช่า ประสงค์จะนําเคร่ืองถ่ายเอกสาร รายการใดต่างไปจากรายละเอียด        
ที่กําหนดไว้ในผนวก 1 มาติดต้ังให้ผู้เช่า ผู้ให้เช่าจะต้องได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือ จากผู้เช่าก่อนและ
เครื่องถ่ายเอกสารรายการใดที่จะนํามาติดต้ังดังกล่าวน้ัน จะต้องมีคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ในผนวก 1 
  

ข้อ 3. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 รายการเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า จํานวน............................หน้า 
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3.2 ผนวก 2 รายละเอียดการทดสอบการใช้งานของเครื่องถ่ายเอกสาร จํานวน...........................หน้า 
3.3 ผนวก 3 การกําหนดตัวถ่วงของเคร่ืองถ่ายเอกสาร จํานวน............................หน้า 
3.4 ผนวก 4 การอบรมวิชาการ ด้านเครื่องถ่ายเอกสาร จํานวน............................หน้า 
3.5 ผนวก 5 รายการเอกสารคู่มือ การใช้เครื่องถ่ายเอกสาร จํานวน............................หน้า 

 
 ข้อ 4. ระยะเวลาการเช่า 
 สัญญาน้ีมีผลบังคับต้ังแต่วันที่ลงนามในสัญญา แต่ระยะเวลาการคํานวณค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร   
ตามสัญญาน้ีให้มีกําหนด............ปี นับต้ังแต่วันถัดจากวันที่ผู้เช่ารับมอบเครื่องถ่ายเอกสาร 
 

ข้อ 5. การชําระค่าเช่า 
ผู้เช่าตกลงจะชําระค่าเช่าให้แก่ผู้ให้เช่าเป็นรายเดือนแห่งปฏิทิน ประกอบด้วยการเช่า 12 เดือน โดย

คิดคํานวณจากจํานวนคร้ังของการถ่ายเอกสารเฉพาะฉบับที่ใช้งานได้เท่าน้ัน ฉบับละ.................. บาท หัก
กระดาษเสียร้อยละ .......... (ถ้ามี) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและค่าใช้จ่ายทั้งปวดด้วยแล้ว โดยจะชําระให้เมื่อ
ผู้ให้เช่าส่งใบแจ้งหน้ีและคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 

การคํานวณค่าเช่าตามวรรคแรก คู่สัญญาตกลงให้คิดตามจํานวนเอกสารที่ถ่ายออกมาแล้วสมบูรณ์
ใช้ได้เท่าน้ัน โดยหักจํานวนเอกสารที่ถ่ายแล้วเสียออกมาจากยอดถ่ายเอกสารทั้งหมาด 

ผู้เช่าหรือเจ้าหน้าที่ของผู้เช่าต้องเก็บเอกสารท่ีถ่ายเสร็จแล้วเสียคืนให้กับผู้ให้เช่าเพ่ือเป็นหลักฐานใน
การคํานวณค่าเช่าดังกล่าวในวรรคสอง 

การวินิจฉัยว่าเอกสารฉบับใดเป็นเอกสารที่ถ่ายแล้วเสีย ให้อยู่ในดุพินิจของผู้เช่าหรือเจ้าหน้าที่ของผู้
เช่าโดยเฉพาะเป็นผู้พิจารณาวินิจฉัยและถือเป็นยุติ ผู้ให้เช่าจะโต้แย้งใด ๆ มิได้ 

 
ข้อ 6. การรับรองคุณภาพ 
ผู้ให้เช่ารับรองว่าเคร่ืองถ่ายเอกสารที่ให้เช่า ตามสัญญาน้ี มีคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ ตามผนวก 1 
 
ข้อ 7. การส่งมอบและติดต้ง 
ผู้ให้เช่า จะทําการขนส่งและติดต้ังเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า ตามสัญญานี้ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามท่ี

กําหนดไว้ ในสัญญาข้อ 2 แห่งสัญญานี้ ในลักษณะที่พร้อมที่จะใช้งานได้ ตามรายละเอียดการทดสอบ      
แนบท้ายสัญญา ในผนวก 2 ให้แก่ผู้ให้เช่า ณ .................................................................และส่งมอบให้แก่ผู้เช่า
ภายใน....................วัน นับต้ังแต่วันที่คู่สัญญาได้ลงนามในสัญญา ซึ่งผู้ให้เช่าต้องเป็นผู้จัดหาอุปกรณ์ประกอบ 
พร้อมทั้งเคร่ืองมือที่จําเป็นในการติดต้ัง โดยให้ผู้เช่าเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 

ผู้ให้เช่าจะต้องแจ้งกําหนดเวลาติดต้ังแล้วเสร็จ พร้อมที่จะใช้งาน และส่งมอบเคร่ืองถ่ายเอกสาร     
ได้เป็นหนังสือต่อผู้เช่า ณ...............................................ในเวลาราชการก่อนวันกําหนดส่งมอบตามวรรคหน่ึง 
ไม่น้อยกว่า.......................วันทําการ 

ผู้ให้เช่า ต้องออกแบบสถานที่ติดต้ังเคร่ืองถ่ายเอกสาร รวมทั้งระบบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตามมาตรฐาน
ของผู้ให้เช่า ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากผู้เช่าแล้ว และผู้ให้เช่าต้องจัดหาเจ้าหน้าที่ มาให้คําแนะนําและ
ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของสถานที่ ให้ทันต่อการติดต้ังเคร่ืองถ่ายเอกสารภายใน................ วันนับแต่
วันที่ลงนามในสัญญาน้ี ทั้งน้ีโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้นจากผู้เช่า 
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ข้อ 8. การตรวจรับ 
 เมื่อผู้เช่า ได้ตรวจรับเคร่ืองถ่ายเอกสารที่ส่งมอบถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาน้ีแล้ว ผู้เช่าจะออกหลักฐาน
การรับมอบไว้เป็นหนังสือ เพ่ือผู้ให้เช่านํามาใช้เป็นหลักฐาน ประกอบการขอรับเงินค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 
 ข้อ 9. การบํารุงรักษา 
 ผู้ให้เช่า มีหน้าที่ให้การบํารุงรักษา ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้เช่า โดยต้อง
จัดหาช่างผู้มีความรู้ความชํานาญ และมีฝีมือดีมาตรวจสอบ บํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขเคร่ืองถ่ายเอกสารที่
ให้เช่าตลอดอายุสัญญาเช่าน้ี อย่างน้อยเดือนละ……….…ครั้ง โดยให้มีระยะเวลาห่างกันไม่น้อยกว่า…………..วัน 
  
 ข้อ 10. การซ่อมแซมแก้ไข 
 10.1 ในกรณีเครื่องถ่ายเอกสารชํารุดบกพร่อง ใช้งานไม่ได้ทั้งหมด หรือแต่บางส่วนโดยมิใช่ความผิด
ของผู้เช่า ผู้ให้เช่าจะต้องจัดให้ช่างที่มีความรู้ ความชํานาญและฝีมือดี มาจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพ
ใช้งานได้ดี ตามปกติ โดยเริ่มการดําเนินการดังน้ี 
 (1)-กรณีเครื่องถ่ายเอกสารชํารุดบกพร่อง ในเวลาปกติ ผู้ให้เช่าจะต้องเริ่มดําเนินการภายใน …….….
นับแต่เวลาที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่า 
 (2)-กรณีเครื่องถ่ายเอกสารชํารุดบกพร่อง นอกเวลาปกติ ผู้ให้เช่าจะต้องเร่ิมดําเนินการภายใน ……….
นับแต่เวลาที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่า แต่ทั้งน้ีผู้เช่า หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก  
ผู้เช่า ได้แจ้งความประสงค์ในการใช้เครื่องถ่ายเอกสารนอกเวลาปกติ ให้ผู้ให้เช่าทราบล่วงหน้าในเวลาปกติแล้ว 
 ถ้าผู้ให้เช่าไม่สามารถปฏิบัติตามวรรคหน่ึง ผู้ให้เช่ายอมให้ผู้เช่าปรับเป็นรายช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมง
ละ…………บาท โดยยินยอมให้ผู้เช่า หักค่าปรับดังกล่าวออกจากค่าเช่าประจําเดือน สําหรับจํานวนช่ัวโมงที่ใช้
ในการคํานวณค่าปรับ จะเร่ิมนับต้ังแต่เวลาที่ผู้เช่า หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่าได้แจ้งให้ผู้ให้เช่าทราบ  
ถึงความชํารุดบกพร่อง จนถึงเวลาที่ผู้ให้เช่าเริ่มดําเนินการซ่อมแซมแก้ไข 
 10.2 ในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารขัดข้อง ใช้การไม่ได้ตามปกติ และผู้เช่าเห็นว่าไม่อาจซ่อมแซมแก้ไข
ได้ ให้ผู้เช่าแจ้งให้ผู้เช่าทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร ให้จัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารที่มีคุณภาพ และความสามารถ
ในการใช้งานไม่ตํ่ากว่าของเดิม มาให้ผู้เช่าใช้แทนภายในเวลา….………วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า 
หากผู้ให้เช่าไม่สามารถจัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารดังกล่าวมาให้ผู้เช่าใช้งานแทนได้ ภายในเวลาท่ีกําหนดให้   
ผู้ให้เช่ายินยอมให้ผู้เช่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ……………..ของราคาเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามสัญญา
ข้อ 2 นับต้ังแต่วันถัดจากวันครบกําหนดดังกล่าว จนกว่าผู้ให้เช่าจะดําเนินการดังกล่าวแล้วเสร็จ หรือจนกว่า 
ผู้เช่า เห็นว่าผู้ให้เช่า ไม่อาจจัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารอ่ืนแทนได้ และบอกเลิกสัญญา ทั้งน้ี ผู้เช่าไม่จําต้อง    
จ่ายค่าเช่า ในระหว่างเวลาที่ผู้เช่า ไม่สามารถใช้เครื่องถ่ายเอกสารตามสัญญานี้ได้ นับต้ังแต่วันที่ผู้ให้เช่า   
ได้รับแจ้งจากผู้เช่า ให้จัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารอ่ืนให้ผู้เช่าใช้แทน จนถึงวันที่ผู้ให้เช่าดําเนินการดังกล่าวแล้วเสร็จ 
หรือจนกว่าผู้เช่าบอกเลิกสัญญาแล้วแต่กรณี 
 
 ข้อ 11. การจัดอบรม 
 ผู้ให้เช่ารับเป็นหน้าที่ในการฝึกอบรมวิธีการใช้เครื่องถ่ายเอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้เช่าและผู้เช่าตก
ลงจะจัดหาพนักงานที่เหมาะสมเข้ารับการฝึก และผู้ให้เช่ายินยอมรับเป็นหน้าที่ในการฝึกวิธีการใช้เครื่องถ่าย
เอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้เช่าทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง หากเจ้าหน้าที่ที่เปลี่ยนแปลงดังกล่าวยังไม่เคย
ได้รับการฝึกมาก่อน 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกวิธีใช้เครื่องถ่ายเอกสารตามวรรคหน่ึงเป็นของผู้ให้เช่า 
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 ข้อ 12. คู่มือการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 
 ผู้ให้เช่าต้องจัดหาคู่มือการใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่ให้เช่าตามสัญญาน้ีตามที่กําหนดไว้ในผนวก 6   
พร้อมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัยตลอดอายุสัญญาน้ี ให้กับผู้เช่าโดยไม่คิดมูลค่านับแต่วันส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสาร 
 
 ข้อ 13. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในวันทําสัญญาน้ี ผู้เช่าได้นําหลักประกันเป็น……………………เป็นจํานวน…………บาทมามอบไว้แก่ผู้เช่า 
เพ่ือเป็นประกันการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้ให้เช่านํามามอบไว้ ตามวรรคหน่ึง ผู้เช่าจะคืนให้เมื่อผู้ให้เช่าพ้นจากข้อผูกพัน      
ตามสัญญาน้ีแล้ว 
 
 ข้อ 14. การรับประกันความเสียหาย 
 ในกรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้าง หรือใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ ว่ามีการละเมิดลิขสิทธ์ิ หรือสิทธิบัตร
เก่ียวกับเคร่ืองถ่ายเอกสาร ตามสัญญาน้ี โดยผู้เช่ามิได้แก้ไขดัดแปลงไปจากเดิม ผู้ให้เช่าจะต้องดําเนินการทั้งปวง 
เพ่ือให้การกล่าวอ้าง หรือการเรียกร้องดังกล่าวระงับสิ้นไปโดยเร็ว หากผู้ให้เช่ามิอาจกระทําได้ และผู้เช่าต้อง
รับผิดชดใช้ค่าเสียหาย ต่อบุคคลภายนอก เน่ืองจากผลแห่งการละเมิดลิขสิทธ์ิ หรือสิทธิบัตรดังกล่าว ผู้ให้เช่า
ต้องเป็นผู้ชําระค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย รวมทั้งค่าฤชาธรรมเนียมและค่าทนายความแทนผู้เช่า ทั้งน้ี ผู้เช่า
ต้องแจ้งให้ผู้ให้เช่าทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร ในเมื่อได้มีการกล่าวอ้าง หรือใช้สิทธิเรียกร้องดังกล่าวโดยไม่ชักช้า 
 
 ข้อ 15. ความรับผิดต่อความเสียหาย 
 ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบต่อการสูญหาย หรือเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นกับเคร่ืองถ่ายเอกสาร อันไม่ใช่
ความผิดของผู้เช่า ตลอดระยะเวลาที่เครื่องถ่ายเอกสาร อยู่ในความครอบครองของผู้เช่า 
 ถ้าเกิดความเสียหายขึ้นแก่เครื่องถ่ายเอกสาร หรือส่วนใดส่วนหน่ึงของเคร่ืองถ่ายเอกสาร ที่อยู่ใน
ความครอบครองของผู้เช่า ตามวรรคแรก ผู้ให้เช่าต้องดําเนินการทุกประการ ตามท่ีจําเป็นเพ่ือทําให้เครื่องถ่าย
เอกสาร กลับคืนสภาพที่ใช้งานได้ดีดังเดิม โดยเร็วที่สุด และในกรณีที่ไม่อาจดําเนินการให้เครื่องถ่ายเอกสาร 
คืนสู่สภาพที่ใช้งานได้ดีดังเดิมได้ หรือในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารสูญหาย  ผู้ให้เช่าต้องนําเครื่องถ่ายเอกสาร
เครื่องใหม่ที่มีคุณภาพ  ไม่ตํ่ากว่าเคร่ืองถ่ายเอกสารเดิมมาติดต้ัง ให้แก่ผู้เช่าแทนภายใน…………..วัน นับแต่
วันที่ผู้ให้เช่าได้รับแจ้งจากผู้เช่าเครื่องถ่ายเอกสารที่นํามาติดต้ังแทนน้ี ให้ถือเป็นเคร่ืองถ่ายเอกสารตามนัยข้อ 
2 แห่งสัญญาน้ีด้วย ทั้งน้ีในการปฏิบัติตามสัญญาข้อน้ี ผู้ให้เช่าเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 
 ข้อ 16. การบอกเลิกสัญญา 
 เมื่อครบกําหนดติดต้ัง และส่งมอบเคร่ืองถ่ายเอกสาร ตามสัญญาข้อ 7 แล้ว ถ้าผู้ให้เช่าไม่ติดต้ังและ
ส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารบางรายการ หรือทั้งหมดให้แก่ผู้เช่า ภายในกําหนดเวลาตามสัญญาข้อ 7 หรือ      
ส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสาร ไม่ตรงตามสัญญาข้อ 2 หรือมีคุณสมบัติไม่ถูกต้อง ตามสัญญาข้อ 6 หรือติดต้ังแล้วเสร็จ 
และส่งมอบภายในกําหนด แต่ใช้งานไม่ได้ครบถ้วนตามสัญญาข้อ 7 หรือผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึง
ข้อใด ผู้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ 
 ในกรณีที่ผู้เช่าใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้เช่ามีสิทธิริบหลักประกัน หรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออก
หนังสือค้ําประกัน ตามสัญญาข้อ 14 เป็นจํานวนเงินทั้งหมด หรือบางส่วนก็ได้แล้วแต่ผู้เช่าจะเห็นสมควร และ
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ถ้าผู้เช่าต้องเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร จากบุคคลอ่ืนทั้งหมด หรือแต่บางส่วนภายในกําหนด……….เดือน นับแต่วัน
บอกเลิกสัญญา ผู้ให้เช่ายอมรับผิดชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้น จากค่าเช่าที่กําหนดไว้ในสัญญาน้ีด้วย 
 
 ข้อ 17. ค่าปรับ 
 ในกรณีที่ผู้เช่า ไม่ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ 17 ผู้ให้เช่าจะต้องชําระค่าปรับ ให้ผู้เช่าเป็นรายวัน  
ในอัตราร้อยละ…….(……..%)  ของราคาเคร่ืองถ่ายเอกสาร ที่ยังไม่ได้รับมอบ นับแต่วันถัดจากวันครบกําหนด
ส่งมอบตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ให้เช่า ได้นําเคร่ืองถ่ายเอกสารมาส่งมอบให้แก่ผู้เช่าจนถูกต้องครบถ้วน 
 การคิดค่าปรับ ในกรณีเคร่ืองถ่ายเอกสารที่ตกลงเช่าเป็นระบบ ถ้าผู้ให้เช่าส่งมอบเพียงบางส่วน    
หรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไป หรือส่งมอบทั้งหมด แต่ใช้งานไม่ได้ถูกต้องครบถ้วน ตามผนวก 3   
ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารน้ันเลย และให้คิดค่าปรับ จากราคาเคร่ืองถ่ายเอกสารทั้งระบบ 
 ในระหว่างที่ผู้เช่า ยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น ถ้าผู้เช่าเห็นว่าผู้ให้เช่า ไม่อาจปฏิบัติตามสัญญา
ต่อไปได้ ผู้เช่าจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา และริบหลักประกัน หรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนังสือค้ําประกัน 
ตามสัญญาข้อ 14 กับเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้น ตามที่กําหนดไว้ในสัญญาข้อ 17 วรรคสองก็ได้ และถ้า
ผู้เช่าได้แจ้งข้อเรียกร้อง ให้ชําระค่าปรับไปยังผู้ให้เช่า เมื่อครบกําหนดส่งมอบแล้ว ผู้เช่ามีสิทธิที่จะปรับผู้ให้เช่า 
จนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 
 ข้อ 18. การนําเครื่องถ่ายเอกสารกลับคืนไป 
 เมื่อสัญญาสิ้นสุดลง ไม่ว่าจะโดยการบอกเลิกสัญญา หรือครบอายุสัญญา ผู้ให้เช่าต้องนําเคร่ือง     
ถ่ายเอกสารกลับคืนไปภายใน…………วัน โดยผู้ให้เช่าเป็นผู้เสียค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 ถ้าผู้ให้เช่า ไม่นําเคร่ืองถ่ายเอกสารกลับคืนไปภายในกําหนดเวลา ตามวรรคหน่ึง ผู้เช่าจะกําหนดเวลา
ให้ผู้ให้เช่า นําเคร่ืองถ่ายเอกสารกลับคืนไปอีกครั้งหน่ึง หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว ผู้ให้เช่ายังไม่นํา
เครื่องถ่ายเอกสารกลับคืนไปอีก ผู้เช่ามีสิทธินําเครื่องถ่ายเอกสาร ออกขายทอดตลาด เงินที่ได้จากการออก
ขายทอดตลาด ผู้ให้เช่ายอมให้ผู้เช่าหักเป็นค่าปรับ และหักเป็นค่าใช้จ่าย และค่าเสียหายที่เกิดแก่ผู้เช่าได้     
ซึ่งรวมถึงค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ผู้เช่าได้เสียไป ในการดําเนินการขายทอดตลาด เครื่องถ่ายเอกสารดังกล่าว 
ค่าใช้จ่ายในการทําสถานที่ ที่รื้อถอนเครื่องถ่ายเอกสารออกไป ให้มีสภาพดังที่เป็นอยู่เดิมก่อนทําสัญญาน้ี     
เงินที่เหลือจากการหักค่าเสียหายแล้ว ผู้เช่าจะคืนให้แก่ผู้ให้เช่า ในระหว่างเครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในความ
ครอบครองของผู้เช่า นับแต่วันที่ผู้เช่าบอกเลิกสัญญา ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบ ในความเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น   
อันเกิดแก่เครื่องถ่ายเอกสาร อันมิใช่ความผิดของผู้เช่า 
 
 ข้อ 19. การโอนกรรมสิทธิ์ให้บุคคลอ่ืน 
 ในระหว่างอายุสัญญาเช่า ผู้ให้เช่าจะไม่โอนกรรมสิทธ์ิในเครื่องถ่ายเอกสารที่ให้เช่า แก่บุคคลอ่ืน   
หากผู้ให้เช่าฝ่าฝืน ผู้ให้เช่ายินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้เช่า 
 
 ข้อ 20. การรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 
 ถ้าผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญา ข้อหน่ึงข้อใดด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เช่า
แล้ว ผู้ให้เช่าต้องชดใช้ค่าเสียหาย ให้แก่ผู้เช่าโดยสิ้นเชิง ภายในกําหนด 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า 
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 ข้อ 21. การขอขยายเวลาส่งมอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเน่ืองมาจากความผิด หรือความบกพร่องของฝ่ายผู้เช่า หรือ
จากพฤติการณ์อันใดอันหน่ึง ซึ่งผู้ให้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย เป็นเหตุให้ผู้ให้เช่าไม่สามารถส่งมอบ
เครื่องถ่ายเอกสาร ตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้ให้เช่ามีสิทธิขอขยายเวลาทําการ ตามสัญญา
หรือของด หรือลดค่าปรับได้ โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าว พร้อมหลักฐานเป็นหนังสือ ให้ผู้เช่า
ทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง 
 ถ้าผู้ให้เช่า ไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึง ให้ถือว่าผู้ให้เช่า ได้สละสิทธ์ิเรียกร้องในการที่  
จะขอขยายเวลาทําการ ตามสัญญาหรือของด หรือลดค่าปรับโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิด
จากความผิด หรือความบกพร่องของฝ่ายผู้เช่า ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้เช่าทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
 การขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือของดหรือลดค่าปรับตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้เช่าที่ 
จะพิจารณา 
 สัญญาน้ีทําขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละฉบับ 
 
 

(ลงช่ือ)………………………………………..ผู้เช่า 
       (………………………………………..) 

 
(ลงช่ือ)………………………………………..ผู้ให้เช่า 
       (………………………………………..) 

 
(ลงช่ือ)………………………………………..พยาน 
       (………………………………………..) 

  
(ลงช่ือ)………………………………………..พยาน 
       (………………………………………..) 
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เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.4 (1) 

                        
แบบหนังสือค้าํประกัน 
(หลักประกันสญัญา) 

 
เลขที…่………………….                        วันที…่………………….................. 

ข้าพเจ้า…………………..……..……. (ช่ือธนาคาร)………….…………….…. สํานักงานต้ังอยู่เลขที่……………
ถนน…………..……....… ตําบล/แขวง…………..……....… อําเภอ/เขต…………..……....… จังหวัด…………..……....… 
โดย  ………………….……...………….. ผู้มี อํ านาจลงนามผูกผันธนาคาร  ขอทําหนังสือค้ํ าประกันฉบับน้ี  
ไว้ต่อ...……….……(ช่ือส่วนราชการผู้เช่า)……………….ซึ่งต่อไปน้ี เรียกว่า “ผู้เช่า” ได้ทําสัญญาเช่า………..……….
กับผู้ให้เช่า ตามสัญญาเลขที่ ……..….……..ลงวันที่ ..………..………ซึ่งผู้ให้เช่าต้องวางหลักประกันการปฏิบัติตาม
สัญญาต่อผู้เช่าเป็นจํานวนเงิน………..……………………………..บาท (………….…………….…..…..) ซึ่งเท่ากับร้อยละ 
……….. (…………%) ของราคาทั้งหมดตามสัญญา 
 1. ข้าพเจ้ายอมผูกพันตน โดยไม่มีเง่ือนไข ที่จะค้ําประกันชนิดเพิกถอนไม่ได้ เช่นเดียวกับลูกหน้ีช้ันต้น
ในการชําระเงิน ให้ตามสิทธิเรียกร้องของผู้เช่า จํานวนเงินไม่เกิน …………………………… บาท (……………………..) 
ในกรณีที่ผู้ให้เช่าก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชําระค่าปรับ หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้ให้เช่ามิได้
ปฏิบัติตามภาระหน้าที่ใด ๆ ที่กําหนดสัญญาดังกล่าวข้างต้น ทั้งน้ี โดยข้าพเจ้าจะไม่อ้างถึงสิทธิใด ๆ เพ่ือ
โต้แย้ง และผู้เช่าไม่จําเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้ให้เช่าชําระหน้ีน้ันก่อน 
 2. หากผู้เช่าได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ให้เช่า หรือยินยอมให้ผู้ให้เช่าปฏิบัติผิดแผกไปจากเง่ือนไขอ่ืน ๆ 
ในสัญญา ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีน้ัน ๆ ด้วย 
 3. หนังสือค้ําประกันน้ี มีผลใช้บังคับต้ังแต่วันทําสัญญาเช่าดังกล่าวข้างต้นจนถึงวันที่ภาระหน้าที่
ทั้งหลายของผู้ให้เช่า จะได้ปฏิบัติให้สําเร็จลุล่วงไป และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการค้ําประกัน ไม่ว่ากรณี ใด ๆ 
ตราบเท่าที่ผู้ให้เช่ายังต้องรับผิดชอบ ต่อผู้เช่าตามสัญญาเช่าอยู่ 

 ข้าพเจ้าได้ลงนามประทับตรา ไว้ต่อหน้าพยานเป็นสําคัญ 
 

 
  (ลงช่ือ)…………………………..…………………ผู้ค้ําประกัน   

  (……………………………………………) 
ตําแหน่ง……………………………………………. 

  (ลงช่ือ) …………………………..…………………พยาน 
(……………………………………………) 

  (ลงช่ือ) …………………………..…………………พยาน 
       (……………………………………………) 
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เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.5 (1) 
 

  "ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน" หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้า
เสนอราคาในการสอบราคาของสํานักงานเป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาขายในการสอบราคาของสํานักงานในคราวเดียวกัน 
  การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าว
ข้างต้นได้แก่การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ  ดังต่อไปน้ี 

(1) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหน่ึง มีอํานาจหรือ
สามารถใช้อํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลอีกรายหน่ึงหรือหลายราย 
ที่เสนอราคาให้แก่สํานักงานในการสอบราคาคร้ังน้ี 

(2) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วน
ไม่จํากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด       
เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัด อีกรายหน่ึงหรือหลายรายที่เสนอราคาให้แก่สาํนักงานในการสอบราคาคร้ังน้ี 
   คําว่า "ผู้ถือหุ้นรายใหญ่" ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละย่ีสิบห้า 
ในกิจการน้ันหรือในอัตราอ่ืนตามที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุเห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับกิจการ
บางประเภทหรือบางขนาด 

(3) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (1)  และ (2) โดยผู้จัดการห้างหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของ
นิติบุคคลรายหนึ่งเป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัท
จํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด อีกรายหน่ึงหรือหลายรายที่เข้าเสนอราคาให้แก่สํานักงานในการสอบราคาคร้ังน้ี  
หรือในนัยกลับกัน 
                      การดํารงตําแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือ        
บุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ให้ถือว่าเป็นการดํารงตําแหน่งการเป็นหุ้นส่วน     
หรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 
               ในกรณีบุคคลใดใช้ช่ือบุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร  
ผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อํานาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วนหรือ ผู้ถือหุ้นที่แท้จริง
ของห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัดแล้วแต่กรณีและห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจํากัด หรือ
บริษัทมหาชนจํากัดที่เก่ียวข้อง ได้เสนอราคาให้แก่สํานักงานในการสอบราคาเช่าคราวเดียวกัน ให้ถือว่าผู้เสนอราคา
หรือผู้เสนองานน้ันมีความสัมพันธ์กันตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี 
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เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.5 (2) 
 

     "การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม"  หมายความว่า การที่ผู้เสนอราคารายหน่ึง
หรือหลายรายกระทําการอย่างใดๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรคหรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรมในการเสนอราคาต่อสํานักงาน ไม่ว่าจะกระทําโดยการสมยอมกัน หรือโดยการให้ ขอให้
หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงินหรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดหรือใช้กําลังประทุษร้าย หรือ
ข่มขู่ว่าจะใช้กําลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือกระทําการใดโดยทุจริต ทั้งน้ี โดยมี
วัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้เสนอราคาด้วยกัน หรือเพ่ือให้ประโยชน์แก่ 
ผู้เสนอราคารายหน่ึงรายใดเป็นผู้มีสิทธิทําสัญญากับสํานักงาน หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการแข่งขันราคาอย่าง 
เป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบสํานักงานโดยมิใช่เป็นไปในทางประกอบธุรกิจปกติ 
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                                                     เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1.6 (1) 
 

บัญชีเอกสารสว่นที่ 1 
 
   1.  ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 

 (ก)  ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด 
สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล จํานวน ............ แผ่น 
บัญชีรายช่ือหุ้นส่วนผู้จัดการ และผูม้ีอํานาจควบคุม (ถ้ามี) จํานวน ............ แผ่น 

 (ข)  บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด 
สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล จํานวน ............ แผ่น 
หนังสือบริคณห์สนธิ  จํานวน ............ แผน่ 
บัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการและผูม้ีอํานาจควบคุม(ถ้ามี) จํานวน ............ แผ่น 
บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่  จํานวน ............ แผน่ 

   2.  ในกรณีผู้เสนอราคาไม่เป็นนิติบุคคล 
 (ก) บุคคลธรรมดา 
       สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้น้ัน  จํานวน ............ แผ่น 
 (ข) บุคคลธรรมดา 

สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน  จํานวน ............ แผ่น 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน จํานวน ............ แผ่น  

 3. ในกรณผีู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า 
สําเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า  จํานวน ............ แผ่น 

 (ก) บุคคลธรรมดา 
  -  บุคคลสัญชาติไทย 
      สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน ............ แผน่ 
    -  บุคคลที่มิใช่สัญชาติไทย 

        สําเนาหนังสือเดินทาง  จํานวน ............ แผ่น 
 (ข) ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นนิติบุคคล 

  - ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด 
   สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล จํานวน ............ แผ่น 

    บัญชีรายช่ือหุ้นส่วนผู้จัดการ  และผู้มีอํานาจควบคุม (ถ้ามี) 
   จํานวน ............ แผ่น 
-  บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด 
   สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล จํานวน ............ แผ่น 
   หนังสือบริคณห์สนธิ  จํานวน ............ แผ่น 
   บัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการผู้มีอํานาจควบคุม(ถ้ามี)  
   จํานวน ............ แผ่น 
   บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ ่จํานวน ............ แผ่น 
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   4.  อ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 
    .................................................................................. 
    .................................................................................. 
    .................................................................................. 
    .................................................................................. 
    .................................................................................. 
    .................................................................................. 

 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  เอกสารหลักฐานที่ข้าพเจ้าย่ืนพร้อมซองใบเสนอราคาในการสอบราคาฯ 
ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 
 
 
    ลงช่ือ .................................................... ผู้เสนอราคา 
          ( ................................................... ) 
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เอกสารแนบทา้ยหมายเลข 1.6 (2) 
 

บัญชีเอกสารสว่นที่ 2 
 

 1. ข้อเสนอรายละเอียดข้อกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองถ่ายเอกสาร จํานวน ........ แผ่น  
 2. หนังสือมอบอํานาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีทีผู่้เสนอราคามอบอํานาจ

ให้บุคคลอ่ืนลงนามในใบเสนอราคาแทน จาํนวน ............ แผ่น 
 3. หลักประกันซอง  จํานวน ............ แผ่น 
 4. อ่ืน ๆ  (ถ้าม)ี  

    ......................................................................................... 
    ......................................................................................... 
    ......................................................................................... 
    ......................................................................................... 
    ......................................................................................... 
    ......................................................................................... 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  เอกสารหลักฐานที่ข้าพเจ้าย่ืนพร้อมซองใบเสนอราคาในการสอบราคาฯ 
ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 
 
 
    ลงช่ือ .................................................... ผู้เสนอราคา 
          ( ................................................... ) 
 

 

 

 

 



สํานักงาน ก.พ.ร.
สํานักนายกรัฐมนตรี

ลําดับ บริษัท/ห้าง/ร้าน ท่ีตั้งสํานักงาน โทรศัพท์ ช่ือผู้รับ วันเดือนปีท่ีรับ

จํานวนผู้ขอรับ................................ราย
(ลงช่ือ) ......................................... (พัสดุ)

รายช่ือผู้มารับเอกสารสอบราคา

ตามเอกสารสอบราคาเลขท่ี.................................................ลงวันท่ี........................................................

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



สํานักงาน ก.พ.ร.
สํานักนายกรัฐมนตรี

ลําดับ บริษัท/ห้าง/ร้าน ท่ีต้ังสํานักงาน โทรศัพท์ ชื่อผู้รับ วันเดือนปีท่ีรับ

จํานวนผู้มายื่น................................ราย
(ลงชื่อ) ......................................... (พัสดุ)

รายช่ือผู้มายื่นเอกสารสอบราคา

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

ตามเอกสารสอบราคาเลขที่.................................................ลงวันที่........................................................



ใบรับซองเสนอราคา 
เรื่อง.............................................................................................................................................................. 

วันที่ ...............  เดือน .............................................. พ.ศ. ............ 
เวลา  ..................................... น. 

 
 
 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้รับซองเสนอราคา.................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
ของ..........................................................................................................................................ไว้เรียบร้อยแล้ว 
(เอกสารมี ....................ซอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(................................................) 
         เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
ได้รับต้นฉบับหนังสือแล้ว 
(ลงช่ือ) ..................................... 
วันที่ ......................................... 



 
ใบสั่งซ้ือ 

 
ที่ นร 1207.1/            วันที่          
 
ผู้ซ้ือ    สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ    

59/1 ถนนพิษณุโลก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
โทรศัพท์  0-2356-9958   โทรสาร 0-2281-8328 
 

ผู้ขาย     ……………………………………………………………………………........................ 
……………………………………………………………………………........................ 
……………………………………………………………………………........................ 

      
พัสดุที่ซ้ือ …………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 
           
ราคาท่ีซ้ือ   เป็นเงินรวมทั้งสิ้น จํานวน ........................บาท (...............................................) 
    (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
 
เอกสารที่อ้างถึง ใบเสนอราคาของบริษัท ฯ เลขที่…………… ลงวันที่………………………… 
     
ระยะเวลาส่งมอบ ภายใน ……. วันทําการ นับจากวันที่ได้รับใบสั่งซื้อ 
 
การรับประกัน ระยะเวลา…....ปี นับแต่วันที่คณะกรรมการฯ ทําการตรวจรับสินค้า 
 
เงื่อนไข ผู้ซื้อตกลงจะจ่ายเงินเมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน ตามใบสั่งซื้อ

และคณะกรรมการตรวจรับได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ทั้งน้ี หากส่งมอบ
วัสดุเกินกําหนดเวลา ผู้ขายยินยอมให้ผู้ซื้อปรับเป็นรายวันในอัตรา     
ร้อยละ 0.10 ของราคาวัสดุที่ยังไม่ได้ส่งมอบ 

 
 
  ลงช่ือ                                    ผูซ้ื้อ 

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

 



 
ใบสั่งเช่า 

 
ที่ นร 1207.1/            วันที่          
 
ผู้เชา่    สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ    

59/1 ถนนพิษณุโลก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
โทรศัพท์  0-2356-9958   โทรสาร 0-2281-8328 
 

ผู้ใหเ้ช่า     ………………………………………………………………………………............................. 
………………………………………………………………..…………………........................ 
……………………………………………………..…………………………........................... 

      
งานท่ีเช่า …………………………………………………………..……………………………………………. 

……………………………………………………………..…………………………………………. 
           
ราคาท่ีเช่า   เป็นเงินรวมทั้งสิ้น จํานวน ........................บาท (...............................................) 
    (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

 
เอกสารที่อ้างถึง ใบเสนอราคาของบริษัท ฯ เลขที่…………… ลงวันที่………….……………………… 
     
ระยะเวลาส่งมอบ ต้ังแต่.....................................................ถึง.................................................... 
 
เงื่อนไข ผู้เช่าตกลงจ่ายค่าเช่าหลังจากผู้ให้เช่าได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตามใบสั่ง

เช่าและคณะกรรมการตรวจรับได้ให้ความเห็นชอบแล้ว   
 ทั้งน้ี หากส่งมอบงานเกินกําหนดเวลา ผู้ให้เช่ายินยอมให้ผู้เช่าปรับเป็นรายวันใน

อัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานที่เช่า นับแต่วันถัดจากวันครบกําหนดส่งมอบ 
แต่ต้องไม่ตํ่ากว่า วันละ 100.- บาท 

 
     
  ลงช่ือ                                    ผู้เช่า 

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

 

 



 
ใบสั่งจ้าง 

 
ที่ นร 1207.1/            วันที่          
 
ผู้จ้าง    สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ    

59/1 ถนนพิษณุโลก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
โทรศัพท์  0-2356-9958   โทรสาร 0-2281-8328 
 

ผู้รับจ้าง     ……………………………………………………………………………………........................ 
……………………………………………………………………………………........................ 
……………………………………………………………………………………........................ 

      
งานท่ีจ้าง จ้างเหมา  ………………………………………………………………..………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………. 
(รายละเอียดตามใบเสนอราคาของบริษัท) 

           
ราคาท่ีจ้าง   เป็นเงินรวมทั้งสิ้น จํานวน .....................บาท (...................................................) 
    (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
 
เอกสารที่อ้างถึง ใบเสนอราคาของบริษัท ฯ เลขที่…………… ลงวันที่………………..………………… 
     
ระยะเวลาการดําเนินงาน ส่งมอบภายใน................................................................................................. 
 
การรับประกัน ระยะเวลา…...ปี นับแต่วันที่คณะกรรมการฯ ทําการตรวจรับสินค้า 
 
เงื่อนไข ผู้จ้างตกลงจะจ่ายเงินเมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานถูกต้อง  ครบถ้วนตาม ใบสั่งจ้าง

และคณะกรรมการตรวจรับได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  
ทั้งน้ี หากส่งมอบงานเกินกําหนดเวลา ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้จ้างปรับเป็นรายวัน
ในอัตราร้อยละ  0.10 ของราคางานที่จ้าง นับแต่วันถัดจากวันครบกําหนดส่ง
มอบแต่ต้องไม่ตํ่ากว่า วันละ 100 .- บาท 
 
     

  ลงช่ือ                                    ผูซ้ื้อ 

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งแบบสญัญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตวัอย่าง 
สัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 

 
สญัญาเลขท่ี……………………….. 

สัญญาฉบับนี ทํ้าขึ น้  ณ……………..….……ตําบล /แขวง….………….อําเภอ /เขต .…..………
จังหวัด……………เม่ือวันท่ี……..เดือน…….……..พ.ศ……..….ระหว่าง…..…….…….โดย…..…..….……
ซึง่ต่อไปในสญัญานีเ้รียกว่า "ผู้ว่าจ้าง" ฝ่ายหนึ่งกบั……………….……..อยู่เลขท่ี.………ถนน…….……….
ตําบล/แขวง……….……..อําเภอ/เขต……….…….จงัหวดั……….…… (ในกรณีเป็นบริษัทท่ีปรึกษาให้ใช้
ข้อความวา่……..………ซึง่จดทะเบียนเป็นนิติบคุคล ณ ………….…………..มีสํานกังานใหญ่อยู่เลขท่ี…..… 
ถนน…….……….…..….ตําบล/แขวง………..……..….อําเภอ/เขต………..…....…..จงัหวดั…….…..………..
โดย…………………………ผู้ มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงาน
ทะเบียนหุ้นสว่นบริษัท…….…….……ลงวนัท่ี……….…….… (และหนงัสือมอบอํานาจลงวนัท่ี……………..)* 
แนบท้ายสญัญานี ้ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รียกวา่  "ท่ีปรึกษา" อีกฝ่ายหนึง่ 

โดยท่ีผู้วา่จ้างมีความประสงค์จะจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือปฏิบตังิานตามโครงการตอ่ไปนี…้……………….…… 
………………………………..….…(บรรยายลกัษณะงานโดยย่อ)……………………………………….………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………….……………. 
และโดยท่ีท่ีปรึกษามีความประสงค์จะรับจ้างทํางานดงักลา่วข้างต้น 

ทัง้สองฝ่ายจงึได้ตกลงทําสญัญากนัมีข้อความดงัตอ่ไปนี ้

ผู้วา่จ้างตกลงจ้าง และท่ีปรึกษาตกลงรับจ้างเพ่ือปฏิบตังิานตามรายละเอียดท่ีกําหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย
สญัญาซึง่ประกอบด้วยเง่ือนไขของสญัญา และภาคผนวกดงัตอ่ไปนี ้

ภาคผนวก ก : ขอบขา่ยของงานและกําหนดระยะเวลาการทํางาน 
ภาคผนวก ข : กําหนดระยะเวลาการทํางานของท่ีปรึกษา 
ภาคผนวก ค : คา่จ้างและวิธีการจ่ายคา่จ้าง 
ภาคผนวก ง : แบบหนงัสือคํา้ประกนั (หลกัประกนัการรับเงินคา่จ้างท่ีปรึกษาลว่งหน้า) 
ภาคผนวก จ : แบบหนงัสือคํา้ประกนั (หลกัประกนัการรับเงินประกนัผลงาน) 

…………………ฯลฯ……………………. 

เอกสารแนบท้ายสญัญาดงักล่าวข้างต้นให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสญัญานี ้ในกรณีท่ีมีความขดัแย้งกนั
ระหว่างข้อความในเง่ือนไขของสญัญา กบัข้อความในภาคผนวก ให้ถือข้อความในเง่ือนไขของสญัญาบงัคบั
และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสญัญาขดัแย้งกนัเอง ท่ีปรึกษาจะต้องปฏิบตัติามคําวินิจฉยัของผู้วา่จ้าง 



 

สญัญานีทํ้าขึน้สองฉบบั มีข้อความถกูต้องตรงกนั คู่สญัญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสญัญาโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จงึได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นสําคญัตอ่หน้าพยานและคูส่ญัญาตา่งยดึถือไว้ฝ่ายละฉบบั 

 
 

(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้วา่จ้าง 
           (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….ท่ีปรึกษา 
           (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

เงื่อนไขของสัญญา 
 

1. ข้อความทั่วไป 
1.1 ขอบขา่ยของงาน 

งานซึ่งท่ีปรึกษาจะต้องปฏิบตัิตามสญัญานี ้(ต่อไปในสญัญาเรียกว่า "งาน" ให้เป็นไปตาม
ขอบขา่ยของงานท่ีระบไุว้ในภาคผนวก ก. และงานซึง่ท่ีปรึกษาและผู้วา่จ้างตกลงเพิ่มเตมิจากภาคผนวก ก. 

1.2 กฎหมายท่ีจะต้องปฏิบตัติาม 
ในการปฏิบตัิงานตามสญัญานีท่ี้ปรึกษาจะต้องเคารพและปฏิบตัิตามกฎหมาย ระเบียบและ

ข้อบงัคบัตา่ง ๆ ของทางราชการ 
1.3 หวัเร่ือง 

ช่ือหวัเร่ืองของเง่ือนไขของสญัญาข้อหนึ่งข้อใด จะไม่ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของเง่ือนไขของสญัญา
ข้อนัน้ หรือนําไปประกอบการพิจารณาในการตีความวินิจฉยัความหมายของข้อความในข้อนัน้ ๆ หรือข้อความ
อ่ืนใดของสญัญานี ้

1.4 การบอกกลา่ว 
บรรดาคําบอกกล่าวหรือการให้ความยินยอมหรือความเห็นชอบใด ๆ ตามสญัญานีต้้องทําเป็น

หนงัสือและจะถือวา่ได้สง่ไปโดยชอบแล้ว หากได้จดัสง่โดยทางหนึง่ทางใดดงัตอ่ไปนี ้คือ 
-  สง่มอบโดยบคุคลแก่ผู้แทนท่ีได้รับมอบหมายของคูส่ญัญาแตล่ะฝ่าย 
-  ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
-  ทางโทรเลข โทรพิมพ์ หรือโทรสาร แล้วยืนยนัเป็นหนงัสือโดยเร็วไปยงัช่ือและท่ีอยู่ของคูส่ญัญา

ดงัตอ่ไปนี ้
ผู้วา่จ้าง   ………………………………… 

 ………………………………… 
ท่ีปรึกษา ……………………………..….. 

 …………………………...……. 

2. การเร่ิมงาน การสิน้สุดของงาน การเปล่ียนแปลงแก้ไข และการบอกเลิกสัญญา 
2.1 การเร่ิมมีผลบงัคบัของสญัญา 

สญัญานีเ้ร่ิมมีผลใช้บงัคบัทนัทีเม่ือคูส่ญัญาได้ลงนาม 
2.2 วนัเร่ิมปฏิบตังิาน 

ท่ีปรึกษาจะต้องเร่ิมปฏิบตังิานภายในวนัท่ี…………………………………. 
2.3 วนัสิน้สดุของสญัญา 

ท่ีปรึกษาจะต้องปฏิบตังิานให้แล้วเสร็จภายในวนัท่ี…………………………….. 
 



 

2.4 การเปล่ียนแปลงแก้ไขสญัญา 
ถ้ามีเหตุจําเป็นต้องมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญา ให้ทําเป็นหนังสือตามแบบและพิธีการ

เช่นเดียวกบัการทําสญัญานี ้
2.5 การโอนงาน 

2.5.1 ท่ีปรึกษาจะต้องไมใ่ห้ช่วงงาน มอบหมายงาน โอนงาน หรือละทิง้งานให้ผู้ อ่ืนเป็นผู้ ทํางาน
ตามสญัญานีแ้ทนไมว่า่ทัง้หมดหรือแตเ่พียงบางสว่นด้วยประการใด ๆ โดยไมไ่ด้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้างก่อน 
และแม้จะได้รับความยินยอมดงักลา่ว ท่ีปรึกษาก็ยงัต้องรับผิดชอบอยา่งเตม็ท่ีตามสญัญานีต้อ่ไปทกุประการ 

2.5.2 ท่ีปรึกษาจะต้องไมโ่อนสทิธิประโยชน์ใด ๆ ตามสญัญานีใ้ห้แก่ผู้ อ่ืน โดยไมไ่ด้รับความยินยอม
จากผู้วา่จ้างก่อน เว้นแตก่ารโอนเงินท่ีถึงกําหนดชําระหรือท่ีจะถึงกําหนดชําระ 

2.6 การระงบังานชัว่คราวและการบอกเลกิสญัญา 
2.6.1 การบอกเลกิสญัญาหรือให้หยดุงานชัว่คราวโดยผู้วา่จ้าง 

(ก)  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสญัญานีไ้ด้ ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นว่าท่ีปรึกษามิได้ปฏิบตัิงานด้วย
ความชํานาญหรือด้วยความเอาใจใส่ในวิชาชีพของท่ีปรึกษาเท่าท่ีพึงคาดหมายได้จากท่ีปรึกษาในระดับ
เดียวกนัหรือมิได้ปฏิบตัิตามข้อสญัญา และเง่ือนไขท่ีกําหนดในสญัญานีใ้นกรณีเช่นนีผู้้ว่าจ้างจะบอกกล่าวให้ 
ท่ีปรึกษาทราบถึงเหตุผลท่ีจะบอกเลิกสัญญา ถ้าท่ีปรึกษามิได้ดําเนินการแก้ไขให้ผู้ ว่าจ้างพอใจภายใน
ระยะเวลา 30 วนั นับแต่วนัท่ีได้รับคําบอกกล่าว ผู้ ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสญัญาโดยการส่งคําบอกกล่าว 
แก่ท่ีปรึกษา เม่ือท่ีปรึกษาได้รับหนงัสือบอกกล่าวนัน้แล้ว ท่ีปรึกษาต้องหยุดปฏิบตัิงานทนัที และดําเนินการ 
ทกุวิถีทางเพ่ือลดคา่ใช้จ่ายใด ๆ ท่ีอาจมีในระหวา่งการหยดุปฏิบตังิานนัน้ให้น้อยท่ีสดุ 

(ข)  ผู้ ว่าจ้างอาจมีหนังสือบอกกล่าวให้ท่ีปรึกษาทราบล่วงหน้าเม่ือใดก็ได้ว่าผู้ ว่าจ้าง 
มีเจตนาท่ีจะระงบัการทํางานทัง้หมดหรือแต่บางส่วน หรือจะบอกเลิกสญัญา ในกรณีท่ีผู้ ว่าจ้างจะบอกเลิก
สญัญาการบอกเลิกสญัญาดงักลา่วจะมีผลในเวลาไม่น้อยกว่า 60 วนั นบัจากวนัท่ีท่ีปรึกษาได้รับหนงัสือบอก
กล่าวนัน้ หรืออาจเร็วกว่าหรือช้ากว่ากําหนดเวลานัน้ก็ได้ แล้วแต่คู่สญัญาจะทําความตกลงกนั เม่ือท่ีปรึกษา
ได้รับหนงัสือบอกกล่าวนัน้แล้วท่ีปรึกษาต้องหยุดปฏิบตัิงานทนัที และดําเนินการทุกวิถีทางเพ่ือลดค่าใช้จ่าย 
ใด ๆ ท่ีอาจมีในระหวา่งการหยดุปฏิบตังิานนัน้ให้น้อยท่ีสดุ 

2.6.2 การบอกเลกิสญัญาโดยท่ีปรึกษา 
ท่ีปรึกษามีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ ถ้าผู้ ว่าจ้างมิได้ปฏิบัติหน้าท่ีความรับผิดชอบตาม 

ท่ีสญัญาระบุไว้ ในกรณีเช่นนีท่ี้ปรึกษาจะมีหนงัสือถึงผู้ว่าจ้างระบุรายละเอียดถึงสาเหตแุละเหตผุลในการขอ
เลกิสญัญา ถ้าผู้วา่จ้างมิได้ดําเนินการแก้ไขให้ท่ีปรึกษาพอใจภายในระยะเวลา 30 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับหนงัสือ
บอกกลา่วนัน้ ท่ีปรึกษามีสทิธิบอกเลกิสญัญา 

2.6.3 เหตสุดุวิสยั 
(ก) “เหตสุดุวิสยั” หมายความว่า เหตใุด ๆ อนัจะเกิดขึน้ก็ดี จะให้ผลพิบตัิก็ดี ไม่มีใคร 

จกัอาจป้องกนัได้ แม้ทัง้บคุคลผู้ ต้องประสบหรือใกล้จะต้องประสบเหตนุัน้จะได้จดัการระมดัระวงัตามสมควร 
อนัพงึคาดหมายได้จากบคุคลนัน้ในฐานนะเช่นนัน้ 



 

(ข) ถ้าคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีตามสัญญานีไ้ด้เพราะเหตุ
สดุวิสยั คู่สญัญาฝ่ายนัน้จะต้องบอกกล่าวให้คู่สญัญาอีกฝ่ายหนึ่งทราบภายใน 14 วนั นบัแต่เหตนุัน้เกิดขึน้ 
และคู่สญัญาฝ่ายท่ีได้รับแจ้งต้องพิจารณาว่าจะยอมรับเหตุดงักล่าวว่าเป็นเหตุสุดวิสยัหรือไม่ แล้วแจ้งให้
คูส่ญัญาฝ่ายแรกทราบในเวลาอนัควร 

(ค) ในระหว่างท่ีมีเหตสุดุวิสยัเกิดขึน้ ให้หน้าท่ีและความรับผิดชอบของคู่สญัญาทัง้สอง
ฝ่ายระงบัลงชัว่คราว เว้นแต่จะระบุไว้ในสญัญานีเ้ป็นประการอ่ืน อย่างไรก็ตาม ท่ีปรึกษามีสิทธิจะได้รับการ
ขยายเวลาทํางานออกไปเท่ากบัระยะเวลาท่ีต้องเสียไปอนัเน่ืองจากเหตสุดุวิสยันัน้ 

(ง) ในกรณีท่ีคู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไม่สามารถปฏิบัติงาน หรือยินยอมให้มีการ
ปฏิบตัิงานตามสญัญานีไ้ด้ทัง้หมดหรือแต่เพียงบางส่วน เน่ืองจากเหตุสุดวิสยัต่อเน่ืองกันเป็นเวลาเกินกว่า 
60 วนั นบัจากวนัแจ้งเหตสุดุวิสยัตามข้อ (ข) คูส่ญัญาแตล่ะฝ่ายมีสิทธิบอกเลิกสญัญาได้ โดยสง่คําบอกกลา่ว 
ไปยงัคูส่ญัญาอีกฝ่ายหนึง่ลว่งหน้าเป็นเวลาไมน้่อยกวา่ 15 วนั 

2.7 สทิธิของคูส่ญัญาเม่ือมีการระงบังานชัว่คราวหรือบอกเลกิสญัญา 
2.7.1 เม่ือมีการระงบัการทํางานตามสญัญานีช้ัว่คราว ตามสญัญาข้อ 2.6.1 (ข) ผู้ ว่าจ้าง 

จะจ่ายเงินให้แก่ท่ีปรึกษาเป็นคา่ใช้จ่ายเท่าท่ีจําเป็นตามจํานวนเงินท่ีคูส่ญัญาจะได้ตกลงกนั 
2.7.2 เม่ือมีการบอกเลิกสญัญาตามข้อ 2.6.1 (ก) ผู้ว่าจ้างจะชําระค่าจ้างตามส่วนท่ีเป็นธรรม

และเหมาะสมท่ีกําหนดในภาคผนวก ค. ให้แก่ท่ีปรึกษา โดยคํานวณตัง้แตว่นัเร่ิมปฏิบตัิงานจนถึงวนับอกเลิก
สญัญา ในกรณีเช่นนี ้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะยึดเงินประกนัผลงานหรือบงัคบัเอาแก่หนงัสือคํา้ประกนัตามท่ีระบไุว้
ในภาคผนวก ค. แล้วแตก่รณีได้ 

2.7.3 เม่ือมีการเลิกสญัญาตามข้อ 2.6.1 (ข) หรือข้อ 2.6.2 ผู้ว่าจ้างจะชําระคา่จ้างตามส่วนท่ี
เป็นธรรมและเหมาะสมท่ีกําหนดในภาคผนวก ค. ให้แก่ท่ีปรึกษา โดยคํานวณตัง้แต่วนัเร่ิมปฏิบตัิงาน จนถึง 
วนับอกเลิกสญัญา นอกจากนีผู้้ ว่าจ้างจะจ่ายคืนเงินประกันผลงานท่ีหกัไว้ทัง้หมดหรือคืนหนงัสือคํา้ประกัน 
ท่ียึดไว้ตามภาคผนวก ค. แล้วแต่กรณี รวมทัง้เงินชดเชยคา่เดินทางและเงินค่าใช้จ่ายท่ีได้ทดรองจ่าย ไปตาม
สมควรและตามความเป็นจริง ซึ่งผู้ ว่าจ้างยงัมิได้ชําระให้แก่ท่ีปรึกษาด้วย อย่างไรก็ตามเงินชดเชยและเงินท่ี 
ได้ชําระไปแล้วทัง้หมดจะต้องไมเ่กินยอดเงินตามสญัญาท่ีกําหนดในภาคผนวก ค. หรือตามท่ีได้ตกลงแก้ไขกนัไว้ 

2.7.4 เม่ือมีการเลิกสญัญาตามข้อ 2.6.3 (ง) ผู้ว่าจ้างจะชําระคา่จ้างตามสดัสว่นท่ีเป็นธรรมและ
เหมาะสมตามท่ีกําหนดในภาคผนวก ค. ให้แก่ท่ีปรึกษา โดยคํานวณตัง้แต่วนัเร่ิมปฏิบตัิงานจนถึงวนัเลิก
สัญญา นอกจากนี  ้ผู้ ว่าจ้างจะจ่ายคืนเงินประกันผลงานท่ีหักไว้ทัง้หมดหรือคืนหนังสือคํา้ประกันท่ียึดไว้  
ตามภาคผนวก ค. แล้วแตก่รณี 

2.8 สทิธิเรียกร้องเม่ือมีการบอกเลกิสญัญาเน่ืองจากผิดสญัญา 
 เม่ือมีการบอกเลิกสญัญาเน่ืองจากผิดสญัญา ผู้ว่าจ้างและท่ีปรึกษาจะทําความตกลงกนัในเร่ือง
ค่าเสียหาย อย่างไรก็ตาม ในกรณีท่ีการบอกเลิกสญัญาเกิดขึน้เน่ืองจากท่ีปรึกษาเป็นฝ่ายผิดสญัญาผู้ว่าจ้าง 
มีสิทธินําเงินประกนัผลงานท่ียึดไว้ตามสญัญา ข้อ 2.7.2 หรือเงินท่ีธนาคารผู้ คํา้ประกนัส่งมาให้มาชดใช้เป็น
คา่เสียหายเบือ้งต้นได้ 



 

3. สิทธิและหน้าที่ของที่ปรึกษา 
3.1 ท่ีปรึกษาจะต้องใช้ความชํานาญ ความระมดัระวงั และความขยนัหมัน่เพียร ในการปฏิบตัิงาน

ตามสญัญาอย่างมีประสิทธิภาพ และจะต้องปฏิบตัิหน้าท่ีตามความรับผิดชอบให้สําเร็จลุล่วง เป็นไปตาม
มาตรฐานของวิชาชีพท่ียอมรับนบัถือกนัโดยทัว่ไป 

3.2 ค่าจ้างซึ่งผู้ ว่าจ้างจะชําระแก่ท่ีปรึกษาตามภาคผนวก ค. นัน้ เป็นค่าตอบแทนเพียงอย่างเดียว 
ซึง่ท่ีปรึกษาจะได้รับเก่ียวกบัการปฏิบตังิานตามสญัญานี ้ท่ีปรึกษาจะต้องไม่รับคา่นายหน้าทางการค้า สว่นลด 
เบีย้เลีย้ง เงินช่วยเหลือใด ๆ โดยตรงหรือโดยอ้อมหรือสิ่งตอบแทนใด ๆ ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับสญัญานี ้หรือ 
ท่ีเก่ียวกบัการปฏิบตัหิน้าท่ีตามสญัญานี ้

3.3 ท่ีปรึกษาจะต้องไมมี่ผลประโยชน์ใด ๆ ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเงินคา่สิทธิ เงินบําเหน็จ หรือ
ค่านายหน้าใด ๆ ท่ีเก่ียวกบัการนําสิ่งของหรือกรรมวิธีใด ๆ ท่ีมีทะเบียนสิทธิบตัรหรือได้รับการคุ้มครองมาใช้
เพ่ือวตัถปุระสงค์ของสญัญานี ้เว้นแต่คู่สญัญาจะได้ตกลงกนัเป็นหนงัสือว่าท่ีปรึกษาอาจได้ผลประโยชน์หรือ
เงินเช่นวา่นัน้ได้ 

3.4 ลิขสิทธ์ิในเอกสารทุกฉบบัซึ่งท่ีปรึกษาได้ทําขึน้เก่ียวกับสญัญานีใ้ห้ตกเป็นของผู้ ว่าจ้างบรรดา
เอกสารท่ีท่ีปรึกษาได้จัดทําขึน้เก่ียวกับสัญญานีใ้ห้ถือเป็นความลับและให้ตกเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้ ว่าจ้าง 
ท่ีปรึกษาจะต้องส่งมอบบรรดาเอกสารดงักล่าวให้แก่ผู้ ว่าจ้างเม่ือสิน้สุดสญัญานี ้ท่ีปรึกษาอาจเก็บสําเนา
เอกสารไว้กบัตนได้แต่ต้องไม่นําข้อความในเอกสารนัน้ไปใช้ในกิจการอ่ืนท่ีไม่เก่ียวกับงานโดยไม่ได้รับความ
ยินยอมลว่งหน้าจากผู้วา่จ้างก่อน 

3.5 บรรดาเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ และวัสดุอุปกรณ์ทัง้หลาย ซึ่งผู้ ว่าจ้างได้จัดให้ท่ีปรึกษาใช้หรือซึ่ง 
ท่ีปรึกษาซือ้มาด้วยทนุทรัพย์ของผู้วา่จ้าง หรือซึง่ผู้วา่จ้างเป็นผู้จ่ายชดใช้คืนให้ ถือวา่เป็นกรรมสทิธ์ิของผู้ว่าจ้าง
และต้องทําเคร่ืองหมายแสดงว่าเป็นของผู้ว่าจ้าง ท่ีปรึกษาต้องใช้เคร่ืองมือเคร่ืองใช้และวสัดอุปุกรณ์ดงักล่าว
อยา่งเหมาะสมตามระเบียบของทางราชการเพ่ือกิจการท่ีเก่ียวกบัการจ้างท่ีปรึกษาเท่านัน้ 

เม่ือทํางานเสร็จหรือมีการเลิกสญัญา ท่ีปรึกษาจะต้องทําบญัชีแสดงรายการเคร่ืองมือเคร่ืองใช้และ
วสัดอุปุกรณ์ทัง้หลายข้างต้นท่ียงัคงเหลืออยู่ และจดัการโยกย้ายไปเก็บรักษาตามคําสัง่ผู้ว่าจ้าง ท่ีปรึกษาต้อง
ดแูลเคร่ืองมือเคร่ืองใช้และวสัดอุปุกรณ์ดงักลา่วอย่างเหมาะสมตลอดเวลาท่ีครอบครอง แล้วต้องคืนเคร่ืองมือ
เคร่ืองใช้และวสัดุอุปกรณ์ดงักล่าวให้ครบในสภาพดีตามความเหมาะสม แต่ไม่ต้องรับผิดชอบสําหรับความ
เส่ือมสภาพตามปกต ิ

4. ความรับผิดชอบของที่ปรึกษา 
4.1 ท่ีปรึกษาจะต้องชดใช้คา่เสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง และป้องกนัมิให้ผู้ว่าจ้างต้องรับผิดชอบในบรรดา

สิทธิเรียกร้องค่าเสียหาย ค่าใช้จ่าย หรือราคา รวมตลอดถึงการเรียกร้องโดยบุคคลท่ีสามอันเกิดจากความ
ผิดพลาดหรือการละเว้นไมก่ระทําการของท่ีปรึกษา หรือของลกูจ้างของท่ีปรึกษา 

4.2 ท่ีปรึกษาจะต้องรับผิดต่อการละเมิดบทบญัญัติแห่งกฎหมาย หรือสิทธิใด ๆ ในสิทธิบตัรหรือ
ลขิสทิธ์ิของบคุคลท่ีสาม ซึง่ท่ีปรึกษานํามาใช้ในการปฏิบตังิานตามสญัญานี ้



 

 *4.3  ท่ีปรึกษาจะต้องจดัการประกนัภยัเพ่ือความรับผิดตอ่บคุคลภายนอก และเพ่ือความสญูหายหรือ
เสียหายในทรัพย์สินซึง่ผู้ว่าจ้างเป็นผู้จดัหาให้หรือสัง่ซือ้โดยทนุทรัพย์ของผู้ว่าจ้าง เพ่ือให้ท่ีปรึกษาไว้ใช้ในการ
ปฏิบตังิานตามสญัญานี ้โดยท่ีปรึกษาเป็นผู้ออกคา่ใช้จ่ายในการประกนัภยัเอง ทัง้นี ้เว้นแตจ่ะมีการตกลงกนัไว้
เป็นอยา่งอ่ืนในสญัญานี ้

5. พันธะหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง 
 ผู้ว่าจ้างจะมอบข้อมลูและสถิติต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องซึ่งผู้ ว่าจ้างมีอยู่ให้แก่ท่ีปรึกษาโดยไม่คิดมลูค่าและ
ภายในเวลาอนัควร 
 ในกรณีท่ีท่ีปรึกษาร้องขอความช่วยเหลือ ผู้ ว่าจ้างจะให้ความช่วยเหลืออํานวยความสะดวกตาม
สมควร ทัง้นี ้เพ่ือให้การปฏิบตังิานของท่ีปรึกษาตามสญัญานีล้ลุว่งไปได้ด้วยดี 

6. ค่าจ้างของที่ปรึกษา 
6.1 ผู้วา่จ้างจะชําระคา่จ้างปฏิบตังิานให้ท่ีปรึกษาตามเง่ือนไขท่ีระบใุนภาคผนวก ค. 
6.2 ในกรณีท่ีท่ีปรึกษาต้องปฏิบตัิงานอย่างใดอย่างหนึ่งเพิ่มเติมนอกเหนือจากท่ีระบใุนภาคผนวก ก. 

เน่ืองจากมีเหตใุด ๆ นอกเหนือจากการควบคมุของท่ีปรึกษาเกิดขึน้และซึง่ท่ีปรึกษาไม่อาจคาดหมายลว่งหน้าได้ 
หรือเน่ืองจากคู่สญัญาได้ตกลงเปลี่ยนแปลง หรือแก้ไขงาน อนัสืบเน่ืองมาจากการเรียกร้องของฝ่ายผู้ว่าจ้างท่ี
ปรึกษาจะได้รับคา่จ้างรวมทัง้คา่ใช้จ่ายท่ีเบกิคืนได้ (ถ้ามี) เพิ่มเตมิโดยคํานวณตามอตัราเดียวกบัอตัราท่ีระบใุน
ภาคผนวก ค. 

6.3 ในกรณีท่ีความล่าช้าเกิดจากฝ่ายผู้ว่าจ้างและความล่าช้านัน้ทําให้ต้องเสียค่าใช้จ่ายเพิ่มขึน้เป็น
พิเศษ ท่ีปรึกษามีสทิธิได้รับคา่จ้างเพิ่มเตมิโดยคูส่ญัญาทัง้สองฝ่ายจะได้ตกลงกนัในเร่ืองคา่จ้างเพิ่มเตมินัน้ 

*7 การชาํระเงนิให้ที่ปรึกษา 

7.1 เงินสกุลต่างประเทศท่ีท่ีปรึกษาได้รับชําระทุกครัง้ ผู้ ว่าจ้างจะช่วยเหลือให้ท่ีปรึกษาสามารถ
สง่กลบัไปตา่งประเทศได้ ภายใต้บทบญัญตัแิห่งกฎหมาย 

7.2 เม่ือใดท่ีจําเป็นต้องตีราคาเงินตราสกุลหนึ่งเป็นเงินตราอีกสกุลหนึ่ง เพ่ือการชําระเงินจํานวน 
ท่ีระบุในภาคผนวก ค. ให้ใช้อตัราขายตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทยในวนัท่ีถึงกําหนดชําระเงิน 
เป็นอตัราแลกเปล่ียน 
 (ข้อ 7 นี ้ใช้ในกรณีผู้ เช่ียวชาญตา่งประเทศหรือบริษัทท่ีปรึกษาตา่งประเทศ) 
 
 
 
 
____________________________________________________________________________________ 
หมายเหตุ * เป็นข้อความ หรือเง่ือนไขเพิ่มเติมซึง่สว่นราชการผู้ ทําสญัญา อาจเลือกใช้หรือตดัออกได้ตามข้อเทจ็จริง 



 

ภาคผนวก ก. 
 
วนัทําสญัญา………………………………………………………………. 
ขอบขา่ยของงานและกําหนดระยะเวลาทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ข. 
 
วนัทําสญัญา………………………………………………………………. 
กําหนดระยะเวลาทํางานของท่ีปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ค. 
 
วนัทําสญัญา……………………………………………………………… 
คา่จ้างและวิธีการจ่ายคา่จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ค. แบบที่ 1 
(แบบเหมาจ่าย) 

ค่าจ้างและวธีิการจ่ายค่าจ้าง 
 
1. ค่าจ้างส่วนที่เหมาจ่าย 

1.1 จํานวนเงินเหมาจ่าย 
 ผู้วา่จ้างจะจ่ายคา่จ้างสําหรับการทํางานของท่ีปรึกษาเป็นการเหมาเป็นเงิน….………….(เงินตรา
ตา่งประเทศ)………….และ…………………บาท (………………………………..) 

1.2 งวดเงินคา่จ้างสว่นท่ีเหมาจ่าย 
 คา่จ้างสว่นท่ีเหมาจ่ายจะแบง่ออกเป็นเงิน……………………..(เงินตราตา่งประเทศ)…………...
จํานวน……….งวด และเงินบาท จํานวน………งวด ซึง่แต่ละงวดจะถึงกําหนดชําระเม่ือผู้ว่าจ้างได้รับใบเรียก
เก็บเงินจากท่ีปรึกษา สว่นใบเรียกเก็บเงินนัน้ ให้ย่ืนเม่ือวนัสดุท้ายของเดือนสําหรับเงินคา่จ้างของงวดเดือนนัน้ 
 เงินคา่จ้างในแตล่ะงวดทัง้สว่นท่ีเป็นเงิน……..….(เงินตราตา่งประเทศ)……...…..…และเงินบาท
จะจ่ายตามกําหนดเวลาดงัตอ่ไปนี ้
 

งวดการจ่ายเงิน เงินตราตา่งประเทศ เงินบาท 

เดือนท่ี 1 - 
รวม 

……………………………….. 
……………………………….. 

………………………………... 
……………………………….. 

 

 ผู้ ว่าจ้างอาจจะยึดหน่วยเงินค่าจ้าง งวดใดงวดหนึ่งไว้ก็ได้ หากท่ีปรึกษาปฏิบตัิงานไม่เป็นไป 
ตามกําหนดเวลาการทํางานในภาคผนวก ก. และจะจ่ายให้ตอ่เม่ือท่ีปรึกษา ได้ทําการแก้ไขข้อบกพร่องนัน้แล้ว 

2. ค่าใช้จ่ายส่วนที่เบกิคืนได้ 
2.1 รายการคา่ใช้จ่ายสว่นท่ีเบกิคืนได้ 

 ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินคืนให้แก่ท่ีปรึกษาสําหรับบรรดาค่าใช้จ่ายซึ่งท่ีปรึกษาได้ใช้จ่ายไปตามความ
เป็นจริงดงัตอ่ไปนี ้  
   ก) 
   ข) 
   ค) 
     ฯลฯ 

2.2 ประมาณการคา่ใช้จ่ายสว่นท่ีเบกิคืนได้ 
 ประมาณการของคา่ใช้จ่ายสว่นท่ีเบกิคืนได้ตามข้อ 2.1 ปรากฏอยูใ่นเอกสารแนบ ค – 1 และ   ค – 2 
และของภาคผนวกนี ้



 

 
2.3 การจ่ายเงินคา่ใช้จ่ายสว่นท่ีเบกิคืนได้ 

 ท่ีปรึกษาจะต้องส่งใบเรียกเก็บเงินพร้อมด้วยเอกสารท่ีจําเป็น เพ่ือขอเบิกคืนเงินค่าใช้จ่ายตาม
จํานวนท่ีได้จ่ายไปจริงต่อผู้ว่าจ้างเป็นระยะ ๆ ไป ผู้ว่าจ้างจะทําการจ่ายคืนค่าใช้จ่ายดงักล่าวให้แก่ท่ีปรึกษา
ภายใน 45 วนั นบัแต่ได้รับใบเรียกเก็บเงินนัน้ ในกรณีท่ีมีค่าใช้จ่ายบางรายการซึ่งยงัเป็นข้อโต้แย้งกันอยู ่
ระหว่างผู้ว่าจ้างกบัท่ีปรึกษา ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเฉพาะค่าใช้จ่ายส่วนท่ีไม่มีการโต้แย้งให้แก่ท่ีปรึกษา ภายใน 45 
วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับใบเรียกเก็บเงินนัน้ 

3. วิธีการจ่ายเงนิ 
3.1 การจ่ายเงินสว่นท่ีเป็นเงินตราตา่งประเทศ 

 (แบบท่ี 1) 1. การจ่ายเงินสว่นท่ีเป็นเงิน…………….(เงินตราตา่งประเทศ) ………นัน้ ผู้ว่าจ้าง 
จะเป็นผู้สัง่ให้….…(แหลง่เงินกู้)…….จ่ายเงินดงักลา่วให้แก่ท่ีปรึกษาในนามของผู้ว่าจ้าง โดยจ่ายเข้าบญัชีของ
ธนาคารซึง่ท่ีปรึกษาจะได้กําหนด 
 (แบบท่ี 2) 2. การจ่ายเงินส่วนท่ีเป็นเงิน………..(เงินตราต่างประเทศ)……………….ผู้ว่าจ้าง 
จะเป็นผู้จ่ายโดยตรง โดยจ่ายเข้าบญัชีของธนาคารซึง่ท่ีปรึกษาจะได้กําหนด 

3.2 การจ่ายเงินสว่นท่ีเป็นเงินบาท 
 (แบบท่ี 1) 1. ผู้วา่จ้างจะเป็นผู้จ่ายเงินซึง่เป็นเงินบาทโดยตรงให้แก่ท่ีปรึกษา 
 (แบบท่ี 2) 2. ผู้ว่าจ้างจะเป็นผู้สัง่ให้……….(แหล่งเงินกู้ )…………จ่ายเงินส่วนท่ีเป็นเงินบาท
ให้แก่ท่ีปรึกษาในนามของผู้วา่จ้าง โดยจ่ายเข้าบญัชีของธนาคารซึง่ท่ีปรึกษาจะได้กําหนด 

4. เงนิประกันผลงานและหนังสือคํา้ประกัน 
 ในการจ่ายเงินคา่จ้างในแตล่ะงวดตามข้อ 1.2 ผู้ว่าจ้างจะหกัเงินคา่จ้างไว้ร้อยละ……..(……%) 
เพ่ือมารวมไว้เป็นเงินประกนัผลงาน และจะจ่ายคืนให้ท่ีปรึกษาภายใน 45 วนั นบัแต่………..(ตวัอย่าง เช่น 
“การจ่ายเงินงวดสดุท้าย” เป็นต้น) 
 อย่างไรก็ตาม ท่ีปรึกษาอาจจะขอให้ผู้ ว่าจ้างจ่ายเงินประกันผลงานคืนให้แก่ท่ีปรึกษาได้ แต ่
ท่ีปรึกษาจะต้องนําหนงัสือคํา้ประกนัของธนาคารซึง่มีวงเงินคํา้ประกนัเท่ากบัจํานวนเงินประกนัผลงานท่ีขอรับ
คืนมามอบให้แก่ผู้ ว่าจ้างไว้แทนหนงัสือคํา้ประกันดงักล่าวจะต้องออกโดยธนาคารในประเทศไทยตามแบบ 
ท่ีแนบท้ายสญัญานี ้(ภาคผนวก จ.) และจะต้องมีอายกุารคํา้ประกนัตลอดไป  จนกว่าภาระหน้าท่ีของท่ีปรึกษา 
ตามสญัญานีส้ิน้สดุลง ผู้วา่จ้างจะคืนหนงัสือคํา้ประกนัดงักลา่วให้แก่ท่ีปรึกษาภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีหนงัสือ
คํา้ประกนันัน้ได้หมดอายแุล้ว 
 
 
 
 



 
 

เอกสารแนบ ค-1 
คา่ใช้จ่ายท่ีเบกิคืนได้สว่นท่ีเป็นเงิน……….(เงินตราตา่งประเทศ)…………… 

1) 
2) 
3) 

ฯลฯ 
 
 
 

เอกสารแนบ ค – 2 
คา่ใช้จ่ายท่ีเบกิคืนได้สว่นท่ีเป็นเงินบาท 

1) 
2) 
3) 

ฯลฯ 
       รวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ง. 
แบบหนังสือคํา้ประกัน 

(หลักประกันการรับเงนิค่าจ้างที่ปรึกษาล่วงหน้า) 
 
เลขท่ี………….…..                                                                                                      วนัท่ี………………. 

ข้าพเจ้า…………..…(ช่ือธนาคาร)…………..….สํานกังานตัง้อยู่เลขท่ี………………ถนน…………
ตําบล/แขวง………อําเภอ/เขต…………..จงัหวดั……………….โดย…….…ผู้ มีอํานาจลงนามผกูพนัธนาคารขอทํา
หนงัสือคํา้ประกนัฉบบันีใ้ห้ไว้ตอ่…..(ช่ือสว่นราชการผู้วา่จ้าง)…...ซึง่ตอ่ไปนี ้เรียกวา่ “ผู้วา่จ้าง” ดงัมีข้อความตอ่ไปนี ้

1. ตามท่ี………….(ช่ือท่ีปรึกษา)…………..ซึง่ต่อไปนีเ้รียกว่า “ท่ีปรึกษา” ได้ทําสญัญากบัผู้ว่าจ้าง
ตามสญัญาเลขท่ี …………….ลงวนัท่ี…........………….ซึ่งท่ีปรึกษามีสิทธิท่ีจะขอรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าเป็น 
จํานวนเงิน…………………บาท (………………………) 

2. ข้าพเจ้ายินยอมคํา้ประกันการจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าท่ีท่ีปรึกษาได้รับไปภายในวงเงินไม่
เกิน.……....….บาท (……......……………) 

3. หากท่ีปรึกษาซึง่ได้รับเงินคา่จ้างลว่งหน้าตามข้อ 1 จากผู้ว่าจ้างไปแล้ว ไม่ปฏิบตัิตามสญัญา หรือ
ตามเง่ือนไขอ่ืน ๆ แนบท้ายสัญญา อันเป็นเหตุให้ต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าท่ีได้รับไปดังกล่าวคืนให้แก่ 
ผู้ว่าจ้างหรือท่ีปรึกษามีความผกูพนัท่ีจะต้องจ่ายคืนเงินคา่จ้างล่วงหน้า แก่ผู้ว่าจ้างไม่ว่ากรณีใด ๆ ข้าพเจ้าตก
ลงท่ีจะจ่ายคืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าเต็มจํานวน……………….บาท (……………) หรือตามจํานวนท่ียงัค้างอยู่
ให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน 7 วนั นบัถดัจากวนัท่ีได้รับคําบอกกลา่วเป็นหนงัสือจากผู้ว่าจ้าง โดยผู้ว่าจ้างไม่จําต้อง
เรียกร้องให้ท่ีปรึกษาชําระหนีน้ัน้ก่อน 

4. หากผู้วา่จ้างได้ขยายเวลาให้แก่ท่ีปรึกษาหรือยินยอมให้ท่ีปรึกษาปฏิบตัผิิดแผกไปจากเง่ือนไขใด ๆ 
ในสญัญาจ้างให้ถือวา่ข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีนัน้ ๆ ด้วย 

5. ข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการคํา้ประกันไม่ว่ากรณีใด ๆ ตราบเท่าท่ีท่ีปรึกษายงัต้องรับผิดชอบต่อ 
ผู้วา่จ้างตามสญัญาอยู ่

 ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทบัตราไว้ตอ่หน้าพยานเป็นสําคญั 
 

(ลงช่ือ) …………………………………….ผู้ คํา้ประกนั 
            (……........……...………………….) 
ตําแหน่ง…………………………………… 
 

(ลงช่ือ)…………………………………  ….พยาน 
           (……........……...………………...….) 
 

(ลงช่ือ)………………………………...……พยาน 
           (……........……...…………………….) 



 

ภาคผนวก จ. 
 

แบบหนังสือคํา้ประกัน 
(หลักประกันการรับเงนิประกันผลงาน) 

เลขท่ี………….…..                                                                                                      วนัท่ี………………. 
ข้าพเจ้า………(ช่ือธนาคาร)…..…สํานกังานตัง้อยู่เลขท่ี……..ถนน……………ตําบล/แขวง…………

อําเภอ/เขต………..จงัหวดั…………โดย………….ผู้ มีอํานาจลงนามผกูพนัธนาคารขอทําหนงัสือคํา้ประกัน
ฉบบันีใ้ห้ไว้ตอ่……….(ช่ือสว่นราชการผู้วา่จ้าง)…………..ซึง่ตอ่ไปนีเ้รียกวา่ “ผู้วา่จ้าง” ดงัมีข้อความตอ่ไปนี ้

ข้อ 1. ตามท่ี……....(ช่ือท่ีปรึกษา)…….…ซึง่ต่อไปในสญัญานีเ้รียกว่า “ท่ีปรึกษา” ได้ทําสญัญาจ้าง
กับผู้ ว่าจ้าง ตามสัญญาเลขท่ี……....ลงวันท่ี…………โดยตามสัญญาดังกล่าวผู้ ว่าจ้างจะหักเงินประกัน
ผลงานไว้ในอตัราร้อยละ…………(………..%) ของคา่จ้างแตล่ะงวดท่ีถึงกําหนดจ่ายให้แก่ท่ีปรึกษานัน้ 

ข้อ 2. ข้าพเจ้ายอมผูกพนัตนเป็นผู้ คํา้ประกันท่ีปรึกษาสําหรับเงินประกันผลงาน ซึ่งผู้ ว่าจ้างได้หกัไว้ 
จากค่าจ้างท่ีได้จ่ายให้แก่ท่ีปรึกษาตัง้แตง่วดท่ี………..ถึงงวดท่ี……………เป็นจํานวนเงินทัง้สิน้……….บาท 
(………………..) ซึง่ท่ีปรึกษาได้ขอรับคืนไปกลา่วคือ หากท่ีปรึกษาปฏิบตับิกพร่องหรือผิดสญัญาข้อใดข้อหนึ่ง
อนัก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ แก่ผู้ว่าจ้าง หรือจะต้องรับผิดชดใช้หนีแ้ก่ผู้ว่าจ้างไม่ว่ากรณีใด ข้าพเจ้ายอม
ชําระเงินคา่เสียหายหรือหนีด้งักลา่วข้างต้นให้แก่ผู้ว่าจ้างทนัทีท่ีได้รับแจ้งเป็นหนงัสือจากผู้ว่าจ้าง โดยผู้ว่าจ้าง
ไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้าหรือไม่ต้องใช้สิทธิทางศาลก่อน ทัง้ผู้ ว่าจ้างไม่มีหน้าท่ีต้องพิสูจน์ถึงข้อบกพร่อง
ดงักลา่ว ของท่ีปรึกษาแตป่ระการใดอีกด้วย 

ข้อ 3. หากผู้ ว่าจ้างได้ขยายระยะเวลาให้แก่ท่ีปรึกษาหรือยินยอมให้ท่ีปรึกษาปฏิบตัิผิดแผกไปจาก
เง่ือนไขใด ๆ ในสญัญา ให้ถือวา่ข้าพเจ้าได้ยินยอมในกรณีนัน้ ๆ ด้วย 

ข้อ 4. ข้าพเจ้าจะไมเ่พิกถอนการคํา้ประกนั ไม่ว่ากรณีใด ๆ ตราบเท่าท่ีท่ีปรึกษายงัต้องรับผิดชอบตอ่ผู้
วา่จ้างตามสญัญาอยู ่

 ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทบัตราไว้ตอ่หน้าพยานเป็นสําคญั 
 
 

(ลงช่ือ) …………………………………….ผู้ คํา้ประกนั 
            (……........……...………………….) 
ตําแหน่ง…………………………………… 
 

(ลงช่ือ)…………………………………  ….พยาน 
           (……........……...………………...….) 
 

(ลงช่ือ)………………………………...……พยาน 
                         (……........……...…………………….) 



 

ตวัอย่าง 
สัญญาจ้างทาํความสะอาดอาคาร 

 
สญัญาเลขท่ี……………./…………… 

สญัญาฉบบันีทํ้าขึน้ ณ ……………………………………………………………………….……
ตําบล/แขวง…………….อําเภอ/เขต…...…………จงัหวดั…………………เม่ือวนัท่ี.….…เดือน………….…
พ.ศ. …………ระหว่าง………..……………..โดย……………………ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” 
ฝ่ายหนึ่ง กบั……………………ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ…………………..มีสํานกังานใหญ่ตัง้อยู่
เ ลข ท่ี…………………ถนน…………….…….ตํ าบล /แขวง………………….อํ า เภอ /เ ขต……...………
จงัหวดั…………………โดย…………..………...ผู้ มีอํานาจนามผกูพนันิติบคุคล ปรากฏตามหนงัสือรับรอง
ของสํานกัทะเบียนหุ้นสว่นบริษัท……........……….ลงวนัท่ี……..เดือน…...…..…พ.ศ. …....แนบท้ายสญัญานี ้
ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รียกวา่ “ผู้ รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึง่ 

คูส่ญัญาได้ตกลงกนัมีข้อความดงัตอ่ไปนี ้

ข้อ  1.  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างผู้ รับจ้างให้ทําความสะอาดอาคาร…………...……...…………………..
ตําบล/แขวง…………………อําเภอ/เขต……………….จังหวัด……………………โดยมีรายละเอียดและ
เง่ือนไขตามท่ีระบไุว้ในสญัญาข้อ 9 และผู้ รับจ้างจะต้องปฏิบตัิให้ถกูต้องครบถ้วนตามสญัญาทกุประการมี
กําหนดเวลา….……..เดือน นับตัง้แต่วนัท่ี………….เดือน………………พ.ศ. ………. ถึงวนัท่ี….......
เดือน………………พ.ศ. ……….… เป็นราคาคา่จ้างทัง้สิน้……………….บาท (………...……………) 

ข้อ  2.  ผู้ รับจ้างตกลงรับจ้างทําการตามสญัญาข้อ 1. โดยต้องจดัหาพนกังานท่ีมีความประพฤติดี  
มีความสามารถปฏิบตัิงานด้วยความเรียบร้อย ใช้วสัดเุคร่ืองมือเคร่ืองใช้และอปุกรณ์ทําความสะอาดชนิดดี  
โดยผู้ รับจ้างเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทัง้สิน้ เพ่ือประกอบการรับจ้างตามสญัญานีด้้วยความประณีตเรียบร้อย 
จนสิน้อายสุญัญา ยกเว้นนํา้และไฟฟ้า ซึง่ผู้ว่าจ้างยินยอมให้ใช้พอสมควรแก่การปฏิบตัิงานตามสญัญา ข้อ 1 
รวมทัง้สถานท่ีเก็บเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้และวสัดอุปุกรณ์ตา่ง ๆ ในการทําความสะอาด ซึง่ผู้ว่าจ้างเป็นผู้จดัหาให้ 
แต่ผู้ รับจ้างต้องจดักญุแจ และต้องรับผิดชอบเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้และวสัด ุ อปุกรณ์ท่ีนําไปเก็บไว้ในสถานท่ี
ดงักลา่วด้วยตนเอง 

ข้อ  3.  ในวนัทําสญัญานีผู้้ รับจ้างได้นําหลกัประกนัเป็น……………………........................................ 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
เป็นจํานวนร้อยละ………..ของราคาค่าจ้างเป็นเงินจํานวน……………….บาท(……………….) มามอบไว้ 
แก่ผู้วา่จ้างเพ่ือเป็นประกนัความรับผิด ในการปฏิบตัิตามสญัญา โดยมีอายกุารประกนัตลอดไปจนกว่าผู้ รับจ้าง



 

จะหลดุพ้นจากหน้าท่ีและความรับผิดตามสญัญานี ้และหากจํานวนเงินในหลกัประกนัถกูหกัลดน้อยลดน้อยลง 
เพราะผู้ รับจ้างต้องรับผิดชําระคา่ปรับหรือคา่เสียหาย เน่ืองจากการปฏิบตัิผิดสญัญานีไ้ม่ว่ากรณีใด ๆ ผู้ รับจ้าง
สญัญาวา่จะนํามาเพิ่มเตมิให้ครบจํานวนภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งเป็นหนงัสือจากผู้วา่จ้าง 

หลกัประกนัท่ีผู้ รับจ้างนํามามอบไว้ตามวรรคหนึง่ ผู้วา่จ้างจะคืนให้เม่ือผู้ รับจ้างพ้นจากความผิดและข้อ
ผกูพนัตามสญัญาแล้วทกุประการ 

ข้อ  4.  ผู้ว่าจ้างตกลงชําระค่าจ้างเป็นงวด งวดละหนึ่งเดือน รวมทัง้หมด…………………....งวด  
ในอตัรางวดละ……………..บาท (……..…………) โดยผู้วา่จ้างจะชําระคา่จ้างให้ผู้ รับจ้างหลงัจากผู้ รับจ้างได้
ทํางานเสร็จเรียบร้อย และผู้วา่จ้างหรือผู้แทนของผู้วา่จ้างได้ตรวจรับมอบงานท่ีสง่มอบในแตล่ะงวดเรียบร้อยแล้ว 

ข้อ  5.  ผู้ รับจ้างสญัญาว่าจะเร่ิมลงมือทํางานจ้างตามสญัญาข้อ 1 ณ……………………………
ตําบล /แขวง…………………..…อํา เภอ /เขต………………………จังหวัด……...………………..ตั ง้แต่
วนัท่ี…………………….…เป็นต้นไป และสิน้สดุในวนัท่ี…….…..............……..โดยผู้ รับจ้างจะส่งพนกังาน
ตามรายช่ือท่ีแจ้งให้ทราบล่วงหน้ามาทําความสะอาดและปฏิบตัิงานตามรายการละเอียดและเง่ือนไขตาม
เอกสารแนบท้ายสญัญานี ้

กําหนดเวลาทํางานให้เป็นไปตามท่ีระบุในรายละเอียดท่ีแนบท้ายสัญญานี  ้ ส่วนการ 
ทําความสะอาดเป็นรายเดือน ให้นบัระยะเวลาแรกตัง้แต่วนัท่ีกําหนดให้เร่ิมลงมือทํางานดงักล่าวเป็นต้นไป  
และให้นบัระยะเวลาตอ่ ๆ ไปตัง้แตว่นัตอ่จากวนัสดุท้ายแห่งระยะเวลาก่อนนัน้ โดยให้นบัวนัหยดุทําการและ
วนัหยดุประจําสปัดาห์รวมด้วย 

ข้อ  6.  ในกรณีพนกังานของผู้ รับจ้างไม่มาปฏิบตัิงานหรือมาปฏิบตัิงานไม่ครบจํานวนตามท่ีกําหนดไว้
ในรายละเอียดแนบท้ายสญัญา ทัง้สองฝ่ายตกลงให้เป็นไปตามข้อกําหนดดงัตอ่ไปนี ้

6.1 ถ้าไม่มีพนักงานของผู้ รับจ้างมาปฏิบัติงานหรือมาปฏิบัติงานไม่ครบจํานวนในวันใด  
ผู้ รับจ้างยอมให้ผู้ ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างท่ีจะได้รับตามอัตราค่าจ้างขัน้ ต่ําต่อคนต่อวันท่ีใช้บังคับในเขต
กรุงเทพมหานครในวนันัน้ และยินยอมให้ผู้ว่าจ้างปรับเป็นรายวนั ในอตัราร้อยละ 0.10 ของราคาท่ีตกลงจ้าง
ทัง้หมดตามสญัญานี ้ แต่ไม่ต่ํากว่าวนัละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) นบัตัง้แต่วนัท่ีไม่มีพนกังานมา
ปฏิบตังิาน หรือมาปฏิบตังิานไมค่รบจํานวนเป็นต้นไป จนกวา่จะมีพนกังานมาปฏิบตังิานครบจํานวน 

6.2 ถ้าไม่มีพนกังานของผู้ รับจ้างมาปฏิบตัิงาน หรือมาแต่ไม่ปฏิบตัิงานสามวนัติดต่อกัน 
นอกจากผู้ รับจ้างจะต้องรับผิดตามข้อ 6.1 แล้ว เม่ือผู้ว่าจ้างได้แจ้งให้ผู้ รับจ้างทราบแล้ว ผู้ รับจ้างยงั 
ไม่ดําเนินการแก้ไข หรือจดัส่งพนกังานมาปฏิบตัิงานให้ครบตามสญัญาภายใน ……….วนั ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ 
บอกเลกิสญัญาได้ 

การท่ีผู้ว่าจ้างไม่บอกเลิกสญัญาตามความในข้อ 6.2 นัน้ไม่เป็นเหตใุห้ผู้ รับจ้างพ้นจาก
ความรับผิดตามสญัญานี ้



 

 
ข้อ  7.  ในการทํางานจ้าง ถ้าเกิดความเสียหายใด ๆ ไม่ว่าจะเกิดขึน้แก่บคุลากรของผู้ว่าจ้างหรือ

บุคคลภายนอก ซึ่งก่อให้เกิดความชํารุดบกพร่องเสียหายหรือการสูญหายแก่ทรัพย์สินของผู้ ว่าจ้างหรือ 
ของบคุลากรของผู้วา่จ้าง หรือของบคุลากรภายนอก อนัเป็นผลสืบเน่ืองมาจากการกระทําหรือละเว้นการกระทํา
ของผู้ รับจ้าง พนกังาน หรือบคุลากรของผู้ รับจ้าง ผู้ รับจ้างต้องรับผิดชดใช้คา่เสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้างหรือบคุลากร
ของผู้วา่จ้าง หรือบคุคลภายนอก ตามจํานวนท่ีเสียหายจริง ภายในระยะเวลาท่ีผู้วา่จ้างกําหนด 

ข้อ  8.  ในกรณีท่ีตวัผู้ รับจ้างเองหรือพนกังานของผู้ รับจ้างทํางานจ้างบกพร่องโดยทําไว้ไม่สะอาดก็ดี 
ไม่เรียบร้อยก็ดี ใช้วสัดอุปุกรณ์หรือนํา้ยาท่ีไม่มีคณุภาพตามมาตรฐานหรือคณุภาพไม่ดี หรือทําไม่ถกูต้องตาม
สญัญาข้อหนึ่งข้อใดก็ดี เม่ือผู้ ว่าจ้างแจ้งให้ผู้ รับจ้างทราบแล้ว ผู้ รับจ้างจะต้องรีบแก้ไขงานท่ีบกพร่อง 
ให้เรียบร้อยโดยเร็ว โดยไมค่ดิคา่จ้าง คา่วสัดอุปุกรณ์ คา่แรงงานหรือคา่ใช้จ่ายอ่ืนใดจากผู้ว่าจ้างอีก ถ้าผู้ รับจ้าง
ไมรี่บดําเนินการแก้ไข หรือไมป่ฏิบตัภิายใน………………วนั ตามท่ีผู้วา่จ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างแจ้งให้ทราบ
ผู้วา่จ้างมีสทิธิบอกเลกิสญัญาและเรียกคา่เสียหายจากผู้ รับจ้างทัง้หมดโดยสิน้เชิง 

ในกรณีท่ีผู้ รับจ้างกระทําผิดสญัญาดงักล่าวข้างต้น และผู้ว่าจ้างยงัไม่ใช้สิทธิบอกเลิกผู้ รับจ้าง
ยอมให้ผู้วา่จ้างดําเนินการดงันี ้

1. ระงบัการจ่ายคา่จ้างทัง้หมดหรือบางสว่นตามท่ีผู้วา่จ้างเห็นสมควร 
2. ยอมให้ผู้ ว่าจ้างปรับเป็นรายวนัในอตัราวันละ……....………บาท(………...…………..)

นบัแต่วนัท่ีผู้ รับจ้างผิดสญัญาจนถึงวนัท่ีผู้ รับจ้าง ได้แก้ไขงานท่ีบกพร่องให้เรียบร้อยตามสญัญา หรือวนัท่ี 
บอกเลิกสญัญาในเม่ือผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้ รับจ้าง ไม่อาจปฏิบตัิตามสญัญาต่อไปได้ ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิก
สญัญาได้ 

3. ให้บคุคลอ่ืนทํางานแทนผู้ รับจ้าง โดยผู้ รับจ้างต้องรับผิดในคา่ใช้จ่าย ท่ีผู้ว่าจ้างต้องเสียไป
ทัง้หมดโดยสิน้เชิง 

4. เรียกคา่เสียหายใด ๆ อนัพงึมี 

ผู้วา่จ้างมีสทิธิหกัเงินคา่จ้างท่ียงัไมไ่ด้จ่ายแก่ผู้ รับจ้างไว้เพ่ือชําระคา่ปรับหรือคา่เสียหายท่ีผู้ รับจ้างต้อง
รับผิดตามสญัญานี ้แตถ้่าจํานวนเงินคา่จ้างไม่เพียงพอให้หกัชําระหนี ้ผู้ รับจ้างยินยอมให้หกัจากหลกัประกนั
สญัญาได้ทนัทีอีกด้วย 

ผู้ รับจ้างต้องควบคมุดแูลให้พนกังานของผู้ รับจ้างปฏิบตัิงานให้สะอาดเรียบร้อยตามสญัญาตลอดเวลา
ท่ีปฏิบตัิงานตามสญัญา หากปรากฏว่าพนกังานของผู้ รับจ้างปฏิบตัิงานไม่เรียบร้อย มีความประพฤต ิ
ไม่เหมาะสม ผู้ รับจ้างยินยอมเปล่ียนพนกังานให้ใหม่ หรือแก้ไขอปุสรรคข้อขดัข้องของการปฏิบตัิงานจ้างตามท่ี
ผู้วา่จ้างได้แจ้งให้ทราบภายใน……………วนั 

ผู้ รับจ้างต้องแจ้งรายช่ือ ท่ีอยู่ปัจจุบนั และภาพถ่ายบตัรประจําตวัประชาชนของผู้ควบคมุงานและ
พนกังานท่ีมาทํางานจ้างทัง้หมดทกุคนตามสญัญาให้ผู้ว่าจ้างทราบในวนัทําสญัญานี ้ หากมีการเปล่ียนแปลง  



 

ก็ต้องแจ้งให้ผู้ ว่าจ้างทราบก่อนมาทํางานทุกครัง้และในระหว่างท่ีปฏิบตัิงานจะต้องติดป้ายช่ือตามท่ีผู้ ว่าจ้าง
ออกให้ 

ในกรณีท่ีผู้ ว่าจ้าง หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ ว่าจ้างได้แจ้งให้ผู้ รับจ้างเปล่ียนตวัพนักงานหรือ 
เปล่ียนวสัดอุปุกรณ์ นํา้ยา เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ ผู้ รับจ้างต้องปฏิบตัติามโดยไมท่กัท้วงใด ๆ ทัง้สิน้ 

ข้อ  9.  สญัญานีมี้เอกสารรายละเอียดประกอบสญัญาซึง่ให้ถือวา่เป็นสว่นหนึง่ของสญัญา ดงันี ้

9.1 รายละเอียดแนบท้ายสญัญาว่าจ้างทําความสะอาดอาคาร…………......…………………. 
…………………………................................…………จํานวน……….……..หน้า 

9.2 …………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….....………. 

9.3 …………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….....………. 

ในกรณีท่ีข้อความในเอกสารแสดงรายละเอียดประกอบสญัญาขดัแย้งกบัข้อความในสญัญา
นีใ้ห้ใช้ข้อความในสญัญานีบ้งัคบั 

ถ้าสิ่งใดหรือการอนัหนึ่งอนัใดท่ีมิได้ระบไุว้ในรายละเอียดแนบท้ายสญัญานี ้ แต่เป็นการอนั
จําเป็นต้องทําเพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบรูณ์ถกูต้องตามวตัถปุระสงค์แห่งสญัญานี ้ ผู้ รับจ้างต้องจดัทําการนัน้ ๆ 
ให้โดยไมค่ดิเอาคา่ตอบแทนเพิ่มเตมิอีกแตอ่ยา่งใด 

ข้อ  10.  ผู้ รับจ้างจะเอางานทัง้หมดหรือสว่นหนึ่งสว่นใดแห่งสญัญานีไ้ปให้ผู้ อ่ืนรับจ้างช่วงทําโดยไม่ได้
รับอนญุาตเป็นหนงัสือจากผู้ว่าจ้างไม่ได้ ในกรณีผู้ รับจ้างได้รับอนญุาตดงักลา่ว ผู้ รับจ้างยงัต้องรับผิดชอบงาน 
ท่ีได้จ้างช่วงไปนัน้ทกุประการ 

ผู้ รับจ้างจะโอนผลประโยชน์หรือสิทธิเรียกร้องทัง้หมดหรือส่วนหนึ่งส่วนใดตามสญัญานีใ้ห้แก่
บคุคลอ่ืนโดยมิได้รับอนญุาตเป็นหนงัสือจากผู้วา่จ้างก่อนมิได้ 

ข้อ  11.  ผู้ รับจ้างต้องจดัให้มีผู้ควบคมุงาน….……….คน เพ่ือควบคมุการทํางานให้เป็นไปตามสญัญา
นี ้ และเพ่ือเป็นตวัแทนในการประสานงานกบัผู้ว่าจ้างคําสัง่ใด ๆ หรือหนงัสือแจ้งเร่ืองใด ๆ อนัเก่ียวข้องกบั
สญัญานีท่ี้ผู้วา่จ้างได้แจ้งแก่ผู้ควบคมุงานนัน้ให้ถือวา่ได้แจ้งแก่ผู้ รับจ้างแล้วโดยชอบ 

ข้อ  12.  ในกรณีท่ีผู้ รับจ้างตัง้ตวัแทนไปควบคมุงานตามข้อ 11 ถ้าผู้ว่าจ้างขอให้เปล่ียนตวัผู้ควบคมุ
งานใหม่ ผู้ รับจ้างยินยอมเปล่ียนตวัให้ทนัที โดยจะไม่เรียกร้องคา่เสียหายใด ๆ จากผู้ว่าจ้าง ถ้าผู้ รับจ้างจะ
เปล่ียนตวัผู้ควบคมุงาน ต้องแจ้งช่ือผู้นัน้ให้ผู้วา่จ้างทราบลว่งหน้าเป็นหนงัสือทกุครัง้ด้วย 



 

ในกรณีท่ีเกิดปัญหาแรงงานผู้ รับจ้าง ผู้ รับจ้างจะยกเหตท่ีุมีปัญหาแรงงานมาเป็นเหตสุดุวิสยั
หรือมาเป็นข้ออ้างท่ีจะเปล่ียนแปลง แก้ไข หรือไมป่ฏิบตัติามสญัญาข้อหนึง่ข้อใดมิได้ 

ข้อ  13.  ถ้าผู้วา่จ้างแตง่ตัง้กรรมการตรวจรับพสัดหุรือผู้ควบคมุงานไว้ประจํา ณ ท่ีทําการจ้างนีใ้นเวลา
ท่ีผู้ รับจ้างเตรียมการหรือกําลงัทํางานจ้างนีอ้ยู่ก็ดี กรรมการตรวจรับพสัดหุรือผู้ควบคมุงานมีสิทธิ จะเข้าไป 
ตรวจงานได้ทกุเวลา ผู้ รับจ้างหรือผู้แทนของผู้ รับจ้างต้องให้ความสะดวกและช่วยเหลือตามสมควร 

การท่ีมีกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ ควบคุมงานแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหาทําให้ 
ผู้ รับจ้างพ้นจากความรับผิดตามสญัญาข้อหนึง่ข้อใดไม ่

ข้อ  14.  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะทําการแก้ไขเพิ่มเติมหรือลดงานจากรายละเอียดแนบท้ายสญัญาได้ทกุ
กรณีโดยไม่ต้องเลิกสญัญานี ้การเพิ่มหรือลดงานต้องทําความตกลงกนัใหม่เป็นหนงัสือ และถ้าจะต้องเพิ่มหรือ
ลดเงินหรือยืดเวลาออกไปอีก ก็จะได้ตกลงกนั ณ บดันัน้ 

ข้อ  15.  ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างใช้สิทธิบอกสญัญา เพราะเหตท่ีุผู้ รับจ้างผิดสญัญาตามความในสญัญา 
ข้อ 6.2 หรือข้อ 8. แห่งสญัญานี ้ผู้ รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างริบหลกัประกนัสญัญา ตามสญัญาข้อ 3 ทัง้หมด และ
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิท่ีจะจ้างผู้ อ่ืนทํางานตอ่ไปได้ โดยผู้ รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกเอาคา่จ้างส่วนท่ีเพิ่มขึน้เพราะ
การจ้างบคุคลอ่ืนทําการนีต้อ่ไปจนงานแล้วเสร็จบริบรูณ์จากผู้ รับจ้าง นอกจากนัน้ ผู้ รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้าง
เรียกคา่เสียหายประการอ่ืนใดอนัพงึมีขึน้จากการผิดสญัญาของผู้ รับจ้างได้อีกด้วย 

ข้อ  16.  ในกรณีท่ีครบกําหนดสญัญาจ้างนีแ้ล้ว หากผู้ว่าจ้างมีความจําเป็นต้องจ้างผู้ รับจ้างให้ปฏิบตัิ
หน้าท่ีตามสญัญาจ้างตอ่ไป ผู้ รับจ้างยินดีปฏิบตัิตามสญัญาจ้างต่อไปอีกมีกําหนดไม่เกินหนึ่งเดือน ในอตัรา
คา่จ้างและเง่ือนไขเดิม โดยผู้ว่าจ้างจะต้องแจ้งให้ผู้ รับจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าเจ็ดวนั ก่อนครบกําหนด
สญัญา 

ข้อ  17.  ผู้ว่าจ้างหรือกรรมการตรวจรับพสัด ุ หรือผู้ควบคมุงานมีสิทธิตรวจและควบคมุงานให้เป็น 
ไปตามท่ีระบใุนสญัญาและรายละเอียดท่ีแนบท้ายสญัญา โดยมีสิทธิสัง่การใด ๆ เก่ียวกบังานท่ีจ้างนีไ้ด้และ 
ผู้ รับจ้างต้องปฏิบตัติามคําสัง่นัน้ทกุประการ 

ข้อ  18.  การวินิจฉัยว่าผลงานท่ีผู้ รับจ้างทํานัน้เสร็จเรียบร้อย ถูกต้องตามสญัญาหรือตาม 
ความประสงค์ของผู้ว่าจ้างหรือไม่ก็ดี อย่างไรเป็นเหตสุดุวิสยัหรือไม่ เหตใุด ๆ อนัเน่ืองมาจากความผิดหรือ
ความบกพร่องของฝ่ายผู้วา่จ้าง หรือพฤตกิารณ์อนัใดท่ีผู้ รับจ้างไมต้่องรับผิดตามกฎหมายก็ดี ในกรณีท่ีมีปัญหา
เก่ียวกบัการตีความสญัญานีห้รือเก่ียวด้วยเร่ืองใด ๆ ท่ีเกิดขึน้ตามสญัญานี ้ หรือเก่ียวพนักบัสญัญานีไ้ม่ว่า
ปัญหานัน้จะเกิดขึน้ในระหว่างดําเนินงาน หรือภายหลงัจากท่ีระยะเวลาการจ้างตามสญัญานีส้ิน้สดุลงหรือ



 

ภายหลงัจากท่ีผู้ รับจ้างทิง้งานก็ดี ผู้ รับจ้างยอมให้ถือเอาคําวินิจฉยัของผู้ว่าจ้างเป็นเด็ดขาด และผู้ รับจ้างยอม
ผกูพนัตนตามผลแห่งคําวินิจฉยันัน้ทกุประการ  

สญัญานีทํ้าขึน้สองฉบบั มีข้อความเป็นอย่างเดียวกนั คูส่ญัญาได้อ่านเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทัง้ประทบัตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคญัต่อหน้าพยาน และเก็บไว้ 
ฝ่ายละฉบบั 

 
 

(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้วา่จ้าง 
           (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้ รับจ้าง 
           (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 

 
 



 

ตัวอย่าง 

สัญญาเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 

สัญญาเลขที…่…………………… 
 สัญญาฉบับน้ีทําขึ้น ณ ……………………………………….……………………………………………………….…….…...
ตําบล/แขวง…….………………………..…. อําเภอ/เขต…….………………………..…. จังหวัด…….………………………..…. 
เมื่อวันที่…..……… เดือน……………….……………….. พ.ศ.……….………… ระหว่าง……………………………………………..
โดย…………………………………………….. ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้เช่า” ฝ่ายหน่ึง กับ…………………………….
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ………………………….……..มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขที่………ถนน………………………..
ตําบล/แขวง…….……………....อําเภอ/เขต……………….จังหวัด……...……….โดย……………………...ผู้มีอํานาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท…………………………………..…..
ลงวันที่…………(และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่……………..)* แนบท้ายสัญญานี้ (ในกรณีที่ผู้รับเช่าเป็นบุคคล
ธรรมดาให้ใช้ข้อความว่ากับ…………………………………….อยู่บ้านเลขที่………..….ถนน………………………...……
ตําบล/แขวง………………...…… อําเภอ/เขต………………...…… จังหวัด………………...…… ) ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ี
เรียกว่า “ผู้ให้เช่า” อีกฝ่ายหน่ึง 
คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 
  

ข้อ 1. นิยาม 
ในสัญญาน้ี 
“ค่าเช่า” หมายความรวมถึงค่าบํารุงรักษาด้วย 
“ค่าบํารุงรักษา” หมายความรวมถึงค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น ในการบํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไข 
“การบํารุงรักษา” หมายความรวมถึงการซ่อมแซมแก้ไข และเปล่ียนแปลงส่วนประกอบที่เก่ียวกับ

เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า 
“การซ่อมแซมแก้ไข” หมายความรวมถึงการซ่อมแซมแก้ไข ไม่ว่าจะเป็นการซ่อมแซมแก้ไขเล็กน้อย

หรือไม่ 
  

ข้อ 2. ข้อตกลงเช่า 
 ผู้เช่าตกลงเช่าและให้ผู้เช่าตกลงให้เช่าเคร่ืองถ่ายเอกสารระบบดิจิตอลย่ีห้อ.......................................... 
รุ่น....................................................... ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “เครื่องถ่ายเอกสาร” ตามรายละเอียดแนบ
ท้ายสัญญาในผนวก 1  
  ในกรณีที่ผู้ให้เช่า ประสงค์จะนําเคร่ืองถ่ายเอกสาร รายการใดต่างไปจากรายละเอียด        
ที่กําหนดไว้ในผนวก 1 มาติดต้ังให้ผู้เช่า ผู้ให้เช่าจะต้องได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือ จากผู้เช่าก่อนและ
เครื่องถ่ายเอกสารรายการใดที่จะนํามาติดต้ังดังกล่าวน้ัน จะต้องมีคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ในผนวก 1 
  

ข้อ 3. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 
3.1 ผนวก 1 รายการเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า จํานวน............................หน้า 
3.2 ผนวก 2 รายละเอียดการทดสอบการใช้งานของเครื่องถ่ายเอกสาร จํานวน...........................หน้า 
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3.3 ผนวก 3 การกําหนดตัวถ่วงของเคร่ืองถ่ายเอกสาร จํานวน............................หน้า 
3.4 ผนวก 4 การอบรมวิชาการ ด้านเครื่องถ่ายเอกสาร จํานวน............................หน้า 
3.5 ผนวก 5 รายการเอกสารคู่มือ การใช้เครื่องถ่ายเอกสาร จํานวน............................หน้า 

 
 ข้อ 4. ระยะเวลาการเช่า 
 สัญญาน้ีมีผลบังคับต้ังแต่วันที่ลงนามในสัญญา แต่ระยะเวลาการคํานวณค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร   
ตามสัญญาน้ีให้มีกําหนด............ปี นับต้ังแต่วันถัดจากวันที่ผู้เช่ารับมอบเครื่องถ่ายเอกสาร 
 

ข้อ 5. การชําระค่าเช่า 
ผู้เช่าตกลงจะชําระค่าเช่าให้แก่ผู้ให้เช่าเป็นรายเดือนแห่งปฏิทิน ประกอบด้วยการเช่า 12 เดือน โดย

คิดคํานวณจากจํานวนคร้ังของการถ่ายเอกสารเฉพาะฉบับที่ใช้งานได้เท่าน้ัน ฉบับละ.................. บาท หัก
กระดาษเสียร้อยละ .......... (ถ้ามี) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและค่าใช้จ่ายทั้งปวดด้วยแล้ว โดยจะชําระให้เมื่อ
ผู้ให้เช่าส่งใบแจ้งหน้ีและคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 

การคํานวณค่าเช่าตามวรรคแรก คู่สัญญาตกลงให้คิดตามจํานวนเอกสารที่ถ่ายออกมาแล้วสมบูรณ์
ใช้ได้เท่าน้ัน โดยหักจํานวนเอกสารที่ถ่ายแล้วเสียออกมาจากยอดถ่ายเอกสารทั้งหมาด 

ผู้เช่าหรือเจ้าหน้าที่ของผู้เช่าต้องเก็บเอกสารท่ีถ่ายเสร็จแล้วเสียคืนให้กับผู้ให้เช่าเพ่ือเป็นหลักฐานใน
การคํานวณค่าเช่าดังกล่าวในวรรคสอง 

การวินิจฉัยว่าเอกสารฉบับใดเป็นเอกสารที่ถ่ายแล้วเสีย ให้อยู่ในดุพินิจของผู้เช่าหรือเจ้าหน้าที่ของผู้
เช่าโดยเฉพาะเป็นผู้พิจารณาวินิจฉัยและถือเป็นยุติ ผู้ให้เช่าจะโต้แย้งใด ๆ มิได้ 

 
ข้อ 6. การรับรองคุณภาพ 
ผู้ให้เช่ารับรองว่าเคร่ืองถ่ายเอกสารที่ให้เช่า ตามสัญญาน้ี มีคุณสมบัติไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ ตามผนวก 1 
 
ข้อ 7. การส่งมอบและติดต้ง 
ผู้ให้เช่า จะทําการขนส่งและติดต้ังเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า ตามสัญญานี้ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามท่ี

กําหนดไว้ ในสัญญาข้อ 2 แห่งสัญญานี้ ในลักษณะที่พร้อมที่จะใช้งานได้ ตามรายละเอียดการทดสอบ      
แนบท้ายสัญญา ในผนวก 2 ให้แก่ผู้ให้เช่า ณ .................................................................และส่งมอบให้แก่ผู้เช่า
ภายใน....................วัน นับต้ังแต่วันที่คู่สัญญาได้ลงนามในสัญญา ซึ่งผู้ให้เช่าต้องเป็นผู้จัดหาอุปกรณ์ประกอบ 
พร้อมทั้งเคร่ืองมือที่จําเป็นในการติดต้ัง โดยให้ผู้เช่าเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 

ผู้ให้เช่าจะต้องแจ้งกําหนดเวลาติดต้ังแล้วเสร็จ พร้อมที่จะใช้งาน และส่งมอบเคร่ืองถ่ายเอกสาร     
ได้เป็นหนังสือต่อผู้เช่า ณ...............................................ในเวลาราชการก่อนวันกําหนดส่งมอบตามวรรคหน่ึง 
ไม่น้อยกว่า.......................วันทําการ 

ผู้ให้เช่า ต้องออกแบบสถานที่ติดต้ังเคร่ืองถ่ายเอกสาร รวมทั้งระบบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตามมาตรฐาน
ของผู้ให้เช่า ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากผู้เช่าแล้ว และผู้ให้เช่าต้องจัดหาเจ้าหน้าที่ มาให้คําแนะนําและ
ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของสถานที่ ให้ทันต่อการติดต้ังเคร่ืองถ่ายเอกสารภายใน................ วันนับแต่
วันที่ลงนามในสัญญาน้ี ทั้งน้ีโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้นจากผู้เช่า 
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ข้อ 8. การตรวจรับ 
 เมื่อผู้เช่า ได้ตรวจรับเคร่ืองถ่ายเอกสารที่ส่งมอบถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาน้ีแล้ว ผู้เช่าจะออกหลักฐาน
การรับมอบไว้เป็นหนังสือ เพ่ือผู้ให้เช่านํามาใช้เป็นหลักฐาน ประกอบการขอรับเงินค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 
 ข้อ 9. การบํารุงรักษา 
 ผู้ให้เช่า มีหน้าที่ให้การบํารุงรักษา ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้เช่า โดยต้อง
จัดหาช่างผู้มีความรู้ความชํานาญ และมีฝีมือดีมาตรวจสอบ บํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขเคร่ืองถ่ายเอกสารที่
ให้เช่าตลอดอายุสัญญาเช่าน้ี อย่างน้อยเดือนละ……….…ครั้ง โดยให้มีระยะเวลาห่างกันไม่น้อยกว่า…………..วัน 
  
 ข้อ 10. การซ่อมแซมแก้ไข 
 10.1 ในกรณีเครื่องถ่ายเอกสารชํารุดบกพร่อง ใช้งานไม่ได้ทั้งหมด หรือแต่บางส่วนโดยมิใช่ความผิด
ของผู้เช่า ผู้ให้เช่าจะต้องจัดให้ช่างที่มีความรู้ ความชํานาญและฝีมือดี มาจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพ
ใช้งานได้ดี ตามปกติ โดยเริ่มการดําเนินการดังน้ี 
 (1)-กรณีเครื่องถ่ายเอกสารชํารุดบกพร่อง ในเวลาปกติ ผู้ให้เช่าจะต้องเริ่มดําเนินการภายใน …….….
นับแต่เวลาที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่า 
 (2)-กรณีเครื่องถ่ายเอกสารชํารุดบกพร่อง นอกเวลาปกติ ผู้ให้เช่าจะต้องเร่ิมดําเนินการภายใน ……….
นับแต่เวลาที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่า แต่ทั้งน้ีผู้เช่า หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก  
ผู้เช่า ได้แจ้งความประสงค์ในการใช้เครื่องถ่ายเอกสารนอกเวลาปกติ ให้ผู้ให้เช่าทราบล่วงหน้าในเวลาปกติแล้ว 
 ถ้าผู้ให้เช่าไม่สามารถปฏิบัติตามวรรคหน่ึง ผู้ให้เช่ายอมให้ผู้เช่าปรับเป็นรายช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมง
ละ…………บาท โดยยินยอมให้ผู้เช่า หักค่าปรับดังกล่าวออกจากค่าเช่าประจําเดือน สําหรับจํานวนช่ัวโมงที่ใช้
ในการคํานวณค่าปรับ จะเร่ิมนับต้ังแต่เวลาที่ผู้เช่า หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้เช่าได้แจ้งให้ผู้ให้เช่าทราบ  
ถึงความชํารุดบกพร่อง จนถึงเวลาที่ผู้ให้เช่าเริ่มดําเนินการซ่อมแซมแก้ไข 
 10.2 ในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารขัดข้อง ใช้การไม่ได้ตามปกติ และผู้เช่าเห็นว่าไม่อาจซ่อมแซมแก้ไข
ได้ ให้ผู้เช่าแจ้งให้ผู้เช่าทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร ให้จัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารที่มีคุณภาพ และความสามารถ
ในการใช้งานไม่ตํ่ากว่าของเดิม มาให้ผู้เช่าใช้แทนภายในเวลา….………วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า 
หากผู้ให้เช่าไม่สามารถจัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารดังกล่าวมาให้ผู้เช่าใช้งานแทนได้ ภายในเวลาท่ีกําหนดให้   
ผู้ให้เช่ายินยอมให้ผู้เช่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ……………..ของราคาเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามสัญญา
ข้อ 2 นับต้ังแต่วันถัดจากวันครบกําหนดดังกล่าว จนกว่าผู้ให้เช่าจะดําเนินการดังกล่าวแล้วเสร็จ หรือจนกว่า 
ผู้เช่า เห็นว่าผู้ให้เช่า ไม่อาจจัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารอ่ืนแทนได้ และบอกเลิกสัญญา ทั้งน้ี ผู้เช่าไม่จําต้อง    
จ่ายค่าเช่า ในระหว่างเวลาที่ผู้เช่า ไม่สามารถใช้เครื่องถ่ายเอกสารตามสัญญานี้ได้ นับต้ังแต่วันที่ผู้ให้เช่า   
ได้รับแจ้งจากผู้เช่า ให้จัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารอ่ืนให้ผู้เช่าใช้แทน จนถึงวันที่ผู้ให้เช่าดําเนินการดังกล่าวแล้วเสร็จ 
หรือจนกว่าผู้เช่าบอกเลิกสัญญาแล้วแต่กรณี 
 
 ข้อ 11. การจัดอบรม 
 ผู้ให้เช่ารับเป็นหน้าที่ในการฝึกอบรมวิธีการใช้เครื่องถ่ายเอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้เช่าและผู้เช่าตก
ลงจะจัดหาพนักงานที่เหมาะสมเข้ารับการฝึก และผู้ให้เช่ายินยอมรับเป็นหน้าที่ในการฝึกวิธีการใช้เครื่องถ่าย
เอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้เช่าทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง หากเจ้าหน้าที่ที่เปลี่ยนแปลงดังกล่าวยังไม่เคย
ได้รับการฝึกมาก่อน 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกวิธีใช้เครื่องถ่ายเอกสารตามวรรคหน่ึงเป็นของผู้ให้เช่า 
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 ข้อ 12. คู่มือการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 
 ผู้ให้เช่าต้องจัดหาคู่มือการใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่ให้เช่าตามสัญญาน้ีตามที่กําหนดไว้ในผนวก 6   
พร้อมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัยตลอดอายุสัญญาน้ี ให้กับผู้เช่าโดยไม่คิดมูลค่านับแต่วันส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสาร 
 
 ข้อ 13. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 ในวันทําสัญญาน้ี ผู้เช่าได้นําหลักประกันเป็น……………………เป็นจํานวน…………บาทมามอบไว้แก่ผู้เช่า 
เพ่ือเป็นประกันการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 
 หลักประกันที่ผู้ให้เช่านํามามอบไว้ ตามวรรคหน่ึง ผู้เช่าจะคืนให้เมื่อผู้ให้เช่าพ้นจากข้อผูกพัน      
ตามสัญญาน้ีแล้ว 
 
 ข้อ 14. การรับประกันความเสียหาย 
 ในกรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้าง หรือใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ ว่ามีการละเมิดลิขสิทธ์ิ หรือสิทธิบัตร
เก่ียวกับเคร่ืองถ่ายเอกสาร ตามสัญญาน้ี โดยผู้เช่ามิได้แก้ไขดัดแปลงไปจากเดิม ผู้ให้เช่าจะต้องดําเนินการทั้งปวง 
เพ่ือให้การกล่าวอ้าง หรือการเรียกร้องดังกล่าวระงับสิ้นไปโดยเร็ว หากผู้ให้เช่ามิอาจกระทําได้ และผู้เช่าต้อง
รับผิดชดใช้ค่าเสียหาย ต่อบุคคลภายนอก เน่ืองจากผลแห่งการละเมิดลิขสิทธ์ิ หรือสิทธิบัตรดังกล่าว ผู้ให้เช่า
ต้องเป็นผู้ชําระค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย รวมทั้งค่าฤชาธรรมเนียมและค่าทนายความแทนผู้เช่า ทั้งน้ี ผู้เช่า
ต้องแจ้งให้ผู้ให้เช่าทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร ในเมื่อได้มีการกล่าวอ้าง หรือใช้สิทธิเรียกร้องดังกล่าวโดยไม่ชักช้า 
 
 ข้อ 15. ความรับผิดต่อความเสียหาย 
 ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบต่อการสูญหาย หรือเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นกับเคร่ืองถ่ายเอกสาร อันไม่ใช่
ความผิดของผู้เช่า ตลอดระยะเวลาที่เครื่องถ่ายเอกสาร อยู่ในความครอบครองของผู้เช่า 
 ถ้าเกิดความเสียหายขึ้นแก่เครื่องถ่ายเอกสาร หรือส่วนใดส่วนหน่ึงของเคร่ืองถ่ายเอกสาร ที่อยู่ใน
ความครอบครองของผู้เช่า ตามวรรคแรก ผู้ให้เช่าต้องดําเนินการทุกประการ ตามท่ีจําเป็นเพ่ือทําให้เครื่องถ่าย
เอกสาร กลับคืนสภาพที่ใช้งานได้ดีดังเดิม โดยเร็วที่สุด และในกรณีที่ไม่อาจดําเนินการให้เครื่องถ่ายเอกสาร 
คืนสู่สภาพที่ใช้งานได้ดีดังเดิมได้ หรือในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารสูญหาย  ผู้ให้เช่าต้องนําเครื่องถ่ายเอกสาร
เครื่องใหม่ที่มีคุณภาพ  ไม่ตํ่ากว่าเคร่ืองถ่ายเอกสารเดิมมาติดต้ัง ให้แก่ผู้เช่าแทนภายใน…………..วัน นับแต่
วันที่ผู้ให้เช่าได้รับแจ้งจากผู้เช่าเครื่องถ่ายเอกสารที่นํามาติดต้ังแทนน้ี ให้ถือเป็นเคร่ืองถ่ายเอกสารตามนัยข้อ 
2 แห่งสัญญาน้ีด้วย ทั้งน้ีในการปฏิบัติตามสัญญาข้อน้ี ผู้ให้เช่าเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 
 ข้อ 16. การบอกเลิกสัญญา 
 เมื่อครบกําหนดติดต้ัง และส่งมอบเคร่ืองถ่ายเอกสาร ตามสัญญาข้อ 7 แล้ว ถ้าผู้ให้เช่าไม่ติดต้ังและ
ส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารบางรายการ หรือทั้งหมดให้แก่ผู้เช่า ภายในกําหนดเวลาตามสัญญาข้อ 7 หรือ      
ส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสาร ไม่ตรงตามสัญญาข้อ 2 หรือมีคุณสมบัติไม่ถูกต้อง ตามสัญญาข้อ 6 หรือติดต้ังแล้วเสร็จ 
และส่งมอบภายในกําหนด แต่ใช้งานไม่ได้ครบถ้วนตามสัญญาข้อ 7 หรือผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหน่ึง
ข้อใด ผู้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ 
 ในกรณีที่ผู้เช่าใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้เช่ามีสิทธิริบหลักประกัน หรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออก
หนังสือค้ําประกัน ตามสัญญาข้อ 14 เป็นจํานวนเงินทั้งหมด หรือบางส่วนก็ได้แล้วแต่ผู้เช่าจะเห็นสมควร และ
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ถ้าผู้เช่าต้องเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร จากบุคคลอ่ืนทั้งหมด หรือแต่บางส่วนภายในกําหนด……….เดือน นับแต่วัน
บอกเลิกสัญญา ผู้ให้เช่ายอมรับผิดชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้น จากค่าเช่าที่กําหนดไว้ในสัญญาน้ีด้วย 
 
 ข้อ 17. ค่าปรับ 
 ในกรณีที่ผู้เช่า ไม่ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ 17 ผู้ให้เช่าจะต้องชําระค่าปรับ ให้ผู้เช่าเป็นรายวัน  
ในอัตราร้อยละ…….(……..%)  ของราคาเคร่ืองถ่ายเอกสาร ที่ยังไม่ได้รับมอบ นับแต่วันถัดจากวันครบกําหนด
ส่งมอบตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ให้เช่า ได้นําเคร่ืองถ่ายเอกสารมาส่งมอบให้แก่ผู้เช่าจนถูกต้องครบถ้วน 
 การคิดค่าปรับ ในกรณีเคร่ืองถ่ายเอกสารที่ตกลงเช่าเป็นระบบ ถ้าผู้ให้เช่าส่งมอบเพียงบางส่วน    
หรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไป หรือส่งมอบทั้งหมด แต่ใช้งานไม่ได้ถูกต้องครบถ้วน ตามผนวก 3   
ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารน้ันเลย และให้คิดค่าปรับ จากราคาเคร่ืองถ่ายเอกสารทั้งระบบ 
 ในระหว่างที่ผู้เช่า ยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น ถ้าผู้เช่าเห็นว่าผู้ให้เช่า ไม่อาจปฏิบัติตามสัญญา
ต่อไปได้ ผู้เช่าจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา และริบหลักประกัน หรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนังสือค้ําประกัน 
ตามสัญญาข้อ 14 กับเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้น ตามที่กําหนดไว้ในสัญญาข้อ 17 วรรคสองก็ได้ และถ้า
ผู้เช่าได้แจ้งข้อเรียกร้อง ให้ชําระค่าปรับไปยังผู้ให้เช่า เมื่อครบกําหนดส่งมอบแล้ว ผู้เช่ามีสิทธิที่จะปรับผู้ให้เช่า 
จนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 
 ข้อ 18. การนําเครื่องถ่ายเอกสารกลับคืนไป 
 เมื่อสัญญาสิ้นสุดลง ไม่ว่าจะโดยการบอกเลิกสัญญา หรือครบอายุสัญญา ผู้ให้เช่าต้องนําเคร่ือง     
ถ่ายเอกสารกลับคืนไปภายใน…………วัน โดยผู้ให้เช่าเป็นผู้เสียค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 ถ้าผู้ให้เช่า ไม่นําเคร่ืองถ่ายเอกสารกลับคืนไปภายในกําหนดเวลา ตามวรรคหน่ึง ผู้เช่าจะกําหนดเวลา
ให้ผู้ให้เช่า นําเคร่ืองถ่ายเอกสารกลับคืนไปอีกครั้งหน่ึง หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว ผู้ให้เช่ายังไม่นํา
เครื่องถ่ายเอกสารกลับคืนไปอีก ผู้เช่ามีสิทธินําเครื่องถ่ายเอกสาร ออกขายทอดตลาด เงินที่ได้จากการออก
ขายทอดตลาด ผู้ให้เช่ายอมให้ผู้เช่าหักเป็นค่าปรับ และหักเป็นค่าใช้จ่าย และค่าเสียหายที่เกิดแก่ผู้เช่าได้     
ซึ่งรวมถึงค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ผู้เช่าได้เสียไป ในการดําเนินการขายทอดตลาด เครื่องถ่ายเอกสารดังกล่าว 
ค่าใช้จ่ายในการทําสถานที่ ที่รื้อถอนเครื่องถ่ายเอกสารออกไป ให้มีสภาพดังที่เป็นอยู่เดิมก่อนทําสัญญาน้ี     
เงินที่เหลือจากการหักค่าเสียหายแล้ว ผู้เช่าจะคืนให้แก่ผู้ให้เช่า ในระหว่างเครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในความ
ครอบครองของผู้เช่า นับแต่วันที่ผู้เช่าบอกเลิกสัญญา ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบ ในความเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น   
อันเกิดแก่เครื่องถ่ายเอกสาร อันมิใช่ความผิดของผู้เช่า 
 
 ข้อ 19. การโอนกรรมสิทธิ์ให้บุคคลอ่ืน 
 ในระหว่างอายุสัญญาเช่า ผู้ให้เช่าจะไม่โอนกรรมสิทธ์ิในเครื่องถ่ายเอกสารที่ให้เช่า แก่บุคคลอ่ืน   
หากผู้ให้เช่าฝ่าฝืน ผู้ให้เช่ายินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้เช่า 
 
 ข้อ 20. การรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 
 ถ้าผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญา ข้อหน่ึงข้อใดด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เช่า
แล้ว ผู้ให้เช่าต้องชดใช้ค่าเสียหาย ให้แก่ผู้เช่าโดยสิ้นเชิง ภายในกําหนด 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า 
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 ข้อ 21. การขอขยายเวลาส่งมอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเน่ืองมาจากความผิด หรือความบกพร่องของฝ่ายผู้เช่า หรือ
จากพฤติการณ์อันใดอันหน่ึง ซึ่งผู้ให้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย เป็นเหตุให้ผู้ให้เช่าไม่สามารถส่งมอบ
เครื่องถ่ายเอกสาร ตามเง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้ให้เช่ามีสิทธิขอขยายเวลาทําการ ตามสัญญา
หรือของด หรือลดค่าปรับได้ โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าว พร้อมหลักฐานเป็นหนังสือ ให้ผู้เช่า
ทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง 
 ถ้าผู้ให้เช่า ไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึง ให้ถือว่าผู้ให้เช่า ได้สละสิทธ์ิเรียกร้องในการที่  
จะขอขยายเวลาทําการ ตามสัญญาหรือของด หรือลดค่าปรับโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิด
จากความผิด หรือความบกพร่องของฝ่ายผู้เช่า ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้เช่าทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
 การขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือของดหรือลดค่าปรับตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้เช่าที่ 
จะพิจารณา 
 สัญญาน้ีทําขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละฉบับ 
 
 

(ลงช่ือ)………………………………………..ผู้เช่า 
       (………………………………………..) 

 
(ลงช่ือ)………………………………………..ผู้ให้เช่า 
       (………………………………………..) 

 
(ลงช่ือ)………………………………………..พยาน 
       (………………………………………..) 

  
(ลงช่ือ)………………………………………..พยาน 
       (………………………………………..) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตวัอย่างสัญญา 
สัญญาซือ้ขาย 

 
แบบสัญญาซือ้ขายทั่วไป 

 
สญัญาเลขท่ี……………………… 

 
 สญัญาฉบบันีทํ้าขึน้ ณ ………………….……………..............ตําบล/แขวง…………………….…... 
อําเภอ/เขต………….…......จงัหวดั……….………....เม่ือวนัท่ี….……..เดือน………….……..พ.ศ… ….……. 
ระหวา่ง………..……….….....โดย.………………….................ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รียกกวา่ “ผู้ซือ้” ฝ่ายหนึง่ 
กบั……………………....................ซึง่จดทะเบียนเป็นนิตบิคุคล ณ ……………………..…………………... 
มีสํานกังานใหญ่อยูเ่ลขท่ี………….……..ถนน………….…………...ตําบล/แขวง…………………………… 
อําเภอ/เขต………….......จงัหวดั………...……โดย…………......................ผู้ มีอํานาจลงนามผกูพนันิตบิคุคล 
ปรากฏตามหนงัสือรับรองของสํานกังานทะเบียนหุ้นสว่นบริษัท…………………………………....................
ลงวันท่ี……………………………..(และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี……………..…………….…………)* 
แนบท้ายสญัญานี ้ (ในกรณีท่ีผู้ขายเป็นบคุคลธรรมดา ให้ใช้ข้อความว่า กบั…………………………………..
อยูบ้่านเลขท่ี…..…......ถนน……..……………..ตําบล/แขวง….…………….…อําเภอ/เขต….………………. 
จงัหวดั……………………)* ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รียกวา่ “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหนึง่ 
 คูส่ญัญาได้ตกลงกนัมีข้อความดงัตอ่ไปนี ้

 ข้อ 1. ข้อตกลงซือ้ขาย 
ผู้ซือ้ตกลงซือ้และผู้ขายตกลงขาย………………………………………………………..……. 

…………………………………………………………………………………………………………………. 
จํานวน…………………….เป็นราคาทัง้สิน้……………….………...บาท (………………………………….) 
ซึง่ได้รวมภาษีมลูคา่เพิ่มจํานวน……………………บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆและคา่ใช้จ่ายทัง้ปวงด้วยแล้ว 
 ผู้ขายรับรองว่าสิ่งท่ีขายให้ตามสญัญานีเ้ป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน ไม่เป็นของ
เก่าเก็บ และมีคณุภาพ และคณุสมบตัไิมต่ํ่ากวา่ท่ีกําหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสญัญา 
 ในกรณีท่ีเป็นการซือ้สิ่งของซึง่จะต้องมีการตรวจทดลอง ผู้ขายรับรองวา่ เม่ือตรวจทดสอบแล้ว
ต้องมีคณุภาพและคณุสมบตัไิมต่ํ่ากวา่ท่ีกําหนดไว้ด้วย 

 ข้อ 2. เอกสารอันเป็นส่วนหน่ึงของสัญญา 
 เอกสารแนบท้ายสญัญาดงัตอ่ไปนีใ้ห้ถือเป็นสว่นหนึง่ของ สญัญานี ้

2.1 ผนวก 1………….(รายการคณุลกัษณะเฉพาะ) จํานวน…….........หน้า 
2.2 ผนวก 2………….(แคต็ตาลอ็ก)* จํานวน…………..หน้า 
2.3 ผนวก 3………….(แบบรูป)* จํานวน…………..หน้า 



2.4 ผนวก 4 …………(ใบเสนอราคา) จํานวน…………..หน้า 
2.5 …………………….ฯลฯ…………………… 

 ความใด ในเอกสารแนบท้ายสญัญาท่ีขดัแย้งกบัข้อความในสญัญานี ้ให้ใช้ข้อความในสญัญา
นีบ้งัคบัและในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสญัญาขดัแย้งกนัเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบตัติามคําวินิจของผู้ซือ้ 

 ข้อ 3. การส่งมอบ 
 ผู้ขายจะสง่มอบสิง่ของท่ีซือ้ขายตามสญัญาให้แก่ผู้ซือ้ ณ…………………………………….. 
ภายในวันท่ี……………….เดือน………………….พ.ศ. …………………..ให้ถูกต้องและครบถ้วนตาม 
ท่ีกําหนดไว้ในข้อ 1 แห่งสญัญานี ้พร้อมทัง้หีบห่อหรือเคร่ืองรัดพนัผกูโดยเรียบร้อย 
 การสง่มอบสิ่งของตามสญัญานี ้ ไม่ว่าจะเป็นการสง่มอบเพียงครัง้เดียว หรือสง่มอบหลายครัง้
ผู้ขายจะต้องแจ้งกําหนดเวลาสง่มอบแตล่ะครัง้โดยทําเป็นหนงัสือนําไปย่ืนตอ่ผู้ซือ้ ณ…………………………
ในเวลาราชการ ก่อนวนัสง่มอบไมน้่อยกวา่……………วนัทําการ 

 ข้อ 4. การใช้เรือไทย 
 ถ้าสิ่งของท่ีจะต้องสง่มอบให้แก่ผู้ซือ้ตามสญัญานี ้ เป็นสิ่งของท่ีผู้ขาย จะต้องสัง่หรือนําเข้ามา
จากต่างประเทศ และสิ่งของนัน้ต้องนําเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือท่ีมีเรือไทยเดินอยู่และสามารถ
ให้บริการรับขนได้ตามท่ีรัฐมนตรีวา่การกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผู้ขายต้องจดัการให้สิ่งของดงักลา่ว
บรรทกุโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกบัเรือไทยจากต่างประเทศ มายงัประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับ
อนญุาตจากสํานกังานคณะกรรมการสง่เสริมการพาณิชยนาวี ก่อนปรรทกุของนัน้ ลงเรืออ่ืนท่ีมิใช่เรือไทยหรือ
เป็นของท่ีรัฐมนตรีว่ากระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทกุโดยเรืออ่ืนได้ ทัง้นี ้ ไม่ว่าการสัง่หรือสัง่ซือ้
สิง่ของดงักลา่วจากตา่งประเทศจะเป็นแบบ เอฟโอบี,ซีเอฟอาร์,ซีไอเอฟ หรือแบบอ่ืนใด 
 ในการสง่มอบสิง่ของตามสญัญาให้แก่ผู้ซือ้ ถ้าสิง่ของนัน้เป็นสิง่ของตามวรรคหนึง่ผู้ขายจะต้อง
สง่มอบใบตราสง่(Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราสง่สําหรับของนัน้ซึง่แสดงว่าได้บรรทกุมาโดยเรือไทยหรือ
เรือท่ีมีสทิธิเช่นเดียวกบัเรือไทยให้แก่ผู้ซือ้พร้อมกบัการสง่มอบสิง่ของด้วย 
 ในกรณีท่ีสิง่ของดงักลา่วไมไ่ด้บรรทกุจากตา่งประเทศมายงัประเทศไทย โดยเรือไทยหรือเรือท่ีมี
สิทธิเช่นเดียวกบัเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลกัฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากสํานกังานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการพาณิชย์นาวี ให้บรรทกุของโดยเรืออ่ืนได้ หรือหลกัฐานซึ่งแสดงว่าได้ชําระค่าธรรมเนียมพิเศษ
เน่ืองจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชย์นาวีแล้ว อย่างใดอย่าง
หนึง่แก่ผู้ซือ้ด้วย 
 ในกรณีท่ีผู้ ขายไม่ส่งมอบหลกัฐานอย่างหนึ่งอย่างใดดงักล่าวในสองวรรคข้างต้นให้แก่ผู้ ซือ้ 
แต่จะขอสง่มอบสิ่งของดงักล่าวให้ผู้ซือ้ก่อน โดยยงัไม่รับชําระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซือ้มีสิทธิรับสิ่งของดงักลา่วไว้
ก่อนและชําระเงินคา่สิง่ของเม่ือผู้ขายได้ปฏิบตัถิกูต้องครบถ้วนดงักลา่วแล้วได้ 

 



 ข้อ 5. การตรวจรับ 
 เม่ือผู้ซือ้ได้ตรวจรับสิ่งของท่ีส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสญัญาแล้ว ผู้ซือ้จะออก 
หลกัฐานการรับมอบไว้ให้ เพ่ือผู้ขายนํามาเป็น หลกัฐานประกอบการขอรับเงินคา่สิง่ของนัน้ 
 ถ้าผลของการตรวจรับ ปรากฏว่าสิ่งของท่ีผู้ขายสง่มอบไม่ตรงตามสญัญาข้อ 1 ผู้ซือ้ทรงไว้ซึง่
สิทธิท่ีจะไม่รับสิ่งของนัน้ ในกรณีเช่นว่านี ้ ผู้ขายต้องรีบนําสิ่งของนัน้กลบัคืนโดยเร็วท่ีสดุเท่าท่ีจะทําได้และนํา
สิง่ของมาสง่มอบให้ใหม ่หรือต้องทําการแก้ไขให้ถกูต้องตามสญัญาด้วยคา่ใช้จ่ายของผู้ขายเอง และระยะเวลา
ท่ีเสียไปเพราะเหตดุงักลา่วผู้ขายจะนํามาอ้างเป็นเหตขุอขยายเวลาทําการตามสญัญาหรือของดหรือลดคา่ปรับ
ไมไ่ด้ 
 ในกรณีท่ีผู้ขายสง่มอบสิ่งของถกูต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือสง่มอบครบจํานวน แตไ่ม่ถกูต้อง
ทัง้หมด ผู้ซือ้จะตรวจรับเฉพาะสว่นท่ีถกูต้อง โดยออกหลกัฐานการตรวจรับเฉพาะสว่นนัน้ก็ได้* (ความในวรรค
สามนี ้ จะไม่กําหนดไว้ในกรณีท่ีผู้ซือ้ต้องการสิ่งของทัง้หมดในคราวเดียวกนั หรือการซือ้สิ่งของท่ีประกอบเป็น
ชดุหรือหน่วย ถ้าขาดสว่นประกอบอยา่งหนึง่อยา่งใดไปแล้ว จะไมส่ามารถใช้งานได้โดยสมบรูณ์) 

 ข้อ 6. การชาํระเงนิ 
 (ผู้ซือ้ตกลงชําระเงิน ค่าสิ่งของตามข้อ 1 ให้แก่ผู้ขาย เม่ือผู้ซือ้ได้รับมอบ สิ่งของตามข้อ 5 
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว)* 
 (ผู้ซือ้ตกลงชําระเงินคา่สิง่ของตามข้อ 1 ให้แก่ผู้ขาย ดงันี ้

6.1 เงินลว่งหน้า จํานวน………................บาท (……………………………..) จะจ่ายให้
ภายใน……………..….วนั นบัแต่ วนัทําสญัญานี ้ ทัง้นีโ้ดยผู้ขาย จะต้องนําหลกัประกันเงินล่วงหน้า
เป็น……………..….. (หนงัสือคํา้ประกนัของธนาคารภายในประเทศหรือพนัธบตัรรัฐบาลไทย) ……….........
เต็มตามจํานวนเงินล่วงหน้าท่ีจะได้รับมามอบให้แก่ผู้ ซือ้เป็นหลกัประกันการชําระคืนเงินล่วงหน้าก่อนการ 
รับชําระเงินลว่งหน้านัน้ 

6.2 เงินท่ีเหลือ จํานวน…………..………บาท (……………………………………….) 
จะจ่ายให้ เม่ือผู้ซือ้ได้รับมอบสิง่ของ ตามข้อ 5 ไว้โดยครบถ้วนแล้ว)* 
 การจ่ายเงนิตามเงื่อน ไขแห่งสัญญานี ้ ผู้ซือ้จะโอนเงนิ เข้าบัญชีเงนิฝากธนาคาร
ของผู้ขายช่ือธนาคาร………….………..…..สาขา……………….…ช่ือบัญชี…………………………… 
เลขที่บัญชี……………………ทัง้นี ้ ผู้ขายตกลง เป็นผู้รับภาระเงนิค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับหารโอน ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอม ให้มีการหักเงนิ ดังกล่าวจากจาํนวนเงนิโอนใน 
งวดนัน้ๆ(ความในวรรคนี ้ ใช้สําหรับ กรณีที่ส่วนราชการ จะจ่ายเงนิตรงให้แก่ผู้ขาย (ระบบ Direct 
Payment) โดยการโอนเงนิ เข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารของผู้ขาย ตามแนวทาง ที่กระทรวงการคลัง
กาํหนด) 

 ข้อ 7. การรับประกัน ความชาํรุดบกพร่อง 
 ผู้ขายยอมรับประกันความชํารุดบกพร่องหรือขดัข้องของสิ่งของตามสญัญานีเ้ป็นเวลา.....…ปี 
……………..เดือน นับแต่ วันท่ีผู้ ซือ้ได้รับมอบ โดยภายในกําหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญานี ้ 



เกิดชํารุดบกพร่อง หรือขดัข้องอนัเน่ืองมาจาก การใช้งานตามปกติ ผู้ขาย จะต้องจดัการซ่อมแซม หรือแก้ไข 
ให้อยูใ่นสภาพ ท่ีใช้การได้ดีดงัเดมิ ภายใน….....วนั นบัแตว่นัท่ี ได้รับแจ้ง จากผู้ซือ้ โดยไมค่ดิคา่ใช้จ่ายใดๆ ทัง้สิน้ 

 ข้อ 8. หลักประกันการปฏิบัตติามสัญญา 
 ในขณะทําสญัญานี ้ผู้ขายได้นําหลกัประกนัเป็น………………..เป็นจํานวนเงิน…………บาท 
(……………………………) ซึง่เท่ากบัร้อยละ…………… (……….%) ของราคาทัง้หมด ตามสญัญามามอบ
ให้แก่ผู้ซือ้เพ่ือเป็นหลกัการปฏิบตัติามสญัญานี ้
 หลกัประกัน ท่ีผู้ ขายนํามามอบไว้ตามวรรคหนึ่งผู้ ซือ้จะคืนให้เม่ือผู้ ขายพ้นจากข้อผูกพนั 
ตามสญัญานีแ้ล้ว (สว่นหลกัประกนัตามข้อ 6.1 ผู้ซือ้จะคืนให้ พร้อมกบั การจ่ายเงินงวดสดุท้ายตามข้อ 6.2)* 

ข้อ 9. การบอกเลิกสัญญา 
 เม่ือครบกําหนดส่งมอบสิ่งของต่างสญัญานีแ้ล้วถ้าผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของท่ีตกลงขายให้แก่  
ผู้ซือ้หรือสง่มอบไมถ่กูต้อง หรือไมค่รบจํานวน ผู้ซือ้มีสทิธิบอกเลกิสญัญาทัง้หมดหรือบางสว่นได้ 
 ในกรณีท่ีผู้ซือ้ใช้สทิธิบอกเลกิสญัญา ผู้ซือ้มีสทิธิริบหลกัประกนัหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออก
หนงัสือคํา้ประกนัตามสญัญา (ข้อ 6 และ)* ข้อ 8 เป็นจํานวนเงินทัง้หมด หรือแตบ่างสว่นก็ได้ แล้วแตผู่้ซือ้  
จะเห็นสมควร และถ้าผู้ซือ้จดัซือ้สิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนท่ีขาดส่ง แล้วแต่กรณี 
ภายในกําหนด……….เดือน นบัแต่วนัเลิกสญัญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาท่ีเพิ่มขึน้จากราคาท่ีกําหนดไว้ใน
สญัญานีด้้วย 

ข้อ 10. ค่าปรับ 
 ในกรณีท่ีผู้ซือ้มิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสญัญาตามสญัญาข้อ 9 ผู้ขายจะต้องชําระค่าปรับให้ผู้ซือ้
เป็นรายวนัในอตัราร้อยละ…………….(…………….%) ของราคาสิ่งของท่ียงัไม่ได้รับมอบ นบัแตว่นัถดัจาก 
วนัครบกําหนดตามสญัญาจนถึงวนัท่ีผู้ขายได้นําสิง่ของมาสง่มอบให้แก่ผู้ซือ้จนถกูต้องครบถ้วน 
 การคิดคา่ปรับในกรณีสิ่งของท่ีตกลงซือ้ขายประกอบกนัเป็นชดุ แตผู่้ขายสง่มอบเพียงบางสว่น 
หรือขาดสว่นประกอบสว่นหนึง่สว่นใดไป ทําให้ไมส่ามารถใช้การได้ โดยสมบรูณ์ ให้ถือว่ายงัไม่ได้        สง่มอบ
สิง่ของนัน้เลย และให้คดิคา่ปรับ จากราคาสิง่ของเตม็ทัง้ชดุ 
 ในระหว่างท่ีผู้ซือ้ยงัมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสญัญานัน้ หากผู้ซือ้เห็นว่าผู้ขาย ไม่อาจปฏิบตัิตาม
สญัญาตอ่ไปได้ ผู้ซือ้จะใช้สิทธิบอกเลิก และริบหลกัประกนัหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนงัสือคํา้ประกนั
ตามสญัญา (ข้อ 6 และ)* ข้อ 8 กบัเรียกร้องให้ชดใช้ราคาท่ีเพิ่มขึน้ ตามท่ีกําหนดไว้ในสญัญาข้อ 9 วรรคสองก็ได้ 
และถ้าผู้ซือ้ได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชําระคา่ปรับไปยงัผู้ขาย เม่ือครบกําหนดสง่มอบแล้วผู้ซือ้มีสิทธิท่ีจะปรับผู้ขาย
จนถึงวนับอกเลกิสญัญาได้อีกด้วย 

ข้อ 11. การรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย 
 ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบตัิตามสญัญาข้อหนึ่งข้อใดด้วยเหตใุดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตใุห้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้ซือ้แล้ว ผู้ขายต้องชดใช้คา่เสียหายให้แก่ผู้ซือ้โดยสิน้เชิง ภายในกําหนด 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ี 
ได้รับแจ้งจากผู้ซือ้ 



ข้อ 12. การขอขยายเวลาส่งมอบ 
 ในกรณีท่ีมีเหตสุดุวิสยัหรือเหตใุดๆ อนัเน่ืองมาจากความผิดหรือบกพร่องของฝ่ายผู้ซือ้หรือ
พฤตกิารณ์อนัใดอนัหนึง่ซึง่ผู้ขายไมต้่องรับผิดชอบตามกฎหมายเป็นเหตใุห้ผู้ขายไมส่ามารถสง่มอบสิง่ของตาม
เง่ือนไขและกําหนดเวลาแห่งสญัญานีไ้ด้ ผู้ขายมีสทิธิขอขยายเวลาทําการตามสญัญาหรือของดหรือลดคา่ปรับ
ได้ โดยจะต้องแจ้งเหตหุรือพฤติการณ์ ดงักลา่วพร้อมหลกัฐาน เป็นหนงัสือให้ผู้ซือ้ทราบภายใน 15 วนั นบัแต่
วนัท่ีเหตนุัน้สิน้สดุลง 
 ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบตัิให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่งให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้องในการท่ี
จะขอขยายเวลาทําการตามสญัญาหรือของดหรือลดคา่ปรับ โดยไม่เง่ือนไขใดๆ ทัง้สิน เว้นแตก่รณีเหตเุกิดจาก
ความผิดหรือบกพร่องของฝ่ายผู้ซือ้ซึง่มีหลกัฐานชดัแจ้ หรือผู้ซือ้ทราบดีอยูแ่ล้วตัง้แตต้่น 
 การขยายเวลาทําการตามสญัญา หรือของดหรือลดคา่ปรับตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดลุพินิจของผู้
ซือ้ท่ีจะพิจารณา 
 สญัญานีทํ้าขึน้สองฉบบั มีข้อความถกูต้องตรงกนั คูส่ญัญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมทัง้ประทบัตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสําคญัตอ่หน้าพยาน และคูส่ญัญา 
ตา่งยดึถือไว้ฝ่ายละฉบบั 
 
 

(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้ซือ้ 
           (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….ท่ีขาย 
           (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 
 
(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 

 
 
 
 
____________________________________________________________________________________ 
หมายเหตุ *  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพิ่มเติม ซึง่สว่นราชการผู้ ทําสญัญา อาจเลือกใช้หรือตดัออกได้ตามข้อเทจ็จริง 

 



 
แบบหนังสือคํา้ประกัน 

(หลกัประกนัซอง) 
เลขท่ี…………………….……             วนัท่ี………………..………………. 
 ข้าพเจ้า…………….......(ช่ือธนาคาร/บริษัทเงินทนุ)………..……สํานกังานตัง้อยู่เลขท่ี…………......
ถนน……………....……..ตําบล/แขวง……….…....…...อําเภอ/เขต……........…….จังหวัด……...…....…. 
โดย…………………..…….ผู้ มีอํานาจลงนามผกูพนัธนาคาร/บริษัทเงินทนุขอทําหนงัสือคํา้ประกนัฉบบันีใ้ห้ไว้
ตอ่…….….(ช่ือสว่นราชการผู้ประกวดราคา)…………ดงัมีข้อความตอ่ไปนี ้
 1. ตามท่ี ………….(ช่ือผู้ เสนอราคา) ….…………ได้ย่ืนซองประกวดราคาสําหรับการจดัซือ้ ..………
ตามเอกสารประกวดราคา เลขท่ี ………..ซึ่งต้องวางหลกัประกันซองตามเง่ือนไขการประกวดราคาต่อ 
…………….(ช่ือสว่นราชการผู้ประกวดราคา)…………เป็นจํานวนเงิน ………….บาท (………………..) นัน้ 
 ข้าพเจ้ายอมผูกผันตนโดยไม่มีเง่ือนไขท่ีจะคํา้ประกันชนิดเพิกถอนไม่ได้เช่นเดียวกับลูกหนีช้ัน้ต้น 
ในการชําระเงินตามสิทธิเรียกร้องของ …….……….(ช่ือสว่นราชการผู้ประกวดราคา) ………..จํานวน ไม่เกิน 
……………….…..บาท (……………………)ในกรณี ……...……..........(ช่ือผู้ เสนอราคา) ……..........………
ไมป่ฏิบตัติามเง่ือนไขในการประกวดราคาอนัเป็นเหตใุห้.………..….(ช่ือสว่นราชการผู้ประกวดราคา)……..….
มีสิทธิริบหลกัประกนัซอง หรือให้ชดใช้คา่เสียหายใด ๆ รวมทัง้กรณีท่ี……….… (ช่ือผู้ เสนอราคา) ……………
ได้ถอนใบเสนอราคาของตนภายในระยะเวลาท่ีใบเสนอราคายงัมีผลอยู่หรือมิได้ไปลงนามในสญัญาเม่ือได้รับ
แจ้ง ไปทําสญัญาหรือมิได้วางหลกัประกนัสญัญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคา โดย
ข้าพเจ้าจะไมอ้่างสทิธิใด ๆ เพ่ือโต้แย้งและ….………………..…… (ช่ือสว่นราชการผู้ประกวด)…..…….…….. 
ไมจํ่าเป็นต้องเรียกร้องให้ ………………....…...... (ช่ือผู้ เสนอราคา)………………………..ชําระหนีน้ัน้ก่อน 
 2. หนงัสือคํา้ประกนันี ้ มีผลใช้บงัคบัตัง้แต ่ ……...……….…….. ถึง .....………………………และ
ข้าพเจ้าจะไมเ่พิกถอนการคํา้ประกนันี ้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ 
 3. ถ้า …….(ช่ือผู้ เสนอราคา)……..ขยายกําหนดเวลายืนราคา ของการเสนอราคาออกไป ข้าพเจ้ายินยอม 
ท่ีจะขยายกําหนดเวลา การคํา้ประกนันี ้ออกไปเวลาเท่ากบัระยะเวลายืนราคาท่ีได้ขยายออกไปดงักลา่ว 
 ข้าพเจ้าได้ลงนามและประทบัตราไว้ตอ่หน้าพยานเป็นสําคญั 
 

(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้ คํา้ประกนั 
           (……........……...…………………….) 
ตําแหน่ง …........…......…...………………… 

(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 

(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 



 
แบบหนังสือคํา้ประกัน 

(หลกัประกนัสญัญา) 
 
เลขท่ี…………………...….           วนัท่ี…………………….................. 

ข้าพเจ้า ………...………….(ช่ือธนาคาร)……………….….สํานกังานตัง้อยูเ่ลขท่ี…......…………… 
ถนน ………………....…ตําบล/แขวง ……….….…..อําเภอ/เขต …..……………จงัหวดั ……....………….. 
โดย ……......................….……..ผู้ มีอํานาจลงนามผูกผนัธนาคารขอทําหนังสือคํา้ประกันฉบบันีใ้ห้ไว้
ตอ่…..…...……...…(ช่ือส่วนราชการผู้ซือ้)…..…...……….ซึง่ตอ่ไปนี ้ เรียกว่า “ผู้ขาย” ได้ทําสญัญาซือ้ขาย 
……………...….กบัผู้ซือ้ ตามสญัญาเลขท่ี ……...….……..ลงวนัท่ี ..…....……..………ซึง่ผู้ขาย ต้องวาง
หลกัประกนั การปฏิบตัิตามสญัญาตอ่ผู้ซือ้ เป็นจํานวนเงิน……….........…..บาท(…………....………..…..) 
ซึง่เท่ากบัร้อยละ …..……..(……..……..………%) ของราคาทัง้หมดตามสญัญา 
 ข้าพเจ้ายอมผกูพนัตน โดยไมมี่เง่ือนไข ท่ีจะคํา้ประกนัชนิดเพิกถอนไม่ได้ เช่นเดียวกบัลกูหนีช้ัน้ต้น ใน
การชําระเงิน ให้ตามสทิธิเรียกร้องของผู้ซือ้ จํานวนเงินไมเ่กิน…………………บาท(…………………………..) 
ในกรณีท่ีผู้ขายก่อให้เกิดความเสียหายใด ๆ หรือต้องชําระคา่ปรับ หรือคา่ใช้จ่ายใด ๆ หรือผู้ขายมิได้ปฏิบตั ิ
ตามภาระหน้าท่ีใด ๆ ท่ีกําหนดสญัญาดงักลา่วข้างต้น ทัง้นี ้โดยข้าพเจ้าจะไม่อ้างถึงสิทธิใด ๆ เพ่ือโต้แย้ง และ
ผู้ซือ้ไมจํ่าเป็นต้องเรียกร้องให้ผู้ขายชําระหนีน้ัน้ก่อน 
 2. หากผู้ซือ้ได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ขาย หรือยินยอมให้ผู้ขายปฏิบตัิผิดแผกไปจากเง่ือนไข ๆ ใน
สญัญา ให้ถือวา่ข้าพเจ้าได้ยินยอม ในกรณีนัน้ ๆ ด้วย 
 3. หนงัสือคํา้ประกนันี ้มีผลใช้บงัคบัตัง้แตว่นัทําสญัญาซือ้ขาย ดงักลา่วข้างต้นจนถึงวนัท่ีภาระหน้าท่ี
ทัง้หลายของผู้ขายจะได้ปฏิบตัิให้สําเร็จลลุ่วงไป และข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการคํา้ประกนัไม่ว่ากรณี ใด ๆ 
ตราบเท่าท่ีผู้ขายยงัต้องรับผิดชอบ ตอ่ผู้ซือ้ตามสญัญาซือ้ขายอยู ่
 ข้าพเจ้าได้ลงนามประทบัตรา ไว้ตอ่หน้าพยานเป็นสําคญั 
 

(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้ คํา้ประกนั 
           (……........……...…………………….) 
ตําแหน่ง …........…......…...………………… 

(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 

(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 



 
แบบหนังสือคํา้ประกัน 

(หลกัประกนัการรับเงินคา่พสัดลุว่งหน้า) 

เลขท่ี………………….                    วนัท่ี…………..………..…………… 

ข้าพเจ้า………..…..(ช่ือธนาคาร)……….…….สํานกังานตัง้อยู่เลขท่ี…….....……ถนน …….......…
ตําบล/แขวง…….....…อําเภอ/เขต…........…จงัหวดั…........….โดย….....................…...…ผู้ มีอํานาจลงนาม
ผกูพนัธนาคารขอทําหนงัสือคํา้ประกนัฉบบันีใ้ห้ไว้ตอ่…...…(ช่ือสว่นราชการ)…..……ซึง่ตอ่ไปนีเ้รียกว่า “ผู้ซือ้” 
ดงัมีข้อความตอ่ไปนี ้
 1. ตามท่ี …….(ช่ือผู้ขาย)………..ซึง่ต่อไปนีเ้รียกว่า “ผู้ขาย” ได้ทําสญัญากบัผู้ซือ้ตามสญัญา
เลขท่ี…........ลงวนัท่ี…...........….ซึ่งผู้ขายมีสิทธิท่ีจะขอรับเงินค่าพสัดลุ่วงหน้าเป็นจํานวนเงิน…..........บาท
(…….......……) นัน้ 
 2. ข้าพเจ้ายินยอมคํา้ประกนัการจ่ายเงินค่าพสัดหุน้า ท่ีผู้ขายได้รับไปภายในวงเงิน…......…..บาท 
(……………………) 
 3. หากผู้ซึง่ได้รับเงินคา่พสัดลุว่งหน้าตามข้อ 1 จากผู้ซือ้ไปแล้วไม่ปฏิบตัิตามสญัญาหรือตามเง่ือนไข
อ่ืน ๆ แนบท้ายสญัญา อนัเป็นเหตใุห้ต้องจ่ายเงินคา่พสัดลุว่งหน้า ท่ีได้รับไปดงักลา่วคืนให้แก่ผู้ซือ้ หรือผู้ขายมี
ความผกูผนั ท่ีจะต้องจ่ายคืนเงินคา่พสัดลุว่งหน้าแก่ผู้ซือ้ไม่ว่ากรณีใดๆ ข้าพเจ้าตกลงท่ีจะจ่ายคืนเงินลว่งหน้า
เต็มตามจํานวน……......…..บาท(……..…….……..)หรือตามจํานวนท่ียงัค้างอยู่ ให้แก่ผู้ซือ้ภายใน 7 วนั นบั
ถดัจากวนัท่ีได้รับคําบอกกลา่ว เป็นหนงัสือจากผู้ซือ้ โดยผู้ซือ้ไมจํ่าต้องเรียกร้อง    ให้ผู้ขายชําระหนีก่้อน 
 หากผู้ซือ้ได้ขยายระยะเวลาให้แก่ผู้ขายหรือยินยอมให้ผู้ขายปฏิบตัิผิดแผกไปจากเง่ือนไขใดๆ ใน
สญัญาให้ถือวา่ข้าพเจ้าได้ยินยอม ในกรณีนัน้ ๆ ด้วย 
 4. ข้าพเจ้าจะไมเ่พิกถอนการคํา้ประกนัไมว่า่กรณีใด ๆ ตราบเท่าท่ีผู้ขาย ยงัต้องรับผิดชอบตอ่ผู้ซือ้ตาม
สญัญาอยู ่
 ข้าพเจ้าได้ลงนาม และประทบัตราไว้ตอ่หน้าพยานเป็นสําคญั 
 

(ลงช่ือ)……………………………………….ผู้ คํา้ประกนั 
           (……........……...…………………….) 
ตําแหน่ง …........…......…...………………… 

(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 

(ลงช่ือ)……………………………………….พยาน 
           (……........……...…………………….) 



แบบขออนุมติัข้อมลูหลกัผูข้าย 
 

ที ่ นร 1207.1/                                                                   วนัที ่ ........................................... 
ถงึ           กรมบญัชกีลาง              สาํนกังานคลงัจงัหวดั ...........................................    
ชื่อหน่วยงาน    สาํนกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ          รหสัหน่วยงาน   0121 
             ขอสง่แบบขออนุมตัขิอ้มลูหลกัผูข้ายโดยมรีายละเอยีดดงัน้ี 
ชื่อผูข้าย   ...........................................  รหสัผูข้าย    ...........................................      (จากระบบ GFMIS) 
ทีอ่ยูผู่ข้าย  ........................................... 
หมายเลขโทรศพัท ์ ...........................................      โทรสาร ........................................... 
เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษปีระเภท        บุคคลธรรมดา                                                          (ผูข้ายกลุม่ 2000) 
                                               นิตบุิคคล                                                (ผูข้ายกลุม่ 1000 และ 5000) 
                                               Passport Number                                                                  (ผูข้ายกลุม่ 6000) 
                                               หรอื รหสัประเทศพรอ้มเลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี
                                               รหสัหน่วยเบกิจา่ย                                             (ผูข้ายกลุม่ 3000 4000 และ 7000) 
โดยมเีอกสาร / หลกัฐานประกอบของผูข้าย จาํนวน   ........   ฉบบั ดงัน้ี 
           สาํเนาสมดุบญัชเีงนิฝากธนาคาร / เอกสารบญัชธีนาคาร 
           สาํเนาบตัรประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี/ บตัรประจาํตวัประชาชน 
           ภพ.20 ,ใบสาํคญัแสดงการจดทะเบยีนหุน้สว่นบรษิทั 
           สาํเนาหนงัสอืรบัรอง 

 
ทัง้น้ี ไดต้รวจสอบรายละเอยีดของขอ้มลูหลกัผูข้ายและขอรบัรองวา่ขอ้มลูหลกัผูข้ายน้ีเป็นไปตามหนงัสอื 

 ........................................... เมือ่วนัที.่.......................................... ระหวา่ง (คูส่ญัญา/ผูข้าย)  ........................................... 
รหสัผูข้าย ...........................................กบั สว่นราชการ...........................................รหสัหน่วยงาน  ........................................... 
รหสัหน่วยเบกิจ่าย...........................................ระยะเวลาการชาํระเงนิแบ่งเป็น .............งวด 
 
                                                                       ลงชื่อ ........................................................... หวัหน้าสว่นราชการ (*) 
                                                                                    (นายทศพร   ศริสิมัพนัธ)์ 
                                                                      ตาํแหน่ง       เลขาธกิาร ก.พ.ร. 

 

สาํหรบักรมบญัชกีลาง / สาํนกังานคลงัจงัหวดั 

 

      อนุมตัขิอ้มลูหลกัผูข้ายแลว้ เมือ่วนัที ่...............................       ยนืยนัการอนุมตัขิอ้มลูหลกัผูข้ายแลว้ เมื่อวนัที ่....................... 

          ลงชื่อ .............................................. ผูอ้นุมตั ิ                     ลงชื่อ .............................................. ผูย้นืยนัอนุมตั ิ
                (...............................................)                                     (.................................................) 
        ตาํแหน่ง...............................................                             ตาํแหน่ง................................................. 

 

 

 
 

* หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมหรอืภมูภิาค แลว้แต่กรณี ซึง่เป็นคูส่ญัญากบัผูข้ายรายน้ี 

 

 

 

 

 



 
 
ที ่ นร 1207.1/                                                          วนัที ่  ........................................... 
ถงึ         กรมบญัชกีลาง              สาํนกังานคลงัจงัหวดั ............................................................    
ชื่อหน่วยงาน   สาํนกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ            รหสัหน่วยงาน  0121               
มคีวามประสงคข์อเปลีย่นแปลงขอ้มลูหลกัผูข้าย ดงัน้ี 
ชื่อผูข้าย   ...........................................  รหสัผูข้าย   ...........................................(จากระบบ GFMIS) 
     เปลีย่นแปลงขอ้มลูทัว่ไปของผูข้าย 
ชื่อ (ภาษาไทย) ............................................................................... 
ชื่อ (ภาษาองักฤษ) ........................................................................... 
     รหสัประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี........................................................................ (กรณีเป็นนิตบุิคคล) 
     รหสัหน่วยเบกิจา่ย ................................................................................ (กรณีเป็นสว่นราชการ) 
     รหสับตัรประจาํตวัประชาชน .................................................................. (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
     Passport Number ................................................................................ (กรณีผูข้ายต่างประเทศเป็นบุคคลธรรมาดา) 
     รหสัประเทศพรอ้มเลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี............................................................. (กรณีผูข้ายต่างประเทศเป็นนิตบุิคคล) 
คาํคน้หา ........................................................................................ (เชน่ กรณีนิตบุิคคลใหร้ะบุรหสัประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ีเป็นตน้) 
     เปลีย่นแปลงขอ้มลูทีอ่ยูข่องผูข้าย 
อาคาร / ชัน้    ............................................................................................................... 
บา้นเลขที ่       ............................................                 ถนน  ............................................... 
ซอย               ..........................................                  แขวง / ตาํบล   ............................................... 
เขต/ตาํบล       ...........................................                  รหสัไปรษณีย ์ ............................................... 
หมายเลขโทรศพัท ์   ...............................................        หมายเลขโทรสาร   ............................................... 
      ขอ้มลูทางธนาคารของผูข้าย 
              เพิม่บญัชธีนาคาร              ลบบญัชธีนาคาร                   แกไ้ขบญัชธีนาคาร      
0001   รหสัธนาคาร ...................................................................   ชื่อธนาคาร  ........................................... 
          หมายเลขบญัชธีนาคาร   ...........................................  ชื่อสาขาธนาคาร  ........................................... 
          ชื่อเจา้ของบญัชธีนาคาร  ………………………………………………………………………………….……………………. 
(ระบุชื่อเจา้ของบญัชเีป็นภาษาองักฤษเทา่นัน้) 
 
               เพิม่บญัชธีนาคาร             ลบบญัชธีนาคาร                 แกไ้ขบญัชธีนาคาร 
0002   รหสัธนาคาร ...................................................................   ชื่อธนาคาร ............................................................................ 
          หมายเลขบญัชธีนาคาร ..................................................    ชื่อสาขาธนาคาร ................................................................... 
          ชื่อเจา้ของบญัชธีนาคาร ............................................................(ระบุชื่อเจา้ของบญัชเีป็นภาษาองักฤษเทา่นัน้) 
               เพิม่บญัชธีนาคาร             ลบบญัชธีนาคาร                 แกไ้ขบญัชธีนาคาร 
0003   รหสัธนาคาร ...................................................................   ชื่อธนาคาร ............................................................................ 
          หมายเลขบญัชธีนาคาร ..................................................    ชื่อสาขาธนาคาร ................................................................... 
          ชื่อเจา้ของบญัชธีนาคาร ............................................................(ระบุชื่อเจา้ของบญัชเีป็นภาษาองักฤษเทา่นัน้) 
     เปลีย่นแปลงขอ้มลูภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 
Withholding tax type .................................................... รหสัภาษ ี............................................Rec.type ………………………… 
เน่ืองจาก ............................................................. 
     ขอ้มลูผูร้บัเงนิแทน (Alterntive Payee) 

               เพิม่บญัชธีนาคาร             ลบบญัชธีนาคาร                 แกไ้ขบญัชธีนาคาร 
0001   รหสัผูข้าย ...............................................................   ชื่อผูข้าย ........................................................................................ 
 

แบบขอเปล่ียนแปลงข้อมลูหลกัผูข้าย 

 



 
 
 

 
 
              เพิม่บญัชธีนาคาร              ลบบญัชธีนาคาร                   แกไ้ขบญัชธีนาคาร      
0001   รหสัผูข้าย ...............................................................   ชื่อผูข้าย ........................................................................................ 
    ลบขอ้มลูหลกัผูข้าย เน่ืองจาก .................................................................................................................................................. 
โดยมเีอกสาร / หลกัฐานประกอบของผูข้าย จาํนวน ......... ฉบบั ดงัน้ี 
            สาํเนาสมดุบญัชเีงนิฝากธนาคาร / เอกสารบญัชธีนาคาร  
            สาํเนาบตัรประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี/ บตัรประจาํตวัประชาชน  
            สาํเนาหนงัสอืจดทะเบยีนการคา้ / สาํเนาหนงัสอืจดทะเบยีนพาณิชย ์
            ใบ ภ.พ.  20 
ทัง้น้ี ไดต้รวจสอบรายละเอยีดของขอ้มลูหลกัผูข้ายและขอรบัรองวา่ขอ้มลูหลกัผูข้ายน้ีเป็นไปตามหนงัสอื...................................... 
เมือ่วนัที ่...........................................ระหวา่ง (คูส่ญัญา / ผูข้าย)  ........................................... 
รหสัผูข้าย  ........................................... กบัสว่นราชการ  ...........................................รหสัสว่นราชการ...................................... 
รหสัหน่วยเบกิจ่าย  ...........................................ระยะเวลาการชาํระเงนิแบ่งเป็นรายงวด  รวม ...........งวด 
 
                                                                       ลงชื่อ ........................................................... หวัหน้าสว่นราชการ (*) 
                                                                                     (นายทศพร     ศริสิมัพนัธ)์ 
                                                                      ตาํแหน่ง          เลขาธกิาร ก.พ.ร. 

 

สาํหรบักรมบญัชกีลาง / สาํนกังานคลงัจงัหวดั 

 

      เปลีย่นแปลงขอ้มลูหลกัผูข้ายแลว้ เมือ่วนัที ่......................      ยนืยนัการเปลีย่นแปลงขอ้มลูหลกัผูข้ายแลว้ เมือ่วนัที ่.............. 

          ลงชื่อ .............................................. ผูเ้ปลีย่นแปลง           ลงชื่อ .............................................. ผูย้นืยนัการเปลีย่นแปลง
                (...............................................)                                   (.................................................) 
        ตาํแหน่ง...............................................                           ตาํแหน่ง............................................... 

 

 

 

แบบขอเปล่ียนแปลงข้อมลูหลกัผูข้าย (ต่อ) 



ลําดับ ลงวันที่ รายการ วิธีการจัดหา วงเงิน ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แหล่งเงิน หมายเหตุ
ทะเบียนคุมรายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง/เช่า ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2555



รายการ คูส่ญัญา วงเงนิรวม หมายเหตุ

เลขที่ ลว/หมดสญัญา งวดงาน งวดเงนิ กาํหนดสง่มอบ วนัทีส่ง่เบกิเงนิ

ทะเบยีนคมุสญัญา ปี ………

สญัญา สง่มอบงาน



ใบเบกิวสัด ุสํานกังาน ก.พ.ร. 

 
วนัที ่..................................................... เลขที.่............................................... 

ชือ่ – สกลุ...............................................................................................................

สํานัก/ภารกจิ....................................................................โทร..................................  

โครงการ.......................................................แหลง่เงนิ.............................................. 

 

ลําดบัที ่ รายการ หนา้

บญัช ี

จาํนวน 

(หนว่ย) 

หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 ไดรั้บวสัดตุามจํานวนและรายการดงักลา่วขา้งตน้ ครบถว้นถกูตอ้งแลว้ 

 

       ลงชือ่..........................................ผูส้ัง่จา่ยวสัด ุ

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

       ตําแหน่ง...................................... 

       วนัที.่........................................... 

 

ลงชือ่.................................ผูรั้บวสัด ุ ลงชือ่...........................................ผูจ้า่ยวสัด ุ

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

ตําแหน่ง..............................   ตําแหน่ง............................... 

วนัที.่..................................   วนัที ่................................... 

 



ใบเบกิครภุณัฑ ์สํานกังาน ก.พ.ร. 

 
วนัที ่..................................................... เลขที.่............................................... 

ชือ่ – สกลุ...............................................................................................................

สํานัก/ภารกจิ....................................................................โทร..................................  

โครงการ.......................................................แหลง่เงนิ.............................................. 

 

ลําดบั

ที ่

รายการ/รายละเอยีด หมายเลข

ครภุณัฑ ์

หนา้

บญัช ี

จาํนวน 

(หนว่ย) 

หมายเหต ุ

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

 

 ไดรั้บครภุณัฑต์ามจํานวนและรายการดงักลา่วขา้งตน้ ครบถว้นถกูตอ้งแลว้ 

 

       ลงชือ่..........................................ผูส้ัง่จา่ย  

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

       ตําแหน่ง...................................... 

       วนัที.่........................................... 

 

ลงชือ่.................................ผูรั้บ   ลงชือ่...........................................ผูจ้า่ย  

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

ตําแหน่ง..............................   ตําแหน่ง............................... 

วนัที.่..................................   วนัที ่................................... 

 

บจ./หจก./บ. .........................................

เลม่ที.่.........................เลขที.่.................. 

ลงวนัที.่................................................. 

วนั เดอืน ปี ทีต่รวจรับ............................... 



 

สง่คนืครภุณัฑ ์สํานกังาน ก.พ.ร. 

  วนัที ่.............................................. 

นาย/นาง/นางสาว............................................................................. 

หน่วยงาน.....................................................................โทร.............. 

ขอสง่คนืครภุณัฑต์ามรายการดงัตอ่ไปนี ้

รหสั

ครภุณัฑ ์

รายการ

ครภุณัฑ ์

จาํนวน ผลการตรวจสอบ

 

 

     สามารถใชง้านไดป้กติ

    ไมส่ามารถใชง้านไดป้กต ิ

 

 

     สามารถใชง้านไดป้กติ

    ไมส่ามารถใชง้านไดป้กต ิ

 

เนือ่งจาก.............................................................................................. 

 ลงชือ่...............................................................ผูส้ง่     

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

       ตําแหน่ง................................................    

  

 ลงชือ่..............................................................ผูร้ับ  

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

                    เจา้หนา้ทีพ่ัสด ุ

  วนัที.่...................................................  

 

 เรยีน ..............................................................  

  เพือ่.................................................................. 

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

        ลงชือ่.................................................... 

               หัวหนา้ฝ่ายพัสด ุ

   วนัที ่........................................ 

 

สง่คนืครภุณัฑ ์สํานกังาน ก.พ.ร. 

    วนัที ่............................................. 

นาย/นาง/นางสาว............................................................................. 

หน่วยงาน.....................................................................โทร.............. 

ขอสง่คนืครภุณัฑต์ามรายการดงัตอ่ไปนี ้

รหสั

ครภุณัฑ ์

รายการ

ครภุณัฑ ์

จาํนวน ผลการตรวจสอบ 

 

 

   สามารถใชง้านไดป้กต ิ

    ไมส่ามารถใชง้านไดป้กต ิ

 

 

   สามารถใชง้านไดป้กต ิ

    ไมส่ามารถใชง้านไดป้กต ิ

 

เนือ่งจาก.............................................................................................. 

 ลงชือ่...............................................................ผูส้ง่     

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

       ตําแหน่ง...............................................   

  

 ลงชือ่..............................................................ผูร้ับ  

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

                     เจา้หนา้ทีพ่ัสด ุ

  วนัที.่....................................................  

 

 เรยีน ................................................................  

  เพือ่.................................................................. 

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

   ลงชือ่.................................................... 

                 หัวหนา้ฝ่ายพัสด ุ

       วนัที ่........................................ 



 

สง่คนืครภุณัฑ ์สํานกังาน ก.พ.ร. 

  วนัที ่.............................................. 

นาย/นาง/นางสาว............................................................................. 

หน่วยงาน.....................................................................โทร.............. 

ขอสง่คนืครภุณัฑต์ามรายการดงัตอ่ไปนี ้

รหสั

ครภุณัฑ ์

รายการ

ครภุณัฑ ์

จาํนวน ผลการตรวจสอบ

 

 

     สามารถใชง้านไดป้กติ

    ไมส่ามารถใชง้านไดป้กต ิ

 

 

     สามารถใชง้านไดป้กติ

    ไมส่ามารถใชง้านไดป้กต ิ

 

เนือ่งจาก.............................................................................................. 

 ลงชือ่...............................................................ผูส้ง่     

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

       ตําแหน่ง................................................    

  

 ลงชือ่..............................................................ผูร้ับ  

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

                    เจา้หนา้ทีพ่ัสด ุ

  วนัที.่...................................................  

 

 เรยีน ..............................................................  

  เพือ่.................................................................. 

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

        ลงชือ่.................................................... 

               หัวหนา้ฝ่ายพัสด ุ

   วนัที ่........................................ 

 

สง่คนืครภุณัฑ ์สํานกังาน ก.พ.ร. 

    วนัที ่............................................. 

นาย/นาง/นางสาว............................................................................. 

หน่วยงาน.....................................................................โทร.............. 

ขอสง่คนืครภุณัฑต์ามรายการดงัตอ่ไปนี ้

รหสั

ครภุณัฑ ์

รายการ

ครภุณัฑ ์

จาํนวน ผลการตรวจสอบ 

 

 

   สามารถใชง้านไดป้กต ิ

    ไมส่ามารถใชง้านไดป้กต ิ

 

 

   สามารถใชง้านไดป้กต ิ

    ไมส่ามารถใชง้านไดป้กต ิ

 

เนือ่งจาก.............................................................................................. 

 ลงชือ่...............................................................ผูส้ง่     

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

       ตําแหน่ง...............................................   

  

 ลงชือ่..............................................................ผูร้ับ  

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

                     เจา้หนา้ทีพ่ัสด ุ

  วนัที.่....................................................  

 

 เรยีน ................................................................  

  เพือ่.................................................................. 

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

   ลงชือ่.................................................... 

                 หัวหนา้ฝ่ายพัสด ุ

       วนัที ่........................................ 



ลําดับที่ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง วงเงินงบประมาณ วิธีซื้อ/จ้าง ผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ ผู้ได้รับการคัดเลือก ราคาที่คัดเลือก เหตุผลที่คัดเลือกโดยสรุป

สรุปผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน................................ พ.ศ. .............  ประจําปีงบประมาณ .................
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
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        บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ         ฝ่ายพัสดุ        สํานักงานเลขาธิการ  โทร.   8858, 8922, 8904 

ที่                     วันที ่    ………………………………….             

เรื่อง     การเบิกจ่ายเงิน 
 

เรียน     หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

เ พ่ื อ พิ จ า ร ณ า ว า ง ฎี ก า เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น   โ ด ย เ บิ ก จ่ า ย จ า ก                           
(    )   เ งิ น งบประมาณราย จ่ ายประจํ า ปี  . . . . . . . . . . . . . . . .     (    )   เ งิ น กู้ ธนาคาร โลก
............................................................................................................................................................  
มีเอกสารแนบ  ดังน้ี 

o ต้นฉบับรายงานผลการตรวจรับ 
o ต้นฉบับใบขอเบิกเงิน , ใบแจ้งหน้ี  
o ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
o ต้นฉบับหนังสือส่งมอบงานและขอเบิกเงิน 
o ภาพถ่ายสัญญาเลขที่......................... 
o ภาพถ่ายข้อตกลงเลขที่......................... 
o ภาพถ่ายใบสั่งซื้อ ที่ นร 1207.1/…………….. 
o ภาพถ่ายใบสั่งจ้าง ที่ นร 1207.1/…………….. 
o ภาพถ่ายใบสั่งเช่า ที่ นร 1207.1/…………….. 
o ภาพถ่ายหนังสือขออนุมัติ 
o ภาพถ่ายใบอนุมัติงบประมาณ (ใบเหลือง) 
o ภาพถ่ายสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม 
o ภาพถ่ายหนังสือขอเปลี่ยนแปลงกรรมการ 
o ภาพถ่ายหนังสือขอขยายระยะเวลาการส่งมอบ 
o ภาพถ่ายหนังสือสงวนสิทธ์ิการปรับ 
o เอกสารจากระบบ GFMIS 
o รายงานการประชุม , บันทึกช่วยจํา 
o อ่ืน ๆ .................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการต่อไปด้วย  จะขอบคุณย่ิง 

 

 

 

(                                           ) 

ฝ่ายพัสดุ 



 

แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ สํานักงาน ก.พ.ร. 
 

   วันที่     ....................................... 

นาย/นาง/นางสาว   ......................................................................................... 
หน่วยงาน  ..................................................   โทร. ............................................  

ขอแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ตามรายการดังต่อไปนี้ 
รหัส

ครุภัณฑ์ 
รายการ 
ครุภัณฑ์ 

จํานวน อาการที่ชาํรุด 

 
 

   

 
 

   

 
ลงชื่อ...................................................  ผู้แจง้ซ่อม 
      (……………………….…………………..) 
ตําแหน่ง   …………………………………… 

 
เรียน ผู้อํานวยการกลุ่มการคลัง  
  เพื่อ.................................................................. 
 ....................................................................................... 
 

ลงชื่อ...................................................  ผู้รับเรื่อง 
      (………………………….………………..) 
                เจ้าหน้าที่พัสดุ 
วันที่     ………………………………… 

   
    

 

 

แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ สํานักงาน ก.พ.ร. 
 

   วันที่     ....................................... 

นาย/นาง/นางสาว   ......................................................................................... 
หน่วยงาน  ..................................................   โทร. ............................................  

ขอแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ตามรายการดังต่อไปนี้ 
รหัส

ครุภัณฑ์ 
รายการ 
ครุภัณฑ์ 

จํานวน อาการที่ชาํรุด 

 
 

   

 
 

   

 
ลงชื่อ...................................................  ผู้แจง้ซ่อม 
      (……………………….…………………..) 
ตําแหน่ง   …………………………………… 

 
เรียน ผู้อํานวยการกลุ่มการคลัง  
  เพื่อ.................................................................. 
 ....................................................................................... 
 

ลงชื่อ...................................................  ผู้รับเรื่อง 
      (………………………….………………..) 
                เจ้าหน้าที่พัสดุ 
วันที่     ………………………………… 

   
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้บกพรอ่งใน         
การปฏบิตังิานพสัดทุ ี ่

สาํนกังานตรวจเงนิแผน่ดนิ
หว่งใย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อบกพร่องในการปฏิบัตงิานพสัดุที่

สํานักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิ

ห่วงใย
ชัชพร  พนิทุวฒันะ

โทร. ๐ ๒๖๑๘ ๕๘๑๐
 ๐ ๒๒๗๓ ๙๐๒๕ ต่อ ๑๗๒๔



กระบวนการจดัหาพสัดุ

ENVIROMENT

OUTPUTPROCESSINPUT OUTCOME

FEEDBACK

 หลกัการ ระเบียบ กฎหมาย

วธิีการจัดหา พสัดุ ประโยชน์

ทีไ่ด้รับ

การตอบสนอง

คน  

งปม.  

แผน  

เวลา



หลกัการ ระเบียบ กฎหมาย
กฎหมายรัฐธรรมนูญ

พรบ. วธิีการงบประมาณ

พรก. หลกัเกณฑ์และวธิีการบริหารกจิการบ้านเมอืงทีด่ ี

ประกาศ คตง.  การจดัทาํแผนปฏบิัตกิารจัดซื้อจดัจ้าง

นโยบาย /  ระเบียบการพสัดุ   / มต ิครม.  /  จรรยบรรณ

ระเบียบการเบิกจ่ายเงนิ

ระเบียบ คตง. วนิัยงบประมาณและการคลงั

พรบ. ฮั้ว  /  กฎหมายอาญา   /   .........



รัฐธรรมนูญฯ   มาตรา ๑๘๑  

     “ .......การจ่ายเงนิแผ่นดนิ            

จะกระทาํได้กเ็ฉพาะทีไ่ด้อนุญาตไว้ใน           

กฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย               

กฎหมายว่าด้วยวธิีการงบประมาณ                

กฎหมายเกีย่วด้วยการโอนเงนิงบประมาณ    

หรือกฎหมายว่าด้วยเงนิคงคลงั......”



พ.ร.บ. วธิีการงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๐๒
มาตรา  ๒๖                ข้าราชการ หรือลูกจ้าง  ผู้ใด ของส่วนราชการ     

กระทาํการก่อหนีผู้กพนัหรือจ่ายเงนิ  หรือโดยรู้อยู่แล้วยนิยอม

อนุญาตให้กระทาํการดงักล่าวนั้น   โดย ฝ่าฝืน พ.ร.บ. นี ้  หรือ        

ระเบียบ หรือข้อบังคบัทีอ่อกโดย  พ.ร.บ. นี ้ 

นอกจากความรับผดิทางอาญา  จะต้องชดใช้จาํนวนเงนิ        

ทีส่่วนราชการจ่ายไป/ต้องผูกพนัจะต้องจ่าย

บุคคลภายนอกผู้ได้รับประโยชน์จากการกระทาํนั้นจะต้อง

ร่วมรับผดิชอบใช้จาํนวนเงนินั้น  ตลอดจนค่าสินไหมใด ๆ ให้แก่

ส่วนราชการ



ระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลงั   ๒๕๒๐

ข้อ  ๒๗
การเบิกเงนิเพือ่จ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สิน  หรือจ้างทาํของ  

ให้แสดงรายการทรัพย์สินและจาํนวนเงนิเป็นรายประเภทในฎกีา

ขอเบิกเงนิ  และให้ผู้เบิกรับรองด้านหลงัฎกีา ว่า..................

การเบิกเงนิตามฎกีาได้ปฏบิัตติามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพสัดุถูกต้อง       และมหีนีผู้กพนัทีถ่งึกาํหนดหรือ      

ใกล้จะต้องจ่าย

......................... โดยให้ผู้เบิกลงลายมอืชื่อไว้เป็นหลกัฐาน



พระราชกฤษฎกีา

ว่าด้วย

หลกัเกณฑ์และวธิีการ        

  บริหารกจิการบ้านเมอืงทีด่ ี 

พ.ศ. ๒๕๔๖



การบริหารราชการ



เป้าหมายการบริหารราชการ

1. เกดิประโยชน์สุขของประชาชน

2. เกดิผลสัมฤทธิ์ต่อภารกจิของรัฐ

3. มปีระสิทธิภาพและเกดิความ

คุ้มค่าในเชิงภารกจิของรัฐ



เป้าหมายการบริหารราชการ

4. ไม่มขีั้นตอนการปฏิบัตงิาน           

เกนิความจาํเป็น

5. มกีารปรับปรุงภารกจิของส่วน

ราชการให้ทนัสถานการณ์



เป้าหมายการบริหารราชการ

6. ประชาชนได้รับการอาํนวยความ
สะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการ

7. ประเมนิผลการปฏิบัตริาชการ
สมํา่เสมอ



จรรยาบรรณนักบริหารพสัดุ

  เป็นกลาง   (เป็นธรรม)

    โปร่งใส  (ตรวจสอบได้) 

    ด้วยจติสํานึก(ประหยดั คุ้มค่า ประโยชน์สูง)

    ยดึถอืความถูกต้องและเคร่งครัด 

   ( นร 0205 / 1123   ลว.  26  มกราคม  2543 )



เรื่อง 

การจดัทาํแผนปฏิบัตกิารจดัซื้อจดัจ้าง

 พ.ศ. ๒๕๔๖



 วตัถุประสงค์ของระเบียบฯ
  เพือ่ให้การบริหารงบประมาณ

    และการตรวจสอบ

  เป็นไปด้วยความเหมาะสม 

  เกดิประสิทธิภาพสูงสุด 

  เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั  



การบังคบัใช้ตามประกาศ คตง. 
หน่วยรับตรวจ

กรม / ส่วนราชการทีม่ฐีานะเป็นกรม 

ส่วนราชการจงัหวดั / ส่วนราชการทีต่ั้งอยู่ภูมภิาค

กทม.  อบจ.  เทศบาล   อบต.   เมอืงพทัยา

รัฐวสิาหกจิ หน่วยงานอสิระ  องค์การมหาชน 

หน่วยงานในกาํกบั   หน่วยงานอืน่   ของรัฐ 



หลกัเกณฑ์

จดัทาํแผนปฏิบัตกิารจดัซื้อจดัจ้าง 

หน่วยรับตรวจ   ทีจ่ะจดัซื้อจดัจ้าง

  ครุภณัฑ์  ราคาเกนิ 

                     100,000 บาท

   ทีด่นิสิ่งก่อสร้าง  ราคาเกนิ 

               2,000,000 บาท



หลกัเกณฑ์

จดัทาํแผนปฏิบัตกิารจดัซื้อจดัจ้าง 
หน่วยรับตรวจ (ส่วนภูมภิาค/ท้องถิน่)

  ครุภณัฑ์  ราคาเกนิ 

                    100,000 บาท

  ทีด่นิสิ่งก่อสร้าง  ราคาเกนิ 

             1,000,000 บาท



หลกัเกณฑ์

จดัทาํแผนปฏิบัตกิารจดัซื้อจดัจ้าง 

 จดัทาํแผนตามแบบ

ภายใน   1 ตุลาคม ของ ทุกปี  

 ส่งสําเนาให้ สตง.  

ภายใน 31ตุลาคม ของ ทุกปี



หลกัเกณฑ์

จดัทาํแผนปฏิบัตกิารจดัซื้อจดัจ้าง 
    เว้นแต่จดัซื้อจดัจ้างโดยเงนิกู้

 จดัทาํแผนปฏิบัตกิาร  และ

 ส่งสําเนาให้ สตง. 

   ภายใน  30  วนั                                
 นับแต่วนัทีไ่ด้รับอนุมตัเิงนิกู้



ระเบียบ คตง.

ว่าด้วย

วนิัยทางงบประมาณและการคลงั พ.ศ. 

2544



ความผดิเกีย่วกบัการพสัดุ
 แบ่งแยกวงเงนิจดัซื้อ / จดัจ้าง

 จดัซื้อทีด่นิ / สิ่งก่อสร้างโดยมชิอบ

กาํหนดราคากลาง / คุณสมบัตโิดยมชิอบ

 ปิด / จัดส่งประกาศโดยมชิอบ

พจิารณาผลการเสนอราคาโดยมชิอบ

 เสนอความเห็นโดยมชิอบ

ทาํสัญญาโดยมชิอบ



ความผดิเกีย่วกบัการพสัดุ (ต่อ)

  ควบคุมงาน / ตรวจการจ้างโดยมชิอบ

  ตรวจรับโดยมชิอบ

  เบิกจ่ายพสัดุ / จัดทาํทะเบียนโดยมชิอบ

  ละเว้นการตรวจสอบพสัดุประจําปี

  ปฏิบัตหิน้าทีเ่กีย่วกบัยานพาหนะโดยมชิอบ



พ.ร.บ.ว่าด้วยความผดิเกีย่วกบั

การเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ

พ.ศ. 2442



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา

  มาตรา  4

         ร่วมกนัเสนอราคาโดยสมยอม / กดีกนั

    เป็นธุระจดัสมยอม

  มาตรา  5

ให้   ขอให้  รับจะให้ ค่าสมยอม

เรียก  รับ  ยอมจะรับ  ค่าสมยอม



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา (ต่อ)

   มาตรา  6 

       ข่มขนืใจ   ให้จาํยอม   ร่วมสมยอม

   มาตรา  7

ใช้อุบายหลอกลวง  หรือ วธิีอืน่ใด  

ให้ไม่มโีอกาส  /  หลงผดิ  เสนอราคา

   มาตรา  8

เสนอราคาตํา่  /  เสนอประโยชน์สูง

เกนิกว่าปกติ



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา 2542

 หลกัการเหตุผล

          การจดัซื้อจดัจ้าง  ต้องกระทาํ    อย่าง

บริสุทธิ์ยุตธิรรม และมกีารแข่งขนักนัอย่าง

เสรี  เพือ่ให้เกดิประโยชน์สูงสุดแก่รัฐ อย่าง

แท้จริง และไม่เกดิความเสียหายต่อ

ประเทศชาติ



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา

  มาตรา  ๔

         ร่วมกนัเสนอราคาโดยสมยอม

      หรือกดีกนั  หรือ

          เป็นธุระจดัสมยอม



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา

  มาตรา  ๕

ให้   ขอให้  รับจะให้              

                      ค่าสมยอม

เรียก  รับ  ยอมจะรับ 

                      ค่าสมยอม



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา (ต่อ)

   มาตรา  ๖ 

    ข่มขนืใจ  

        ให้จาํยอม

            ร่วมสมยอม



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา (ต่อ)

 มาตรา  ๗

ใช้อบุายหลอกลวง  หรือ วธิีอืน่ใด  

     ให้ไม่มโีอกาส  / หลงผดิ  

                 ในการเสนอราคา



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา (ต่อ)

 มาตรา  ๘

 เสนอราคาตํา่   หรือ

     เสนอประโยชน์สูง

         เกนิกว่าปกติ



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา (ต่อ)

   มาตรา  ๙

เป็นผู้บริหารนิตบิุคคล

เสนอราคาโดยมชิอบ
 



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา (ต่อ)

มาตรา  ๑๐ 

เป็นเจ้าหน้าที ่

       รู้  /  ควรจะรู้..... 

              การสมยอม....
แต่ละเว้นไม่ดาํเนินการยกเลกิ

  



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา (ต่อ)

มาตรา  ๑๑

   ออกแบบ 

    กาํหนดราคา 

    กาํหนดเงือ่นไข  โดยมชิอบ



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา (ต่อ)

   มาตรา  ๑๒

กระทาํการใดๆ  

    เอือ้อาํนวยผู้สมยอมราคา



ความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคา (ต่อ)

มาตรา  ๑๓

 นักการเมอืง

   กรรมการ  

        อนุกรรมการ

 กระทาํผดิ  พ.ร.บ. สมยอมฯ



ระเบียบ - วงจรการพสัดุวางแผนจดัหา

  กาํหนดความต้องการ

  ตั้งงบประมาณ

  ดาํเนินการจดัหา -

         แจกจ่าย  

           ควบคุม รักษา และจาํหน่าย 

ประกาศ  
ราคากลาง
ทําสญัญา
ผลงาน



การจดัหาทุกขั้นตอน

ต้องมกีารบันทกึหลกัฐาน   และ

เหตุผลการพจิารณาสั่งการ

ระมดัระวงัในการตรวจสอบ

   คุณสมบัตผิู้เสนอราคา



การอุดหนุนสินค้า

ทีผ่ลติหรือกจิการของไทย

การกาํหนดรายละเอยีดหรือ

คุณสมบัตเิฉพาะ

ต้องไม่กดีกนัการแข่งขนั



การแบ่งซื้อแบ่งจ้าง - ต้องห้าม
เพือ่เปลีย่นแปลงวธิีการจดัหา

เพือ่เปลีย่นแปลงอาํนาจอนุมตัิ
ข้อพจิารณา
งบประมาณ

ประเภทพสัดุ

ช่วงเวลาในการดาํเนินการ



รายงานขออนุมตัจิดัหา

ต้องมรีายละเอยีดอย่างน้อย........
ละเอยีดของพสัดุ

 ราคามาตรฐาน/ราคากลาง/ราคาทีเ่คยจดัหา

 วงเงนิทีจ่ะจดัหา  ระบุงบประมาณ / ราคากลาง

 เหตุผลและความจาํเป็นทีต่้องจดัหา

 รายกาํหนดเวลาทีต่้องการใช้งานพสัดุ

 วธิีการจดัหาและเหตุทีต่้องจดัหาโดยวธิีนั้น

 ข้อเสนออืน่



การกาํหนดราคากลาง 

 ลกัษณะงาน  -   งานอาคาร   งานทาง                

                              งานชลประทาน

 ปริมาณงาน  -   แบบรูป  /  รายการ 

  ราคากลาง    -   ต่อหน่วย     ต่อรายการ 

                             ราคารวม

(ดาํเนินการโดยคณะกรรมการฯ) 



การจดัซื้อทีด่นิและสิ่งปลูกสร้าง

 เหตุผล ความจาํเป็น รายละเอยีด

 ราคาประเมนิของทางราชการ

 และราคาซื้อขายใกล้เคยีงหลงัสุด ๓ ราย

 วธิีจะซื้อ / เหตุผล

 ซื้อจากเจ้าของทีด่นิโดยตรง  (วธิีพเิศษ) 

    ยกเว้น ต่างประเทศ



การตกลงราคา

 เจ้าหน้าทีพ่สัดุ  ตกลงกบั  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างโดยตรง

 กรณยีกเว้น ตกลงซื้อจ้างไปก่อน  

 ต้องมเีหตุจําเป็นเร่งด่วน  ไม่อาจคาดหมาย

 หรือไม่อาจดาํเนินการตามปกติ

 ต้องดาํเนินการโดยเจ้าหน้าทีพ่สัดุ และ

 รีบขอความเห็นชอบหัวหน้าส่วนราชการ



การสอบราคา/การประกวดราคา
 ทาํตามมาตรการ  ระเบียบ   และ

 กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง เช่น พ.ร.บ.ว่าด้วยความผดิ
เกีย่วกบั   การเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.
๒๕๔๒

หนังสือ นร. ๐๒๐๕/ว๑๙๓    ลว.๑๓  ธ.ค. ๔๒

    เรื่อง แนวปฏิบัตใินการกาํกบัดูแลเผยแพร่ข่าวสาร

    การประกาศประกวดราคาฯ



การสอบราคา / การประกวดราคา

  การตรวจสอบ

    การขดัขวางการแข่งขนัราคา         

      ความสัมพนัธ์เชิงบริหาร                   

 ความสัมพนัธ์เชิงทุน                         

 ความสัมพนัธ์เชิงไขว้กนั                 



การเผยแพร่ข่าว

 หนังสือ  นร. ๐๒๐๕/ ว ๑๙๓             

    ลงวนัที ่๑๓  ธ.ค. ๔๒

    เรื่อง แนวปฏิบัตใินการกาํกบัดูแล 

            เผยแพร่ข่าวสารการประกาศ 

            ประกวดราคาฯ



การจดัหาโดยวธิีพเิศษ
กรณทีีม่คีวามจาํเป็นเร่งด่วนทีไ่ม่อาจปฏบิัตติามแผน

จ้างโดยวธิีอืน่แล้วไม่ได้ผลด ีให้สืบราคาจากผู้มอีาชีพ

   โดยตรงและผู้เสนอราคาในการสอบราคา/ประกวด 

   ราคาซึ่งถูกยกเลกิไป

จ้างเพิม่ (Repeat Order)                                                   

จาํเป็น/เร่งด่วน/ประโยชน์ของราชการ                          

เจรจากบัผู้รับจ้างรายเดมิ                                                 

ซึ่งยงัไม่สิ้นสุดระยะเวลาการส่งมอบ



การทาํสัญญา

 ต้องไม่ผ่อนเงือ่นไขทีเ่สนอราคาไว้

 ตามแบบทางราชการ

 ความรัดกมุ



ผลการจดัหา

 ความถูกต้องครบถ้วน

 ประโยชน์ใช้สอย

 การควบคุม  เกบ็รักษา  แจกจ่าย

 การบํารุงดูแล

 การตรวจนับประจําปี



รายงานขออนุมตัจิดัหา

ต้องมรีายละเอยีดอย่างน้อย........
ละเอยีดของพสัดุ

 ราคามาตรฐาน/ราคากลาง/ราคาทีเ่คยจดัหา

 วงเงนิทีจ่ะจดัหา  ระบุงบประมาณ

 เหตุผลและความจาํเป็นทีต่้องจดัหา

 รายกาํหนดเวลาทีต่้องการใช้งานพสัดุ

 วธิีการจดัหาและเหตุทีต่้องจดัหาโดยวธิีนั้น

 ข้อเสนออืน่



พระบรมราโชวาท
      การควบคุมและตรวจสอบเงนิแผ่นดนิ   เป็นสิ่งสําคญั

และจาํเป็น     เพราะเงนิแผ่นดนินั้นคอืเงนิของประชาชน

ทั้งชาต ิ   ผู้ทาํงานนีจ้งึต้องกาํหนดแน่แก่ใจอยู่เป็นนิตย์ ที่

จะปฏบิัตหิน้าทีใ่นความรับผดิชอบของตน   ด้วยความ

อุตสาหะพยายาม     ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต     และด้วย

ความละเอยีดถีถ่้วนระมดัระวงัอย่างเตม็ที ่   เพือ่มใิห้เกดิ

ความพลั้งพลาดเสียหาย     และให้มัน่ใจว่าการใช้จ่ายเงนิ

ของแผ่นดนิได้เป็นไปโดยบริสุทธิ์      และบังเกดิผลประโยชน์   

เตม็เมด็เตม็หน่วย                   (จิตรลดาฯ  ส.ค. ๒๕๓๘)



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอยีดคูม่อื  
ระบบการจดัซือ้จดัจา้งพสัด ุ

 
 
 
 



 

  

บทที ่1 
หลกัการบรหิารจดัการพสัดภุาครฐั 

 

1. ความหมายและความสําคญัของการบรหิารพสัด ุ

  การบรหิารงานขององคก์ารใด ๆ ไม่ว่าจะเป็นของรัฐหรอืเอกชน ความสําเร็จของงาน

ตามวัตถุประสงคข์ององคก์ารนัน้ ๆ ย่อมขึน้อยู่กับประสทิธภิาพของการบรหิารทรัพยากร ไดแ้ก่  คน 

(Man) เงนิ (Money) และวัสด ุ(materials) เป็นประการสําคัญ  

  การจัดการเกีย่วกบัคน ไดแ้ก ่การบรหิารงานบคุคล ซึง่เป็นเจา้หนา้ทีข่ององคก์ารนัน้ ๆ  

  การบรหิารเงนิ   หมายถงึ  การบรหิารทรัพยากรซึง่เป็นปัจจัยในการชาํระหนี ้

  การบรหิารวัสดุ  หมายถงึ การบริหารทรัพย์สนิทุกชนิดที่ใชใ้นการบรหิารงานของ

องค์การนั้น ๆ ทั ้งที่เป็นสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์  ซึ่งเรียกตามภาษาราชการไทยว่า          

การบรหิารพัสดซุึง่หมายความถงึ วัสด ุครภุัณฑ ์ทีด่นิ และสิง่กอ่สรา้ง 

 การบรหิารพัสดุนับวันจะมคีวามสําคัญมากขึน้ ตําแหน่งผูบ้รหิารงานพัสดุจัดไดว้่าเป็น

ผูบ้รหิารระดับสงูคนหนึง่ ผูท้ีทํ่าหนา้ทีเ่กีย่วกบัการบรหิารงานพัสดใุนปัจจบุันนี้ยอ่มตระหนักดวีา่ การใช ้

วัสดุอย่างฟุ่ มเฟือยและการขาดความรูห้ลักการต่าง ๆ ทําใหเ้กดิการสญูเสยีขึน้ในองคก์าร การบรหิาร

พัสดุที่มีประสทิธภิาพจะช่วยประหยัดเวลาในการดําเนินงานและลดปัญหาเกีย่วกับงบประมาณและ    

การรอคอยพัสดซุึง่ทําใหก้ารปฏบิตังิานตอ้งชะงัก   

  นอกจากนี้ การที่มีนโยบายใหส้่วนราชการต่าง ๆ เร่งรัดใชจ้่ายเงนิงบประมาณตาม

แผนงานและโครงการทีก่ําหนดใหแ้ลว้เสร็จโดยเร็วภายในปีงบประมาณ แต่ปรากฎว่าสว่นราชการเป็น

จํานวนมาก ยังใชจ้่ายเงนิงบประมาณล่าชา้กว่าทีก่ําหนดตามแผน เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถใชจ้่ายไดทั้น

ภายในปีงบประมาณ รายจ่ายทีไ่มส่ามารถใชจ้่ายไดแ้ก ่งบประมาณรายจ่ายหมวดคา่ครุภัณฑ ์ทีด่นิและ

สิง่กอ่สรา้ง ทีเ่ป็นเชน่นี้ก็ เนื่องมาจากสว่นราชการเหลา่นัน้ไมส่ามารถกอ่หนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย

ไดต้ามแผนดําเนินงานทีก่ําหนดไว ้อันมสีาเหตุมาจากการทีไ่ม่สามารถจัดหาพัสดุไดภ้ายในเวลาอัน

สมควร เพราะมปัีญหาเกีย่วกับการปฏบิัตติามระเบยีบว่าดว้ยการพัสดุ เช่น เมือ่ดําเนินการจัดหาแลว้ 

ปรากฎว่าราคาที่จัดหาไดสู้งกว่างบประมาณที่ได รั้บอนุมัติ ทําใหม้ีอาจทําสัญญาได  ้ดังนั้น              

การแกปั้ญหาในดา้นการบรหิารงบประมาณ จงึตอ้งเพง่เล็งทีปั่ญหาเกีย่วกบัการพัสด ุ

  ในตําราภาษาอังกฤษมีศัพท์ที่เกี่ยวกับการบริหารพัสดุอยู่หลายคํา เช่น Material 

management, Commodities management, Supply management, Inventory management  แต่

โดยสาระสําคัญแลว้ หมายถึงวิชาที่เกี่ยวขอ้งกับการบริหารกิจการที่อํานวยความสะอาดในการ

เคลือ่นยา้ยผลผลติ เชน่ พัสดุ สิง่อปุกรณ์ เครือ่งมอื เครือ่งใช ้เครือ่งจักรกล ฯลฯ ออกจากผูผ้ลติและ

หรอืผูข้ายไปยังลกูคา้หรอืผูใ้ช ้ใหไ้ดทั้นเวลาและตามปรมิาณทีต่อ้งการ ไดค้ณุภาพทีเ่หมาะสม และ ณ 

จดุทีต่อ้งการ นอกจากนัน้ยังหมายรวมถงึการจัดงานพัสด ุเชน่ การสะสมพัสด ุการเพิม่เตมิพัสด ุและการ

ควบคมุรักษาพัสดทุีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบของแต่ละหน่วยงาน การบํารุงรักษาพัสดใุหม้อีายกุารใชง้าน

ยาวนาน และมสีภาพดอียู่เสมอและในขัน้สดุทา้ย คอื การจําหน่ายพัสดุออกจากบัญช ีเมือ่ไม่สามารถ

ซอ่มแซมใหก้ลับดไีดโ้ดยคุม้กบัคา่ใชจ้า่ย 
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  การบรหิารงานพัสดุ เป็นงานที่มีลักษณะเกีย่วพันกับการบรหิารงานอืน่ ๆ หลายดา้น

นับตัง้แต่การวางแผนและการบรหิารแผน การบรหิารงานบุคคล ระบบัญช ีกฏหมาย งานช่าง และ     

การใชค้อมพวิเตอร ์ฉะนัน้ การบรหิารพัสดสุมัยนี้จงึตอ้งการผูม้คีวามรูแ้ละความชํานาญเฉพาะสาขามา

เป็นผูบ้รหิาร จนกลายเป็นวชิาชพีใหม ่ซึง่ตอ้งการผูม้ปีระสบการณ์รวมทัง้ตอ้งมกีารวางแผนสรรหาและ

ฝึกฝนผูท้ีทํ่างานดา้นนีโ้ดยเฉพาะ 

  ดังนัน้  การบรหิารพัสดจุงึหมายถงึ การนําเอาวทิยาการหรอืศลิปะในการบรหิารมาใชใ้น

การจัดหาพัสดุ เพื่อสนับสนุนและสนองความตอ้งการในการปฏบิัตงิานของหน่วยงานหรอืโครงการให ้

ดําเนินไปไดต้ามเป้าหมาย กจิกรรมดังกล่าวมีหลายขัน้ตอน ซึง่ต่อเนื่องกันเป็นวงจร การจัดการ       

การแจกจ่าย การควบคมุ การเก็บรักษา การขนสง่ การบํารุงรักษา และการจําหน่วยพัสดอุอกจากบัญช ี

เป็นขัน้ตอนสดุทา้ย 

 

2. ขอบเขตของการบรหิารพสัด ุ

   ขอบเขตของการบรหิารพัสดุนัน้  ถา้มองโดยใชต้ัวพัสดุเป็นหลัก ก็อาจมองไดเ้สมอืน

วงจรชวีติของพัสดุ  นับตัง้แต่การเกดิ (ผลติ) ไดม้า แลว้นําไปใชป้ระโยชน์ เมื่อมกีารชํารุดเสยีหาย       

ก็ยอ่มตอ้งมกีารบํารุงรักษาซอ่มแซม เพือ่ใหม้อีายกุารใชง้านยาวนานและมสีภาพดอียูเ่สมอ และเมือ่ใช ้

ไปจนหมดอายุแลว้ ก็ทําการจําหน่ายออกจากบัญชีไป แลว้ก็วางแผนจัดซื้อจัดหามาแทนที่อีก         

เป็นดังนีเ้รือ่ย ๆ ไป 

  พสัด ุ หมายความวา่ วัสด ุครภุัณฑ ์ทีด่นิ สิง่กอ่สรา้ง การจา้ง และใหห้มายความรวมถงึ 

งานวจัิย การจา้งทีป่รกึษา หรอืการจา้งใหทํ้างานอืน่ทีม่ลีักษณะทํานองเดยีวกนั 

  วสัด ุ หมายความวา่ 

 สิง่ของทีม่คีวามหมดเปลอืงจากการใช ้สิง่ของทีช่ํารุดหรอืเสือ่มสภาพไดง้่าย 

หรือสิง่ของทีใ่ชเ้พื่อการบํารุงรักษา ซ่อมแซม เสรมิสรา้ง หรือปรับปรุงพัสดุ

รวมทัง้อะไหล่ ชดุอะไหล่ หรือส่วนประกอบของครุภัณฑห์ลัก แบบพมิพ์ต่าง ๆ 

หรอืสิง่ตพีมิพท์ีจั่ดใหพ้มิพข์ึน้เพือ่ใชใ้นการปฏบิตังิานของสํานักงาน ก.พ.ร.    

 รายจ่ายเพื่อจัดหาสิง่ของซึง่โดยสภาพเมื่อใชแ้ลว้ย่อมสิน้เปลืองหมดไป    

แปรสภาพหรอืไม่คงสภาพเดมิ หรอืสิง่ของทีม่ลีักษณะคงทนถาวรและมรีาคา

ตอ่หน่วยหรอืตอ่ชดุไมเ่กนิ 5,000 บาท รวมถงึคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งชาํระพรอ้มกนั 

 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพวิเตอรท์ีม่รีาคาต่อหน่วยหรือต่อชดุไม่เกนิ 

20,000 บาท  

 รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเตมิหรือปรับปรุงครุภัณฑท์ีม่ีวงเงนิไม่เกนิ 

5,000 บาท  ทีด่นิและหรอืสิง่กอ่สรา้ง ทีม่วีงเงนิไมเ่กนิ 50,000 บาท 

 รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเตมิหรือปรับปรุงครุภัณฑค์อมพวิเตอร์ที่มี

วงเงนิไมเ่กนิ 5,000 บาท 

 รายจา่ยเพือ่ซอ่มแซมบํารงุรักษาทรัพยส์นิเพือ่ใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกต ิ
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 รายจ่ายเพือ่ประกอบ ตัดแปลง ต่อเตมิ หรอืปรับปรุงทีด่นิและหรอืสิง่กอ่สรา้ง

รวมถงึรายจา่ยเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่สิง่กอ่สรา้งหรอืสิง่ตา่ง ๆ ซึง่ตดิตรงึกับทีด่นิและ

หรือสิง่ก่อสรา้ง เช่น ค่าจัดหาสิง่ก่อสรา้งใหม่ซึง่ไม่รวมถึงค่าจัดหาที่ดิน 

รายจ่ายเพื่อดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ด ิน และหรือสิง่ก่อสรา้งใหม้ี

มลูค่าเพิม่ขึน้ เชน่ ค่าจัดสวน คา่ถมดนิ ค่าปรับปรุงอาคาร เป็นตน้ ซึง่มวีงเงนิ

คา่ใชจ้า่ยในแตล่ะรายการไมเ่กนิ 50,000 บาท  

 ครภุณัฑ ์ หมายความวา่   

 สิง่ของทีม่ลีักษณะคงทนภาวรหรอืมอีายกุารใชง้านมากกวา่หนึง่ปี 

 รายจา่ยเพือ่จัดหาสิง่ของทีม่ลีักษณะคงทนถาวรและมรีาคาตอ่หน่วยหรอืตอ่ชดุ

เกนิกวา่ 5,000 บาท รวมถงึคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งชาํระพรอ้มกนั 

 รายจ่ายเพือ่จัดหาโปรแกรมคอมพวิเตอรท์ีม่รีาคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุเกนิกว่า 

20,000 บาท 

 รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเตมิหรือปรับปรุงครุภัณฑร์วมทัง้ครุภัณฑ์

คอมพวิเตอรท์ีม่วีงเงนิเกนิกวา่ 5,000 บาท 

 รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบํารุงรักษาโครงสรา้งของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ ซึง่ไม่

รวมถงึคา่ซอ่มแซมบํารงุปกตหิรอืคา่ซอ่มกลาง 

 รายจา่ยเพือ่จา้งทีป่รกึษาเพือ่การจัดหาหรอืปรับปรงุครภุัณฑ ์

คา่ทีด่นิและสิง่กอ่สรา้ง หมายความวา่ 

 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเตมิหรือปรับปรุงทีด่นิและหรอืสิง่กอ่สรา้ง 

รวมถงึรายจา่ยเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่สิง่กอ่สรา้งหรอืสิง่ตา่ง ๆ ซึง่ตดิตรงึกับทีด่นิและ

หรือสิง่ก่อสรา้ง เช่น ค่าจัดหาสิง่ก่อสรา้งใหม่ซึง่ไม่รวมถึงค่าจัดหาที่ดิน 

รายจ่ายเพื่อดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ด ินและหรือสิง่ก่อสรา้งใหม้ี

มลูคา่เพิม่ขึน้ เชน่ คา่จัดสวน คา่ถมดนิ  คา่ปรับปรุงอาคาร เป็นตน้ ซึง่มวีงเงนิ

คา่ใชจ้า่ยในแตล่ะรายการเกนิกวา่ 50,000 บาท   

การจา้ง  หมายความวา่  

 การจา้งทําของ การจา้งเหมาบริการ  การจา้งใหทํ้างานวิจัย  การจา้ง             

ที่ปรึกษา หรือการจา้งใหทํ้างานอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน การจา้ง

ออกแบบและการควบคมุงาน แตไ่มห่มายความรวมถงึการจา้งลกูจา้ง พนักงาน 

หรอืบคุคลอืน่ ตามระเบยีบวา่ดว้ยการบรหิารงานบคุคล 

 การบรหิารพัสดุของสํานักงาน ก.พ.ร. มคีวามสําคัญในการอํานวยความสะดวกในการ

ปฏบิัตงิานของส่วนราชการต่าง ๆ ใหเ้กดิความรวดเร็ว ไม่หยุดชะงัก เกดิประสทิธภิาพในการทํางาน  

หากสํานักงาน ก.พ.ร. ไดพั้สดุและบรกิารทีไ่ม่มคีุณภาพ หรอืไดรั้บในปรมิาณทีไ่มเ่พยีงพอ ยอ่มทําให ้

ราชการตอ้งเสยีค่าใชจ้่ายไม่คุม้กับผลทีไ่ดรั้บ ทําใหป้ระสทิธภิาพในการทํางานหย่อนยานและอาจกอ่
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ความเสยีหาย ในแง่ผลงานและระยะเวลาในการทํางานดว้ย หากพัสดุที่มีอยู่มีมากเกนิความจําเป็น       

ก็จะกอ่ใหเ้กดิความสญูเปลา่ดว้ยเชน่กนั 

 

3. เป้าหมายและแนวคดิในการบรหิารพสัด ุ

 3.1 เป้าหมายในการบรหิารพสัด ุ

 การบรหิารพัสดมุเีป้าหมายสําคัญ คอื การใหสํ้านักงานมพัีสดทุีต่อ้งการ เพือ่ประโยชน์

ในการใชง้านไดอ้ยา่งเพยีงพอในแตล่ะชว่งเวลา พัสดทุีม่อียูนั่น้ตอ้งมคีณุภาพเหมาะสมกบัการใชง้าน มี

ราคาไมแ่พง และมกีารใชป้ระโยชนจ์ากพัสดอุยา่งคุม้คา่ 

 เป้าหมายของการบรหิารพัสดแุบง่ออกเป็น 2 ดา้น ประกอบดว้ย 

 3.1.1 ดา้นการจดัการพสัด ุ

 1) จัดการใหสํ้านักงานมพัีสดุทีม่ปีระโยชน์ใชส้อยเหมาะสม มพัีสดุทีต่อ้งการ

ตามความจําเป็น กล่าวคือพัสดุที่จัดหามานั้น ตอ้งมีคุณสมบัตเิหมาะสมกับสภาพการใชง้าน ไม่มี

คุณภาพสูงเกินความตอ้งการใชง้าน และขณะเดียวกันก็ตอ้งไม่มีพัสดุที่มีคุณภาพตํ่า จนเกิด          

ความเสยีหายตอ่ภารกจิของสํานักงาน หรอืเป็นพัสดทุีไ่มส่ามารถใชง้านได ้เป็นตน้ 

  2) จัดการใหสํ้านักงานมีพัสดุเพื่อการใชง้านอย่างพอเพียง วัตถุประสงค์

ประการแรกนัน้ เนน้คุณภาพของพัสดุ ในขณะทีว่ัตถุประสงคป์ระการทีส่องนี้เนน้ความพอเพียงในเชงิ

ปรมิาณ คือ ตอ้งมีพัสดุที่ตอ้งการสําหรับการใชง้านอย่างเพียงพอ ไม่ขาดจนเกดิความเสยีหายต่อ    

การปฏบิัตงิาน แตข่ณะเดยีวกนัก็ตอ้งไมม่มีากจนเกนิความจําเป็นสําหรับการใชง้าน เพราะการมพัีสดคุง

เหลือเกินความตอ้งการนั้น ย่อมถือเป็นความสิ้นเปลืองและแสดงความไม่มีประสิทธิภาพใน             

การบรหิารงานพัสด ุ

  3) ดูแลใหไ้ดม้าซึง่พัสดุทีต่อ้งการในราคายุตธิรรม การบรหิารพัสดุนัน้ ตอ้งมี

การจัดซือ้จัดจา้ง ซึง่ฝ่ายพัสดุตอ้งจัดการใหพั้สดุทีไ่ดม้านัน้ มรีาคาไม่แพง คอือย่างนอ้ยตอ้งไม่แพง

กว่าการที่เอกชนสามารถซื้อพัสดุมาตรฐานเดียวกันในทอ้งตลาด การซื้อพัสดุราคาแพงก่อใหเ้กดิ    

ความสญูเปลา่ เป็นการเสยีประโยชนข์องทางราชการ 

 3.1.2 ดา้นการดแูลรกัษา 

 1) ดูแลใหม้กีารใชป้ระโยชน์จากพัสดุอย่างคุม้ค่า การบรหิารพัสดุไม่เพยีงแต่

จะมพัีสดสํุาหรับใชง้านเทา่นัน้ แตเ่ป้าหมายของการบรหิารงานพัสด ุยังครอบคลมุไปถงึการทีห่น่วยงาน

และผูรั้บผดิชอบ จะใชป้ระโยชน์จากพัสดุทีม่อียู่อย่างคุม้ค่า คอืใชไ้ดเ้ต็มตามศักยภาพของการใชง้าน 

มใิช่มีไวแ้ต่ไม่ค่อยใช ้หากเป็นเช่นนั้นก็ควรเลือกวธิีอืน่ ๆ เช่น เช่าหรือซือ้บรกิารเป็นครัง้คราวตาม

ความจําเป็นมากกว่าจะมีพัสดุไวใ้ชใ้นงานเอง อนึ่ง หากเป็นพัสดุสิน้เปลือง กต้อ้งดูแลมใิหเ้กดิการ

สญูเสยีหรอืสิน้เปลอืงดว้ย 

 2) ดแูลใหพั้สดทุีม่อียูส่ามารถใชก้ารไดอ้ยา่งคงทน  ฝ่ายพัสดตุอ้งมสีว่นในการ

ดแูลแนะนํา หรอืชว่ยเหลอืใหผู้ใ้ชพั้สดุบํารุงรักษาพัสดุทีใ่ชง้านใหอ้ยู่ในสภาพด ีมกีารบํารุงรักษาหรอื

ซอ่มแซมทีถู่กตอ้ง เพือ่ใหส้ามารถใชง้านไดค้งทน อยา่งนอ้ยก็ใชง้านไดต้ามมาตรฐานการใชง้านของ

พัสด ุ
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 3) ดูแลมใิหพั้สดุเหลือใชห้รือไม่สามารถใชก้ารไดจ้นกลายเป็นภาระของ

สํานักงาน  การบรหิารพัสดยุังมเีป้าหมายในการดแูล มใิหพั้สดเุหลอืเก็บเกนิความจําเป็นจนเป็นภาระใน

การดูแลรักษา หรอือาจโอนไปใหส้ว่นราชการอืน่ทีม่คีวามตอ้งการใชป้ระโยชน์จากพัสดนัุน้ และหากมี

พัสดทุีช่าํรดุเสยีหาย ก็ตอ้งจัดการจําหน่วย หรอืทําลายเสยีเพือ่มใิหเ้ป็นภาระอกีตอ่ไป 

3.2 หลกัสําคญัของการบรหิารพสัด ุ

 3.2.1 หลกัการบรหิารจดัการ 

  การบรหิารงานพัสดุภาครัฐ มีกรอบความคดิที่เป็นนโนทัศน์เชงิตรงกันขา้ม

ระหวา่งแนวอนุรักษ์นยิม กบัแนวบรหิารจัดการสมัยใหม ่ดังตอ่ไปนี ้

 

แนวคดิทีเ่ก ีย่วขอ้งในการบรหิารพสัด ุ

 

แนวอนรุกัษน์ยิม แนวบรหิารจดัการสมยัใหม ่

1. ความไมไ่วว้างใจผูป้ฏบิตั ิ

2. เนน้กระบวนการทีล่ะเอยีดรัดกมุ 

3. การรวมอํานาจ 

4. การปฏบิตัเิชงิธรุการ 

1. ความไวว้างใจ

2. เนน้ผลสมัฤทธิ ์

3. การกระจายอํานาจ 

4. เนน้ความเชีย่วชาญ 

 

1) ความไม่ไวใ้จ – ความไวใ้จ  การบรหิารงานพัสดุที่เนน้ความไม่ไวว้างใจ     

มขีอ้สมมตวิา่เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบพัสด ุจะกระทําทจุรติหากไมค่วบคมุดแูลอยา่งเขม้งวด ตามขอ้สมมติ

นี้ หน่วยงานกลางจะกําหนด กฎ ระเบียบและขัน้ตอนในการบริหารงานพัสดุอย่างเขม้งวด รัดกุม        

ลงรายละเอยีดถงึขัน้ตอนและวธิกีาร โดยถอืว่าการไม่ปฏบิัตติาม กฎ ระเบยีบและขัน้ตอนรายละเอยีด

ดังกล่าวเป็นความผดิ ซึง่ตรงขา้มกับสมมตฐิานที่ว่า เจา้หนา้ทีพั่สดุเป็นบุคคลที่สามารถไวว้างใจได ้  

ตามสมมตฐิานเชน่นี้ หน่วยงานกลางจะกระจายอํานาจ กําหนด กฎ ระเบยีบเพยีงกรอบกวา้ง ๆ ไม่แจก

แจงรายละเอยีด เปิดโอกาสใหใ้ชด้ลุพนิติในการบรหิารได ้กรอบความคดินี้ก็เชน่เดยีวกบัทฤษฎ ีX  และ

ทฤษฎ ีY ในเรือ่งการบรหิารงานบคุคล  

 

2) กระบวนการ – ผลสมัฤทธิ ์การบรหิารงานพัสดุทีเ่นน้กระบวนการเกดิจาก

ความเชือ่ว่า กระบวนการทีล่ะเอยีดรัดกมุจะชว่ยใหสํ้านักงานมเีครือ่งมอืทีส่ามารถควบคุมพฤตกิรรมที่

เบีย่งเบนของเจา้หนา้ที่พัสดุได ้ในขณะเดียวกัน ก็เชือ่ว่ากระบวนการที่กําหนดนั้น เป็นกระบวนการ

ขัน้ตอนที่น่าจะทําใหก้ารบรหิารพัสดุเป็นไปอย่างมีประสทิธภิาพไดม้าตรฐาน และหากกระบวนการ

เป็นไปอย่างถูกตอ้งแลว้ก็น่าจะเป็นผลดีต่อภาคราชการ ในอีกแง่หนึ่ง การบริหารพัสดุซึ่งเนน้      

สัมฤทธิผ์ลใหค้วามสําคัญกับการนําพัสดุไปใชใ้หเ้ป็นประโยชน์มากที่สุด คุม้ค่าและคงทน  ดังนั้น      

จงึไม่เนน้ตรวจสอบขัน้ตอน หรือกระบวนการมากเท่ากับวเิคราะห์ผลของการนําพัสดุไปใชว้่าเกดิ

ประโยชนค์ุม้คา่ตามความตอ้งการใชง้านหรอืไม ่
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3) การรวมอํานาจ - การกระจายอํานาจ  กรอบความคิดแรกยึดหลักการ     

รวมศูนย์อํานาจในการบรหิารงานพัสดุ คือ เนน้การตัง้หน่วยจัดซือ้ จัดหา หรือจัดจา้งกลาง การตัง้    

คลังพัสดุกลาง การใชอํ้านาจสั่งการดา้นพัสดุโดยผูบ้รหิารระดับสงู การกําหนด กฎ ระเบยีบมาตรฐาน

หรอืกระบวนการอยา่งละเอยีดโดยหน่วยงานกลาง สว่นกรอบความคดิการบรหิารโดยกระจายอํานาจให ้

ความสําคัญกับการใชดุ้ลพนิิจและการมีส่วนร่วมของผูบ้รหิาร และเจา้หนา้ที่ระดับปฏบิัตกิารในการ

กําหนดความตอ้งการและการจัดซือ้ จัดจา้ง การใหอํ้านาจเลอืกซือ้ เลอืกจา้ง การเปิดโอกาสใหส้ามารถ

ซือ้และตอ่รองโดยตรงจากผูข้าย 

4) การบรหิารเชงิธุรการ- ความเชีย่วชาญ  กรอบความคดินี้เป็นเรือ่งเกีย่วกับ

ขอ้สมมตวิา่ดว้ยบทบาทหนา้ทีข่องเจา้หนา้ทีบ่รหิารงานพัสด ุกรอบความคดิแรกถอืวา่เจา้หนา้ทีพั่สดไุม่

ตอ้งการการฝึกฝนเป็นพเิศษแตอ่ยา่งใด หากเจา้หนา้ทีเ่ขา้ใจกฎ ระเบยีบ มคีวามละเอยีดรอบคอบและ

เป็นคนซื่อสัตย์แลว้ ก็สามารถปฏิบัตหินา้ที่ได  ้ในขณะนี้กรอบความคดิเรื่องความเชี่ยวชาญถือว่า 

เจา้หนา้ที่พัสดุตอ้งปฏบิัตหินา้ที่ซ ึง่มีความสําคัญยิง่ และตอ้งการผูซ้ ึง่ไดรั้บการฝึกฝนมาเป็นอย่างด ี

เนือ่งจากภาระงานของเจา้หนา้ทีพั่สด ุเป็นเรือ่งเชงิวชิาชพีตอ้งใชค้วามรูค้วามสามารถและความชํานาญ

เป็นพเิศษ โดยเฉพาะอยา่งยิง่ ในโลกยกุโลกาภวิัฒน์ซึง่มกีารเปลีย่นแปลงรูปแบบของการประกอบการ 

รวมทัง้การเปลีย่นแปลงรปูแบบคณุภาพของพัสด ุและการใชเ้ทคโนโลยสีมัยใหมใ่นการปฏบิตังิาน 

  ในการปฏิบัต ิสํานักงาน ก.พ.ร. บริหารพัสดุโดยวธิีการผสมผสานระหว่างแนวคดิ

ดังกลา่วตามความเหมาะสม เชน่ รวมอํานาจบางเรือ่ง กระจายอํานาจบางเรือ่ง เป็นตน้ 

4. นโยบายในการสนบัสนนุพสัดทุ ีผ่ลติในประเทศไทยและกจิการของคนไทย 

  มตคิณะรัฐมนตร ีไดข้อความร่วมมอืใหส้ว่นราชการสนับสนุนผูป้ระกอบกจิการของคนไทย 

ประกอบกับตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุฯ ซึง่เป็นระเบียบกลางไดก้ําหนดให ้     

ส่วนราชการใชพั้สดุที่ผลิตในประเทศหรือเป็นกิจการของคนไทย  ซึ่งมีสํานักงานมาตรฐาน

ผลติภัณฑอ์ตุสาหกรรม (สมอ.) เป็นหน่วยงานทีรั่บผดิชอบเกีย่วกบัการกําหนดมาตรฐานของสนิคา้และ

โรงงานทีผ่ลติสนิคา้ ซึง่ไดก้ําหนดเป็น 3 ลักษณะ และไดป้ระกาศรายชือ่ทัง้ 3 ลักษณะในเอกสารที่

เรยีกวา่ คูม่อืผูซ้ ือ้  คอื 

1. มาตรฐานผลติภัณฑอ์ุตสาหกรรม (มอก.) หมายถงึ การกําหนดมาตรฐานของ

ผลติภัณฑต์า่ง ๆ วา่ผลติภัณฑใ์ดควรจะมคีณุสมบัต ิคณุภาพอยา่งไรและเมือ่ผ่าน

การรับรองตามหลักเกณฑท์ี ่สมอ. กําหนด หรอืไดรั้บอนุญาตใหแ้สดงเครือ่งหมาย 

มอก.   

2. มาตรฐาน มอก. – ไอเอสโอ หมายถงึ การกําหนดมาตรฐานสําหรับโรงงานเป็นการ

รับรองระบบงาน ซึง่ สมอ. ไดนํ้ามาตรฐานไอเอสโอ  มาเปรียบเทียบในการกําหนด

มาตรฐาน มอก.- ไอเอสโอ 9002 

3. การจดทะเบยีนรับรองผลติภัณฑ ์ หมายถงึ ผลติภัณฑนั์น้ยังไมม่กีําหนดมาตรฐาน 

แตม่ผีูผ้ลติแสดงความจํานงจะยืน่ขอใบรับรองมาตรฐานของผลติภัณฑนั์น้ 
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 ในระเบยีบพัสดขุองสํานักนายกรัฐมนตรฯี ซึง่เป็นระเบยีบกลาง ไดม้ขีอ้กําหนดเกีย่วกับ

การสนับสนุนผลติภัณฑแ์ละกจิการของคนไทยโดยกําหนดวธิปีฏบิัตแิละหลักเกณฑไ์วเ้ป็นมาตรฐาน   

ซึง่สํานักงาน ก.พ.ร. ควรนํามาพจิารณาประกอบระเบยีบของ ก.พ.ร.ดว้ย ดังนี ้

1. หา้มกําหนดรายละเอยีดหรอืคุณลักษณะเฉพาะ ซึง่อาจมผีลใหเ้ป็นการกดีกัน

ผูผ้ลติ ผูข้ายหรอืกจิการของคนไทยเขา้แขง่ขนัราคา 

2. กรณีพัสดุที่ตอ้งการซือ้มีประกาศกําหนด มอก. แลว้ ใหก้ําหนดรายละเอยีด

ตาม มอก. นัน้ 

3. กรณีพัสดุทีต่อ้งการซือ้/จา้ง ไม่มปีระกาศ มอก. แต่มผีูจ้ดทะเบยีนผลติภัณฑ์

ใหก้ําหนดรายละเอยีดใหส้อดคลอ้งกบัรายละเอยีดในคูม่อืผูซ้ ือ้ 

4. กรณีตอ้งกําหนดรายละเอยีดแตกต่างจาก 2 หรอื 3 ใหแ้จง้ สมอ. เมือ่ สมอ. 

แจง้ตอบหรอืไมทั่กทว้ง ใหดํ้าเนนิการตอ่ หรอืจะยกเลกิดําเนนิการก็ได ้

5. กรณีเป็นการเปิดแข่งขันท่ัวไป ระเบียบฯ ใหส้ทิธดิา้นราคาแก่ผลติภัณฑ์ที่

ไดรั้บ มอก. ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตจากโรงงานที่ไดรั้บ ISO หรือผลิตภัณฑ์ที่มีผูไ้ดรั้บการจดทะเบียน 

กลา่วคอื สามารถซือ้ในราคาทีส่งูกวา่ผลติภัณฑท์ีม่ผีูไ้ดรั้บการจดทะเบยีน กลา่วคอื สามารถซือ้ในราคา

ทีส่งูกวา่ผลติภัณฑท่ั์วไป ดังนี ้

 กรณีผลติภัณฑท์ีไ่ดรั้บ มอก. และ ISO  นอ้ยกว่า 3 ราย  แต่มผีลติภัณฑท์ีไ่ดรั้บ มอก. 

อยา่งเดยีว หรอื ISO ในราคาสงูกวา่ไดร้อ้ยละ 3 (เสนอราคาสงูกวา่ไมเ่กนิรอ้ยละ 5) 

 กรณีมผีลติภัณฑท์ีไ่ดรั้บ มอก. และ ISO อยา่งเดยีว หรอื ISO  อยา่งเดยีว 

- ใหส้ทิธซิือ้ผลติภัณฑท์ีไ่ดรั้บ มอก. และ ISO ในราคาสงูกวา่ได ้

รอ้ยละ 7 (เสนอราคาสงูกวา่ไมเ่กนิรอ้ยละ 10) 

- ซือ้ผลติภัณฑท์ีไ่ดรั้บ มอก. อย่างเดยีวหรอื ISO อย่างเดยีวใน

ราคาสงูกวา่ไดร้อ้ยละ 5 (เสนอราคาสงูกวา่ไมเ่กนิรอ้ยละ 7) 

 กรณีไม่มีผลิตภัณฑ์ไดรั้บมาตรฐานใดเลย แต่มีผลิตภัณฑ์ที่จะทะเบียน ใหส้ิทธิซื้อ

ผลติภัณฑท์ีไ่ดรั้บการจดทะเบยีนในราคาสงูกวา่รอ้ยละ 5 (เสนอราคาสงูกวา่ไมเ่กนิรอ้ยละ 7) 

 กรณีไม่มีผลิตภัณฑ์ไดรั้บมาตรฐานใดเลย และไม่มีผลิตภัณฑ์ไดรั้บการจดทะเบียน       

ใหร้ะบุแหล่งกําเนดิของพัสดุ ใหส้ทิธซิือ้ผลติภัณฑท์ีผ่ลติในประเทศไทย ในราคาสงูกว่าไดร้อ้ยละ 3 

(เสนอราคาสงูกวา่ไมเ่กนิ รอ้ยละ 5) 
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การใชพ้สัดทุ ีผ่ลติในประเทศและกจิการของคนไทย 

 
มอก. 

+ 

ISO 

 

มอก. 

 

ISO 

 

จดทะเบยีน TOR TOR 

 

สทิธ ิ

3 

 

   ได ้มอก. + ISO ทําในประเทศ  แขง่กนัเอง 

3 

 

3 3  ได ้มอก. + ISO ทําในประเทศ  มอก.+ISO ไดส้ทิธ ิ+5%         3 % 

3 

 

3 3  Spec. ตาม มอก. ทําในประเทศ  มอก.+ISO ไดส้ทิธ ิ+10%        7 % 

มอก./ISO ไดส้ทิธ ิ+7%        5 % 

- 

 

- -  เปิดเสร ี ทําในประเทศ จดทะเบยีนไดส้ทิธ ิ+7%         5 % 

   เปิดเสร ี ร ะ บุ แ ห ล่ ง ผ ลิ ต /

แหลง่กําเนดิ 

แขง่ขันท่ัวไป  ของไทย 5%       3% 

 

 

ทัง้นี้ ในการเปรียบเทียบราคา ใหพ้ิจารณาราคาในฐานะเดียวกันตามที่ไดก้ําหนด

หลักเกณฑแ์ละประกาศใหก้บัผูเ้สนอราคาทราบ เชน่ ราคารวมภาษี ราคาแยกภาษี หรอืราคายกเวน้ภาษี 

หน่วยงานที่มีหนา้ที่ในการควบคุมดูแลและสนับสนุนการปฏบิัตใินเรื่องดังกล่าว มี 2 

หน่วยงาน คอื 

1) กระทรวงอตุสาหกรรม มหีนา้ทีส่รปุไดด้ังนี ้

1.1 พจิารณาคําขอรับใบอนุญาตแสดงเครือ่งหมายมาตรฐานตา่ง ๆ ใหแ้ลว้

เสร็จโดยเร็ว 

1.2 จัดทําคู่มือผูซ้ือ้ปีละครัง้ ใบแทรกคู่มอืผูซ้ ือ้ และรายชือ่ผลติภัณฑท์ี่

ไดรั้บใบแสดงเครื่องหมายมาตรฐานตาม 1.1 เดือนละหนึ่งครั ้ง 

เผยแพรแ่กส่ว่นราชการและหน่วยงานของรัฐเป็นประจํา 

2) สํานักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิ มหีนา้ทีส่อดสอ่งมใิหม้กีารหลกีเลีย่งการปฏบิัตใิน

เรือ่งนี ้หากพบการหลกีเลีย่ง ใหร้ายงานผูบ้งัคับบญัชาชัน้เหนอืขึน้ไปเพือ่ดําเนนิการทางวนัิยดว้ย 
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บทที ่2 

กฏหมายและระเบยีบทีเ่ก ีย่วขอ้ง 
 

  ดังที่กล่าวมาแลว้ว่า พัสดุเป็นทรัพยากรการบรหิารที่สําคัญประการหนึ่ง การบรหิาร

จัดการพัสดุของสํานักงานโดยเฉพาะในเรื่องของการจัดหาพัสดุที่มีวงเงนิสูง  การดําเนินการใด ๆ       

ที่เกีย่วขอ้งกับการจัดซื้อจัดจา้งของสํานักงาน จงึมีผลกระทบต่อสังคมเป็นวงกวา้ง การปฏบิัตหิรือ       

ละเวน้ปฏบิัตหิรอืปฏบิัตไิมถู่กตอ้งของเจา้หนา้ทีพั่สดุ มผีลต่อความโปร่งใส ความเป็นธรรม โดยเหตุที่

มนุษยม์สีญัชาตญิาณทีจ่ะกระทําสิง่ตา่ง ๆ ตามใจตนเอง   ซึง่ผลจากการกระทําอาจกระทบกระเทอืนตอ่

บุคคลอื่นได ้ ดังนั้น เพื่อใหเ้กดิความยุตธิรรมต่อผูเ้กีย่วขอ้ง ภาครัฐจงึจําเป็นตอ้งมีการกําหนด กฎ 

ระเบยีบ ขอ้บังคับหรอืกฎเกณฑข์ึน้  ซึง่กฎหมาย ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งกับการบรหิารงานดา้นการพัสด ุ ที่

เจา้หนา้ทีพั่สดหุรอืผูท้ีม่สีว่นเกีย่วขอ้งควรจะตอ้งรับรูไ้ว ้ โดยแบง่ออก เป็น 2 ลักษณะ ดังนี ้

  ลกัษณะที ่1  เป็นการกําหนดโทษสําหรบัผู ้ปฏิบตั ิหรือผู ้ไม่ปฏิบตั ิตามที่

กฎหมายหรอืระเบยีบน ัน้กําหนด ซึง่กฎหมาย ระเบียบในลักษณะนี้จะเป็นการปรามหรือเตือนให ้

เจา้หนา้ทีต่ระหนักและใหค้วามสําคัญตอ่การปฏบิตัหินา้ทีอ่ยา่งถกูตอ้ง  ไดแ้ก ่

  1. พระราชบญัญตัวิา่ดว้ยความผดิเกีย่วกบัการเสนอราคาตอ่หน่วยงาน

ของรฐั พ.ศ. 2542  

  มีผลใชบ้ังคับตัง้แต่วันที่ 30  พฤศจิกายน 2542 มี 16 มาตรา ไดก้ําหนดลักษณะ

ความผดิและโทษทีบ่คุคล 3 กลุม่ จะไดรั้บในกรณีตา่ง ๆ สรปุสาระไดด้ังนี ้

1.1 ผูเ้สนอราคา   

 

ลกัษณะความผดิ โทษ 

ม. 4  :รว่มกนัในการเสนอราคาเพือ่ใหป้ระโยชน ์(รวมผูเ้ป็นธรุะ) จําคกุ 1 - 3 ปี ปรับ 50% 

ม. 5  :ให ้ขอให ้รับวา่จะให ้(รวมผูรั้บ) จําคกุ 1 - 5 ปี ปรับ 50% 

ม. 6 :ขม่ขนืใจ โดยใชก้ําลังประทษุรา้ย/ขูเ่ข็ญ จําคกุ 5 -10 ปี ปรับ 50% 

ม. 7 :ใชอ้บุายหลอกลวง  จําคกุ 1 – 5 ปี ปรับ 50% 

ม. 8 :โดยทจุรติเสนอราคาสงู/ตํา่ไมส่ามารถปฎบิตัติามสญัญาได ้ จําคกุ 1 – 3 ปี ปรับ 50% 

ม. 9 :ถา้นติบิคุคลเป็นผูก้ระทําผดิ ใหถ้อืวา่ ผูบ้รหิารเป็นตัวการรว่ม เวน้แตจ่ะพสิจูนไ์ดว้า่ตนไมม่ี

สว่นรูเ้ห็น 
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1.2 เจา้หนา้ทีข่องรฐั 

ลกัษณะความผดิ โทษ

ม. 10 :รู ้ควรรู ้แตไ่มย่กเลกิการดําเนนิงาน จําคกุ 1-10 ปี ปรับ 20,000 – 200,000 บาท 

ม. 11 :ออกแบบ กําหนดราคา/เงือ่นไข

        / ผลประโยชน ์ตอบแทนเพือ่ชว่ยกดีกนั 

        ผูเ้สนอราคา 

จําคกุ 5 – 20 ปี/ตลอดชวีติ 

ปรับ 100,000 – 400,000 บาท 

ม. 12 :กระทําการมใิหม้กีารแขง่ขนัราคาอยา่ง

         เป็นธรรม 

จําคกุ 5 -20 ปี /ตลอดชวีติ

ปรับ 100,000 – 400,000 บาท 

 

1.3  ผูด้าํรงตาํแหนง่ทางการเมอืง/กรรมการ/อนกุรรมการ 

  

ลกัษณะความผดิ โทษ

ม. 13 :กระทําการต่อเจา้หนา้ทีข่องรัฐเพื่อจูง

ใจ/จําตอ้งยอมรับการเสนอราคา 

จําคกุ 7-20 ปี /ตลอดชวีติ

  

  2. ระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงนิแผน่ดนิวา่ดว้ยวนิยัทางงบประมาณ

และการคลงั พ.ศ. 2544 

  คณะกรรมการตรวจเงนิแผ่นดนิกําหนดมาตรการเกีย่วกับการควบคุมการเงนิของรัฐ

เพือ่ใหร้ะบบการควบคมุการตรวจสอบการเงนิแผ่นดนิเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพและมวีนัิย  จงึไดอ้อก

ระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงนิแผน่ดนิวา่ดว้ยวนัิยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 2544   ม ี52 ขอ้ 2 

หมวด  ซึง่สว่นทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูป้ฏบิตังิานดา้นการพัสดโุดยตรง ไดแ้ก ่

 หมวดที ่1  สว่นที ่2   ขอ้ 9 กาํหนดวา่ ความผดิวนิยัทางงบประมาณและ

การคลงั มโีทษปรบัทางปกครอง  4 ช ัน้ คอื 

 - โทษชัน้ที ่1  ปรับเทา่กบัเงนิเดอืน 1 เดอืน 

 - โทษชัน้ที ่2 ปรับเทา่กบัเงนิเดอืนตัง้แต ่2-4 เดอืน 

 - โทษชัน้ที ่3 ปรับเทา่กบัเงนิเดอืนตัง้แต ่5-8 เดอืน 

 - โทษชัน้ที ่4 ปรับเทา่กบัเงนิเดอืนตัง้แต ่9-12 เดอืน 

 หมวด 2   สว่นที ่6 ไดก้าํหนดความผดิเกีย่วกบัการพสัดไุว ้ ดงันี ้

 โทษช ัน้ที ่1 ไดแ้ก ่

1. เจา้หนา้ที่ผูใ้ดมีหนา้ที่ปิดประกาศหรือจัดส่งเอกสารสอบราคาหรือ

ประกวดราคาจัดซือ้หรอืจัดจา้ง ละเลยไม่ปิดประกาศหรอืจัดสง่เอกสารดังกล่าวใหแ้กบ่คุคลหน่วยงาน

อืน่เพือ่ทราบ หรอืเผยแพร่ขา่วการจัดซือ้หรอืจัดจา้งตามกฎหมายหรอืระเบยีบทีใ่ชบ้ังคับกับสํานักงาน

โดยไมม่เีหตผุลอนัสมควร 
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ถา้การกระทําความผดิตามวรรคหนึง่ เป็นการปฏบิัตหิรอืละเวน้การปฏบิัตหินา้ที่

ตามกฎหมายหรือระเบียบที่ใชบ้ังคับกับสํานักงานโดยมิชอบ เป็นเหตุใหเ้กดิความเสียหายแก่รัฐ 

เจา้หนา้ทีผู่ก้ระทําตอ้งรับโทษปรับทางปกครองชัน้ที ่4 

 โทษช ัน้ที ่2 ไดแ้ก ่

1. เจา้หนา้ที่ผูใ้ดมีหนา้ที่ในการเบิกจ่ายพัสดุ หรือจัดทําบัญชีหรือ

ทะเบยีนพัสดไุมป่ฏบิัตหิรอืปฏบิัตหินา้ทีไ่มถ่กูตอ้งตามกฎหมายหรอืระเบยีบทีใ่ชก้ับสํานักงาน เป็นเหตุ

ใหเ้กดิความเสยีหายแกรั่ฐ 

ผูบ้ังคับบัญชาผูใ้ดมีหนา้ที่แต่งตั ้งเจา้หนา้ที่ตรวจสอบพัสดุประจําปีตาม

กฎหมายหรอืระเบยีบทีใ่ชบ้ังคับกับสํานักงาน ไม่แต่งตัง้เจา้หนา้ทีต่รวจสอบพัสดุประจําปี เป็นเหตุให ้

เกดิความเสยีหายแกรั่ฐ ตอ้งโทษปรับทางปกครอง ชัน้ที ่3 

2. เจา้หนา้ทีผู่ใ้ดมหีนา้ทีต่ามกฎหมายหรอืระเบยีบวา่ดว้ยยานพาหนะของ

สํานักงานที่ใชบ้ังคับ ปฏิบัติหรือละเวน้การปฏิบัติหนา้ที่ตามกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าวโดย            

มชิอบเป็นเหตใุหเ้กดิความเสยีหายแกรั่ฐ 

 โทษช ัน้ที ่3 ไดแ้ก ่

1. เจา้หนา้ทีผู่ใ้ดมหีนา้ทีพ่จิารณาผลการประกวดราคา หรอืเปิดซองสอบ

ราคารับพจิารณาผูเ้สนอราคาทีป่ฏบิัตไิมถ่กูตอ้งตามเงือ่นไข โดยรูห้รอืควรจะรูข้อ้เท็จจรงิดังกลา่ว เป็น

เหตใุหเ้กดิความเสยีหายแกรั่ฐ  

2. เจา้หนา้ทีผู่ใ้ดมหีนา้ทีพ่จิารณาเสนอความเห็นใหซ้ือ้หรอืจา้ง ไมป่ฏบิตั ิ

หรอืปฏบิัตหินา้ทีไ่มถู่กตอ้งตามกฎหมายหรอืระเบยีบทีใ่ชบ้ังคับกับสํานักงาน หรอืไม่พจิารณาเสนอให ้

ซือ้หรอืจา้งผูเ้สนอราคาตํา่สดุ โดยไมม่เีหตผุลอนัสมควร เป็นเหตใุหเ้กดิความเสยีหายแกรั่ฐ 

3. เจา้หนา้ที่ผูใ้ดมีหนา้ที่ควบคุมงานหรือตรวจการจา้ง ไม่ปฏบิัตหิรือ

ปฏบิตัหินา้ทีไ่มถ่กูตอ้งตามกฎหมายหรอืเบยีบทีใ่ชบ้ังคับกบัสํานักงาน เป็นเหตใุหเ้กดิความเสยีหายแกรั่ฐ 

   ถา้กรณีเจา้หนา้ที่ซีง่มหีนา้ทีค่วบคุมงานหรือตรวจการจา้ง ปฏบิัตหิรือละเวน้

การปฏบิัตหินา้ที่ตามกฎหมายหรือระเบียบที่ใชบ้ังคับกับสํานักงานโดยมชิอบ เป็นเหตุใหเ้กดิความ

เสยีหายแกรั่ฐตอ้งรับโทษปรับทางปกครอง ชัน้ที ่4 

 โทษช ัน้ที ่4 ไดแ้ก ่

1. เจา้หนา้ทีผู่ใ้ดมหีนา้ทีดํ่าเนนิการจัดซือ้หรอืจัดจา้ง ปฏบิัตหิรอืละเวน้

การปฏบิัตหินา้ทีต่ามกฎหมายหรอืระเบยีบทีใ่ชบ้ังคับกับสํานักงานโดยมชิอบ แบง่แยกวงเงนิจัดซือ้หรอื

จัดจา้งเพือ่ใหอํ้านาจสั่งซือ้สั่งจา้งหรอืวธิกีารสั่งซือ้สั่งจา้งเปลีย่นแปลงไปจากทีก่ําหนดไวใ้นกฏหมาย

หรอืระเบยีบดังกลา่ว เป็นเหตใุหเ้กดิความเสยีหายแกรั่ฐ 

2. เจา้หนา้ที่ผูใ้ดมีหนา้ที่ดําเนินการจัดซื้อที่ด ิน และหรือสิง่ก่อสรา้ง 

ปฏบิัตหิรอืละเวน้การปฏบิัตหินา้ทีต่ามกฎหมายหรอืระเบยีบทีใ่ชบ้ังคับกบัสํานักงานโดยมชิอบ เป็นเหตุ

ใหเ้กดิความเสยีหายแกรั่ฐ 
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3. เจา้หนา้ทีผู่ใ้ดมหีนา้ทีก่ําหนดราคากลาง กําหนดคณุสมบัตผิูเ้ขา้เสนอ

ราคา จัดทํารายละเอยีดหรอืคณุลักษณะเฉพาะในการประกวดราคาหรอืสอบราคาจัดซือ้หรอืจัดจา้ง ปฏบิัติ

หรอืละเวน้การปฏบิัตหินา้ทีต่ามกฎหมายหรอืระเบยีบทีใ่ชบ้ังคับกบัสํานักงานโดยมชิอบ ซึง่มผีลเป็นการกดี

กนัหรอืเอือ้ประโยชนแ์กผู่ม้อีาชพีขายหรอืรับจา้งรายใดรายหนึง่ เป็นเหตใุหเ้กดิความเสยีหายแกรั่ฐ 

4. เจา้หนา้ที่ผูใ้ดมีหนา้ที่เกีย่วกับการทําสัญญาซือ้ขายหรือจา้ง ปฏบิัติ

หรอืละเวน้การปฏบิัตหินา้ทีต่ามกฎหมายหรอืระเบยีบทีใ่ชบ้ังคับกบัสํานักงานโดยมชิอบ เป็นเหตใุหเ้กดิ

ความเสยีหายแกรั่ฐ 

5. เจา้หนา้ทีผู่ใ้ดมหีนา้ทีต่รวจรับพัสดุ ปฏบิัตหิรอืละเวน้การปฏบิัตหินา้ที่

ตามกฎหมายหรอืระเบยีบทีใ่ชก้บัสํานักงานโดยมชิอบ เป็นเหตใุหเ้กดิความเสยีหายแกรั่ฐ 

   ถา้เจา้หนา้ที่ผูก้ระทําความผดิหรือมีส่วนร่วมในการกระทําความผดิในส่วนนี ้

เป็นผูบ้งัคับบญัชา ตอ้งรับโทษปรับทางปกครองในชัน้ทีส่งูกวา่อัตราโทษปรับทางปกครองตามทีก่ําหนด

ไวสํ้าหรับความผดินัน้หนึง่ชัน้ เวน้แตค่วามผดินัน้กําหนดอตัราโทษปรับทางปกครองไวใ้นชัน้ที ่4 แลว้ 

ลกัษณะที ่2  เ ป็นกฎหมาย  ระเบียบที่ม ีล กัษณะเป็นข้อกําหนดเพื่อให้

เจา้หนา้ทีข่องรฐัตอ้งปฏบิตัติามนอกเหนอืจากระเบยีบพัสดฯุ  มทัีง้ทีม่บีทลงโทษและไมม่บีทลงโทษ

อยูใ่นกฎหมายนัน้ ไดแ้ก ่

1. พระราชบญัญตัวิธิกีารงบประมาณ พ.ศ. 2502 

 พระราชบญัญัตวิธิกีารงบประมาณ พ.ศ. 2502  แกไ้ขเพิม่เตมิ  ไดแ้บง่ออกเป็น 

5 หมวด ดังนี ้

 หมวดที ่1 อํานาจหนา้ทีข่องผูอํ้านวยการ 

 หมวดที ่2 ลักษณะของงบประมาณ 

 หมวดที ่3 การจัดทํางบประมาณ 

 หมวดที ่4 การโอนงบประมาณรายจา่ย 

 หมวดที ่5 การควบคมุงบประมาณ 

   บทเฉพาะกาล 

 สาระสําคัญทีเ่จา้หนา้ทีพั่สดเุกีย่วขอ้งในการดําเนนิงานดา้นพัสด ุคอื 

 มาตรา 23  ซึ่งกําหนดเรื่องการก่อหนี้ผูกพันไวว้่า ส่วนราชการหรือ

รัฐวสิาหกจิจะจ่ายเงนิหรือก่อหนี้ผูกพัน (ทําสัญญา) ไดแ้ต่เฉพาะตามทีก่ําหนดไวใ้นพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจา่ยประจําปี หรอืพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ หรอืตามอํานาจทีม่อียูต่าม

กฎหมายอืน่ และ หา้ม มใิหจ้่ายเงนิหรอืกอ่หนี้ผูกพันตามพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจําปี 

หรอืพระราชบญัญัตงิบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ จนกวา่ จะไดรั้บอนุมัตเิงนิประจํางวดแลว้ 

 มาตรา 26 กําหนดบทลงโทษไวโ้ดยสรุปวา่ หากกอ่หนี้ผูกพันโดยฝ่าฝืน 

นอกจากความรับผดิทางอาญาแลว้ จะตอ้งรับผดิชดใชจํ้านวนทีสํ่านักงานไดจ้่ายไปหรอืผูกพันจะตอ้ง

จา่ยตลอดจนคา่สนิไหมทดแทน  

 เวน้แต ่ขา้ราชการหรอืลกูจา้งซึง่ไดทั้กทว้งคําสัง่ของผูบ้งัคับบญัชาเป็นหนังสอื

แลว้วา่ การทีจ่ะปฏบิตัติามคําสัง่นัน้อาจไมช่อบดว้ยกฎหมายหรอืระเบยีบขอ้บงัคับ     
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ดงัน ัน้ ในการดําเนนิการจดัหาน ัน้  เจา้หนา้ทีพ่สัดุสามารถดําเนนิการจดัหาผูข้าย/

ผูร้บัจ ้างไว้ก่อนได  ้เมื่อไดร้บัอนุมตัเิงนิประจํางวดแลว้ จงึจะลงนามในสญัญา ซึ่งทําให ้       

การดาํเนนิการจดัหามคีวามรวดเร็วมากยิง่ข ึน้ 

2. พระราชบญัญตัทิ ีร่าชพสัด ุพ.ศ. 2518 

 พระราชบัญญัตทิีร่าชพัสด ุพ.ศ. 2518 เป็นเรือ่งกําหนดหลักเกณฑแ์ละวธิกีาร

ในการปกครอง ดแูล บํารงุรักษา ใช ้และจัดหาประโยชนเ์กีย่วกบัทีร่าชพัสด ุสรปุสาระสําคัญไดว้า่ 

 ทีร่าชพัสดุเป็นอสังหารมิทรัพยท์ีเ่ป็นทรัพยส์นิของแผ่นดนิทุกชนดิทีม่ไีวห้รอื

สงวนไวเ้พือ่ใชป้ระโยชน์ในทางราชการ  กระทรวง กรม เมือ่ครอบครองหรอืใชป้ระโยชน์ในทีร่าชพัสดุ

แลว้ จะตอ้งมหีนา้ทีใ่นการปกครอง ดแูล ใชแ้ละบํารุงรักษาทีร่าชพัสดุใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ 

และมตคิณะรัฐมนตรทีีเ่กีย่วขอ้งกบัทีร่าชพัสด ุ

 ในส่วนทีเ่กีย่วขอ้งกับระเบยีบพัสดุ คือ ในการจัดหาทีด่นิสิง่ก่อสรา้ง ซึง่เมื่อ

จัดหามาเป็นของทางราชการแลว้ จะถือเป็นที่ราชพัสดุ จะตอ้งมีการจัดทําทะเบียนควบคุมโดยมี

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ คอื กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง  ดังนัน้ ในการจัดหาทีด่นิสิง่กอ่สรา้งของทาง

ราชการ จงึไมต่อ้งดําเนนิการควบคมุตามระเบยีบฯพัสด ุเนื่องจากมพีระราชบัญญัตทิีร่าชพัสดนุี้กําหนด

หลักเกณฑใ์นการควบคมุและการใชป้ระโยชนไ์วแ้ลว้ 

3. พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 58 กําหนดว่า 

“บคุคลย่อมมสีทิธไิดรั้บทราบขอ้มูลหรอืขา่วสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงาน

ของรัฐ รัฐวสิาหกจิ หรอืราชการสว่นทอ้งถิน่ เวน้แตก่ารเปิดเผยขอ้มลูนัน้จะกระทบตอ่ความมั่นคงของรัฐ 

ความปลอดภัยของประชาชนหรือส่วนไดเ้สียอันพึงไดรั้บ ความคุม้ครองของบุคคลอื่นทัง้นี้ตามที่

กฎหมายบญัญัต”ิ 

 ในการปฏิบัติงานดา้นพัสดุ เนื่องจากตอ้งไปเกี่ยวขอ้งกับบุคคลภายนอก

หน่วยงานทัง้ภาครัฐและเอกชน  ดังนัน้ ผูป้ฏบิัตจิงึความจําเป็นตอ้งรูพ้ระราชบัญญัตขิอ้มลูขา่วสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540  

 ตามพระราชบญัญัตนิี ้ผูท้ีป่ฏบิตังิานดา้นการพัสด ุจําเป็นตอ้งถอืปฏบิัตทิีสํ่าคัญ 

คอื ในมาตรา 9 ที่กําหนดใหห้น่วยงานขอรัฐตอ้งจัดใหม้ีขอ้มูลข่าวสารของราชการใหป้ระชาชนเขา้

ตรวจดูไดโ้ดยทาง Website ของสํานักงาน ซึง่คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการไดก้ําหนดให ้

การดําเนนิการตามระเบยีบพัสดดุังตอ่ไปนี ้

1) ประกาศสอบราคา 

2) ประกาศประกวดราคา 

3) ผลการพจิารณาจัดซือ้จัดจา้ง 

สําหรับขอ้มูลตาม 3) ใหห้น่วยงานของรัฐทําสรุปผลการพจิารณาการจัดซือ้  

จัดจา้งของหน่วยงานของรัฐเป็นรายเดือนทุก ๆ เดือน โดยใหจั้ดทําตามแบบที่คณะกรรมการขอ้มูล

ขา่วสารฯ กําหนด  มรีายละเอยีดดังนี ้
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- งานทีจั่ดซือ้จัดจา้ง 

- วงเงนิงบประมาณ 

- วธิซีือ้หรอืจา้ง 

- รายชือ่ผูเ้สนอราคาและราคาทีเ่สนอ 

- ผูท้ีไ่ดรั้บการคัดเลอืกและเหตผุล 

4. พระราชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

 การที่เจา้หนา้ที่ของรัฐมีอํานาจดําเนินการต่าง ๆ ของหน่วยงานของรัฐนั้น    

หาไดเ้ป็นไปเพื่อประโยชน์เฉพาะตัวไม่ เจา้หนา้ที่ของรัฐจึงตอ้งใชอํ้านาจที่ตนมีอยู่หรือที่ไดรั้บ

มอบหมายใหถ้กูตอ้ง ไมใ่หเ้กดิผลเสยีหายตอ่ประโยชนส์ว่นรวมโดยไมช่อบดว้ยกฎหมาย หากมกีรณีใช ้

อํานาจผดิพลาด เจา้หนา้ที่ตอ้งรับผดิชอบทางละเมดิและเพื่อใหเ้กดิกระบวนการทางปกครองทีเ่ป็น

ประโยชน์กับประชาชน ใหค้วามเป็นธรรมกับทกุฝ่ายไมว่า่จะเป็นเอกชนหรอืผูป้ฏบิัตงิาน ภาครัฐจงึไดม้ี

การตราพระราชบัญญัตวิธิปีฏบิัตทิางปกครอง พ.ศ. 2539 ขึน้ มผีลใชบ้ังคับตัง้แต่วันที ่14 พฤษภาคม 

2539 เป็นตน้มา 

 การบริหารพัสดุ จะมีความเกี่ยวขอ้งสัมพันธ์กับกฎหมายฉบับนี้ในหลาย ๆ 

ขัน้ตอน ซึง่ถอืวา่เป็นคําสัง่ทางปกครอง  ไดแ้ก ่

 1.การสัง่รับหรอืไมรั่บคําเสนอขาย รับจา้ง แลกเปลีย่น ใหเ้ชา่ซือ้ หรอืเชา่ 

 2. การสัง่อนุมัตซิือ้ จา้ง แลกเปลีย่น เชา่ ขาย หรอืใหเ้ชา่ 

 3. การสัง่ยกเลกิกระบวนการพจิารณาคําเสนอ 

 4. การสัง่เป็นผูท้ ิง้งาน 

 ดังนัน้ ในการดําเนนิการตามระเบยีบพัสดฯุ  ในขัน้ตอนตา่ง ๆ ขา้งตน้ จะตอ้ง

ปฏบิตัติามขอ้กําหนดของกฎหมายฉบบันีด้ว้ย 

 

5. พระราชบญัญตัคิวามรบัผดิทางละเมดิของเจา้หนา้ที ่พ.ศ. 2539  

 ดังที่กล่าวในพระราชบัญญัตวิธิปีฏบิัตริาชการทางปกครองว่า เมื่อเจา้หนา้ที่

ของรัฐใชอํ้านาจโดยผดิพลาดจะตอ้งรับผดิทางละเมดิ จากเหตุดังกล่าวสง่ผลทําใหเ้จา้หนา้ทีไ่ม่กลา้

ตัดสนิใจดําเนนิการตา่ง ๆ เป็นการบัน่ทอนประสทิธภิาพในการปฏบิัตริาชการ เพือ่เป็นการจํากดัขอบเขต

ความรับผดิทางละเมดิของเจา้หนา้ทีข่องรัฐลงใหเ้ป็นไปอยา่งเป็นธรรม  เจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิัตงิานดา้นการ

พัสดตุอ้งมคีวามรู ้ความเขา้ใจในพระราชบัญญัตคิวามรับผดิทางละเมดิของเจา้หนา้ที ่พ.ศ. 2539 ซึง่มี

ผลใชบ้งัคับตัง้แตว่ันที ่15 พฤศจกิายน 2539 โดยมสีาระสําคัญ หัวขอ้  ใหญ ่ๆ 2 หัวขอ้ดังนี ้

 1. กรณีทีเ่กดิละเมดิขึน้แกเ่อกชน 

  สรปุไดว้า่ กรณีเจา้หนา้ทีป่ฏบิัตกิารไปตามหนา้ทีแ่ลว้เกดิละเมดิขึน้แก่

เอกชน หน่วยงานของรัฐทีเ่จา้หนา้ทีนั่น้สงักดัอยูเ่ป็นผูรั้บผดิชอบโดยตรงในผลแหง่ละเมดินัน้ แตถ่า้การ

ละเมดินัน้ไม่ไดเ้กดิจากการกระทําในการปฏบิัตหินา้ที ่ผูเ้สยีหายจะตอ้งฟ้องตัวเจา้หนา้ทีผู่ทํ้าละเมดิ

เทา่นัน้ จะฟ้องรอ้งหน่วยงานไมไ่ด ้
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 2. กรณีทีเ่กดิละเมดิขึน้แกห่นว่ยงานของรฐั 

  สรุปไดว้่าการละเมดินัน้ไม่ไดเ้กดิจากการกระทําในการปฏบิัตหินา้ที่

ตอ้งบังคับไปตามบทบัญญัตแิห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์แต่ถา้เกดิจากการกระทําในการ

ปฏบิัตหินา้ที่ใหพ้จิารณาตามหลักเกณฑเ์กีย่วกับกรณีกระทําละเมดิต่อเอกชน และเจา้หนา้ที่จะตอ้ง

รับผดิชอบชดใชค้า่สนิไหมทดแทนใหแ้กห่น่วยงานของรัฐ ก็ตอ่เมือ่ไดก้ระทําไปโดยจงใจ หรอืประมาท

เลนิเลอ่อยา่งรา้ยแรง 

6. ระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่

แกไ้ขเพิม่เตมิ 

 ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ. 1523 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

เป็นระเบียบที่กําหนดขึน้ มีสาระสําคัญมุ่งเนน้ถงึการใช ้การควบคุมรถยนต์ซึง่ถือเป็นพัสดุของทาง

ราชการอยา่งหนึง่ ซึง่แบง่ออกเป็น 3 ประเภท ไดแ้ก ่

 1. รถประจําตําแหน่ง 

 2. รถสว่นกลาง 

 3. รถรับรอง 

โดยรถแตล่ะประเภทจะมลีักษณะและหลักเกณฑก์ารใชแ้ละการควบคมุแตกตา่งกนัไปตามประเภทของ

รถ แตใ่นการจัดหารถยนตม์าใชใ้นราชการดังกลา่วนัน้ จะถอืปฏบิัตติามระเบยีบ ก.พ.ร. วา่ดว้ยการพัสด ุ

พ.ศ. 2547  ดังนัน้ ระเบียบ ก.พ.ร.ฯ จงึเกีย่วขอ้งสัมพันธ์กับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยรถ

ราชการฯ ในสว่นทีเ่กีย่วกับการจัดหา กลา่วคอื ในการจัดหารถยนตม์าใชใ้นราชการจะดําเนนิการจัดหา

ตามระเบยีบพัสดุฯ แต่ในการจัดทําทะเบยีนควบคุม จะเป็นไปตามขอ้กําหนดและรูปแบบตามระเบยีบฯ 

รถราชการนี้ ซึง่ไดม้ขีอ้กําหนดในเรือ่งของการควบคุมรถยนตข์องราชการไวเ้ป็นการเฉพาะ จงึไม่ตอ้ง

ปฏบิตัติามระเบยีบพัสดฯุ อกี 

 ในการจัดหาพัสดมุาใชใ้นราชการ นอกจากเจา้หนา้ทีท่ีเ่กีย่วขอ้งจะตอ้งปฏบิัติ

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิแลว้ ยังจะตอ้ง

ตรวจสอบอยู่เสมอว่า ในการดําเนนิการแต่ละขัน้ตอน มกีฎหมาย ระเบยีบใดเกีย่วขอ้งซึง่จะตอ้งปฏบิัติ

ตามนอกเหนอืจากระเบยีบพัสดฯุ อกี เชน่การจัดทําเอกสารสอบราคาหรอืประกวดราคา นอกจากจะตอ้ง

คํานึงถึงการเผยแพร่เอกสารดังกล่าวตามระเบียบพัสดุแลว้ จะตอ้งพิจารณาดําเนินการตาม

พระราชบัญญัตขิอ้มูลข่าวสารฯ ที่ถือว่าประกาศสอบราคาหรือประกวดราคา เป็นขอ้มูลข่าวสารของ

ราชการทีต่อ้งจัดไวใ้หผู้ส้นใจเขา้ตรวจดไูดด้ว้ย เป็นตน้ 

 นอกจากนี้ จะตอ้งตรวจสอบว่ามีกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวขอ้งแลว้ ยังตอ้ง

ตรวจสอบเพิม่เตมิดว้ยวา่ ในเรือ่งนัน้ ๆ มมีตคิณะรัฐมนตรทีีเ่กีย่วขอ้งในเรือ่งนัน้อกีหรอืไม ่เชน่ ในกรณี

เป็นการจา้งกอ่สรา้ง ไดม้มีตคิณะรฐ้มนตรแีจง้ตามหนังสอืสํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตร ีดว่นมาก ที ่นร 

0205/ว 199 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2544 กําหนดหลักเกณฑแ์ละวธิีปฏบิัตไิวโ้ดยเฉพาะในประเด็นที่

เกีย่วกับการเปิดเผยราคากลาง ซึง่มตคิณะรัฐมนตรีดังกล่าวไดก้ําหนดวธิีปฏบิัตใินเรื่องนี้ไว ้รวมทัง้

กําหนดใหถ้อืปฏบิตัติามพระราชบญัญัตขิอ้มลูขา่วสารของราชการฯ อกีดว้ย 
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 ดงัน ัน้ ในการบรหิารจดัการพสัดภุาครฐั เจา้หนา้ทีพ่สัดแุละผูท้ ีเ่ก ีย่วขอ้ง

จะตอ้งมคีวามรอบรูแ้ละตอ้งตรวจสอบตดิตามขอ้มูลท ัง้ในเรือ่งของกฎหมาย ระเบยีบตา่ง ๆ 

รวมท ัง้มตคิณะรฐัมนตร ีเพือ่ใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ เพือ่ประโยชนต์อ่การดําเนนิการจดัหาพสัดใุห้

มคีวามโปรง่ใส เป็นธรรม ซึง่จะนําไปสูก่ารบรหิารจดัการพสัดทุ ีม่ปีระสทิธภิาพ เกดิผลสมัฤทธิ์

ท ีด่ ีสมดงัเจตนารมณข์องทกุฝ่าย 
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บทที ่3  
การเตรยีมการจดัหาพสัด ุ

  
  ในส่วนนี้ จะเริ่มตั ้งแต่ความหมายของการจัดหา  ขอบเขตของการจัดหาพัสด ุ

กระบวนการจัดหา ตลอดจนเรือ่งอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง  

 

1. ความหมายของการจดัหาพสัด ุ

 การจัดหา (Procurement) หมายถงึ กระบวนการดําเนนิการเพื่อใหไ้ดม้าซึง่พัสดุที่

ตอ้งการ เป็นสว่นหนึง่ของวงจรการบรหิารพัสด ุ 

 

วงจรการบรหิารงานพสัด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

กําหนดความตอ้งการ

บรหิารพสัดุ

การจดัหาพสัดุ

การจดัการพสัด ุ

การจดัทํางบประมาณ 

งบประมาณ
รายจา่ยประจาํปี

ระเบยีบเบกิจา่ย
จากคลงั 

 

ระเบยีบ
พสัด ุ
ระเบยีบ
พสัด ุ

การเบกิจา่ยเงนิ 
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  การจัดหา จงึหมายถงึการกระทําหนา้ทีเ่พื่อใหไ้ดม้าซึง่วัตถุดบิ วัสดุอุปกรณ์ ของใช ้ 

รวมถงึงานบรกิารต่าง ๆ ตามที่สํานักงานตอ้งการใช ้ โดยมีคุณสมบัตทิี่ถูกตอ้งในจํานวนที่ถูกตอ้ง 

ภายในจังหวะเวลาทีถู่กตอ้ง ในราคาทีถู่กตอ้ง จากแหล่งขายทีถู่กตอ้ง โดยการนําส่งไปยังสถานทีท่ี่

ถกูตอ้ง  ซึง่อาจขยายความไดด้ังนี ้

1) คณุสมบตัทิ ีถ่กูตอ้ง 

 โดยพจิารณาคุณสมบัตทิีด่ทีีส่ดุสําหรับการนําไปใชง้าน กล่าวคอื พจิารณาความเหมาะสม

ของการนําไปใชเ้ป็นหลัก ความเหมาะสมของวัสดอุปุกรณ์ตา่ง ๆ ซึง่พจิารณาใน 3 ลักษณะ ไดแ้ก ่

 1.1 คณุสมบตัดิา้นเทคนคิ  หมายถงึ รปูแบบ คณุลักษณะ  

คณุสมบตัทิางเคมหีรอืฟิสกิส ์ สว่นประกอบอืน่ในตัวพัสด ุ

 1.2 คณุสมบตัดิา้นความประหยดั หมายถงึ ราคา อายุการใชง้านอรรถประโยชน์

และการใชง้านคุม้คา่ 

 1.3 คณุสมบตัดิา้นความแนน่อน  หมายถึง การพิจารณาในรายละเอียดของ

คณุสมบัตขิองพัสดทุีทํ่าการจัดหาและในการดําเนนิการตอ้งแน่ใจวา่ ผูข้ายสามารถจัดหาพัสดมุาใหไ้ด ้

โดยมคีณุสมบตัติามตอ้งการอยา่งสมํา่เสมอ แน่นอน  ทัง้นี ้หากขาดความสมํา่เสมอแลว้ วัสดอุปุกรณ์แต่

ละงวดทีม่มีาตรฐานการซือ้ตา่งกนั  ยอ่มมผีลกระทบตอ่ระบบการดําเนนิงานของสํานักงานได ้คณุสมบัติ

ที่น่าเชื่อถือนั้น นอกจากจะตอ้งตรงตามขอ้กําหนดคุณสมบัติเฉพาะที่สั่งแลว้ ยังตอ้งผ่าน   การ

ตรวจสอบเพือ่ใหแ้น่ใจวา่ วัสดุทีส่ั่งทกุชิน้มคีุณสมบัตเิท่าเทยีมกัน เป็นมาตรฐานเดยีวกัน และสามารถ

ใชง้านไดต้รงตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดจรงิ ๆ  นอกจากนัน้ ความน่าเชือ่ถอืยังขยายขอบเขตไปถงึการ

พจิารณาแหลง่ขายทีม่คีวามสามารถในการจัดหาวัสดอุปุกรณ์ตา่ง ๆ เพิม่ขึน้ได ้เพือ่รองรับความตอ้งการ

ทีเ่พิม่ขึน้อยา่งรวดเร็วในบางชว่งเวลาของการสัง่การ 

2) จํานวนทีถ่กูตอ้ง 

 โดยพจิารณาจํานวนทีเ่หมาะสมในอันทีจ่ะทําใหม้วีัสดุอปุกรณ์ พอเพยีงต่อการใชง้าน

อยา่งสมํ่าเสมอในกระบวนการดําเนนิงานอยา่งตอ่เนื่อง และมรีะดับพัสดคุงเหลอืพอควร ไมม่ากเกนิไป

จนทําใหเ้สยีค่าใชจ้่ายในการเก็บรักษามาและไม่นอ้ยเกนิไปจนทําใหเ้กดิความเสีย่งในการขาดแคลน

พัสดใุนการดําเนนิงาน 

3) ราคาทีถ่กูตอ้ง 

 โดยพจิารณาราคาทีย่ตุธิรรมทัง้สํานักงาน และผูข้าย  ราคาทีถ่กูตอ้งไมจํ่าเป็นตอ้งเป็น

ราคาตํ่าสุดเสมอไป แต่เป็นระดับราคาที่ตํ่าสุดเท่าที่ผูข้ายพอจะสามารถดําเนินการนําส่งไดอ้ย่าง

สมํา่เสมอ  โดยมผีลตอบแทนพอเพยีงทีจ่ะดําเนนิงานตอ่ไป และเป็นราคาตํา่สดุทีสํ่านักงานเห็นวา่จา่ยได ้

4) เวลาทีถ่กูตอ้ง 

 โดยพจิารณาจังหวะเวลาของการนําสง่พัสดุทันเวลาทีจ่ะไดใ้ชง้านหากนําสง่กอ่นหนา้

การใชง้านย่อมทําใหส้ญูเสยีค่าใชจ้่ายในการเก็บรักษา  และหากเก็บนานเกนิไป พัสดอุาจเสือ่มสภาพ

หรอืชาํรดุกอ่นใชง้าน และในทํานองเดยีวกนัหากนําสง่ไมทั่นเวลาทีต่อ้งใช ้อาจทําใหสํ้านักงานตอ้งเสยี

คา่ใชจ้า่ยในการซือ้สํารอง หรอืซือ้ฉุกเฉนิ/รบีดว่น ซึง่ทําใหเ้สยีคา่ใชจ้า่ยสงูขึน้ 
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5) แหลง่ผูข้ายทีถ่กูตอ้ง 

 โดยพจิารณาผูข้ายทีส่ามารถสนับสนุนการขายไดอ้ย่างสมํ่าเสมอ  ตรงตามตอ้งการ 

พัสดมุคีณุสมบัตน่ิาเชือ่ถอืวางใจได ้มฐีานะการเงนิมั่นคงเพยีงพอทีจ่ะประกนัความสามารถในการจัดหา

และนําส่งพัสดุไดต้ามสัญญา รวมทัง้เป็นแหล่งขายทีม่คีวามกา้วหนา้ทางเทคโนโลยแีละรูจั้กพัฒนา

ปรับปรงุพัสดตุา่ง ๆ อยูเ่สมอ มคีวามซือ่สตัยจ์รงิใจตอ่ลกูคา้ 

6) สถานทีท่ ีถ่กูตอ้ง 

 โดยพิจารณาความสามารถในการส่งของตามที่กําหนดในสัญญา  โดยควรอยู่ใน

ลักษณะทีป่ระหยัดเวลา คา่ใชจ้า่ย และคุม้ครองป้องกนัและรักษาสภาพพัสดไุดอ้ยา่งด ี

 

2. ขอบเขตของการจดัหาพสัด ุ

 แมว้่าการจัดหาจะมีความหมายที่คลา้ยคลงึกับการจัดซื้อ แต่หากจะพิจารณาจาก

ขอบเขตความรับผดิชอบจะพบวา่ การจัดหาและการจัดซือ้นัน้มสีว่นทีแ่ตกตา่งกนัอยูบ่า้ง คอื การจัดหามี

ขอบเขตความรับผดิชอบกวา้งขวางกว่า   ทัง้นี้ เพราะไดเ้พิม่ความรับผดิชอบอืน่เขา้ไปในการจัดซือ้ที่

เคยปฏบิัตกิันมากอ่น ๆ กล่าวคอื  การจัดหานัน้มเีป้าหมายเพือ่ใหไ้ดม้าดว้ยวธิกีารต่าง ๆ เชน่ การซือ้ 

การเชา่ การซอ่มของเดมิใหใ้ชไ้ด ้การผลติขึน้ใชเ้อง การเปลีย่น   การโอน การไดม้าซึง่วัสดุอปุกรณ์

ของใชต้า่ง ๆ ซึง่เป็นการใชว้ธิกีารทีก่วา้งกวา่การไดม้าซึง่   การซือ้ (Purchasing)  

   

 3. กระบวนการจดัหาพสัด ุ

 การจัดหาเป็นกิจกรรมที่ตอ้งกระทําต่อเนื่องกันเป็นกระบวนการ จากขอบเขต        

ความรับผดิชอบดังกล่าวขา้งตน้ อาจสรุปไดว้่า กระบวนการจัดหาประกอบดว้ยขัน้ตอนทีสํ่าคัญ ๆ คอื       

การวางแผนเพือ่การจัดหา การควบคุมกจิกรรมต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งในอันทีจ่ะใหไ้ดม้าซึง่สิง่ทีสํ่านักงาน

ตอ้งการใชทั้ง้หมด การควบคุมพัสดุคงเหลือ การจัดระบบส่งมอบของ การรับและตรวจรับของที ่       

สง่มอบ การดําเนนิการรักษาความปลอดภัยและดแูลสภาพของพัสดใุนคลังพัสด ุ

 การจัดหาเป็นกระบวนการทีป่ระกอบดว้ยกจิกรรมใหญ ่ๆ หลายขัน้ตอน เพราะงานดา้น

การจัดหานัน้ครอบคลุมขอบเขตความรับผดิชอบที่กวา้งขวาง การดําเนินการจัดหาพัสดุ จะบรรลุผล

สําเร็จตามวัตถุประสงคอ์ย่างมปีระสทิธภิาพหรอืไม่ ย่อมขึน้อยู่กับนโยบายการจัดซือ้ไม่ว่าจะเป็นของ

หน่วยงานใดก็จะมุ่งเนน้ที่การจัดหาพัสดุใหไ้ดคุ้ณสมบัตทิีถู่กตอ้งในปรมิาณทีถู่กตอ้ง ภายในจังหวะ

เวลาทีถู่กตอ้ง ในราคาทีถู่กตอ้ง จากแหล่งทีถู่กตอ้ง  โดยมีการนําส่งไปยังสถานทีท่ีถู่กตอ้ง ในการ

ดําเนนิการใหเ้ป็นไปตามนโยบายดังกลา่วนี ้ยอ่มเกดิปัญหาในการตคีวามคําวา่ถกูตอ้ง เพราะตา่งคนตา่ง

ก็ย่อมมคี่านิยมทีแ่ตกต่างกันออกไป การปฏบิัตใิหถู้กตอ้งจงึย่อมแตกต่างกันไปตามการตคีวาม เพื่อ

หลกีเลีย่งปัญหาดังกลา่ว เพือ่ใหง้า่ยตอ่การปฏบิตั ิ และเพือ่ใหเ้ป็นทีเ่ขา้ใจกนัโดยท่ัว ๆไป จําเป็นตอ้งมี

การกําหนดหลักการวธิปีฏบิัต ิขัน้ตอนการปฏบิัตใิหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกัน น่ันก็คอื มกีารกําหนดขึน้เป็น

กฎหรอืเป็นระเบยีบวธิปีฏบิตั ิ  
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 4. การสํารวจและกาํหนดความตอ้งการพสัด ุ

4.1 ความหมายและความสําคญัของความตอ้งการพสัด ุ

 การบรหิารงานเพือ่ใหไ้ดพั้สดทุีต่อ้งการสําหรับการดําเนนิงานในสํานักงานนัน้ 

จะตอ้งครอบคลุมขัน้ตอนตามขอบเขตของการบรหิารพัสดุ ซึง่เริม่ตัง้แต่การกําหนดแผนงาน โครงการ 

การกําหนดความตอ้งการพัสดุ การจัดหาเพื่อใหไ้ดม้าซึง่พัสดุ การแจกจ่าย ซึง่หมายรวมไปถงึการรับ 

การรักษา การจ่าย การควบคุม การจัดส่งและการขนส่ง การบํารุงรักษา จนกระท่ังการจําหน่ายพัสดุ

ออกไปจากความรับผิดชอบ ซึง่เป็นขัน้ตอนสุดทา้ยของการบริหารพัสดุหรือขัน้สุดทา้ยของวงจร      

การบรหิารพัสด ุ

 การทีจ่ะไดพั้สดเุขา้มาอยูใ่นระบบการปฏบิัตงิานของสํานักงานไดนั้น้ สิง่แรกที่

ผูบ้รหิารจะตอ้งเริม่ตน้ก็คอื ตอ้งมแีผนงานหรอืโครงการของสํานักงานทีก่ําหนดไวอ้ย่างชัดแจนเพือ่จะ

ไดพ้จิารณาว่ามคีวามตอ้งการพัสดุ เพื่อใชใ้นการบรหิารงานตามแผนและโครงการของสํานักงานนัน้

อยา่งไร ทัง้ปรมิาณ และประเภทของความตอ้งการ 

 ถงึแมก้ารกําหนดแผนงานหรอืโครงการจะไมใ่ชห่นา้ทีข่องการบรหิารงานพัสดุ

โดยตรงก็ตาม แต่เนื่องจากเมือ่มแีผนงานหรอืโครงการแลว้ ผูดํ้าเนนิงานจําเป็นจะตอ้งมพัีสดุซึง่เป็น

ปัจจัยหนึง่ในการบรหิารงาน  ดังนัน้  แผนงานหรอืโครงการจงึเป็นตัวกําหนดปรมิาณความตอ้งการพัสดุ

ทีจ่ะตอ้งใชเ้พือ่ใหภ้ารกจิหรอืงานทีรั่บผดิชอบสําเร็จลุล่วงตามเป้าหมายหรอืวัตถุประสงคท์ีก่ําหนดไว ้

โครงการหรอืงานทีเ่จา้หนา้ทีผู่เ้กีย่วขอ้งในการบรหิารพัสดจุะตอ้งทราบจากผูบ้รหิารหรอืผูว้างแผนงาน

หรือโครงการ จะตอ้งดําเนินงานใหแ้ลว้เสร็จในชว่งระยะเวลาหนึ่ง เพื่อนําไปสู่ขัน้ตอน ที ่2 ของการ

บรหิารงานพัสด ุคอื การกําหนดความตอ้งการ 

 การกําหนดความตอ้งการพัสด ุมวีัตถปุระสงคเ์พือ่ทีจ่ะหาปรมิาณพัสดทัุง้หมดที่

จะตอ้งใชใ้นระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ  ทัง้นี้  เพราะสํานักงานจําเป็นตอ้งมีการวางแผนการใชเ้งนิ

ล่วงหนา้ทัง้สิน้โดยตอ้งตระหนักถงึกฎเกณฑ์ที่สําคัญ คือ “ผลของงานที่เกดิขึน้จากการใชเ้งนินั้น    

ตอ้งเป็นไปตามเป้าหมาย” สําหรับการบรหิารพัสดุนัน้ วธิกีารกําหนดความตอ้งการพัสดุ ก็คอื วธิกีาร

ประมาณการในเชงิบรหิารพัสด ุเพือ่นําไปสูก่ารประมาณการจัดทํางบประมาณรายจ่าย โดยใชแ้ผนงาน

ในปีงบประมาณนัน้ ๆ เป็นแนวทางน่ันเอง 

4.2 ความสมัพนัธร์ะหวา่งการกาํหนดความตอ้งการกบัการควบคมุพสัด ุ

   ในการบริหารงานพัสดุ ระบบการควบคุมพัสดุเป็นเรื่องสําคัญอย่างยิ่งใน       

การปฏบิตังิาน การควบคมุแบง่ออกเป็น 2 เรือ่ง คอื 

- การควบคมุทางบญัช ี(Stock Control)  

- การควบคมุการจัดสนอง (supply control) 

ซึง่การควบคุมทัง้สองเรื่องนี้เป็นเครื่องมือในการทีจ่ะกําหนดความตอ้งการพัสดุและงบประมาณของ

สํานักงานได ้
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   วัตถุประสงคสํ์าคัญในการควบคุมพัสดุคือ ใหเ้กดิประสทิธภิาพในการปฏบิัติ

ภารกจิและการงาน ในแง่ของการบรหิารพัสดกุ็หมายความวา่ จะตอ้งมพัีสดอุยา่งเพยีงพอทัง้ในแง่ของ

รายการและปรมิาณในแตล่ะรายการ ทัง้นี ้เพือ่เป็นการขจัดปัญหาและขอ้ขัดขอ้งในการปฏบิัตงิาน ทําให ้

งานสําเร็จบรรลุวัตถุประสงคท์ีว่างไว ้ อกีประการหนึง่คอื จะตอ้งประหยัด ซึง่ก็หมายความว่า จะตอ้งมี

พัสดุเท่าทีจํ่าเป็นจรงิ ๆ เท่านัน้ ไม่มรีายการและปรมิาณมากเกนิไปจนเกนิความตอ้งการหรอืเหลอืใช ้

อันเป็นเหตใุหเ้สยีงบประมาณไปโดยไมไ่ดป้ระโยชน์ และในการทีจ่ะใหไ้ดป้รมิาณความตอ้งการทีพ่อด ี

คอื ไม่มากเกนิไปหรือไม่นอ้ยเกนิไป ก็จําเป็นตอ้งมวีธิกีารกําหนดความตอ้งการ หรือวธิกีารคํานวณ

ความตอ้งการออกมาอยา่งเหมาะสม และใกลเ้คยีงกบัจํานวนทีจํ่าเป็นจะตอ้งใชพั้สดนัุน้ ๆ ในอนาคต 

4.3 ขอ้มลูของการกาํหนดความตอ้งการ 

 แผนงานและโครงการเป็นพื้นฐานสําคัญยิ่งในการพิจารณากําหนดความ

ตอ้งการพัสดุ แผนงานต่าง ๆ จะเป็นเครื่องมือที่จําเป็นในการกําหนดขึน้ตอนและรายละเอียด และ

จดุมุง่หมายตา่ง ๆ แผนงานและโครงการจะกําหนดขัน้ตอนการปฏบิตังิานอยา่งเป็นระเบยีบ และชีใ้หเ้ห็น

ลําดับความสําคัญในการคํานวณความตอ้งการ และจัดสรรทรัพยากรใหก้ับหน่วยงาน หรือองค์การ

เพือ่ใหส้ามารถปฏบิัตงิานไดผ้ลสําเร็จตามความมุ่งหมายทีว่างไว ้เพือ่ชว่ยในการแกข้อ้ผดิพลาดต่างๆ 

หรือเพื่อใหผ้ดิพลาดนอ้ยทีส่ดุ โดยปกตแิผนแบ่งเป็น 3 ระยะ คอื แผนระยะยาว แผนระยะปานกลาง 

และแผนระยะสัน้  แผนทีนํ่ามาใชใ้นการกําหนดความตอ้งการมักจะเป็นแผนระยะปานกลาง และแผน

ระยะสัน้ เนือ่งจากเป็นแผนทีม่คีวามผดิพลาดนอ้ยทีส่ดุ 

 วธิีการควบคุมพัสดุทางบัญชเีป็นเครื่องมือสําคัญอย่างยิง่ในการเก็บขอ้มูล  

ต่าง ๆ สําหรับเป็นฐานในการประมาณการความตอ้งการพัสดุและงบประมาณในการคํานวณ           

ความตอ้งการพัสดขุัน้มลูฐานนัน้  จะตอ้งอาศัยตัวเลขในบญัชคีมุพัสดมุากมาย  รวมทัง้สถติติา่ง ๆ อนัไดแ้ก ่

 4.3.1 ยอดคงคลงั คื อ  ย อ ด พั ส ดุ ที่ เ ห ลื อ อ ยู่ ใ น วั น ที่ คํ า น ว ณ            

ความตอ้งการพัสด ุเพือ่นํามาหักออกจากความตอ้งการทีคํ่านวณไวไ้ด ้

 4.3.2 ยอดคา้งรบั คือ จํานวนพัสดุที่ยังอยู่ในระหว่างมีการจัดหาพัสดุ

จํานวนนีจ้งึเหมอืนเป็นยอดพัสดทุีย่ังเหลอือยูซ่ ึง่จะตอ้งนํามาหักออกจากความตอ้งการทีค่ดิได ้

 4.3.3 ยอดคา้งจา่ย คอื จํานวนพัสดทุีไ่มส่ามารถทีจ่ะจา่ยออกไปไดต้ามที่

เกดิความตอ้งการ จงึเป็นจํานวนทีจ่ะตอ้งเอามาผกูพันกบัความตอ้งการทีค่ดิได ้

 4.3.4 สถติคิวามตอ้งการ  ทัง้ความตอ้งการประจํา และความตอ้งการ

ครัง้คราว เพือ่นํามาคดิหาอตัราการใชส้ ิน้เปลอืง 

 4.3.5 สถติริายจา่ยจรงิ เ พื่ อ นํ า ม า ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า ห า         

ความตอ้งการทีเ่ป็นจรงิอยา่งมเีหตมุผีล 

 4.3.6 อตัราพสัดุ    เป็นสิง่สําคัญอกีอย่างหนึง่ในการกําหนดความตอ้งการ 

อตัราพัสด ุหมายถงึ จํานวนพัสดทุีห่น่วยงานหนึง่พงึม ีเพือ่ใหส้ามารถปฏบิัตงิานได ้เชน่ สํานักงานปกติ

ควรจะมเีครือ่งคอมพวิเตอรส์ว่นบคุคลใชใ้นอตัราเจา้หนา้ที ่1คนตอ่เครือ่งคอมพวิเตอร ์1 เครือ่ง เป็นตน้ 
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 เนื่องจากการคํานวณหาความตอ้งการพัสดุตอ้งใชต้ัวเลขเป็นขอ้มูล  ดังนั้น  

วธิกีารควบคมุทางบญัช ีและการจัดทําบัญชคีมุพัสด ุจงึตอ้งจัดทําขึน้อยา่งละเอยีดและเหมาะสมเพือ่ให ้

เอือ้ในการทีจ่ะนําไปใชใ้นการกําหนดความตอ้งการพัสด ุ

4.4 ประเภทของความตอ้งการพสัด ุ

 เพือ่ใหก้ารกําหนดความตอ้งการพัสดเุป็นไปอยา่งใกลเ้คยีงกับความเป็นจรงิที่

คาดวา่จะเกดิขึน้ในอนาคตมากทีส่ดุ ควรทําความเขา้ใจลักษณะของความตอ้งการพัสดทุีอ่าจเกดิขึน้ได ้

เสยีกอ่น เนือ่งจากความตอ้งการพัสดนัุน้เกดิจากมลูฐานตา่ง ๆ มากมาย เชน่ จากแผนงานหรอืโครงการ

ทีว่างเอาไว ้จากการชาํรุดสญูหายเนื่องจากการใชง้าน นอกจากนี้ยังอาจเกดิจากภารกจิอืน่ทีไ่ดรั้บมอบ

มาเป็นพเิศษ  ดังนัน้  เพือ่ใหก้ารกําหนดและคํานวณความตอ้งการพัสดเุป็นไปอยา่งถกูตอ้งใกลเ้คยีงกบั

ความเป็นจรงิมากทีส่ดุ อาจจัดแบง่ประเภทความตอ้งการพัสดอุอกเป็น 5 ประเภท คอื 

 4.4.1 ความตอ้งการข ัน้ตน้ หมายถึง ความตอ้งการพัสดุที่สํานักงาน

จําเป็นตอ้งมไีวเ้พือ่ปฏบิัตภิารกจิและหนา้ทีต่า่ง ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมายเป็นครัง้แรกหรอืยังไมเ่คยไดรั้บมา

ก่อนเลย ความตอ้งการขัน้ตน้นี้ถือว่า มีความสําคัญ และมีลําดับความเร่งด่วนสูงกว่าความตอ้งการ

ประเภทอื่น ๆ ความตอ้งการขัน้ตน้มักจะเกดิมาจากแผนงานหรือโครงการที่กําหนดไว ้ ทัง้นี้ โดยม ี    

มลูฐานและขอ้มลูการคดิคํานวณจากอัตราตา่ง ๆ เชน่ อัตราครภุัณฑ ์อัตราวัสด ุเป็นตน้  โดยท่ัวไปแลว้

ความตอ้งการขัน้ตน้เกดิจากสาเหตตุา่ง ๆ ดังนี ้

  1) การจัดตั ้งหน่วยงานใหม่ขึ้นมา ทั ้งนี้หมายรวมถึงการขยาย

หน่วยงานซึง่จําเป็นตอ้งมพัีสดไุวป้ฏบิตัภิารกจิ 

  2) การเพิ่มเตมิหรือเปลี่ยนแปลงแกไ้ขรายการและจํานวนที่ไดรั้บ

อนุมัตไิวเ้ดมิ 

  3) การกําหนดมาตรฐานพัสดุขึน้ใหม่ เชน่ ในสํานักงานซึง่กําหนดให ้

ใชเ้ครือ่งถา่ยเอกสารขนาดเล็กซึง่ไมส่ามารถยอ่หรอืขยายได ้แตต่อ่มาปรากฎวา่มคีวามจําเป็นในการใช ้

งานแตกตา่งไปจากเดมิ ซึง่ตอ้งใชเ้ครือ่งทีม่คีวามสามารถสงูขึน้ทัง้สามารถถา่ยสําเนา ยอ่และขยายได ้

กรณีเช่นนี้ ถือเป็นการกําหนดมาตรฐานใหม่ เมื่อพิจารณากําหนดความตอ้งการถือว่าเ ป็น             

ความตอ้งการขัน้ตน้ 

  4) เป็นความตอ้งการทีก่ําหนดขึน้สําหรับสํานักงานทีย่ังไมม่อีัตราพัสดุ

กําหนดเอาไวแ้ละมคีวามจําเป็นตอ้งใชพั้สด ุ

 4.4.2 ความตอ้งการทดแทน  หมายถงึ ความตอ้งการที่จะนํามาชดเชย

ครภุัณฑห์รอืวัสดทุีสํ่านักงานเคยไดรั้บไปแลว้ สาเหตทุีต่อ้งมานําชดเชยหรอืทดแทนเนือ่งมาจาก 

  1) การใชห้มดเปลอืงไป การชํารดุ การสกึหรอในการใชง้านและหมาย

รวมถงึการเสยีหายในกรณีอืน่ ๆ ดว้ย 

  2) การสญูหาย การถูกทอดทิง้ การถกูทําลาย หมายรวมไปถงึการถูก

โจรกรรมดว้ย 
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  3) เพือ่ใหม้กีารเพิม่เตมิพัสดุใหเ้ต็มตามจํานวนทีจ่ะตอ้งสะสมไวเ้พื่อ

จา่ยใหก้บัหน่วยงานทีจํ่าเป็นตอ้งใช ้กลา่วอยา่งงา่ย ๆ คอื เพือ่ใหก้ารจัดสนองเป็นไปอยา่งตอ่เนื่องและ

ทันเวลา 

 4.4.3 ความตอ้งการสํารอง หมายถงึ ความตอ้งการพัสดุทีค่ดิเผื่อเอาไว ้

เพื่อใหง้านการจัดสนองหรอืงานซอ่มบํารุงเป็นไปอย่างต่อเนื่องสมํ่าเสมอ ไม่ใหเ้กดิพัสดุขาดมอื และ

เป็นจํานวนความตอ้งการที่มใิช่เพื่อแกปั้ญหาหรือขอ้ผดิพลาดต่าง ๆ อันจะเกดิขึน้ไดใ้นกรณีต่าง ๆ 

ความตอ้งการสํารวจหากเป็นครุภัฑอ์าจเรียกว่า พัสดุสะสมสํารอง ถา้เป็นวัสดุอาจเรียกว่า พัสดุระดับ

ปลอดภัย 

 4.4.4 ความตอ้งการชดเชยเวลาในการจดัหา คอื ปรมิาณพัสดุทีต่อ้งการมี

ไวค้งคลังเพือ่ชดเชยกับจํานวนทีจ่ะขาดไปอันเนื่องมาจากความสิน้เปลอืง ชํารุด สญูหาย ในขณะทีร่อ

การดําเนินการจัดหาอยู่ ทัง้นี้ เพื่อมิใหเ้กดิการขาดมือ ซึ่งทําใหเ้กดิความล่าชา้เสียหายต่อการ

ปฏบิตังิานเวลาทีเ่สยีไปในการจัดหาจะประกอบดว้ย 

  1) เวลาทีเ่สยีไปในการดําเนนิการทางธรุการ 

  2) เวลาทีใ่ชใ้นการผลติพัสด ุ

  3) เวลาทีใ่ชใ้นการสง่มอบพัสด ุ

4.5 การแบง่ประเภทพสัดเุพือ่กาํหนดความตอ้งการ 

 เพี่อใหก้ารกําหนดความตอ้งการเป็นไปอย่างถูกตอ้งและเป็นจรงิมากที่สุด   

การกําหนดความตอ้งการพัสดแุตล่ะประเภทยอ่มมวีธิกีารคํานวณความตอ้งการแตกตา่งกนัออกไปทัง้ใน

วธิกีาร ตลอดจนการหาขอ้มลูและการเก็บสถติ ิแตทั่ง้นีก้็ข ึน้อยูก่บัการพจิารณาพัสดนัุน้ประกอบดว้ย เชน่ 

ความตอ้งการของพัสดุ มูลค่าของพัสดุ ความสิ้นเปลือง ความคงทน โดยจะตอ้งคํานึงว่าพัสด ุ         

นัน้ ๆ ควรจะคดิคํานวณและพจิารณากนัแคไ่หนเพยีงใดจงึจะถกูตอ้งเหมาะสม  ดังนัน้ ในการคดิคํานวณ

และพจิารณาความตอ้งการพัสด ุจงึแบง่ประเภทพัสดอุอกไปตามแนวคดิตา่ง ๆ กนั ไดด้ังนี ้

4.5.1 การแบง่พสัดตุามลกัษณะการใชง้าน 

 1) ครภุัณฑ ์

 2) วัสด ุ

  - วัสดุค่าความตอ้งการคงที่ ไดแ้ก่ วัสดุที่มีจํานวนการใช ้

สิน้เปลอืงสมํา่เสมอหรอือาจกําหนดกฎเกณฑใ์นการใชใ้หค้งทีไ่ด ้ เชน่ เครือ่งเขยีน แบบพมิพ ์กระดาษ

ชาํระ เป็นตน้ 

  - วัสดุค่าความตอ้งการไม่คงที่ ไดแ้ก่ วัสดุที่ไม่สามารถ

กําหนดการใชห้รอืความสิน้เปลอืงใหแ้น่นอนได ้ความสิน้เปลอืงจะเป็นไป่ตามอายแุละสภาพการใชง้าน จํานวน

ในการใชไ้มส่มํา่เสมอ วัสดพุวกนี้ ไดแ้ก ่ชิน้สว่นซอ่มครภุัณฑท์ีเ่กดิ   การชํารดุเสยีหาย และเราตอ้งคดิ

ความตอ้งการมาทดแทนหรอืเปลีย่นแทนเพือ่ใหค้รภุัณฑใ์ชง้านไดต้อ่ไป 

4.5.2 การแบง่ตามความสําคญัของพสัด ุ

 พัสดุที่นํามาใชห้รือเพื่อปฏบิัตภิารกจิหรือหนา้ที่ย่อมมีลักษณะและ

ความสําคัญต่างกันออกไป ดังนัน้ ในการกําหนดความตอ้งการ หรอืในการพจิารณาจํานวนก็จะคดิและ
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พจิารณาในลักษณะที่แตกต่างกันออกไปตามความสําคัญของพัสดุ จากความสําคัญของพัสดุที่ไม่

เหมอืนกนันีจ้งึแบง่ประเภทพัสดอุอกไปตามความสําคัญ คอื 

 1) พัสดรุายการสําคัญ หรอืพัสดหุลัก (Principal items) สว่นมากเป็น

พัสดุสําเร็จรูปเป็นพัสดุที่มีความสําคัญอย่างมาก ซึง่จะตอ้งมีการพิจารณาวิเคราะห์ ตรวจสอบใน

รายละเอยีดและปัจจัยทัง้หลายทีม่ผีลตอ่ความตอ้งการและการจัดงานพัสด ุนอกจากนี้แลว้พัสดปุระเภท

ทีจ่ะตอ้งใชง้บประมาณในการจัดหาเป็นจํานวนมาก พัสดุพวกนี้จํานวนรายการจะไมม่ากนัน้ แต่จํานวน

เงนิงบประมาณทีจ่ะใชม้าก เชน่ ยานพาหนะ เป็นตน้ 

 2) พัสดรุายการรองหลัก (major secondary items) ลักษณะของ

พัสดุประเภทนี้คลา้ยกับพัสดุรายการสําคัญ เพยีงแต่มคีวามสําคัญนอ้ยกว่า จํานวน รายการ และความ

ตอ้งการงบประมาณไมม่ากเทา่ เป็นพัสดทุีต่อ้งใชง้านทัวไป เชน่ โตะ๊ เกา้อี ้เครือ่งคํานวณไฟฟ้า เป็นตน้ 

ลักษณะสําคัญของพัสดุรายการสําคัญและพัสดุรายการรองหลักอาจ

พจิารณาและคัดเลอืกโดยถอืหลักเกณฑด์ังตอ่ไปนี ้

- เป็นพัสดทุีม่คีวามจําเป็นในการปฏบิตัภิารกจิ 

- มมีลูคา่เป็นเงนิสงู 

- การจัดหาและการผลติยุง่ยากซบัซอ้น 

- เป็นพัสดรุายการทีข่าดแคลนหายาก 

3) พัสดรุายการรองยอ่ย (minor secondary items) ไดแ้กพั่สดทุีม่ี

ความสําคัญนอ้ยไม่ไดจั้ดไวเ้ป็นพัสดุรายการหลักหรือพัสดุรายการรองหลัก  โดยทั่วไปแลว้พัสดุ

ประเภทนีม้ักจะใชเ้วลาลว่งหนา้ในการจัดหาสัน้ มลูคา่ตํา่ และจัดหางา่ย เชน่ กระดาษ เป็นตน้ 

4) ชิน้สว่นซอ่ม (repair parts) คอื สว่นประกอบ ทีจํ่าเป็นตอ้งมไีว ้

เพือ่การซอ่มบํารงุ พัสดปุระเภทนีจ้ะมรีายการและจํานวนมาก มมีลูคา่ตํา่และใชง้บประมาณรวมไมม่ากนัก  

4.5.3 การแบง่ประเภทพสัดตุามมลูคา่ 

 แนวความคิดที่สําคัญอย่างหนึ่งในการจัดงานพัสดุ ก็คือหลักการ

ประหยัดทีว่่าคา่ใชจ้่ายในการจัดงานจะตอ้งคุม้กับผลงานทีไ่ดรั้บ ดังนัน้ จงึตอ้งมกีารแยกประเภทพัสดุ

ออกไปตามมูลค่า ทัง้นี้ เพื่อเป็นขอ้พจิารณาในการคดิและพจิารณาจํานวนความตอ้งการของพัสด ุ    

แต่ละกลุ่มว่ากลุ่มใดควรพจิารณาอย่างละเอยีดใชข้อ้มูลมาก กลุ่มใดจะพจิารณาอย่างธรรมดาไม่ตอ้ง

ละเอยีดมากนัก เพราะเสยีเวลาเนื่องจากมูลค่าตํ่าโดยหลักการทีว่่าดังกล่าวจงึแบง่พัสดุไปตามมูลค่าได ้

ดังนี ้

 1) พัสดมุลูคา่ตํา่ คอื พัสดสํุาเร็จรปูหรอืชิน้สว่นซอ่ม ซึง่มคีวาม

ตอ้งการพัสดุคิดเป็นจํานวนเงินในการจ่ายต่อปีตํ่ามาก พัสดุประเภทนี้มีการจัดงานอย่างคร่าว ๆ 

เนือ่งจากพัสดปุระเภทนีส้ว่นใหญม่ักจะเป็นพัสดรุายการรองยอ่ยและขิน้สว่นซอ่มและเมือ่คดิเป็นเงนิแลว้

ก็เป็นเพยีงสว่นนอ้ยของจํานวนเงนิคา่พัสดทัุง้หมด การดําเนนิงานตอ่พัสดกุลุม่นี้ จงึจัดเป็นกลุม่ซึง่เป็น

การประหยัดเวลา 

 2) พัสดมุลูคา่ปานกลาง คอื พัสดุสําเร็จรูปหรอืชิน้สว่นซอ่มซึง่เมือ่คดิ

ความตอ้งการคดิเป็นเงนิในการจา่ยตอ่ปีไมม่ากนัก การจัดงานพัสดปุระเภทนี้เขม้งวดกวา่ประเภทมลูคา่
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ตํา่ แตก่็ไมล่ะเอยีดลกึซึง้มากนัก้ แมว้า่พัสดปุระเภทนี้บางรายการอาจคัดเลอืกโดยนํามาพจิารณาอยา่ง

ละเอยีดมากขึน้ก็จรงิ แตส่ว่นมากก็เป็นการวเิคราะหต์รวจสอบความจําเป็นเทา่นัน้ 

 3) พัสดมุลูคา่สงู คือ พัสดุสําเร็จรูปหรือชิน้ส่วนซ่อมซึง่ความ

ตอ้งการคดิเป็นเงนิในการจา่ยตอ่ปีสงูพอสมควร การคดิความตอ้งการพัสดมุลูคา่สงูจะตอ้งวเิคราะห ์และ

ตรวจสอบอย่างละเอยีดและสมบูรณ์ทัง้หมด การจัดดําเนนิงานต่อพัสดุประเภทนี้จะตอ้งวเิคราะหแ์ละ

ประเมนิค่าตัวเลขทุกตัวอย่างละเอยีดถีถ่ว้น พัสดุมูลค่าสงูจะมรีายการและจํานวนไม่มากนักแต่เมือ่คดิ

เป็นจํานวนเงนิแลว้จะตอ้งใชเ้งนิมากตอ่พัสดทัุง้สิน้ 

 4) พัสดมุลูคา่สงูมาก คือ  พัสดุสําเ ร็จรูปหรือชิ้นส่วนซ่อมที่ได ้

คัดเลอืกไว ้การคัดเลอืกรายการพัสดมุูลค่าสงูมากนัน้ขึน้อยู่กับความสําคัญและมลูคา่เป็นเงนิในการใช ้

จ่ายต่อปีสงูมาก พัสดุประเภทนี้จะตอ้งมกีารควบคุมวเิคราะหแ์ละตรวจสอบอย่างเขม้งวด ละเอยีดเป็น

พเิศษ เจา้หนา้ที่วเิคราะหจ์ะตอ้งมีเวลาพจิารณาเพียงพอ ตอ้งมีความเชีย่วชาญและมีวจิารณญาณ

เฉพาะเรือ่งอยา่งมาก 

 

 5. การวางแผนพสัด ุ

  5.1 การจดัเตรยีมขอ้มลูเพือ่การจดัหาพสัด ุ

   เมื่อฝ่ายพัสดุไดรั้บใบขอใหจั้ดหาจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่ตอ้งการใชพั้สด ุ  

ฝ่ายพัสดจุะตอ้งลงทะเบยีนรับใบขอดังกลา่วในสมดุทะเบยีนรับเขา้  ซึง่จะมปีระโยชนสํ์าหรับการตดิตาม

เรือ่งต่าง ๆ ว่ไดดํ้าเนนิการจัดหาไปถงึขัน้ตอนใดแลว้ บางครัง้อาจมกีารรวมใบขอใหจ้ดหาหลาย ๆ ใบ 

เพื่อดําเนินการจัดหาเป็นเรื่องเดียวกันก็ได ้อย่างไรควรระวังไม่ใหเ้กดิปัญหาเกีย่วกับเรื่องเอกสาร

หลักฐานทีจ่ะตอ้งใชใ้นการทําสญัญาและเบกิจา่ยเงนิ 

เมื่อไดท้ราบความตอ้งการของหน่วยงานต่าง ๆ แลว้ ก่อนที่จะจัดหาจะตอ้ง

รวบรวมขอ้มูลต่าง ๆ ใหพ้รอ้มอยู่เสมอ เพื่อใหส้ามารถดําเนินการไดอ้ย่างรวดเร็วและมปีระสทิธภิาพ 

ขอ้มลูทีค่วรจัดเตรยีมไว ้ไดแ้ก ่

5.1.1 บญัชรีายชือ่ผูข้ายและผูร้บัจา้ง    

 เป็นขอ้มลูเกีย่วกับชือ่ผูข้ายและผูรั้บจา้ง สถานทีต่ัง้กจิการ หมายเลข

โทรศัพท ์บคุคลทีจ่ะตดิตอ่ไดส้ะดวก ชนดิพัสดทุีข่ายและรับจา้งทํา ขอ้มลูนี้จะตอ้งทันสมัยอยูเ่สมอและ

ควรมีจํานวนมากเพื่อประโยชน์ในการตดิต่อขอใหเ้สนอราคาจะไดม้ีการแข่งขันกันมาก ซึง่จะทําให ้

สํานักงานสามารถซือ้และจา้งในราคาทีย่ตุธิรรมได ้

5.1.2 บญัชรีายชือ่ผูท้ ิง้งาน 

 ซึง่สามารถตรวจสอบไดจ้ากเว็บไซค ์www.gprocurement.go.th   

ของกรมบญัชกีลาง 

   5.1.3 ทะเบยีนคมุพสัด ุ

 เป็นขอ้มลูเกีย่วกบัพัสดทุีเ่คยจัดซือ้ในอดตี ซึง่จะเป็นประโยชน์ตอ่การ

ตัดสนิใจของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในการดําเนินการจัดซือ้จัดจา้ง เพราะโดยท่ัว ๆ ไป หากพัสดุที่จะจัดซือ้มี

จํานวนและระยะเวลาใกลเ้คยีงกับการจัดซือ้ทีผ่่านมา ราคาของพัสดทุีจ่ะซือ้ครัง้นี้ควรใกลเ้คยีงกับครัง้

กอ่น ถา้ปัจจัยตา่ง ๆ ไมเ่ปลีย่นแปลง 
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5.1.4 บญัชรีาคามาตรฐานของพสัด ุ

 เพือ่ใหห้น่วยงานตา่ง ๆ ของสว่นราชการซือ้วัสดแุละครภุัณฑใ์นราคาที่

ไมแ่ตกตา่งกนัมากนัน้  โดยสํานักงบประมาณไดก้ําหนดราคามาตรฐานของครภุัณฑข์ึน้ และเวยีนแจง้ให ้

สว่นราชการทราบ   ดังนัน้ จงึเป็นหนา้ทีข่องฝ่ายพัสดุทีจ่ะตอ้งคอยรวบรวมบัญชรีาคามาตรฐานของ

พัสดทุีทั่นสมัยทีส่ดุ เพือ่เป็นขอ้มลูประกอบการพจิารณาตัดสนิใจ โดยการจัดซือ้หรอืจา้งจะตอ้งมรีาคา

ไมเ่กนิราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ (ถา้ม)ี 

5.1.5 แบบมาตรฐานของอาคารและครภุณัฑ ์

 เพื่อใหก้ารจัดหาพัสดุของส่วนราชการเป็นไปอย่างประหยัดและได ้

ประโยชน์ใชส้อยมากที่สุด สํานักงบประมาณจงึไดก้ําหนดแบบมาตรฐานของอาคารและครุภัณฑไ์ว ้

อาคารทีม่แีบบมาตรฐานไดแ้กบ่า้นพักขา้ราชการ สว่นครภุัฑท์ีม่แีบบมาตรฐาน ไดแ้ก ่ครภุัณฑสํ์านักงาน

ตา่ง ๆ เชน่ โต๊ะทํางาน โต๊ะพมิพด์ดี เกา้อีน่ั้งไม ้ตูเ้ก็บเอกสาร ฯ แบบมาตรฐานของครุภัณฑโ์ดยทั่วไป

มักจะเป็นแบบเรยีบ ๆ  มั่นคง แข็งแรง ใชว้ัสดแุละแรงงานทีห่าไดภ้ายในประเทศ 

5.1.6 คูม่อืผูซ้ ือ้ 

 เป็นขอ้มูลที่สํานักงานมาตรฐานผลติภัณฑ์อุตสาหกรรม กระทรวง

อตุสาหกรรม จะจัดทําขึน้ปีละ 1 ครัง้ เพือ่ใชป้ระกอบการจัดซือ้ของหน่วยงานตา่ง ๆ นอกจากนี้ยังจะมี

ใบแทรกคู่มอืผูซ้ ือ้ระบุรายชือ่มาตรฐานผลติภัณฑพั์สดุอุตสาหกรรมทีป่ระกาศกําหนดใหม่ และบัญชี

รายชือ่ผลติภัณฑร์ายใหมท่ีไ่ดผ้า่นการพจิารณาแลว้  

5.1.7 คณุลกัษณะเฉพาะของพสัด ุ

 จะตอ้งกําหนดตามคูม่อืผูซ้ ือ้ นอกจากนี้สํานักงบประมาณยังไดก้ําหนด

คณุลักษณะเฉพาะของพัสดบุางรายการไว ้เชน่ เครือ่งถา่ยเอกสาร  ตูเ้หล็กเก็บเอกสาร เป็นตน้ 

 พัสดรุายการใดทีไ่มไ่ดม้กีารกําหนดคณุลักษณะเฉพาะไว ้หนว่ยงาน

ทีต่อ้งการใชจ้ะตอ้งสง่คณุลกัษณะเฉพาะของพสัดใุหฝ่้ายพสัด ุเพือ่ดําเนนิการจดัหาใหต้รงกบั

ความตอ้งการตอ่ไป  ทัง้นี้ การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะจะตอ้งเอือ้ใหผู้ผ้ลติหรอืผูข้ายพัสดุทีผ่ลติใน

ประเทศไทยหรอืกจิการรับจา้งของคนไทย สามารถเขา้แขง่ขนัในการเสนอราคาตอ่ทางราชการดว้ย 

  5.2.  ขอ้พจิารณาในการเตรยีมการจดัหาพสัด ุ

 ในการดําเนินการจัดหาพัสดุ การซื้อและการจา้ง เป็นวธิีการที่สําคัญที่สุด 

เพราะโดยทั่วไปแลว้ในการจัดหาพัสดุใหม่ ซึง่จะตอ้งใชเ้งนิจํานวนมากกว่าวธิีอื่น ๆ โดยเฉพาะใน

หน่วยงานของทางราชการนัน้ จะตอ้งระมัดระวังการใชเ้งนิงบประมาณแผน่ดนิเป็นอยา่งมาก เพือ่ป้องกนั

การสิน้เปลอืงโดยไมจํ่าเป็นอันอาจมสีาเหตุมาจากการซือ้การจา้งทีม่ขีอ้บกพร่อง พัสดุทีไ่ดม้าจากการ

ซือ้และการจา้งใชป้ระโยชน์สําหรับงานไดน้อ้ยหรือไม่มปีระโยชน์เลย หรือเป็นพัสดุทีม่ีคุณภาพไม่ด ี

ก่อนดําเนินการซือ้หรือจา้ง เจา้หนา้ที่ควรตอ้งพจิารณาถงึคุณสมบัตขิองผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง รวมทัง้

ประโยชน์และคุณภาพของพัสดุทีจ่ะจัดหานัน้ ๆ ดว้ย เพื่อใหแ้น่ใจในการจัดหาในแง่ของคุณสมบัตทิี่

ถูกตอ้ง จํานวนทีถู่กตอ้ง ราคาทีถู่กตอ้งเหมาะสมของพัสดุทีจ่ะจัดหาการจัดส่งในเวลาและสถานทีท่ี่

ตอ้งการ และบรกิารทีผู่ข้ายหรอืผูรั้บจา้งจะมใีห ้ดังนัน้ เจา้หนา้ทีพั่สดุนอกจากจะตอ้งคํานงึถงึระเบยีบ

แลว้ ยังตอ้งคํานงึถงึขอ้พจิารณาตา่ง  ๆ ดังรายละเอยีดตอ่ไปนี ้
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 5.2.1 ประโยชนท์ีจ่ะไดร้บัจากพสัดทุ ีจ่ดัหา 

  เป็นขอ้ทีม่คีวามสําคัญมาก เพราะมพัีสดจํุานวนมากทีจั่ดหามาแลว้ใช ้

งานนอ้ย เนื่องจากบางหน่วยงานไม่ใคร่ครวญว่าจะใชง้านชั่วครวหรอืถาวรตลอดไป เมือ่นํามาใชง้าน

ชัว่คราวก็หมดความจําเป็นทีจ่ะใชต้่อไป หรอืใชง้านเพยีงปีละครัง้ สองครัง้  ซึง่หากมคีวามจําเป็นเป็น

ครัง้คราวน่าจัดหาโดยวธิอีืน่ ๆ เชน่ เชา่ เป็นตน้ นอกจากนี้ พัสดบุางรายการมจํีานวนนอ้ย แตม่มีลูคา่สงู

และมผีลกระทบตอ่ความสําเร็จของสํานักงานมาก ซึง่พัสดพุวกนีต้อ้งไดรั้บการดแูลเป็นพเิศษ 

 5.2.2 ความยุง่ยากเกีย่วกบัเทคนคิในการใชพ้สัดนุ ัน้ 

  เป็นเรื่องทีม่ผีลกระทบต่อความสามารถในการใชพั้สดุ ก่อนจะจัดหา

ตอ้งคํานงึว่าพัสดุทีไ่ดม้านัน้มบีคุคลากรในสํานักงานสามารถใชเ้ป็นหรอืไม่ ถา้ไม่มใีครสามารถใชเ้ป็น

และตอ้งทําการอบรม มบีุคลากรทีส่ามารถเขา้รับการอบรมใหม้ีความรูไ้ดห้รือไม่ หากไม่สามารถหา

บคุคลากรทีจ่ะรับผดิชอบก็จะไมเ่ป็นประโยชน ์ 

 5.2.3 การเตรยีมการและวางแผนเกีย่วกบังบประมาณคา่พสัด ุ

  การบํารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ในการจัดหาพัสดุ จะตอ้งมีการ

ตรวจสอบกอ่นวา่ มเีงนิงบประมาณพรอ้ทีจ่ะจา่ยเป็นคา่พัสด ุและในการจัดซือ้พัสดบุางประเภททีม่กีลไก

ซับซอ้นและราคาแพง เมือ่จัดซือ้มาแลว้ใชง้านระยะหนึ่งเกดิชํารุดขัดขอ้ง ตอ้งซ่อมแซมโดยเปลีย่น

ชิน้สว่นอะไหลซ่ึง่มรีาคาแพงมาก หากไมเ่ตรยีมการไวล้ว่งหนา้เมือ่พัสดนัุน้ขํารดุไมม่งีบประมาณซอ่ม ก็

ตอ้งทิง้ไวเ้พราะใชง้านไมไ่ด ้เมือ่เก็บไวน้าน ๆ ก็จะเสือ่มสภาพใชง้านไมไ่ดอ้กีตอ่ไป 

 5.2.4 อายกุารใชง้านพสัด ุ

  พัสดบุางชนดิมอีายกุารใชง้านสัน้ เนื่องจากเสือ่มสภาพเร็วหรอืลา้สมัย

เร็วมาก หากซื้อมาราคาแพงและมีค่าใชจ้่ายในการบํารุงรักษาสูง เสือมสภาพและลา้สมัยก็จะเกดิ

ประโยชนต์อ่งานนอ้ย   

 5.2.5 ระยะเวลาในการซือ้และการจา้ง  

  ตอ้งพจิารณาว่าสามารถสนองความตอ้งการไดทั้นเวลาทีต่อ้งการใช ้

หรอืไม่ งานทีเ่ป็นโครงการรบีด่วน มคีวามตอ้งการใชพั้สดุในชว่งเวลากําหนดไวร้ะยะหนึง่เทา่นัน้ พัสดุ

บางประเภทจะตอ้งใชเ้วลาในการดําเนินการซื้อ หรือการจา้ง เช่นอาจตอ้งสั่งซื้อจากต่างประเทศ 

บางครัง้พัสดทุีส่ัง่ซือ้ยังไมไ่ดม้า จําเป็นตอ้งเชา่หรอืจา้งเหมาบรกิารไปกอ่น แตเ่มือ่ไดพั้สดทุีส่ัง่ซือ้แลว้

ปรากฎวา่หมดความจําเป็นตอ้งใชแ้ลว้ และพัสดุนัน้ก็ไมจํ่าเป็นตอ้งใชต้อ่ไป ทําใหเ้กดิสิน้เปลอืงอย่าง

มาก 

 5.2.6 ความจําเป็นและความตอ้งการอืน่ ๆ 

  หลักจากไดพั้สดุมาแลว้ มพัีสดุบางประเภท เชน่ เครือ่งคอมพวิเตอร ์

ซึง่มีการเปลียนแปลงระบบต่าง ๆ อยู่เสมอ ทําใหล้า้สมัยเร็ว เมื่อจัดหามาแลว้ตอ้งซื้อวัสดุเครื่อง

ประกอบอย่างอืน่ ๆ อยู่เสมอ เมือ่ใชใ้นรายะหนึง่ปรากฎว่าชิน้สว่นประกอบหายากเพราะระบบรูปแบบ  

เปลี่ยนไป จําเป็นตอ้งซื้อชิน้ส่วนสําคัญมาเปลี่ยนตอ้งใชง้บประมาณมาก เกนิความสามารถของ

หน่วยงานจะจัดหางบประมาณ ดังนั้น  ควรพจิารณาหาอุปกรณ์อย่างอืน่ที่เป็นอุปกรณ์ที่มีวธิีใชแ้บบ

สามัญ ท่ัว ๆ ไป และใชไ้ดเ้วลานานกวา่ เป็นตน้ 
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5.3   ขอ้พจิารณาเกีย่วกบัคณุสมบตัขิองผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง 

       ขอ้พจิารณาทีส่ําคญั ๆ ไดแ้ก ่

 5.3.1  พสัดตุามสญัญาดาํเนนิไปไดด้ว้ยด ี

  ผูข้ายหรอืผูรั้บจา้งไมม่กีารหยดุชะงัดเพราะปัญหาการเงนิ สํานักงานก็

ย่อมไดรั้บพัสดุทีม่คีุณภาพและปรมิาณทีถู่กตอ้ง ณ สถานทีแ่ละเวลาทีถู่กตอ้งดว้ย นอกจากนี้ยังอาจ

ไดรั้บบริการอื่น ๆ ที่ดีอีก เช่น บริการดา้นการบํารุงรักษาในภายหลังรวมตลอดถึงประโยชน์ดา้น

ระยะเวลาชาํระเงนิทีน่านกวา่ผูอ้ืน่ 

 5.3.2 ความสามารถหรอืกาํลงัผลติ 

  เป็นปัจจัยสําคัญอกีประการหนึง่ทีจ่ะทําใหผู้ข้ายหรอืผูรั้บจา้งสามารถ

สนองความตอ้งการของสํานักงานไดเ้ป็นอยา่งด ีในทํานองเดยีวกับฐานะการเงนิและเป็นปัจจัยทีค่วบคู่

กบัฐานะการเงนิดว้ย 

 5.3.3 ความยตุธิรรม 

  โดยเฉพาะอย่างยิง่ในการเสนอราคา เพราะราคาทีผู่ข้ายหรอืผูรั้บจา้ง

เสนอนัน้ควรจะตอ้งอยู่ในระดับของการแขง่ขัน คอืไม่สงูเกนิไปจนกอ่ใหเ้กดิปัญหาดา้นการเงนิสําหรับ

สํานักงาน และตอ้งไม่ตํ่าเกนิไปจนทําใหเ้ป็นปัญหาแก่ตนเองเพราะไม่คุม้ทุนและไม่ไดก้ําไรพอทีจ่ะ

ดําเนนิกจิการตอ่ไปได ้

 5.3.4 ความซือ่สตัยส์จุรติ 

  เป็นปัจจัยทีทํ่าใหผู้ส้ัง่ซือ้หรอืผูส้ัง่จา้งมั่นใจไดว้า่การซือ้ขายหรอื  การ

จา้งจะเป็นไปตามขอ้ผกูพันหรอืขอ้ตกลงทีทํ่ากันไว ้และยังทําใหม้ั่นใจไดว้า่ราคาทีเ่สนอมานัน้ยตุธิรรม

เหมาะสม 

 5.3.5 บรกิารทีเ่สนอให ้

  เป็นคณุลักษณะเฉพาะทีจํ่าเป็นสําหรับการจัดหาพัสดบุางประเภท เชน่ 

การบํารงุรักษา การประกนัคณุภาพ การใหบ้รกิารแนะนําดา้นการใช ้ เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 29

บทที ่4 
กระบวนการจดัหาพสัด ุ

   

  กระบวนการจัดหาพัสดุนี้  เป็นกระบวนการจัดหาเพื่อใหไ้ดพั้สดุมาใชใ้นราชการ ซึง่

ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ไดก้ําหนดประเภทของ 

การจัดหาพัสดไุว ้ดังนี ้

  1. การจัดทําเอง 

  2. การซือ้ 

  3. การจา้ง 

  4. การจา้งทีป่รกึษา 

  5. การจา้งออกแบบและควบคมุงาน 

  6. การแลกเปลีย่น 

  7. การเชา่ 

 1. กระบวนการจดัหาพสัด ุ

  1.1 การจดัทาํเอง  

  การจัดทําเอง เป็นเรื่องทีใ่ชทั้ง้กรณีส่วนราชการนัน้มอํีานาจหนา้ทีใ่นการจัดทําพัสดุ

โดยตรง หรอืกรณีทีม่กีารมอบหมายใหม้กีารจัดทําพัสดุโดยเจา้หนา้ทีข่องทางราชการนอกเหนือจาก

หนา้ทีป่กตปิระจําดว้ย 

  ในหลักการทีจ่ะพจิารณาว่าการจัดหาพัสดุกรณีใดควรจะทําในลักษณะของการจัดทํา

เองนัน้ ควรพจิาณราจากอํานาจหนา้ที ่ความพรอ้มของบุคคลากร และหลักความคุม้ค่า โดยจะตอ้งม ี

การกํากบัดแูลใหก้ารจัดทําเองมผีลสําเร็จตามวัตถปุระสงคท์ีก่ําหนด 

  ส่วนในทางระเบียบพัสดุฯ กําหนดแนวทางปฏบิัตไิวเ้พียงว่า กรณีที่มีการจัดทําเอง      

ใหห้ัวหนา้สว่นราชการแตง่ตัง้ผูค้วบคมุรับผดิชอบในการจัดทําเอง และแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจ    การ

ปฏบิัตงิาน โดยมคีณุสมบัตแิละหนา้ทีเ่ชน่เดีย่วกบัคณะกรรมการตรวจการจา้ง (ในเรือ่งของวธิกีารจา้งที่

จะกลา่วถงึตอ่ไป) เวน้แตส่ว่นราชการทีก่ําหนดใหม้เีจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบโดยเฉพาะอยูแ่ลว้ 

1.2 การซือ้ และ  

1.3  การจา้ง 

   การซือ้   หมายความว่า การซือ้พัสดุทุกชนิดทัง้ที่มีการตดิตัง้ทดลองและบรกิารที่

เกีย่วเนือ่งอืน่ ๆ แตไ่มร่วมถงึการจัดหาพัสดใุนลักษณะของการจา้ง 

 การจา้ง   ในที่นี้ ใหห้มายความรวมถงึ การจา้งทําของ และการรับขนตามประมวล 

กฎหมายแพ่งและพาณิชย ์และการจา้งเหมาบรกิาร  แต่ไม่รวมถงึการจา้งลูกจา้งของสว่นราชการตาม

ระเบยีบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดนิทางไปราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยคา่ใชจ้่ายในการ
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เดนิทางไปราชการ การจา้งทีป่รกึษา การจา้งออกแบบและควบคมุงานและการจา้งแรงงานตามประมวล

กฎหมายแพง่และพาณชิย ์

การซือ้ หรอืการจา้ง มวีธิกีารดําเนนิการจําแนกเป็น 5 วธิ ีดังนี ้

1. การซือ้หรือการจา้งโดยวธิีตกลงราคา ไดแ้ก่ การซือ้หรือการจา้งครัง้หนึ่ง ซึง่มี

ราคาไมเ่กนิ 100,000 บาท 

2. การซือ้หรกืารจา้งโดยวธิสีอบราคา ไดแ้ก ่การซือ้หรอืการจา้งครัง้หนึง่ ซึง่มรีาคา

เกนิ 100,000 บาท แตไ่มเ่กนิ 2,000,000 บาท 

3. การซือ้หรือการจา้งโดยวธิปีระกวดราคา ไดแ้ก่การซือ้หรือการจา้งครัง้หนึ่งซึง่มี

ราคาเกนิ 2,000,000 บาท 

4. การซือ้หรอืการจา้งโดยวธิพีเิศษ ไดแ้ก ่การซือ้หรอืการจา้งครัง้หนึง่ ซึง่มรีาคาเกนิ 

100,000 บาท และมเีหตผุลความจําเป็นในกรณีหนึง่กรณีใดตามทีร่ะเบยีบกําหนด

ไว ้ซึง่จะไดก้ลา่วในรายละเอยีดในเรือ่งนีโ้ดยตรงตอ่ไป 

5. การซือ้หรอืการจา้งโดยวธิกีรณีพเิศษ ไดแ้ก ่ การซือ้หรอืการจา้งจากสว่นราชการ 

หน่วยงานของรัฐ ซึง่เป็นผูผ้ลติหรอืทํางานจา้งนัน้เอง และนายกรัฐมนตรอีนุมัตใิห ้

ซิอ้หรอืจา้ง หรอืมกีฎหมาย มตคิณะรัฐมนตรกีําหนดใหซ้ือ้หรอืจา้ง และกรณีนี้ให ้

รวมถงึหน่วยงานอืน่ทีม่ใิชห่น่วยงานของรัฐดว้ย 

1.4 การจา้งทีป่รกึษา 

การจา้งทีป่รกึษา หมายความว่า การจา้งบรกิารจากทีป่รกึษา แต่ไม่รวมถงึการจา้ง

ออกแบบและควบคมุงานกอ่สรา้งอาคารดว้ยเงนิงบประมาณ 

ทีป่รกึษา หมายความว่า  บุคคลธรรมดาหรือนิตบิุคคลทีป่ระกอบธุรกจิ หรือสามารถ

ใหบ้รกิารเป็นทีป่รกึษาทางวศิวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร ์หรอืสาขาอืน่ รวมทัง้ใหบ้รกิารดา้น

ศกึษา สํารวจ ออกแบบและควบคุม และการวจัิย แต่ไม่รวมถงึการใหบ้รกิารออกแบบและควบคุมงาน

กอ่สรา้งอาคารดว้ยเงนิงบประมาณ 

การจา้งทีป่รกึษา แบง่วธิกีารดํานนิการออกเป็น 2 วธิ ีดังนี ้

1. การจา้งทีป่รกึษาโดยวธิตีกลง 

2. การจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีัดเลอืก 

1.5 การจา้งออกแบและควบคมุงาน 

การจา้งออกแบบและควบคุมงาน หมายความว่า การจา้งบรกิารจากบุคคลธรรมดา

หรือนิติบุคคล ที่ประกอบธุรกิจบริการดา้นงานออกแบบและควบคุมงานก่อสรา้งอาคารดว้ยเงิน

งบประมาณ 

การจา้งออกแบบและควบคมุงาน แบง่วธิกีารดําเนนิการออกเป็น 4 วธิ ีดังนี ้

1. วธิตีกลง 

2. วธิคีัดเลอืก 

3. วธิคีัดเลอืกแบบจํากดัขอ้กําหนด 
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4. วธิพีเิศษ 

1.6 การแลกเปลีย่น 

การแลกเปลีย่น หมายความรวมถงึ การแลกเปลีย่นพัสดุทีท่างราชการจะตอ้งมกีาร

จา่ยเงนิเพิม่ใหแ้กผู่รั้บแลกเปลีย่นดว้ย 

วธิกีารแลกเปลีว่น ใหนํ้าวธิกีารซือ้มาใชโ้ดยอนุโลม เวน้แต่การแลกเปลีย่นพัสดุทีจ่ะ

นําไปแลกครัง้หนึง่ซึง่มรีาคาซือ้หรอืไดม้ารวมกนัไมเ่กนิ 100,000 บาท จะใชว้ธิตีกลงราคาก็ได ้

1.7 การเชา่ 

การเชา่ กระทําไดทั้ง้การเชา่สงัหารมิทรัพย ์และการเชา่อสงัหารมิทรัพย ์ 

 กรณีทีเ่ป็นการเชา่สงัหารมิทรัพย ์ใหใ้ชว้ธิซีือ้มาใชโ้ดยอนุโลม  

 กรณีเป็นการเช่าอสังหาริมทรัพย์ ซึง่เป็นการเช่าที่ด ินเพื่อใชป้ระโยชน์ใน

ราชการ การเช่าสถานที่เพื่อใชเ้ป็นที่ทําการ การเช่าสถานที่เพื่อเป็นที่พัก

สําหรับผูม้สีทิธเิบกิคา่เชา่ทีพั่ก และการเชา่สถานทีเ่พือ่เป็นทีเ่ก็บพัสดขุองทาง

ราชการ ใหเ้ชา่ไดโ้ดยวธิตีกลงราคา 

 

2. บคุลากร 

 การที่ส่วนราชการจะไดพั้สดุเพื่อมาใชใ้นราชการไดนั้้น ในทางระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ไดก้ําหนดวา่จะตอ้งมบีคุลากรทีจ่ะตอ้ง

เป็นผูดํ้าเนนิการในแตล่ะขัน้ตอน ซึง่ประกอบดว้ย 

 2.1 เจา้หนา้ทีพ่สัด ุคอื 

2.1.1 เจา้หนา้ทีซ่ ึง่ดํารงตําแหน่งทีม่หีนา้ทีเ่กีย่วกบัพัสด ุ  

  2.1.2 เลขาธกิารแต่งตัง้ใหม้ีหนา้ที่หรือปฏบิัตงิานเกี่ยวกับการพัสดุ ซึง่จะ

แตง่ตัง้จากขา้ราชการหรอืลกูจา้งก็ไดต้ามความเหมาะสม 

  เจา้หนา้ทีพั่สด ุมหีนา้ทีท่ีสํ่าคัญสรปุไดด้ังนี ้

 จัดทํารายงานขอซือ้ขอจา้ง 

 จัดทํารายงานขอแลกเปลีย่นและจัดทํารายงานการเชา่ 

 ตดิตอ่ตกลงกบัผูข้ายหรอืผูรั้บจา้ง กรณีดําเนนิการโดยวธิตีกลงราคา 

 จัดทําเอกสารสอบราคาหรือเอกสารประกวดราคา รวมถงึการส่งเอกสาร

ดังกลา่วไปเผยแพรต่ามขอ้กําหนดของระเบยีบ 

 รับมอบพัสดจุากคณะกรรมการตรวจรับพัสดแุละจัดทํารายงานเสนอหัวหนา้

สว่นราชการ 

 บนัทกึในระบบ GFMIS 

 สง่เบกิจา่ยเงนิ 

 ลงบญัชวีัสดหุรอืทะเบยีนครภุัณฑเ์พือ่ควบคมุพัสดทุีไ่ดม้า 
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 เก็บรักษาพัสดใุหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย ปลอดภัยและครบถว้น ถกูตอ้งตาม

บญัช/ีทะเบยีน 

 ลงจา่ยพัสดอุอกจากบัญช/ีทะเบยีน เมือ่ไดม้กีารจําหน่ายพัสดนัุน้เรยีบรอ้ย

แลว้ 

 ใหคํ้าปรกึษาดา้นพัสดแุกผู่ท้ีเ่กีย่วขอ้ง 

  2.2 หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่สัด ุคอื 

  2.2.1  หัวหนา้หน่วยงานระดับกอง หรอืมฐีานะเทยีบเทา่กอง ซึง่ปฏบิัตงิานใน

สายงานพัสดุโดยตรง เชน่ ผูอํ้านวยการกองพัสดุเป็นตน้ ทัง้นี้ ในกรณีทีส่ว่นราชการใดไม่มกีองพัสดุ

หรอืไมม่กีองทีม่หีนา้ทีป่ฏบิตังิานในสายงานพัสดใุหถ้อืวา่หัวหนา้ฝ่ายพัสด ุหรอืหัวหนา้ฝ่ายทีป่ฏบิัตงิาน

ในสายงานทีเ่กีย่วกับพัสดุ เป็นหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดุโดยตําแหน่งไปจนกว่าจะไดต้ัง้หน่วยงานระดับ

กอง หรอืมฐีานะเทยีบเท่ากองแลว้  (ตามหนังสอืสํานักนายกรัฐมนตร ีทีน่ร (กวพ) 1304/ว 7212 ลง

วันที ่17 กรกฎาคม 2540) 

  2.2.2 ขา้ราชการอืน่ซึง่ไดรั้บการแตง่ตัง้จากหัวหนา้สว่นราขการใหเ้ป็นหัวหนา้

เจา้หนา้ทีพั่สด ุ 

  หัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุมหีนา้ทีท่ีสํ่าคัญสรปุไดด้ังนี ้

 ลงนามในขอ้ตกลงซือ้/จา้ง/เชา่ ในการจัดหาโดยวธิตีกลงราคา 

 เก็บรักษาซองสอบราคา เพือ่สง่มอบตอ่ใหค้ณะกรรมการดําเนนิการจัดหา 

 ควบคุมดูแลการจัดทําเอกสารประกวดราคาและการเผยแพร่เอกสาร

ดังกลา่ว 

 รวบรวมความเห็นของคณะกรรมการดําเนนิการจัดหาคณะตา่ง ๆ และเสนอ

ความเห็นเพือ่ประกอบการพจิารณาของหัวหนา้สว่นราชการ 

 จัดซือ้จัดจา้งโดยวธิกีรณีพเิศษ 

 2.3 หวัหนา้สว่นราชการ คอื  เลขาธกิาร ก.พ.ร.    

มอํีานาจหนา้ทีท่ีสํ่าคัญสรปุไดด้ังนี ้

 แตง่ตัง้หรอืมอบหมายใหเ้จา้หนา้ทีค่นใดคนหนึง่หรอืหลายคนซึง่ไมไ่ดทํ้า

หนา้ทีเ่กีย่วกับการพัสดใุนสายงานทีอ่งคก์รกลางบรหิารงานบคุคลกําหนด 

ใหม้หีนา้ทีป่ฏบิัตงิานเกีย่วกบัการจัดหาในฐานะเจา้หนา้ทีพั่สดหุรอืหัวหนา้

เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

 ใหค้วามเห็นชอบรายงานขอซือ้/ขอจา้ง/ขอเชา่ ของเจา้หนา้ทีพั่สดุและ

รายงานขอคัดเลอืกผูม้คีณุสมบตัเิบือ้งตน้ในการซือ้/จา้ง/เชา่ 

 แต่งตัง้คณะกรรมการคณะต่าง ๆ เพื่อปฏบิัตหินา้ที่ตามระเบียบ รวมทัง้

พจิารณากําหนดระยะเวลาและพจิารณาการขยายเวลาในการดําเนินงาน

ของคณะกรรมการตา่ง ๆ  

 แตง่ตัง้ผูค้วบคมุงาน ทีป่รกึษา  

 พจิารณาผลการดําเนินการจัดหาโดยวธิสีอบราคา วธิปีระกวดราคา และ  

วธิพีเิศษ 
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 สัง่ยกเลกิการประกวดราคา 

 สัง่ซือ้/จา้ง/เชา่  โดยวธิสีอบราคาและวธิปีระกวดราคาภายในวงเงนิการซือ้

การจา้ง ครัง้หนึง่ไมเ่กนิ 50 ลา้นบาท โดยวธิพีเิศษภายในวงเงนิไมเ่กนิ 25 

ลา้นบาท และสัง่ซือ้หรอืสัง่จา้งโดยวธิกีรณีพเิศษไดโ้ดยไมจํ่ากดัวงเงนิ 

 เสนอความเห็นตอ่รัฐมนตรเีจา้สังกัด ในกรณีการซือ้/จา้ง/เชา่ ทีม่วีงเงนิที่

สัง่ซือ้/จา้ง/เชา่ เกนิอํานาจของหัวหนา้สว่นราชการ 

 ลงนามในสัญญาหรอืขอ้ตกลงในการจัดหาประเภทตา่ง ๆ รวมถงึการสัง่งด

หรอืลดคา่ปรับ การขยายเวลาทําการตามสัญญา การสั่งแกไ้ขสัญญาและ

การบอกเลกิสญัญา 

 ส่งสําเนาสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนังสอื ซึง่มีมูลค่าตัง้แต่ 1,000,000 

บาท ขึน้ไป ใหสํ้านักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิและกรมสรรพากรทราบ 

ภายใน 30 วัน นับแตว่ันทําสญัญาหรอืขอ้ตกลง 

 เสนอความเห็นการพิจารณาลงโทษบุคคลเป็นผูท้ ิ้งงานใหรั้ฐมนตร ี      

เจา้สงักดัพจิารณา  

 2.4 ผูม้อีํานาจอนุมตั  ิ คือ  รัฐมนตรีเจา้สังกัด/ เลขาธิการ ก.พ.ร. / ผูอํ้านวยการ

สํานักงานเลขาธกิาร 

    มอํีานาจหนา้ทีโ่ดยสรปุ ดังนี ้

 สัง่ซือ้/จา้ง/เชา่ ตามวงเงนิทีก่ําหนดในระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ย

การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิม่เตมิ  โดยแบ่งตามวงเงนิที่อยู่ใน

อํานาจของผูม้อํีานาจอนุมัต ิโดยแยกไดด้ังนี ้

   1. การอนุมัตกิารสัง่ซือ้สัง่จา้งครัง้หนึง่ นอกจากวธิพีเิศษ วธิกีรณีพเิศษ    

ใหเ้ป็นอํานาจของผูดํ้ารงตําแหน่ง และภายในวงเงนิ ดังตอ่ไปนี ้  

    (ก) เลขาธกิารไมเ่กนิ 50,000,000 บาท 

    (ข) รัฐมนตรเีกนิ 50,000,000 บาท ขึน้ไป 

   2. การอนุมัตกิารสั่งซือ้สั่งจา้ง  โดยวธิพีเิศษ  ครัง้หนึง่ ใหเ้ป็นอํานาจ

ของผูดํ้ารงตําแหน่ง และภายในวงเงนิ ดังตอ่ไปนี ้

    (ก) เลขาธกิารไมเ่กนิ 25,000,000 บาท 

    (ข) รัฐมนตรเีกนิ 25,000,000 บาท ขึน้ไป 

   3.  การอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจา้ง โดยวิธีกรณีพิเศษ ใหเ้ลขาธิการ 

ก.พ.ร.สัง่ซือ้สัง่จา้งโดยไมจํ่ากดัวงเงนิ  

 พิจารณาผูท้ี่ไม่ปฏิบัติตามขอ้ผูกพันทางราชการใหเ้ป็นผูท้ ิ้งงานและ      

สง่ชือ่ไปยังผูรั้กษาการตามระเบยีบ  

2.5 ผูร้บัมอบอํานาจตาม 2.3 และ 2.4 

สํานักงาน ก.พ.ร. ไดม้คํีาสัง่มอบอํานาจในการอนุมัตกิารสัง่ซือ้สัง่จา้ง ดังนี ้

 ใหก้บัผูอํ้านวยการสํานักเลขาธกิาร ก.พ.ร. ในวงเงนิไมเ่กนิ 100,000 บ.  
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ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ได ้

กําหนดขัน้ตอนในการจัดซือ้จัดจา้งทกุวธิ ีจะตอ้งดําเนนิการตามขอ้ทีบ่ังคับของระเบยีบ ดังรายละเอยีด

ปรากฎตามภาพ ดังนี ้

 

ข ัน้ตอนการจดัหา 

      

      ทํารายงานขอซือ้/จา้งพัสด ุ(ขอ้ 27, 29) 

       

      ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัต ิ

      แตง่ตัง้คณะกรรมการ 

      

      วธิตีกลงราคา (ขอ้ 39) 

      วธิสีอบราคา (ขอ้ 40 – 43) 

      วธิปีระกวดราคา (ขอ้ 44-56) 

      วธิพีเิศษ (ขอ้ 57- 58) 

      วธิกีรณีพเิศษ ((ขอ้ 59) 

             

      ผอ. สลธ.  

      เลขาธกิาร (ขอ้ 65 , 67) 

      รัฐมนตร ี (ขอ้ 65)  

 

      เลขาธกิาร/ผอ.สลธ. (ขอ้ 132) 

    

       

      คณะกรรมการตรวจรับ (ผูค้วบคมุงาน) (ขอ้ 71 -73) 

        

 

เบกิจา่ย 

 

   

 บอกเลกิ      งด ลดคา่ปรบั   เปลีย่นแปลงสญัญา 

     ขอ้ 137,138,140                 ขยายเวลา ขอ้ 139                       ขอ้ 136 

 

 

 

เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ

ตรวจรบั 

ดาํเนนิการ 

ขออนมุตัซิือ้/จา้ง 

ทําสญัญา/ขอ้ตกลง 

เลขาธกิาร / 
ผอ. สลธ.
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จากภาพ  จะเห็นไดว้่า ขัน้ตอนการจัดหาไม่ว่าจะดําเนินการจัดซือ้จัดจา้งโดยวธิใีดก็ตาม จะตอ้ง

ดําเนินการขอความเห็นชอบจากเลขาธกิารก่อน โดยเจา้หนา้ที่พัสดุจะตอ้งจัดทํารายงานเสนอผ่าน

หัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดุ เพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากเลขาธกิารเพื่อดําเนินการจัดซือ้จัดจา้ง ทุกวธิ ี

โดยพจิารณาจากวงเงนิงบประมาณเป็นเกณฑ ์กลา่วคอื วงเงนิกําหนดวธิกีารจัดซือ้จัดจา้ง  

  แต่ทั ้งนี้ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุฯ ขอ้ 22 ยังไดก้ําหนดให ้

ดําเนินการโดยใชว้ิธีการสูงกว่าได  ้เช่น วงเงินโดยวิธีตกลงราคาเป็น 100,000 บาท แต่ไม่เกนิ 

2,000,000 จะดําเนนิการโดยวธิปีระกวดราคาก็ได ้เป็นตน้ 

  เมื่อดําเนินการจนไดต้ัวผูข้ายหรือผูรั้บจา้งแลว้ เจา้หนา้ที่พัสดุจะตอ้งดําเนินการขอ

อนุมัตจิากผูม้อํีานาจอกีครัง้หนึง่โดยพจิารณาจากวงเงนิสุทธทิีดํ่าเนนิการจนไดต้ัวผูข้ายหรอืผูรั้บจา้ง 

และเมือ่ไดนั้บอนุมัตแิลว้ เจา้หนา้ทีพั่สดุจงึดําเนนิการจัดทําสัญญาตามระเบยีบฯ ขอ้ 132 ต่อไป ซึง่

บคุคลทีจ่ะเป็นผูล้งนามในสัญญาซือ้หรอืสัญญาจา้ง ไดแ้ก ่เลขาธกิาร ก.พ.ร. หรอืผูท้ีไ่ดรับมอบหมาย

ในกรณีทีม่กีารมอบอํานาจ ซึง่ก็คอืผูอํ้านวยการสํานักเลขาธกิาร ผูท้ีไ่ดรั้บมอบอํานาจในวงเงนิ 100,000 

บาท 

 

 3. การทาํรายงานขอความเห็นชอบ 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ     

ไดก้ําหนดใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํารายงานโดยมรีายละเอยีดตามระเบยีบฯ ขอ้ 27 โดยเสนอผา่นหัวหนา้

เจา้หนา้ที่พัสดุ เพื่อขอความเห็นชอบจากเลขาธกิาร หรือผูรั้บมอบอํานาจ ซึง่ในรายงานจะตอ้งมี

รายละเอยีดดังตอ่ไปนี ้

  3.1 เหตผุลความจําเป็นทีต่อ้งซือ้หรอืจา้ง 

  3.2 รายละเอยีดของพัสดทุีจ่ะซือ้หรอืงานทีจ่ะจา้ง 

  3.3 ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาทีเ่คยซือ้หรือจา้งครัง้

หลังสดุภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

  3.4 วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้งโดยระบวุงเงนิงบประมาณ 

  3.5 กําหนดเวลาทีต่อ้งการใชพั้สด ุหรอืใหง้านนัน้แลว้เสร็จ 

  3.6 วธิกีารซือ้หรอืจา้งและเหตผุลทีต่อ้งซือ้หรอืจา้ง 

  3.7 ขอ้เสนออืน่ ๆ เชน่ 

   3.7.1 แตง่ตัง้คณะกรรมการแตล่ะคณะ 

   3.7.2 การออกประกาศเชญิชวนสอบราคาหรอืเอกสารประกวดราคา 

  ยกเวน้ 

1. การซือ้หรอืจา้งโดยวธิตีกลงในวงเงนิไมเ่กนิ 10,000 บาท 

2. การซือ้หรอืจา้งโดยวธิพีเิศษกรณีเรง่ดว่น 

ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดหุรอืเจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบ จัดทํารายงานเฉพาะรายการทีเ่ห็นวา่จําเป็นได ้
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 4. การแตง่ต ัง้คณะกรรมการในการจดัซือ้จดัจา้ง 

  4.1 การแตง่ต ัง้คณะกรรมการ 

   ในการดําเนนิการจัดซือ้หรอืจา้งแต่ละครัง้ ใหเ้ลขาธกิารแต่งตัง้คณะกรรมการ

ขึน้พรอ้มกับกําหนดระยะเวลาในการพจิารณาของคณะกรรมการไวด้ว้ย ซึง่หากดําเนนิการไม่แลว้เสร็จ

อาจขอขยายระยะเวลาจากเลขาธกิารเพิม่เตมิได ้ โดยคณะกรรมการตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตร ี     

ว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ในการจัดซือ้จัดจา้ง เวน้การจา้งทีป่รกึษา แยกเป็น

ดังนี ้

   4.1.1 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

   4.1.2 คณะกรรมการรับและเปิดซองสอบราคา 

 4.1.3 คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 

 4.1.4 คณะกรรมการจัดซือ้โดยวธิพีเิศษ 

 4.1.5 คณะกรรมการจัดจา้งโดยวธิพีเิศษ 

 4.1.6 คณะกรรมการตรวจรับ 

 4.1.7 คณะกรรมการตรวจการจา้ง 

  4.2 การแตง่ต ัง้คณะกรรมการเพือ่ดาํเนนิการจดัซือ้จดัจา้งตามวธิตีา่ง ๆ ดงันี ้

        4.2.1 วธิตีกลงราคา     

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดหุรอืคณะกรรมการตรวจการจา้ง    

        4.2.2 วธิสีอบราคา    

 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุหรอืคณะกรรมการตรวจการจา้ง   

        4.2.3 วธิปีระกวดราคา   

 คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  

 คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา  

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดหุรอืคณะกรรมการตรวจการจา้ง  

            4.2.4 วธิพีเิศษ   

 คณะกรรมการจัดซือ้โดยวธิพีเิศษ หรอืคณะกรรมการจัดจา้งโดยวธิพีเิศษ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุหรอืคณะกรรมการตรวจการจา้ง  

4.2.5 วธิกีรณีพเิศษ   

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุหรอืคณะกรรมการตรวจการจา้ง 

  4.3 องคป์ระชุมและมตขิองคณะกรรมการ   

   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ข

เพิม่เตมิ ไดก้ําหนดให ้ 

 คณะกรรมการแตล่ะคณะใหป้ระกอบดว้ย ประธานกรรมการ 1 คน  

  และกรรมการอยา่งนอ้ย 2 คน ซึง่จะตอ้งแตง่ตัง้จากขา้ราชการตัง้แต ่

  ระดับ 3 หรอืเทยีบเทา่ขึน้ไป ในกรณีจําเป็นหรอืเพือ่ประโยชนข์อง 
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  ทางราชการ จะแตง่ตัง้บคุคลทีม่ใิชข่า้ราชการรว่มเป็นกรรมการดว้ยก็ได ้

 ถา้ประธานกรรมการไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด ้ใหเ้ลขาธกิารแตง่ตัง้ 

  ขา้ราชการตัง้แตร่ะดับ 3 ขึน้ไปทําหนา้ทีป่ระธานกรรมการแทน 

 กรณีการเปิดซองสอบราคาหรือรับซองประกวดราคา ถา้ประธาน

กรรมการยังไมม่าปฏบิัตหินา้ที ่เชน่ ป่วย ลา ตดิราชการอืน่ เป็นตน้ ให ้

กรรมการทีม่าประชมุเลอืกกรรมการคนหนึง่ทําหนา้ทีป่ระธานแทน 

 สําหรับการซื้อหรือจา้งในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั ้ง

ขา้ราชการซึง่ไม่จําเป็นตอ้งเป็นขา้ราชการระดับ 3 ขึน้ไป แต่จะตอ้ง

มใิชผู่จั้ดซือ้หรอืจัดจา้งทําหนา้ทีต่รวจรับพัสดหุรอืงานจา้งนัน้ไดโ้ดยมิ

ตอ้งแตง่ตัง้ในรปูของคณะกรรมการ  

 

  4.4 การประชุมของคณะกรรมการ 

 โดยหลักการองคป์ระชมุของกรรมการจะตอ้งมาประชมุไมน่อ้ยกวา่  กึง่

หนึง่ของจํานวนกรรมการทัง้หมด และจะตอ้งมปีระธานกรรมการอยูด่ว้ย

ทุกครัง้ ถา้ประธานกรรมการไม่อยู่หรอืไม่สามารถปฏบิัตหินา้ทีไ่ด ้ให ้

เลขาธกิารแตง่ตัง้ประธานกรรมการใหม ่

 มตขิองกรรมการโดยหลักการ จะตอ้งถือเสยีงขา้งมากของกรรมการ

ทีม่าประชมุ เชน่ คณะกรรมการม ี3 คน ประธาน 1 คน กรรมการ 2 คน 

ครบองคป์ระชมุ 2 คน และ 1ใน 2 จะตอ้งเป็นประธานกรรมการ โดยถอื

เสียงขา้งมากขององค์ประชุม ดังนั้น ถา้เสียงเท่ากันใหป้ระธาน

กรรมการออกเสยีงเพิม่อกี 1 เสยีง เป็นตน้ 

 หากกรรมการคนใดไม่เห็นดว้ยกับมตขิองคณะกรรมการใหทํ้าบันทกึ

ความเห็นแยง้ไว ้

ขอ้ควรระวงั 

 สําหรับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการตรวจการจา้ง มตจิะตอ้ง

เป็นมตเิอกฉันทเ์ทา่นัน้ (กรรมการทีม่าประชมุตอ้งเห็นชอบในการรับพัสดหุรอืงานจา้งนัน้) 

 

5. การแบง่ซือ้หรอืแบง่จา้ง 

การดําเนนิกระบวนการจัดหาพัสดุ สิง่ทีสํ่าคัญอกีประการหนึง่คอื การแบ่งซือ้แบ่งจา้ง 

ซึง่ระเบยีบพัสด ุขอ้ 22 วรรคสอง หา้มใิหก้ระทํา โดยมหีลักเกณฑ ์ดังนี ้

5.1 การแบง่ซือ้หรอืแบง่จา้งโดยลดวงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้งในคร ัง้เดยีวกนัเพือ่ 

 ใหว้งเงนิตํา่กวา่ทีก่ําหนดโดยวธิหีนึง่วธิใีด เชน่ วงเงนิจะตอ้งดําเนนิการ

โดยวธิีการประกวดราคา แต่กระทําโดยแบ่งเงนิใหอ้ยู่ในวงเงนิสอบ

ราคา เพือ่ดําเนนิการสอบราคา 2 ครัง้ เป็นตน้ 
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 ใหอํ้านาจสั่งซื้อสั่งจา้งเปลี่ยนไป เช่น อํานาจในการอนุมัติอยู่ที่

รัฐมนตร ีแตไ่ดแ้บง่การดําเนนิการเพือ่ใหอํ้านาจอนุมัตอิยูท่ีเ่ลขาธกิาร 

ก.พ.ร. เป็นตน้ 

  5.2 วธิพีจิารณาการแบง่ซือ้แบง่จา้งโดยหลกัการควรพจิารณาจาก 

 ดวูงเงนิงบประมาณทีไ่ดรั้บมาวา่ไดม้าพรอ้มกันหรอืไม ่ถา้ไดม้าพรอ้ม

กนั ควรดําเนนิการครัง้เดยีว 

 ดจูากพัสดทุีจั่ดหาวา่เป็นของประเภทเดยีวกนัหรอืไม ่

 ดจูากความตอ้งการของผูใ้ชว้า่ ตอ้งการใชพ้รอ้มกนัหรอืไม ่

 

 6. วธิแีละข ัน้ตอนการจดัหา 

6.1 วธิตีกลงราคา 

 วธิตีกลงราคา หมายถงึ การซอืหรอืการจา้งครัง้หนึง่ ซึง่มรีาคาไมเ่กนิ 100,000 

บาท โดยมวีธิกีารดําเนนิการ ดังนี ้

1) เจา้หนา้ที่พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ (อนุมัติ) ตามระเบียบ     

ขอ้ 27  

2) เสนอไปยังเลขาธกิาร/ผอ.สลธ โดยผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

3) เมื่อเลขาธิการ/ผอ.สลธ. ใหค้วามเห็นชอบแลว้ ใหเ้จา้หนา้ที่พัสดุ

ดําเนนิการโดยการตดิตอ่กบัผูม้อีาชพีขายหรอืรับจา้งโดยตรง 

4) ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งเสนอราคาและถา้เจา้หนา้ที่พัสดุเห็นว่าเป็นราคาที่

เหมาะสม ใหเ้จา้หนา้ที่พัสดุจัดทําใบสั่งซื้อหรือสั่งจา้งเสนอหัวหนา้

เจา้หนา้ทีพั่สดลุงนามอนุมัต ิ 

5) ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบพัสดุหรืองานจา้งนั้น ต่อคณะกรรมการหรือ

ผูต้รวจรับ 

6) เมือ่คณะกรรมการหรอืผูต้รวจรับเห็นว่าพัสดุถูกตอ้งก็ทําการตรวจรับไวใ้ช ้

ในราชการตอ่ไป หากไมถ่กูตอ้งก็สั่งใหผู้ข้ายหรอืผูรั้บจา้งแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 

จงึจะทําการตรวจรับได ้

7) คณะกรรมการหรือผูต้รวจรับทําใบตรวจรับ 2 ฉบับ มอบใหผู้ข้ายหรือ   

ผูรั้บจา้ง 1 ฉบับ และเจา้หนา้ที่พัสดุเก็บไว ้1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบกิ

จา่ยเงนิตามระเบยีบวา่ดว้ยการเบกิจา่ยเงนิจากคลัง 

8) รายงานผลใหห้ัวหนา้สว่นราชการทราบและสง่มอบพัสดใุหเ้จา้หนา้ทีพั่สดุ

ดําเนนิการเก็บรักษาควบคมุตอ่ไป 

  ยกเวน้ 

   การซือ้หรอืการจา้งโดยวธิตีกลงราคาในกรณีจําเป็นและเร่งดว่นทีเ่กดิขึน้ โดย

ไม่ไดค้าดหมายไวก้่อนและไม่อาจดําเนินการตามปกติไดทั้น ใหเ้จา้หนา้ที่พัสดุหรือเจา้หนา้ที่

ผูรั้บผดิชอบในการปฏบิัตริาชการดําเนนิการไปกอ่นได ้เมือ่ดําเนนิการไปแลว้ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดหุรอืผูท้ี่
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รับผดิชอบรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหนา้ส่วนราชการ และเมื่อหัวหนา้ส่วนราชการใหค้วาม

เห็นชอบแลว้ใหถ้อืวา่รายงานดังกลา่วเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

  

6.2 วธิสีอบราคา 

 วธิสีอบราคา หมายถงึ การซือ้หรอืการจา้งครัง้หนึง่ซึง่มรีาคาเกนิ 100,000 

บาท แตไ่มเ่กนิ 2,000,000 บาท โดยมวีธิกีารดําเนนิการ ดังนี ้

1) เจา้หนา้ทีพั่สดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ (อนุมัต)ิ ตามระเบยีบฯ   

ขอ้ 27 

2) เสนอรายงานของความเห็นชอบไปยังเลขาธิการ โดยผ่านหัวหนา้

เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

3) โดยเจา้หนา้ทีพั่สดุพจิารณาจัดทําประกาศเชญิชวน เสนอเลขาธกิารไป

พรอ้มกบัรายงานตาม 2) โดยมรีายการตามระเบยีบฯ ขอ้ 40 ดังนี ้

 3.1) คณุลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

 3.2) คณุสมบตัขิองผูเ้ขา้เสนอราคา 

 3.3) กรณีจําเป็นใหร้ะบใุหผู้เ้ขา้เสนอราคาสง่ตัวอยา่ง แคตตาลอ๊ก 

       หรอืแบบรปูและรายการละเอยีด 

 3.4) กรณีจําเป็นตอ้งมกีารตรวจทดลอง ใหก้ําหนดตัวอยา่งการตรวจทดลอง 

 3.5) สถานทีต่ดิตอ่เกีย่วกบัแบบรปูรายการละเอยีด ในกรณีทีม่ ี

การขายใหร้ะบรุาคาขายไวด้ว้ย 

 3.6) ขอ้กําหนดใหผู้เ้ขา้เสนอราคาเสนอราคารวมทัง้สิน้และราคาตอ่ 

หน่วยหรอืตอ่รายการ พรอ้มระบวุา่จะพจิารณาราคารวมหรอืราคา

ตอ่หน่วย 

 3.7) แบบใบเสนอราคา โดยกําหนดไวด้ว้ยวา่ในการเสนอราคาให ้

          ลงราคารวมทัง้ตัวเลขและตัวหนังสอื ในการจา้งกอ่สรา้งใหผู้เ้ขา้ 

                เสนอราคากรอกปรมิาณวัสดแุละราคาดว้ย 

 3.8) กําหนดระยะเวลายนืราคา 

 3.9) กําหนดสถานทีส่ง่มอบพัสดแุละวันสง่มอบหรอืกําหนดวันเริม่ทํางาน 

 3.10) กําหนดสถานที ่วัน เวลา เปิดซองสอบราคา 

 3.11) ขอ้กําหนดใหผู้เ้สนอราคาผนกึซองราคา จา่หนา้ถงึประธาน 

                  กรรมการเปิดซองสอบราคาและสง่ถงึสํานักงาน ก.พ.ร.กอ่น 

                  วันเปิดซอง 

 3.12) ขอ้สงวนสทิธผิูท้ีไ่มไ่ปทําสญัญากบัทางราชการเป็นผูท้ ิง้งาน 

 3.13) ขอ้กําหนดการวางหลักประกนัสญัญา 

 3.14) รา่งสญัญา เงือ่นไขการจา่ยเงนิและอตัราคา่ปรับ 

 3.15) ขอ้สงวนสทิธไิมซ่ือ้หรอืจา้งจากผูเ้สนอราคาตํา่สดุรวมถงึ 

                  การยกเลกิการสอบราคา 
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4)  ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดเุผยแพรข่า่วการสอบราคาอยา่งนอ้ย 2 วธิคีอื 

 4.1) สง่ประกาศเผยแพรก่ารสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผูม้ ี

 อาชพีขาย หรอืรับจา้งทํางานโดยตรง โดยสง่ทางไปรษณียใ์ห ้

มากทีส่ดุเทา่ทีจ่ะทําได ้

 4.2) ใหปิ้ดประกาศเผยแพรก่ารสอบราคาไวโ้ดยเปิดเผย ณ สํานักงาน ก.พ.ร.  และ 

                             เผยแพรใ่นเว็บไซตข์องสํานักงาน (www.opdc.go.th) และ 

                  เว็บไซตข์องกระทรวงการคลัง (www.gprocurement.go.th 

   ทัง้นี้ จะตอ้งดําเนนิการเผยแพร่ประกาศสอบราคากอ่นวันเปิดซอง   สอบราคา 

ดังนี ้

- กรณีสอบราคาในประเทศ ไมน่อ้ยกวา่ 10 วันทําการ  

- กรณีสอบราคานานาชาต ิไมน่อ้ยกวา่ 45 วันทําการ 

   5) ผูเ้สนอราคาจะตอ้งผนกึซองเสนอราคา โดยจา่หนา้ถงึ “ประธาน 

       คณะกรรมการเปิดซองสอราคา”  และจะตอ้งสง่ถงึสํานักงานภายในระยะเวลา 

       ทีก่ําหนดในประกาศสอบราคา 

   6) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดลุงรับซองเสนอราคาของผูท้ีส่นใจเสนอราคาโดยไมเ่ปิด 

        ซองเสนอราคา พรอ้มระบวุันและเวลาทีรั่บซองไวด้ว้ยแลว้สง่มอบให ้

                                  หัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดทัุนที ่

   7) ใหห้ัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดเุก็บรักษาซองไวโ้ดยไมเ่ปิดซอง 

   8) เมือ่ถงึกําหนดเวลาเปิดซองสอบราคาใหห้ัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดสุง่มอบ 

                                ซองเสนอราคาแกค่ระกรรมการเปิดซองสอบราคา เพือ่ดําเนนิการตอ่ไป 

9) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาดําเนนิการ ดังนี ้

 ตรวจสอบผูเ้สนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันโดยพิจารณาว่า 

บรษัิท/หา้ง ทีม่ายืน่ซองในคราวเดยีวกัน มผีลประโยชนร์่วมกันใน

เชงิทนุเชงิบรหิาร หรอืเชงิไขว้กนั หรอืไม ่โดยพจิารณาได ้ดังนี ้

 - เชงิทนุ พจิารณาจากตัวบคุคลผูเ้ป็นหุน้สว่นในหา้งหุน้สว่น 

   สามัญ หา้งหุน้ส่วนจํากัด ผูถ้ือหุน้ ในบรษัิทหนึ่งกับ

   อกีหา้ง/บรษัิทหนึง่วา่ เป็นบคุคลคนเดยีวกนัหรอืไม ่

 - เชงิบรหิาร พจิารณาจากตัวผูจั้ดการ หุน้ส่วนผูจั้ดการ กรรมการ

   ผูจั้ดการ ผูบ้รหิาร ผูม้อํีานาจ ในหา้ง/บรษัิทหนึ่งกับ

   อกีหา้ง/บรษัิทหนึง่วา่ เป็นบคุคลเดยีวกนัหรอืไม ่

 - เชงิไขวก้นั พจิารณาจากบคุคลผูเ้ป็นหุน้สว่นในหา้งหุน้สว่น 

   สามัญ หา้งหุน้สว่นจํากดั หรอืผูถ้อืหุน้รายใหญใ่น 

   บรษัิท จํากดัหรอืบรษัิทมหาชนจํากดั  ในหา้ง/ 

   บรษัิทหนึ่งว่า เป็นบุคคลคนเดียวกันกับตัวผูจั้ดการ 

   หุน้สว่นผูจั้ดการ กรรมการผูจั้ดการ ผูบ้รหิาร ผูม้ ี

   อํานาจในอกีหา้ง/บรษัิทหนึง่หรอืไม ่  
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 ประกาศรายชือ่หา้ง/บรษัิท ทีไ่มม่ผีูม้ผีลประโยชนร์ว่มกนั 

 เมือ่ถงึวัน เวลาทีก่ําหนดเป็นวันเปิดซองเสนอราคาในประกาศสอบ

ราคา ใหค้ณะกรรมการเปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะผูท้ี่ไม่มี

ผลประโยชน์ร่วมกัน พรอ้มทัง้อ่านชือ่หา้ง/บรษัิท และแจง้ราคา

พรอ้มบัญชรีายการเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ของผูเ้สนอราคาทีผ่า่น

ทุกรายโดยเปิดเผยต่อหนา้ผูเ้สนอราคาหรือตัวแทนผูเ้สนอราคา 

แตถ่า้ไดแ้จง้ใหท้ราบลว่งหนา้โดยชอบแลว้ ไมม่ผีูเ้สนอราคาหรอื

ตัวแทนผูเ้สนอราคามาร่วมในการเปิดซองราคาครัง้นัน้ ก็ใหเ้ปิด

ซองเสนอราคาตอ่ไปได ้

 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาลงลายมอืชือ่กํากับไวใ้นเอกสาร        

การเสนอราคาทกุหนา้เพือ่เป็นหลักฐาน 

 ตรวจสอบคุณสมบัตขิองผูเ้สนอราคาแลว้คัดเลอืกเฉพาะผูเ้สนอ

ราคาที่ถูกตอ้งตามเงื่อนไขและพิจารณาคัดเลือกจากผูท้ี่เสนอ

ราคาตํา่สดุเทา่นัน้ 

 ในกรณีที่ผูเ้สนอราคาที่ถูกตอ้งตามเงื่อนไข เสนอราคาเท่ากัน

หลายรายใหเ้รยีกผูเ้สนอราคาทีเ่ทา่กนัมายืน่เสนอราคาใหมพ่รอ้มกนั 

 ในกรณีที่มีผูเ้สนอราคาถูกตอ้งตรงตามเงื่อนไขเพียงรายเดียว     

ใหจั้ดซือ้หรอืจัดจา้งตามผูเ้สนอราคารายนัน้ได ้

 ในกรณีเกนิวงเงนิ ใหเ้รยีกผูเ้สนอราคารายตํา่สดุมาตอ่รองราคาให ้

อยูใ่นวงเงนิหรอืสงูกวา่วงเงนิไมเ่กนิ 10% ถา้เห็นวา่ราคาดังกลา่ว

เป็นราคาทีเ่หมาะสมก็ใหเ้สนอซือ้หรอืจา้งจากผูเ้สนอราคารายนัน้ 

 ถา้ไม่ไดผ้ลก็ใหเ้รียกผูเ้สนอราคาทุกรายที่ถูกตอ้งตามเงื่อนไข   

ทกุรายมายืน่ซองใหมพ่รอ้มกนัอกีครัง้หนึง่ 

 ในกรณีที่ยังไม่ไดผ้ล ก็ใหเ้สนอเลขาธิการเพื่อลดรายการ        

ลดจํานวน ลดเนื้องาน ขอเงนิเพิม่เตมิหรือยกเลกิการสอบราคา

เพือ่ดําเนนิการสอบราคาใหมต่อ่ไป 

 คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการดําเนนิการจัดซือ้หรอืจัดจา้ง

พรอ้มความเห็นเสนอต่อเลขาธกิาร (ผ่านหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดุ) 

เพือ่พจิารณาสัง่การโดยใหแ้นบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมด 

10) เจา้หนา้ทีพั่สดตุรวจสอบรายงานผลการดําเนนิงานของคณะกรรมการฯ วา่

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุหรือไม่ และเสนอเลขาธกิารเพื่อพิจารณา

อนุมัตใิหค้ัดเลอืกผูเ้สนอราคาตามความเห็นของคณะกรรมการฯ โดยจัดทํา

หนังสอืขอเชญิทําสญัญาไปพรอ้มกนัดว้ย 

11) เมือ่ไดเ้อกสารประกอบการจัดทําสัญญาครบถว้น ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํา

สัญญาเสนอเลขาธิการ โดยจะตอ้งส่งร่างสัญญาใหสํ้านักกฎหมายฯ 

ตรวจสอบกอ่นเสนอ 
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12)  แจง้ใหคู้ส่ญัญามาลงนามในสญัญาและรับคูส่ญัญา 

13) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดุถ่ายสําเนาสัญญาและหนังสอือนุมัตพิรอ้มแต่งตัง้คณะ

กรรมการฯ สง่ใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการ 

14) เมือ่ไดม้กีารสง่มอบพัสดุตามสัญญา ใหดํ้าเนนิการตรวจรับโดยเร็วแลว้ให ้

คณะกรรมการตรวจรับจัดทํารายงานการตรวจรับเสนอเลขาธกิาร (ผ่าน

หัวหนา้เจา้หนา้ที่พัสดุ) เพื่อทราบเพื่อใชเ้ป็นเอกสารประกอบการเบกิ

จา่ยเงนิตอ่ไป 

15) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดบุนัทกึรายการตรวจรับในระบบ GFMIS และสง่เอกสารให ้

ฝ่ายการเงนิเพือ่เบกิจา่ยเงนิตอ่ไป ดังนี ้

 ภาพถา่ยหนังสอือนุมัต ิ

 ภาพถา่ยสญัญา 

 ตน้ฉบับรายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ    

ทีไ่ดเ้สนอทา่นเลขาธกิารทราบแลว้ 

 ตน้ฉบบัหนังสอืสง่มอบงาน / ใบสง่ของ /ใบแจง้หนี ้

16) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดคุวบคมุพัสดทุีไ่ดต้รวจรับ โดยลงทะเบยีบคมุตามระเบยีบ

พัสด ุ

 

6.3 วธิปีระกวดราคา 

   วิธีประกวดราคา หมายถึง การซื้อหรือการจา้งครั ้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 

2,000,000 บาท สามารถดําเนนิการได ้2 ประเภท คอื 

   6.3.1 วธิปีระกวดราคาแบบซองเดยีว  มวีธิกีารดําเนนิการ  ดังนี ้

1) เจา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํารายงานขอความเห็นชอบ (อนุมัต)ิ  ตามระเบยีบพัสดุ

ขอ้ 27 

2) เสนอรายงานขอความเห็นชอบไปยังเลขาธกิาร โดยผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ที่

พัสด ุ 

3) เจา้หนา้ทีพั่สดจัุดทําประกาศเชญิชวนและเอกสารประกวดราคา ดังนี ้

 3.1) ทําตามตัวอยา่งที ่กวพ. กําหนด 

 3.2) ทําตามแบบทีผ่า่นการตรวจพจิารณาของสํานักงานอยัการสงูสดุแลว้ 

 3.3) หากทําเอกสารประกวดราคาแตกตา่งจาก 3.1) หรอื 3.2) ถา้ไม ่

          ทําใหร้าชการเสยีเปรยีบก็ทําได ้เวน้แตเ่สยีเปรยีบหรอืไมรั่ดกมุ  

                                               ก็สง่รา่งใหสํ้านักงานอยัการสงุสดุตรวจพจิารณากอ่น 

4) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดุปิดประกาศประกวดราคาโดยเปิดเผย ณ ทีทํ่าการของ

สํานักงาน ก.พ.ร. โดยปฏบิตั ิดังนี ้  

 ปิดประกาศในตูปิ้ดประกาศทีม่กีญุแจปิดตลอดเวลา 
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 ตอ้งมผีูปิ้ดประกาศและผูป้ลดประกาศ โดยจะตอ้งทําหลักฐานการ

ปิด/ปลด เป็นหนังสอืและมีพยานบุคคลอย่างนอ้ย 1 คน รับรอง

และพยายตอ้งมใิชบ่คุคลทีเ่ป็นพยานในการปิดและปลดดว้ย 

   5) สง่ประกาศประกวดราคาไปยัง 5 หน่วยงาน ตามทีร่ะเบยีบกําหนดฯ  

 วทิยแุละหรอืหนังสอืพมิพ ์

 กรมประชาสมัพันธ ์

 องคก์ารสือ่สารมวลชนแหง่ประเทศไทย 

 ศนูยร์วมขา่วประกวดราคา 

 สํานักงานการตรวจเงนิแผน่ดนิ 

 เผยแพร่ในเว็บไซตข์องสํานักงาน (www.opdc.go.th) และ

เว็บไซตข์องกระทรวงการคลัง (www.gprocurement.go.th) 

 สง่ประกาศเผยแพร่การสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผูม้ี

อาชพีขาย หรอืรับจา้งทํางานโดยตรง 

6) ถา้สง่ตาม 5) โดยทางไปรษณียจ์ะตอ้งจัดสง่โดยบรกิารไปรษณียด์ว่น 

    พเิศษ  (EMS) เทา่นัน้ ยกเวน้ ไมม่กีารใหบ้รกิารดังกลา่ว จงึสง่ไปรษณีย ์ 

    ลงทะเบยีนแทนได ้

7) การสง่ประกาศประกวดราคาจะตอ้งกระทํากอ่นการใหห้รอืการขายเอกสาร

ประกวดราคาไมน่อ้ยกวา่ 7 วันทําการ 

8) ใหห้น่วยงานทีอ่อกประกาศประกวดราคาแต่งตัง้ผูบ้ันทกึทะเบยีนประกาศ

ประกวดราคา ซึง่ทําหนา้ที่ปลดประกาศ ผูปิ้ดประกาศประกวดราคาและ

พยานในการปลดประกาสประกวดราคา ผูนํ้าสง่ประกาศประกวดราคาและ

ผูรั้บประกาศประกวดราคาในหน่วยงานสารบรรณกลางหรอืหน่วยธรุการเป็น

ลายลักษณ์อกัษร 

9) การใหแ้ละการขายเอกสารประกวดราคา จะตอ้งกระทําไม่นอ้ยกว่า 7 วัน

ทําการ ทัง้นี้ จะตอ้งมรีะยะเวลาสําหรับการคํานวณราคาหลังจากปิดการให ้

หรอืขายเอกสารอกี 7 วันทําการ ซึง่การคํานวณราคาจะกําหนดระยะเวลา

ใหม้ากกวา่ 7 วันทําการก็ได ้โดยพจิารณาจากขนาด ปรมิาณ และลักษณะ

ของพัสดทุีจ่ะซือ้หรอืจา้งมากนอ้ยเทา่ใด 

10) เมื่อถึงกําหนดวันรับซองประกวดราคา  หา้มมิใหร้่นหรือเลื่อนหรือ

เปลีย่นแปลงกําหนดเวลารับซองและเปิดซองประกวดราคาเป็นอันขาด แต่

ถา้ก่อน ใหดํ้าเนินการประกาศแกไ้ขเพิม่เตมิ พรอ้มแจง้ใหผู้ท้ีม่ารับแบบ

หรอืซือ้แบบทราบทกุราย 

11) เมือ่ถงึวัน เวลา รับซองใหค้ณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาตรวจ

หลักประกันซองร่วมกับเจา้หนา้ทีก่ารเงนิ และในกรณีทีห่ลักประกันซอง

เป็นหนังสอืค้ําประกนัของธนาคารใหส้ง่สําเนาใหธ้นาคารดว้ย 
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12) ใหค้ณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาส่งเอกสารในส่วนที ่1 คือ 

ซองการมีผลประโยชน์ร่วมกันใหค้ณะกรรมการพจิารณาผลการประกวด

ราคาพจิารณากอ่น 

13) คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาตรวจสอบผูเ้สนอราคาทีม่ผีลที่

มีผลประโยชน์ร่วมกันโดยพจิารณาว่า บรษัิท/หา้ง ที่มายื่นซองในคราว

เดียวกันมีผลประโยชน์ร่วมกันในเชิงทุนเชิงบริหาร หรือเชิงไขว้กัน         

หรอืไม ่โดยพจิารณาได ้ดังนี ้

 - เชงิทนุ พจิารณาจากตัวบคุคลผูเ้ป็นหุน้สว่นในหา้งหุน้สว่น 

   สามัญ หา้งหุน้ส่วนจํากัด ผูถ้ือหุน้ ในบรษัิทหนึ่งกับ

   อกีหา้ง/บรษัิทหนึง่วา่ เป็นบคุคลคนเดยีวกนัหรอืไม ่

 - เชงิบรหิาร พจิารณาจากตัวผูจั้ดการ หุน้ส่วนผูจั้ดการ กรรมการ

   ผูจั้ดการ ผูบ้รหิาร ผูม้อํีานาจ ในหา้ง/บรษัิทหนึ่งกับ

   อกีหา้ง/บรษัิทหนึง่วา่ เป็นบคุคลเดยีวกนัหรอืไม ่

 - เชงิไขวก้นั พจิารณาจากบคุคลผูเ้ป็นหุน้สว่นในหา้งหุน้สว่น 

   สามัญ หา้งหุน้สว่นจํากดั หรอืผูถ้อืหุน้รายใหญใ่น 

   บรษัิท จํากดัหรอืบรษัิทมหาชนจํากดั  ในหา้ง/ 

   บรษัิทหนึ่งว่า เป็นบุคคลคนเดียวกันกับตัวผูจั้ดการ 

   หุน้สว่นผูจั้ดการ กรรมการผูจั้ดการ ผูบ้รหิาร ผูม้ ี

   อํานาจในอกีหา้ง/บรษัิทหนึง่หรอืไม ่  

14) ประกาศรายชือ่เฉพาะหา้ง/บรษัิททีไ่มม่ผีลประโยชนร์ว่มกนั 

15) คณะกรรมการรับและเปิดซอง ทําการเปิดซองและอ่านแจง้ราคาโดย

เปิดเผยเฉพาะหา้ง/บรัท ทีผ่า่นการตรวจสอบผูม้ผีลประโยชนร์ว่มกนั 

16) คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาลงลายมอืชือ่กํากับในเอกสาร

ทุกฉบับ  แลว้ส่งมอบเรื่องทั ้งหมดใหค้ณะกรรมการพิจารณาผล           

การประกวดราคาดําเนนิการตอ่ไป 

17) คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา ดําเนนิการดังนี ้

 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเ้สนอราคาแลว้คัดเลือกผูเ้สนอราคาที่

ถูกตอ้งตามเงื่อนไข ในกรณีที่ผูเ้สนอราคารายใดเสนอรายละเอียด

แตกต่างไปจากเงื่อนไขในส่วนที่มใิชส่าระสําคัญ หรือไม่มีผลทําให ้

เกิดการไดเ้ปรียบเสียเปรียบต่อผู เ้สนอราคารายอื่น  หรือเป็น          

การผดิพลาดเล็กนอ้ย ใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการฯ ที่จะ

พจิารณาผอ่นปรนโดยไมต่ัดผูเ้ขา้ประกวดราคารายนัน้ออก 

 คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาพจิารณาผูเ้สนอราคาในขอ้ 

16) ซึง่มคีณุภาพและคณุสมบัตทิีเ่ป็นประโยชนต์อ่ราชการอกีครัง้กอ่น 

แลว้จึงพิจารณาเสนอซื้อหรือจา้งจากผูเ้สนอราคารายนั้น ซึง่เป็น      

ผูเ้สนอราคาตํา่สดุ 
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 ถา้มผีูเ้สนอราคาทีถู่กตอ้งตามเงือ่นไขเสนอราคาเท่ากันหลายรายให ้

เรยีกผูเ้สนอราคาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่พรอ้มกัน ดว้ยวธิยีืน่ซอง

เสนอราคา 

 ถา้ผูเ้สนอราคาทีถู่กตอ้งตามเงือ่นไขเสนอราคาสูงกว่าวงเงนิทีจ่ะซือ้

หรือจา้ง ใหค้ณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาดําเนินการ 

ดังนี ้

- ใหเ้รยีกผูเ้สนอราคารายตํา่สดุมาตอ่รองราคาใหอ้ยูใ่นวงเงนิหรอื

สูงกว่าวงเงนิไม่เกนิ 10% ถา้เห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่

เหมาะสมก็ใหเ้สนอซือ้หรอืจา้งจากผูเ้สนอราคารายนัน้ 

- ถา้ไม่ไดผ้ลก็ใหเ้รยีกผูเ้สนอราคาทุกรายทีถู่กตอ้งตามเงือ่นไข

ทกุรายมายืน่ซองใหมพ่รอ้มกนัอกีครัง้หนึง่ 

- ในกรณีทีย่ังไม่ไดผ้ลอกี ก็ใหเ้สนอหัวหนา้สว่นราชการเพื่อลด

รายการ ลดจํานวน ลดเนื้องาน ขอเงนิเพิม่เตมิหรอืยกเลกิการ

สอบราคาเพือ่ดําเนนิการสอบราคาใหมต่อ่ไป 

 ถา้มีผูเ้สนอราคาเพียงรายเดียวหรือเสนอราคาหลายรายแต่ถูกตอ้ง

เพียงรายเดียวใหเ้สนอเลขาธิการ เพื่อยกเลิกการประกวดราคา      

เวน้แตค่ณะกรรกมารพจิารณาผลการประกวดราคามเีหตผุลสมควรทีจ่ะ

ดําเนนิการตอ่ไป ก็สามารถดําเนนิการตอ่ไปได ้โดยพจิารณาคณุภาพ

และคณุสมบัตทิีเ่ป็นประโยชน์ต่อราชการอกีครัง้กอ่น แลว้จงึเสนอซือ้

หรอืจา้งจากผูเ้สนอราคารายนัน้ 

 ในกรณีไมม่ผีูเ้สนอราคาหรอืมแีต่ไมถู่กตอ้งตรงตามเงือ่นไข ใหเ้สนอ

เลขาธกิาร เพื่อยกเลกิการประกวดราคา หรอืเพื่อดําเนนิการประกวด

ราคาใหม่ หรอืดําเนนิการซือ้หรอืจา้งโดยวธิพีเิศษในกรณีเป็นพัสดุที่

ไดดํ้าเนนิการแลว้ไมไ่ดผ้ลด ี

 คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจา้ง

พรอ้มความเห็นเสนอตอ่เลขาธกิาร (ผ่านหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด)ุ เพือ่

พจิารณาสัง่การโดยใหแ้นบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมด 

18) เจา้หนา้ทีพั่สดตุรวจสอบรายงานผลการดําเนนิงานของคณะกรรมการฯ วา่

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุหรือไม่ และเสนอเลขาธกิารเพื่อพิจารณา

อนุมัตใิหค้ัดเลอืกผูเ้สนอราคาตามความเห็นของคณะกรรมการฯ โดยจัดทํา

หนังสอืขอเชญิทําสญัญาไปพรอ้มกนัดว้ย 

19) เมือ่ไดเ้อกสารประกอบการจัดทําสัญญาครบถว้น ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํา

สัญญาเสนอเลขาธิการ โดยจะตอ้งส่งร่างสัญญาใหสํ้านักกฎหมายฯ 

ตรวจสอบกอ่นเสนอ 

20)  แจง้ใหคู้ส่ญัญามาลงนามในสญัญาและรับคูส่ญัญา 
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21) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดุถ่ายสําเนาสัญญาและหนังสอือนุมัตพิรอ้มแต่งตัง้คณะ

กรรมการฯ สง่ใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการ 

22) เมือ่ไดม้กีารสง่มอบพัสดุตามสัญญา ใหดํ้าเนนิการตรวจรับโดยเร็วแลว้ให ้

คณะกรรมการตรวจรับจัดทํารายงานการตรวจรับเสนอเลขาธกิาร (ผ่าน

หัวหนา้เจา้หนา้ที่พัสดุ) เพื่อทราบเพื่อใชเ้ป็นเอกสารประกอบการเบกิ

จา่ยเงนิตอ่ไป  

23) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดบุนัทกึรายการตรวจรับในระบบ GFMIS และสง่เอกสารให ้

ฝ่ายการเงนิเพือ่เบกิจา่ยเงนิตอ่ไป ดังนี ้

 ภาพถา่ยหนังสอือนุมัต ิ

 ภาพถา่ยสญัญา 

 ตน้ฉบับรายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ     

ทีไ่ดเ้สนอทา่นเลขาธกิารทราบแลว้ 

 ตน้ฉบบัหนังสอืสง่มอบงาน / ใบสง่ของ /ใบแจง้หนี ้

24) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดคุวบคมุพัสดทุีไ่ดต้รวจรับ โดยลงทะเบยีบคมุตามระเบยีบ

พัสด ุ

 

   6.3.2 การประกวดราคาแบบ 2 ซอง 

  การประกวดราคาแบบ 2 ซองหมายถงึ การซือ้หรอืการจา้งทีม่ลีักษณะจําเป็นจะตอ้ง

คํานงึถงึเทคโนโลยขีองพัสดแุละหรอืขอ้กําหนดคณุสมบัตขิองผูเ้สนอราคา ซึง่อาจจะมขีอ้เสนอทีไ่มอ่ยู่

ในฐานเดยีวกัน กล่าวคอื สํานักงาน ก.พ.ร. ไม่สามารถทีจ่ะกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะ

จัดหาได ้จงึมคีวามจําเป็นจะตอ้งใหผู้เ้สนอราคาเป็นผูก้ําหนด เพือ่สว่นราชการจะไดพ้จิารณาขอ้เสนอที่

ดทีีส่ดุ หรอืใหใ้กลเ้คยีงกบัมาตรฐานความตอ้งการของสว่นราชการใหม้ากทีส่ดุ ทัง้นี้ สํานักงาน ก.พ.ร. 

ควรจะตอ้งกําหนดหลักเกณฑใ์นการพจิารณาดา้นซองเทคนิคไวใ้นเอกสารประกวดราคาดว้ย เช่น 

หลักเกณฑใ์นการใหค้ะแนน หลักเกณฑด์า้นเทคนคิทีต่อ้งการใหผู้เ้สนอราคาเสนอในดา้นใดบา้ง เป็นตน้ 

  สําหรับวธิกีารดําเนนิการประกวดราคาแบบ 2 ซอง ใหดํ้าเนนิการตามขัน้ตอนของการ

ประกวดราคา ยกเวน้กรณีดังตอ่ไปนี ้

1) สํานักงาน ก.พ.ร. จะตอ้งกาํหนดใหผู้เ้สนอราคายืน่ซองแยกออกเป็น 3 ซอง ดังนี ้

1.1 ซองดา้นการมผีลประโยชนร์ว่มกนั 

1.2 ซองขอ้เสนอดา้นเทคนคิ 

1.3 ซองขอ้เสนอดา้นราคา 

2) วธิกีารพจิารณา 

 2.1 พจิารณาซองดา้นการมผีลประโยชนร์ว่มกนักอ่น 

 2.2 พจิารณาขอ้เสนอดา้นเทคนคิ แลว้คัดเลอืกเฉพาะรายทีเ่สนอไดต้รงหรอื 

                 ใกลเ้คยีง ตามหลักเกณฑท์ีไ่ดก้ําหนดไวใ้นเอกสารประกวดราคา 

 2.3 เปิดซองราคาเฉพาะผูเ้สนอราคาทีผ่า่นการพจิารณาตามขอ้ 2.2 และ  

                  พจิารณาซือ้หรอืจา้งจากผูท้ีเ่สนอราคาตํา่สดุ 
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  6.4 การซือ้โดยวธิพีเิศษ 

   การซือ้โดยวธิพีเิศษ หมายถงึ การซือ้ครัง้หนึ่งซึง่มรีาคาเกนิ 100,000 บาท 

แตจ่ะดําเนนิการจัดซือ้ไดจ้ะตอ้งอยูใ่นเงือ่นไข โดยมวีธิกีารดําเนนิการ ดังนี ้

1) เจา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํารายงานขอความเห็นชอบตามระเบยีบฯ ขอ้ 27 

2) เสนอรายงานขอความเห็นชอบไปยังเลขาธกิาร โดยผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ที่

พัสด ุทัง้นี้ เจา้หนา้ทีพั่สดคุวรจะตอ้งชีแ้จงเหตุผลและความจําเป็นในการ

ขอใชก้ารซือ้โดยวธิพีเิศษใหช้ดัเจนดว้ย 

3) เมือ่เลขาธกิาร ใหค้วามเห็นชอบตามระเบยีบฯ ขอ้ 29 แลว้  ใหเ้จา้หนา้ที่

พัสดุ จัดส่ง รายงานขอความเ ห็นชอบซึ่งได รั้บอนุมัติการแต่งตั ้ง

คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการเพื่อ

ดําเนนิการตอ่ไป 

4) คณะกรรมการจัดซือ้โดยวธิพีเิศษ  ดําเนนิการภายในเงือ่นไขทีก่ําหนดตาม

ระเบยีบพัสดฯุ ดังนี ้

 

 เง ือ่นไขทีก่ําหนดตามระเบยีบฯ คณะกรรมการจดัซือ้โดยวธิพีเิศษ

ดาํเนนิการ ดงันี ้

(1)  เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ หน่วยงาน

ตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบบริหารราชการส่วนทอ้งถิ่น 

หน่วยงานอื่นซึง่มีกฎหมายบัญญัตใิหม้ีฐานะเป็นราชการ

บรหิารส่วนทอ้งถิน่ รัฐวสิาหกจิ องค์การระหว่างประเทศ 

หรอืหน่วยงานของตา่งประเทศ 

โดยวธิเีจรจาตกลงราคา 

(2)  เป็นพัสดุที่ตอ้งซื้อเร่งด่วน หากล่าชา้อาจจะเสียหายแก่

ราชการ 

เชญิผูม้อีาชขีายโดยตรงมาเสนอราคา

(3) เป็นพัสดเุพือ่ใชใ้นราชการลับ เชญิผูม้อีาชขีายโดยตรงมาเสนอราคา

(4) เป็นพัสดทุีม่คีวามตอ้งการใชเ้พิม่ขึน้ในสถานการณ์ทีจํ่าเป็น 

หรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ และ

จําเป็นตอ้งซือ้เพิม่ (Repeat Order) 

เจรจากบัผูข้ายรายเดมิ 

(5) เป็นพัสดุที่จําเป็นตอ้งซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือ

ดําเนนิการโดยผา่นองคก์ารระหวา่งประเทศ 

ใหต้ดิตอ่สัง่ซือ้โดยตรงจากตา่งประเทศ

(6) เป็นพัสดุทีโ่ดยลักษณะของการใชง้านหรือมขีอ้จํากัดทาง

เทคนคิทีจํ่าเป็นตอ้งระบยุีห่อ้เป็นการเฉพาะ ซึง่หมายความ

รวมถงึ อะไหล ่รถประจําตําแหน่ง หรอืยารักษาโรคทีไ่มต่อ้ง

จัดซือ้ตามชือ่สามัญในบญัชยีาหลักแหง่ชาต ิ

ให เ้ชิญผู ผ้ลิตหรือผู แ้ทน จําห น่าย

โดยตรงมาเสนอราคา 

 
 
 
 



 48

 เง ือ่นไขทีก่ําหนดตามระเบยีบฯ คณะกรรมการจดัซือ้โดยวธิพีเิศษ

ดาํเนนิการ ดงันี ้

(7)  เป็นพัสดุที่เป็นที่ดนิและหรือสิง่ก่อสรา้งซึง่จําเป็นตอ้งซือ้

เฉพาะแหง่ 

ใหเ้ชญิเจา้ของที่ดินโดยตรงมาเสนอ

ราคา 

(8) เป็นพัสดทุีไ่ดดํ้าเนนิการซือ้โดยวธิอีืน่แลว้ไมไ่ดผ้ลดี ใหส้ืบราคาจากผู ม้ีอาชีพขายพัสดุ

โดยตรงและจากผูเ้สอนราคาในการสอบ

ราคา ประกวดราคาแลว้ตอ่รองราคา 

  

5) ใหค้ณะกรรมการจัดซือ้โดยวธิีพเิศษ จัดทํารายงานผลการจัดซือ้พรอ้ม

ความเห็นเสนอต่อเลขาธกิาร ผ่านหัวหนา้เจา้หนา้ที่พัสดุ เพื่อพจิารณา   

สัง่การโดยใหแ้นบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดไปดว้ย 

6) เจา้หนา้ทีพั่สดตุรวจสอบรายงานผลของคณะกรรมการฯวา่ดําเนนิการตาม

ระเบยีบพัสดุหรือไม่ และเสนอเลขาธกิารเพื่อพจิารณาอนุมัตใิหค้ัดเลอืก  

ผูเ้สนอราคาตามความเห็นของคณะกรรมการฯ โดยจัดทําหนังสอืขอเชญิ

ทําสญัญาไปพรอ้มกนัดว้ย 

7) เมือ่ไดเ้อกสารประกอบการจัดทําสัญญาครบถว้น ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํา

สัญญาเสนอเลขาธิการ โดยจะตอ้งส่งร่างสัญญาใหสํ้านักกฎหมายฯ 

ตรวจสอบกอ่นเสนอ 

8) แจง้ใหคู้ส่ญัญามาลงนามในสญัญาและรับคูส่ญัญา 

9) ใหเ้จา้หนา้ที่พัสดุถ่ายสําเนาสัญญาและหนังสืออนุมัติพรอ้มแต่งตั ้ง     

คณะกรรมการฯ สง่ใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

10) เมื่อไดม้ีการส่งมอบพัสดุตามสัญญา ใหค้ณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตรวจรับโดยเร็วแลว้ใหค้ณะกรรมการตรวจรับจัดทํารายงาน   

การตรวจรับเสนอเลขาธกิาร (ผ่านหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดุ) เพือ่ทราบเพื่อ

ใชเ้ป็นเอกสารประกอบการเบกิจา่ยเงนิตอ่ไป 

11) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดบุนัทกึรายการตรวจรับในระบบ GFMIS และสง่เอกสารให ้

ฝ่ายการเงนิเพือ่เบกิจา่ยเงนิตอ่ไป ดังนี ้

 ภาพถา่ยหนังสอือนุมัต ิ

 ภาพถา่ยสญัญา 

 ตน้ฉบับบันทกึรายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับที่

ไดเ้สนอทา่นเลขาธกิารทราบแลว้ 

 ตน้ฉบบัหนังสอืสง่มอบงาน / ใบสง่ของ /ใบแจง้หนี ้

12)  เจา้หนา้ที่พัสดุควบคุมพัสดุที่ไดต้รวจรับแลว้ โดยลงทะเบียบคุมตาม

ระเบยีบพัสด ุ
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6.5 การจา้งโดยวธิพีเิศษ 

การจา้งโดยวธิพีเิศษ หมายถงึ การจา้งครัง้หนึง่ซึง่มรีาคาเกนิ 100,000 บาท 

แตจ่ะดําเนนิการจัดจา้งไดจ้ะตอ้งอยูภ่ายในเงือ่นไข โดยมวีธิกีารดําเนนิการ ดังนี ้

1) เจา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํารายงานขอความเห็นชอบตามระเบยีบฯ ขอ้ 27 

2) เสนอรายงานขอความเห็นชอบไปยังเลขาธกิาร โดยผ่านหัวหนา้เจา้หนา้ที่

พัสดุ ทัง้นี้ เจา้หนา้ทีพั่สดุควรจะไดช้ีแ้จงเหตุผลและความจําเป็นในการ

ขอใหก้ารจา้งโดยวธิพีเิศษใหช้ดัเจนดว้ย 

3) เมื่อเลขาธกิารใหค้วามเห็นชอบ (อนุมัต)ิ ตามระเบยีบฯ ขอ้ 29 แลว้ ให ้

เจา้หนา้ทีพั่สดสุง่สําเนารายงานทีไ่ดรั้บความเห็นชอบ (อนุมัต)ิ ซึง่ไดม้กีาร

แต่งตัง้คณะกรรมการจัดจา้งโดยวธิพีเิศษ สง่ใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการ

เพือ่ดําเนนิการตอ่ไป 

4) คณะกรรมการจัดจา้งโดยวธิพีเิศษ ดําเนนิการภายใตเ้งือ่นไขทีก่ําหนดตาม

ระเบยีบ ดังนี ้

 

 เง ือ่นไขทีก่ําหนดตามระเบยีบ คณะกรรมการจดัจา้ง      

โดยวธิพีเิศษ ดาํเนนิการ ดงันี้

(1) เ ป็นงานที่ต อ้งจ า้งช่างผู ม้ี ฝีมือโดยเฉพาะ  หรือผู ม้ ี 

ความชาํนาญเป็นพเิศษ 

ใหเ้ชิญผู ม้ีอาชีพโดยตรงมา

เสนอราคา 

(2) เป็นงานจา้งซ่อมพัสดุที่จําเป็นตอ้งถอดตรวจใหท้ราบ  

ความชํารุดเสยีหายเสยีกอ่นจงึจะประมาณค่าซอ่มได ้เชน่ 

งานจ า้งซ่อม เครื่อ ง จักร  เครื่อ งมือกล  เครื่อ งยนต ์ 

เครือ่งไฟฟ้า หรอืเครือ่งอเิล็กทรอนกิส ์เป็นตน้ 

ใหเ้ชิญผู ม้ีอาชีพโดยตรงมา

เสนอราคา 

(3) เป็นงานทีต่อ้งกระทําโดยเร่งด่วนหากล่าชา้อาจจะเสยีหาย

แกร่าชการ 

ใหเ้ชิญผู ม้ีอาชีพโดยตรงมา

เสนอราคา 

(4) เป็นงานทีต่อ้งปกปิดเป็นความลับของทางราชการ ใหเ้ชิญผู ม้ีอาชีพโดยตรงมา

เสนอราคา 

(5) เป็นงานที่จําเป็นตอ้งการจา้งเพิม่ในสถานการณ์ที่จําเป็น

หรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ และ

จําเป็นตอ้งจา้งเพิม่ (Repeat Order) 

ใหเ้จรจากบัผูรั้บจา้งรายเดมิ

(6) เป็นงานทีไ่ดดํ้าเนนิการจา้งโดยวธิอีืน่แลว้ไมไ่ดผ้ลดี ใหส้บืราคาจากผูม้อีาชพีรับจา้ง

โดยตรง และจากผูเ้สนอราคาใน

การสอบราคา  ประกวดราคา 

แลว้ตอ่รองราคา 
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5) ใหค้ณะกรรมการจัดจา้งโดยวธิีพเิศษ จัดทํารายงานผลการจัดจา้งพรอ้ม

ความเห็นเสนอต่อเลขาธกิาร ผ่านหัวหนา้เจา้หนา้ที่พัสดุ เพื่อพจิารณา   

สัง่การโดยใหแ้นบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดไปดว้ย 

6) เจา้หนา้ทีพั่สดุตรวจสอบรายงานผลของคณะกรรมการฯว่าดําเนนิการตาม

ระเบยีบพัสดุหรือไม่ และเสนอเลขาธกิารเพื่อพจิารณาอนุมัตใิหค้ัดเลอืก   

ผูเ้สนอราคาตามความเห็นของคณะกรรมการฯ โดยจัดทําหนังสอืขอเชญิ

ทําสญัญาไปพรอ้มกนัดว้ย 

7) เมือ่ไดเ้อกสารประกอบการจัดทําสัญญาครบถว้น ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดุจัดทํา

สัญญาเสนอเลขาธิการ โดยจะตอ้งส่งร่างสัญญาใหสํ้านักกฎหมายฯ 

ตรวจสอบกอ่นเสนอ 

8) แจง้ใหคู้ส่ญัญามาลงนามในสญัญาและรับคูส่ญัญา 

9) ใหเ้จา้หนา้ที่พัสดุถ่ายสําเนาสัญญาและหนังสอือนุมัตพิรอ้มแต่งตัง้คณะ

กรรมการฯ สง่ใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

10) เมื่อไดม้ีการส่งมอบพัสดุตามสัญญา ใหค้ณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ดําเนนิการตรวจรับโดยเร็วแลว้ใหค้ณะกรรมการตรวจรับจัดทํารายงานการ

ตรวจรับเสนอเลขาธกิาร (ผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด)ุ เพือ่ทราบเพือ่ใชเ้ป็น

เอกสารประกอบการเบกิจา่ยเงนิตอ่ไป 

11) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดบุันทกึรายการตรวจรับในระบบ GFMIS และสง่เอกสารให ้

ฝ่ายการเงนิเพือ่เบกิจา่ยเงนิตอ่ไป ดังนี ้

 ภาพถา่ยหนังสอือนุมัต ิ

 ภาพถา่ยสญัญา 

 ตน้ฉบับบันทกึรายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับทีไ่ด ้

เสนอทา่นเลขาธกิารทราบแลว้ 

 ตน้ฉบบัหนังสอืสง่มอบงาน / ใบสง่ของ /ใบแจง้หนี ้

12)  เจา้หนา้ที่พัสดุควบคุมพัสดุที่ไดต้รวจรับแลว้ โดยลงทะเบียบคุมตาม

ระเบยีบพัสด ุ

 

  6.5 การซือ้และการจา้งโดยวธิกีรณีพเิศษ 

   การซือ้หรอืการจา้งโดยวธิกีรณีพเิศษ ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการ

พัสด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ มไิดก้ําหนดวงเงนิในการจัดหาไว ้แตก่ําหนดเงือ่นไขในการจัดหา

ไวโ้ดยจะตอ้งเป็นการซือ้หรอืจา้งจากสว่นราชการ หน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบบรหิารราชการ

สว่นทอ้งถิน่ หน่วยงานอืน่ซึง่มกีฎหมายบญัญัตใิหม้ฐีานะเป็นราชการบรหิารสว่นทอ้งถิน่ หรอืรัฐวสิาหกจิ

และจะตอ้งเฉพาะในกรณีดังตอ่ไปนี ้

1) เป็นผูผ้ลติพัสดุหรือทํางานจา้งนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัตใิหซ้ื้อ  

หรอืจา้ง 
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2) มกีฎหมายหรอืมตคิณะรัฐมนตรกีําหนดใหซ้ือ้หรอืจา้งและรวมถงึหน่วยงาน

อืน่ทีม่กีฎหมายหรอืมตคิณะรัฐมนตรกีําหนดไวด้ว้ย 

  ข ัน้ตอนและวธิดีาํเนนิการ 

1) เจา้หนา้ที่พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ (อนุมัต)ิ ตามระเบียบฯ   

ขอ้ 27 

2) เสนอรายงานขอความเห็นชอบไปยังเลขาธกิาร/ผอ.สลธ. โดยผา่นหัวหนา้

เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

3) เมือ่เลขาธกิาร/ผอ.สลธ. ใหค้วามเห็นชอบ (อนุมัต)ิ แลว้ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดุ

ดําเนินการตดิต่อตกลงราคากับสว่นราชการ หน่วยงานตามกฎหมานยว่า

ดว้ยระเบยีบบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ หน่วยงานอืน่ซึง่มกีฎหมายบัญญัติ

ใหม้ฐีานะเป็นราชการบรหิารสว่นทอ้งถิน่ หรอืรัฐวสิาหกจิ ภายใตเ้งือ่นไข

ว่าหน่วยงานดังกล่าวจะตอ้งเป็นผูผ้ลิตหรือทํางานจา้งนั้นเอง และ

นายกรัฐมนตรีอนุมัตใิหซ้ือ้หรอืจา้งหรือมกีฎหมายหรือมมีตคิณะรัฐมนตรี

กํ าหนดใหซ้ื้อหรือจ า้ง  รวมถึงหน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติ

คณะรัฐมนตรกีําหนดไวด้ว้ย 

 

6.6 วธิกีารทางอเิล็กทรอนกิส ์

 การจัดหาพัสดุโดยวธิีการทางอเิล็กทรอนิกส ์เป็นการจัดหาพัสดุโดยใชส้ือ่

อเิล็กทรอนกิส ์หรอืเทคโนโลยสีารสนเทศในการดําเนนิการ 

 ขอ้กาํหนด 

1) ไมจํ่ากดัวงเงนิ 

2) เลขาธกิารเห็นไดว้า่ หากดําเนนิการโดยวธินีีจ้ะใหป้ระโยชนแ์กท่างราชการ

มากกวา่ 

3) ในกรณีที่สมควร เลขาธิการจะกําหนดใหก้ารจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลง     

วิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ หรือวิธีฉุกเฉิน 

ดําเนินการโดยวธิีการทางอเิล็กทรอนิกสป์ระกอบกันไม่ว่าทัง้หมดหรือ

บางสว่นดว้ย ก็ได ้

4) ดําเนนิการโดยคณะกรรมการทีม่หีนา้ทีจั่ดหาพัสด ุ

5) การจัดหาพัสดุโดยวธิปีระกวดราคาทีม่ลีักษณะเป็นการประมูลดว้ยระบบ

อเิล็กทรอนกิส ์(e-Auction) ใหดํ้าเนนิการตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร คําสั่ง 

หนังสือเวียน หรือแนวปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับการประมูลดว้ยระบบ

อเิล็กทรอนกิส ์(e-Auction) ทีก่ระทรวงการคลังหรอืคณะรัฐมนตรกีําหนด

โดยอนุโลม  
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 ข ัน้ตอนและวธิดีาํเนนิการ 

 การจัดหาพัสดขุองสํานักงาน ก.พ.ร. ดว้ยวธิกีารทางอเิล็กทรอนสิก ์ใชข้ัน้ตอน

การจัดหาพัสดดุว้ยวธิกีารทางอเิล็กทรอนกิส ์ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการพัสดดุว้ยวธิกีาร

ทางอเิล็กทรอนกิส ์พ.ศ. 2549 โดยอนุโลม โดยมขีัน้ตอนดังนี ้  

1) ขัน้ตอนการเตรยีมการกอ่นการดําเนนิการ 

1.1 การจัดทํา TOR และรา่งเอกสารประกวดราคา 

1.2 การแตง่ตัง้คณะกรรมการประกวดราคา 

1.3 การคัดเลอืกผูใ้หบ้รกิารตลาดกลางอเิล็กทรอนกิส ์และกําหนด

วัน เวลาและสถานทีเ่สนอราคา 

1.4 การจัดทํารายงานขอซือ้หรอืขอจา้ง 

2) ขัน้ตอนกอ่นการดําเนนิการ 

  2.1 การเผยแพรเ่อกสารประกาศเชญิชวน 

  2.2 การยืน่ซองขอ้เสนอทางเทคนคิ และหนังสอืเงือ่นไข 3 ฝ่าย 

  2.3  การรับซองขอ้เสนอทางเทคนคิ 

  2.4 การคัดเลอืกผูม้สีทิธเิสนอราคาเบือ้งตน้ 

  2.5 การอทุธรณ์ผลการคัดเลอืกผูม้สีทิธเิสนอราคาเบือ้งตน้ 

  2.6 การแจง้นัดหมายผูม้สีทิธเิสนอราคา 

  2.7 การกําหนดราคาเริม่ตน้ในการเสนอราคา 

  2.8 การปฏบิตัเิขา้สูก่ระบวนการเสนอราคา 

  2.9 การพจิารณาผลการเสนอราคา 

  2.10 การอทุธรณ์ผลการพจิารณาการเสนอราคา 

3) การดําเนนิการดว้ยวธิกีารทางอเิล็กทรอนกิส ์

4) การสัง่ซือ้สัง่จา้ง 

5) การจัดทําสญัญา 

6) การตรวจรับ 

7) การเบกิจา่ยเงนิ 

 

 การอนมุตักิารส ัง่ซือ้ส ัง่จา้ง ยกเวน้การจา้งทีป่รกึษา 

   ในการซือ้หรือการจา้งโดยวธิีต่าง ๆ ยกเวน้การซือ้หรือการจา้งโดยวธิีตกลง

ราคา และวธิีกรณีพเิศษ ที่มีวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท ซึง่ระเบียบฯ ใหเ้ป็นความรับผดิชอบของ

หัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุเมือ่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 

คณะกรรมการจัดซือ้โดยวธิพีเิศษ หรอืคณะกรรมการจัดจา้งโดยวธิพีเิศษ  ดําเนนิการไดโ้ดยมคีวามเห็น

ว่า สมควรซือ้ หรือจา้ง จากผูเ้สนอราคารายใดแลว้ จะตอ้งรายงานผลการพจิารณาเสนอผ่านหัวหนา้

เจา้หนา้ทีพั่สด ุและหรอืหัวหนา้สว่นราชการ เพือ่เสนอขออนุมัตติอ่ผูม้อํีานาจสัง่ซือ้สัง่จา้ง กลา่วคอื 
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  1)  การอนุมัตกิารสั่งซือ้สั่งจา้งครัง้หนึ่ง นอกจากวธิีพเิศษ วธิีกรณีพเิศษ        

ใหเ้ป็นอํานาจของผูดํ้ารงตําแหน่ง และภายในวงเงนิ ดังตอ่ไปนี ้  

   (ก) เลขาธกิารไมเ่กนิ 50,000,000 บาท 

   (ข) รัฐมนตรเีกนิ 50,000,000 บาท ขึน้ไป 

  2) การอนุมัตกิารสั่งซือ้สั่งจา้ง  โดยวธิพีเิศษ  ครัง้หนึ่ง ใหเ้ป็นอํานาจของผู ้

ดํารงตําแหน่ง และภายในวงเงนิ ดังตอ่ไปนี ้

   (ก) เลขาธกิารไมเ่กนิ 25,000,000 บาท 

   (ข) รัฐมนตรเีกนิ 25,000,000 บาท ขึน้ไป 

  3) การอนุมัตกิารสั่งซือ้สั่งจา้ง โดยวธิกีรณีพเิศษ ใหเ้ลขาธกิาร ก.พ.ร.สั่งซือ้

สัง่จา้งโดยไมจํ่ากดัวงเงนิ  

 

6.7 การจา้งทีป่รกึษา 

การจา้งที่ปรึกษา หมายความว่า การจา้งบรกิารจากที่ปรึกษาแต่ไม่รวมถงึ     

การจา้งออกแบบและควบคมุงานกอ่สรา้งอาคารดว้ยเงนิงบประมาณ 

ที่ปรกึษา หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิตบิุคคลที่ประกอบธุรกจิ หรือ

สามารถใหบ้รกิารเป็นที่ปรึกษาทางวศิวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอื่น รวมทัง้

ใหบ้รกิารดา้นศกึษา สํารวจ ออกแบบและควบคุม แต่ไม่รวมถงึการใหบ้รกิารออกแบบและควบคุมงาน

กอ่สรา้งอาคารดว้ยเงนิงบประมาณ 

ทีป่รกึษาไทย หมายความว่า ทีป่รกึาทีม่สีัญชาตไิทยและไดจ้ดทะเบยีนไวก้ับ

ศนูยข์อ้มลูทีป่รกึษาของกระทรวงการคลัง 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ข

เพิม่เตมิ ขอ้ 74 ถงึ ขอ้ 76 ไดก้ําหนดหลักเกณฑใ์หส้ว่นราชการจา้งทีป่รกึษาไทย ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไว ้

กับศนูยข์อ้มลูทีป่รกึษากระทรวงการคลังเป็นหลัก ยกเวน้กรณีเป็นการจา้งทีป่รกึษา ซึง่แหลง่เงนิกูห้รอื

เงนิชว่ยเหลอืกําหนดหรอืไดรั้บการยนืยันเป็นหนังสอืจากศนูยข์อ้มลูทีป่รกึษากระทรวงการคลังวา่ไมม่ทีี่

ปรกึษาไทย หรอืกรณีมทีีป่รกึษาไทยแต่จําเป็นจะไม่จา้งใหข้ออนุญาตต่อ กวพ. กอ่น และนอกจากนี้

การจา้งทีป่รกึษาตา่งประเทศจะตอ้งมบีคุลากรไทยร่วมดว้ยไมน่อ้ยกวา่รอ้ยละ 50 ของจํานวนคน-เดอืน 

ของทีป่รกึษาทัง้หมด เวน้แตส่าขาบรกิารหรอืงานทีไ่มอ่าจจะจา้งบคุลากรไทยไดใ้หข้ออนุมัตติอ่ กวพ. 

 วธิกีารจา้งทีป่รกึษา 

 การจา้งทีป่รกึษากระทําได ้2 วธิ ีคอื 

a. วธิตีกลง 

b. วธิคีัดเลอืก 

 การจา้งทีป่รกึษาแตล่ะคร ัง้ จะตอ้งแตง่ต ัง้คณะกรรมการขึน้ คอื 

1. คณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิตีกลง 

2. คณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีัดเลอืก 
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 องคป์ระกอบของคณะกรรมการ 

คณะกรรกมารแต่ละคณะจะตอ้งประกอบดว้ยประธานกรรมการ 1 คน และ

กรรมการอย่างนอ้ย 4 คน ซึง่ปกตใิหแ้ต่งตัง้จากขา้ราชการในสังกัดตัง้แต่ระดับ 6 หรอืเทยีบเท่าขึน้ไป

อย่างนอ้ย 2 คน ในกรณีจําเป็นหรอืเพือ่ประโยชน์แกท่างราชการใหแ้ต่งตัง้ผูแ้ทนจากสว่นราชการอืน่

หรอืบคุคลทีม่ใิชข่า้ราชการ ซึง่เป็นผูช้ํานาญการหรอืผูท้รงคณุวฒุใินงานทีจ่ะจา้งทีป่รกึษาเป็นกรรมการ

ดว้ย 

 การจา้งทีป่รกึษาดว้ยเงนิกู ้

การจา้งที่ปรกึษาที่ดําเนินการดว้ยเงนิกูใ้หม้ีผูแ้ทนจากสํานักงานเศรษฐกจิ    

การคลังรว่มเป็นกรรมการดว้ย 1 คน 

 

  6.7.1 การจา้งทีป่รกึษาโดยวธิตีกลง 

 การจา้งทีป่รกึษาโดยวธิตีกลง หมายถงึ การจา้งทีป่รกึษาทีผู่ว้่าจา้งตกลงจา้ง  

ที่ปรกึษารายใดรายหนึ่งซึง่เคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถและเคยมีผลงานมาแลว้ และเป็น             

ผูใ้หบ้รกิารทีเ่ชือ่ถอืได ้โดยสามารถจา้งไดใ้นกรณีใดกรณีหนึง่ดังตอ่ไปนี ้

1. เป็นการจา้งทีม่คีา่งานไมเ่กนิ 100,000 บาท 

2. เป็นการจา้งเพือ่ทํางานตอ่เนือ่งจากงานทีไ่ดทํ้าอยูแ่ลว้ 

3. เป็นการจา้งในกรณีที่ทราบแน่ชัดว่า ผูเ้ชีย่วชาญในงานที่จะใหบ้รกิาร

ตามที่ตอ้งการมีจํานวนจํากัด และเป็นการจา้งที่มีค่างานจา้งไม่เกนิ 

2,000,000 บาท 

4. เป็นการจา้งส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ หน่วยงานตามกฎหมายว่าดว้ย

ระเบยีบบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ หน่วยงานอืน่ซึง่มกีฎหมายบัญญัตใิห ้

มฐีานะเป็นราชการบรหิารสว่นทอ้งถิน่ หรอืหน่วยงานอืน่ใดทีม่กีฎหมาย

หรอืมตคิณะรัฐมนตรใีหก้ารสนับสนุนใหดํ้าเนนิการจา้งไดโ้ดยตรง 

5. เป็นการจา้งที่ตอ้งกระทําโดยเร่งด่วน หากล่าชา้อาจจะเสียหายแก่

ราชการ โดยเลขาธกิารจะตอ้งทํารายงานชีแ้จงเหตุผลและความจําเป็น

ของการจา้งให ้กวพ. ทราบโดยมชิักชา้ แต่อย่างชา้ตอ้งไม่เกนิ 15 วัน 

นับแต่วันที่ไดม้กีารจา้ง แต่ทัง้นี้สํานักงานจะตอ้งกําหนดเงื่อนไขไวใ้น

สญัญาดว้ยวา่ สญัญาจา้งจะมผีลสมบรูณ์ก็ตอ่เมือ่ กวพ.ใหค้วามเห็นชอบ 

วธิแีละข ัน้ตอนการดาํเนนิการ 

1) เจา้หนา้ทีพั่สดทํุารายงานขอความเห็นชอบ (อนุมัต)ิ เสนอเลขาธกิาร โดย

มรีายการดังตอ่ไปนี ้

1.1 เหตผุลและความจําเป็นทีต่อ้งจา้งทีป่รกึษา 

1.2 ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจา้ง (Terms of 

Reference) 

1.3 คณุสมบตัขิองทีป่รกึษา 

1.4 วงเงนิคา่จา้งทีป่รกึษาโดยประมาณ 
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1.5 กําหนดระยะเวลาแลว้เสร็จของงาน 

1.6 เหตผุลในการจา้งโดยวธิตีกลง 

1.7 ขอ้เสนออืน่ ๆ  

- เสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการฯ 

2) เมื่อเลขาธิการใหค้วามเห็นชอบในการจา้งโดยวิธีตกลงตามรายงาน

ดังกลา่วแลว้ ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดสุง่สําเนารายงานขอความเห็นชอบ (อนุมัต)ิ 

ใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิตีก

ลง เพือ่ดําเนนิการตอ่ไป 

3) คณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิตีกลง มหีนา้ทีดํ่าเนนิการดังนี ้

  1. พจิารณาขอ้เสนอดา้นเทคนคิของทีป่รกึษา 

  2. พจิารณาอตัราคา่จา้งและคา่ใชจ้า่ยอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วเนือ่งกบับรกิารที ่

      จะจา้งและเจรจาตอ่รอง 

  3. พจิารณารายละเอยีดทีจ่ะกําหนดในสญัญา (เชน่ การกําหนด 

    งวดงานและงวดการจา่ยเงนิใหม้คีวามสมัพันธก์นั, การจา่ยเงนิ 

    ลว่งหนา้, คา่ปรับ และระยะเวลาการสง่มอบ เป็นตน้) 

4. รายงานผลการพจิารณาและความเห็นพรอ้มดว้ยเอกสารทีไ่ดรั้บไว ้

    ทัง้หมดตอ่เลขาธกิารเพือ่สัง่การโดยเสนอผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

4) เจา้หนา้ทีพั่สดตุรวจสอบรายงานผลของคณะกรรมการฯ วา่ดําเนนิการตาม

ระเบยีบพัสดุหรอืไม ่และเสนอเลขาธกิารเพือ่พจิารณาอนุมัตใิหค้ัดเลอืกผู ้

เสนอราคาตามความเห็นของคณะกรรมการฯ โดยจัดทําหนังสอืขอเชญิทํา

สญัญาไปพรอ้มกนัดว้ย 

5) เมือ่ไดเ้อกสารประกอบการจัดทําสัญญาครบถว้น ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํา

สัญญาเสนอเลขาธิการ โดยจะตอ้งส่งร่างสัญญาใหสํ้านักกฎหมายฯ 

ตรวจสอบกอ่นเสนอ 

6) แจง้ใหคู้ส่ญัญามาลงนามในสญัญาและรับคูส่ญัญา 

7) ใหเ้จา้หนา้ที่พัสดุถ่ายสําเนาสัญญาและหนังสืออนุมัติพรอ้มแต่งตั ้ง      

คณะกรรมการฯ ส่งใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการเพื่อดําเนินการตรวจรับ

ผลงานตอ่ไป 

8) เมือ่ไดม้กีารส่งมอบผลงานตามสัญญา ใหค้ณะกรรมการตรวจรับผลงาน

ดําเนนิการตรวจรับโดยเร็วแลว้ใหค้ณะกรรมการตรวจรับจัดทํารายงาน  การ

ตรวจรับเสนอเลขาธกิาร (ผ่านหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดุ) เพื่อทราบเพื่อใช ้

เป็นเอกสารประกอบการเบกิจา่ยเงนิตอ่ไป 

9) ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดบุนัทกึรายการตรวจรับในระบบ GFMIS และสง่เอกสารให ้

ฝ่ายการเงนิเพือ่เบกิจา่ยเงนิตอ่ไป ดังนี ้

 ภาพถา่ยหนังสอือนุมัต ิ

 ภาพถา่ยสญัญา 
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 ตน้ฉบับบันทกึรายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับทีไ่ด ้

เสนอทา่นเลขาธกิารทราบแลว้ 

 ตน้ฉบบัหนังสอืสง่มอบงาน / ใบสง่ของ /ใบแจง้หนี ้

 

  6.7.2 การจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีดัเลอืก 

   การจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีัดเลอืก หมายถงึ การจา้งทีป่รกึษาโดยการคัดเลอืกที่

ปรกึษาทีม่คีณุสมบตัเิหมาะสมทีจ่ะทํางานใหเ้หลอืนอ้ยราย   

วธิแีละข ัน้ตอนการดาํเนนิการ 

1) เจา้หนา้ทีพั่สดทํุารายงานขอความเห็นชอบ (อนุมัต)ิ เสนอเลขาธกิาร โดย

มรีายการดังตอ่ไปนี ้

1.1 เหตผุลและความจําเป็นทีต่อ้งจา้งทีป่รกึษา 

1.2 ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจา้ง (Terms of 

Reference) 

1.3 คณุสมบตัขิองทีป่รกึษา 

1.4 วงเงนิคา่จา้งทีป่รกึษาโดยประมาณ 

1.5 กําหนดระยะเวลาแลว้เสร็จของงาน 

1.6 เหตผุลในการจา้งโดยวธิตีกลง 

1.7 ขอ้เสนออืน่ ๆ  

- เสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการฯ 

2) เมื่อเลขาธกิารใหค้วามเห็นชอบในการจา้งโดยวธิีคัดเลือกตามรายงาน

ดังกลา่วแลว้ ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดสุง่สําเนารายงานขอความเห็นชอบ (อนุมัต)ิ 

ใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิี

คัดเลอืก  เพือ่ดําเนนิการตอ่ไป 

3) คณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีัดเลอืก  ดําเนนิการดังนี ้

 3.1 คณะกรรมการฯ คัดเลอืกทีป่รกึษาจากรายชือ่ทีไ่ดจ้ากเจา้หนา้ที ่

ทีรั่บผดิชอบโครงการใหเ้หลอืนอ้ยราย โดยคัดเลอืกทีป่รกึษาให ้

เหลอือย่างมาก 6 ราย พรอ้มกําหนดเกณฑก์ารพจิารณาคัดเลอืก

และกําหนดวันสง่ซองขอ้เสนอ แลว้จัดทํารายงานผลการพจิารณา

เสนอเลขาธกิาร (ผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด)ุ เพือ่พจิารณา 

(ผูรั้บผดิชอบโครงการจะตอ้งขอรายชือ่ของทีป่รกึษาทีม่คีณุสมบัติ

เหมาะสมใหม้ากรายทีส่ดุมาจาก 

(1)  ทีป่รกึษาตา่งประเทศ  ใหข้อรายชือ่จากสถาบนัการเงนิ 

         หรอืองคก์ารระหว่างประเทศ หรอืลงประกาศในหนังสอืพมิพ ์  

หรอืขอความร่วมมอืจากสว่นราชการหรอืรัฐวสิาหกจิ ซึง่เคย

ดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาในงานประเภทดยีวกนั 
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(2) ทีป่รกึษาไทย ให ข้อรายชื่อที่ป รึกษาจากศูนย์ข อ้มูล         

ทีป่รกึษา กระทรวงการคลัง 

    ขอ้ยกเวน้ หากสํานักงาน ก.พ.ร. มรีายชือ่ทีป่รกึษาทีม่ ี

คุณสมบัตทิี่เหมาะสมอยู่แลว้ อาจพจิารณา

คัด เลือกให เ้หลือน อ้ยรายโดยไม่ต อ้ง

ดําเนนิการตาม (1) และ (2) ก็ได)้ 

 3.2 เมือ่เลขาธกิารเห็นชอบตามรายชือ่ทีค่ณะกรรมการฯ เสนอแลว้  

                  เจา้หนา้ทีพั่สดอุอกหนังสอืเชญิชวนทีป่รกึษาทีไ่ดรั้บคัดเลอืกไว ้

                  เพือ่ใหย้ืน่ขอ้เสนอรับงานตามวธิหีนึง่วธิใีด ดังนี ้

  3.2.1 ยืน่ขอ้เสนอดา้นเทคนคิ ขอ้เสนอดา้นราคา และ 

          ซองเอกสารแสดงคณุสมบตั ิเพือ่ตรวจสอบ 

          ผูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชนร์ว่มกนัพรอ้มกนัโดยแยก 

          เป็น 3 ซอง 

  3.2.2 ยืน่ขอ้เสนอดา้นเทคนคิและซองเอกสารแสดง 

 คณุสมบตัเิพือ่ตรวจสอบผูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชน ์

 รว่มกนั พรอ้มกนัโดยแยกเป็น 2 ซอง 

 3.3   เมือ่ฝ่ายพัสด ุสํานักงานเลขาธกิาร ไดรั้บขอ้เสนอจากทีป่รกึษา 

                     แลว้ จะนําสง่ใหป้ระธานคณะกรรมการดําเนนิการจา้ง 

                     ทีป่รกึษาโดยวธิคีัดเลอืก เพือ่พจิารณาดําเนนิการ 

 3.4  คณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีัดเลอืก  ประชมุ 

                  เพือ่พจิารณาตามหนา้ทีด่ังตอ่ไปนี ้

     3.4.1 ตรวจสอบผูเ้สนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน โดย

พจิารณาวา่ ทีป่รกึษาทีม่ายืน่ซองมผีลประโยชนร์ว่มกนัในเชงิทนุ เชงิบรหิาร หรอืเชงิไขวก้นั หรอืไม ่

     3.4.2 ประกาศรายชือ่ทีป่รกึษาทีไ่มม่ผีลประโยชนร์ว่มกนั 

     3.4.3 พิจารณาขอ้เสนอดา้นเทคนิคของที่ปรึกษาที่ไม่มี

ผลประโยชนร์ว่มกนัทกุรายและจัดลําดับไว ้

     3.4.3 ในกรณีทีใ่ชว้ธิ ีตามขอ้ 3.2.1 ใหเ้ปิดซองเสนอดา้น

ราคาของทีป่รกึษาทีม่ขีอ้เสนอดา้นเทคนคิทีด่ทีีส่ดุ และเจรจาตอ่รองใหไ้ดร้าคาทีเ่หมาะสม สําหรับกรณี

ทีใ่ชว้ธิีตามขอ้ 3.2.2 ใหเ้ชญิทีป่รกึษาที่มขีอ้เสนอดา้นเทคนิคที่ดทีี่สุดมายืน่ขอ้เสนอดา้นราคาและ

เจรจาใหไ้ดร้าคาทีเ่หมาะสม 

     3.4.4 กรณีถา้หากเจรจากับที่ปรึกษาไม่ไดผ้ล ใหเ้สนอ

เลขาธกิารเพื่อพจิารณายกเลกิการเจรจากับที่ปรกึษารายนั้น แลว้เปิดซองขอ้เสนอดา้นราคาของที่

ปรกึษาทีม่ขีอ้เสนอดา้นเทคนคิทีด่ทีีส่ดุรายถัดไป หรอืเชญิทีป่รกึษาทีม่ขีอ้เสนอดา้นเทคนคิทีด่ทีีส่ดุราย

ถัดไปใหย้ืน่ขอ้เสนอดา้นราคาและเจรจาตอ่รองใหไ้ดร้าคาทีเ่หมาะสม 

     3.4.5 เมือ่เจรจาไดร้าคาทีเ่หมาะสมแลว้ใหพ้จิารณาเงือ่นไขที่

จะกําหนดไวใ้นสญัญา 
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     3.4.6 ใหค้ณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ

ความเห็นตอ่เลขาธกิาร โดยเสนอผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

4)  เจา้หนา้ทีพั่สดตุรวจสอบรายงานผลของคณะกรรมการฯ วา่ดําเนนิการ 

     ตามระเบียบพัสดุหรือไม่ และเสนอเลขาธิการเพื่อพิจารณาอนุมัติให ้

คัดเลอืก ผูเ้สนอราคาตามความเห็นของคณะกรรมการฯ โดยจัดทําหนังสอื

ขอเชญิทําสญัญาไปพรอ้มกนัดว้ย 

5)  เมือ่ไดเ้อกสารประกอบการจัดทําสญัญาครบถว้น ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํา 

     สัญญาเสนอเลขาธิการ โดยจะตอ้งส่งร่างสัญญาใหสํ้านักกฎหมายฯ 

ตรวจสอบกอ่นเสนอ 

6)  แจง้ใหคู้ส่ญัญามาลงนามในสญัญาและรับคูส่ญัญา 

7)  ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดถุา่ยสําเนาสญัญาและหนังสอือนุมัตพิรอ้มแตง่ตัง้  

     คณะกรรมการฯ ส่งใหก้รรมการฝ่ายเลขานุการเพื่อดําเนินการตรวจรับ

ผลงานตอ่ไป 

8)  เมือ่ไดม้กีารสง่มอบผลงานตามสญัญา ใหค้ณะกรรมการตรวจรับผลงาน   

     ดําเนนิการตรวจรับโดยเร็วแลว้ใหค้ณะกรรมการตรวจรับจัดทํารายงาน   

     การตรวจรับเสนอเลขาธกิาร (ผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด)ุ เพือ่ทราบเพือ่ใช ้ 

     เป็นเอกสารประกอบการเบกิจา่ยเงนิตอ่ไป 

9)  ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดบุนัทกึรายการตรวจรับในระบบ GFMIS และสง่เอกสาร 

10) ใหฝ่้ายการเงนิเพือ่เบกิจา่ยเงนิตอ่ไป ดังนี ้

 ภาพถา่ยหนังสอือนุมัต ิ

 ภาพถา่ยสญัญา 

 ตน้ฉบับบันทกึรายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับทีไ่ด ้

เสนอทา่นเลขาธกิารทราบแลว้ 

 ตน้ฉบบัหนังสอืสง่มอบงาน / ใบสง่ของ /ใบแจง้หนี ้

 

 กรณีการจา้งทีป่รกึษาทีเ่ป็นงานไมยุ่ง่ยาก 

   การจา้งที่ปรกึษาที่เป็นเงินที่ไม่ยุ่งยากซับซอ้นและมีที่ปรกึษา ซึง่สามารถ

ทํางานนัน้ไดเ้ป็นการท่ัวไปสามารถดําเนนิการได ้ดังนี ้

1) ใหสํ้านักงานออกหนังสอืเชญิชวนทีป่รกึษาทีไ่ดค้ัดเลอืกไวใ้หย้ืน่ขอ้เสนอ 

2) ใหท้ีป่รกึษายืน่ขอ้เสนอดา้นเทคนิค ขอ้เสนอดา้นราคา และซองเอกสาร

แสดงคุณสมบัตเิพื่อตรวจสอบผูเ้สนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน โดย

แยกเป็น 3 ซอง 

3) ใหค้ณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีัดเลอืกตรวจสอบผูเ้สนอ

ราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน โดยพิจารณาว่า ที่ปรึกษาที่มายื่นซองมี

ผลประโยชนร์ว่มกนัในเชงิทนุ เชงิบรหิาร หรอืเชงิไขวก้นั หรอืไม ่

4) ประกาศรายชือ่ทีป่รกึษาทีไ่มม่ผีลประโยชนร์ว่มกนั 
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5) ใหค้ณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีัดเลอืกพจิารณาขอ้เสนอ

ดา้นเทคนคิของทีป่รกึษาทกุรายและจัดลําดับ 

6) เปิดซองราคาของผูท้ีไ่ดรั้บการจัดลําดับไว ้ลําดับที ่1 – 3 พรอ้มกัน แลว้

เลอืกรายทีเ่สนอราคาตํ่าสดุมาเจรจาต่อรองราคาเป็นลําดับแรก ถา้เจรจา

ไมไ่ดผ้ลใหย้กเลกิแลว้เจรจากบัรายทีเ่สนอราคาตํา่รายถัดไปตามลําดับ 

7) เมือ่เจรจาไดร้าคาทีเ่หมาะสมแลว้ ใหพ้จิารณาเงือ่ไขทีจ่ะกําหนดไวใ้นสญัญา 

8) ใหค้ณะกรรมการรายงานผลการพจิารณาและความเห็นตอ่เลขาธกิาร โดย

เสนอผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

 

 กรณีการจา้งทีป่รกึษาเป็นรายบคุคล 

  การจา้งที่ปรึกษาเป็นรายบุคคลที่ไม่ตอ้งยื่นขอ้เสนอดา้นเทคนิค สามารถ

ดําเนนิการได ้ดังนี ้

1) ใหเ้จา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบในการจา้งทีป่รกึษาของรายชือ่ของทีป่รกึษาทีม่ี

คณุสมบตัเิหมาะสมใหม้ากรายทีส่ดุ 

1.1 ทีป่รกึษาตา่งประเทศ  ใหข้อรายชือ่จากสถาบนัการเงนิ 

         หรอืองคก์ารระหว่างประเทศ หรอืลงประกาศในหนังสอืพมิพ ์  

หรอืขอความร่วมมอืจากสว่นราชการหรอืรัฐวสิาหกจิ ซึง่เคย

ดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาในงานประเภทดยีวกนั 

1.2  ทีป่รกึษาไทย ใหข้อรายชือ่ทีป่รกึษาจากศนูยข์อ้มลู   

  ทีป่รกึษา กระทรวงการคลัง 

    ขอ้ยกเวน้ หากสํานักงาน ก.พ.ร. มรีายชือ่ทีป่รกึษาทีม่ ี

คุณสมบัตทิี่เหมาะสมอยู่แลว้ อาจพจิารณา

คัด เลือกให เ้หลือน อ้ยรายโดยไม่ต อ้ง

ดําเนนิการตาม 1.1 และ 1.2  ก็ได ้ 

2) ใหค้ณะกรรมการดําเนินการจา้งที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก คัดเลือก          

ที่ปรกึษาที่ไดจ้าก 1) ใหเ้หลือนอ้ยรายโดยคัดเลือกที่ปรกึษาใหเ้หลือ

อยา่งมาก 6 ราย และจัดลําดับไว ้

3) ใหเ้ชญิรายที่เหมาะสมที่สุดมาเสนอราคาค่าจา้งเพื่อเจรจาต่อรองราคา

ตามลําดับ 

 

 อํานาจในการส ัง่จา้งทีป่รกึษา 

  เมือ่ดําเนนิการตามขัน้ตอนจนไดท้ีป่รกึษาแลว้ ใหข้ออนุมัตติอ่ผูม้อํีานาจกอ่นที่

จะดําเนนิการจา้ง โดยพจิารณาจากผูดํ้ารงตําแหน่งและภายในวงเงนิ ดังนี ้

1. หัวหนา้สว่นราชการ (เลขาธกิาร ก.พ.ร.) ไมเ่กนิ 50,000,000 บาท 

2. ปลัดกระทรวงเกนิ 50,000,000 บาท แตไ่มเ่กนิ 100,000,000 บาท 

3. รัฐมนตรเีจา้สงักดัเกนิ 100,000,000 บาท 
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 หลกัประกนัผลงาน 

  การจา่ยเงนิคา่จา้งใหแ้กท่ีป่รกึษาทีแ่บง่การขําระเงนิออกเป็นงวด นอกจากการ

จา้งทีป่รกึษาดว้ยเงนิชว่ยเหลอื ใหผู้ว้า่จา้งหักเงนิทีจ่ะจ่ายแตล่ะครัง้ในอัตราไม่ตํ่ากว่ารอ้ยละ 5 แต่ไม่

เกนิรอ้ยละ 10 ของเงนิค่าจา้ง เพื่อเป็นการประกันผลงานหรอืจะใหท้ีป่รกึษาใชห้นังสอืค้ําประกันของ

ธนาคารวางแทนเงนิทีห่ักไวก้็ได ้ ทัง้นี ้ จะตอ้งกําหนดเป็นเงือ่นไขไวใ้นสญัญาดว้ย 
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บทที ่5 
การจดัทาํสญัญา 

 

  ในสว่นนี้จะเป็นอธบิายถงึการจัดทําสัญญา ซึง่เป็นกระบวนการหลังจากการดําเนนิการ

จัดหาพัสด ุ ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ   

   สัญญา  หมายถงึ การใด อันไดก้ระทําลงโดยชอบดว้ยกฎหมายและดว้ยใจสมัคร 

มุ่งเนน้โดยตรงต่อการผูกนิตสิัมพันธ์ขึน้ระหว่างบุคคลหรือนิตบิุคคล ตัง้แต่ 2 ฝ่ายขึน้ไป เพื่อจะก่อ 

เปลีย่นแปลง โอน สงวน หรอืระงับซึง่สทิธ ิ

 

1. ลกัษณะของสญัญา 

   การทําสญัญาตามระเบยีบพัสดฯุ มไีด ้3 ลักษณะ 

   1) ทําสญัญาตามตัวอยา่งที ่กวพ. กําหนด (ขอ้ 132) 

   2) ทําขอ้ตกลงเป็นหนังสอื (ขอ้ 133) 

   3) ทําสญัญาโดยไมห่ลักฐานเป็นหนังสอื (ขอ้ 133 วรรคทา้ย) 

 

  1) ทําสญัญาตามตวัอย่างที ่กวพ. กําหนด มเีง ือ่นไขทีส่ําคญัในแบบสญัญา

ดงันี ้

 ขอ้ตกลงเรือ่งรปูแบบ จํานวน ปรมิาณ ราคา 

 การจา่ยเงนิ (งวดเงนิ) 

 หลักประกนั (ขอ้ 141) 

 การจา่ยเงนิลว่งหนา้ (ขอ้ 68 ตอ้งกําหนดเงือ่นไขไวใ้น Tor) 

 สง่มอบของหรอืสง่มอบงาน (งวดงาน งวดเงนิ) 

 การงดหรือลดค่าปรับ การขยายเวลาทําการตามสัญญา (ขอ้ 139) เงื่อนไข  

การปรับ (ขอ้ 134) 

 การรับประกยัความชาํรดุบกพรอ่ง 

 หากจําเป็นตอ้งมขีอ้ความแตกตา่งจากตัวอยา่งที ่กวพ. กําหนด ถา้ขอ้แตกตา่ง

มใิชส่าระสําคัญย่อมทําได ้แต่หากเห็นว่าจะเสยีเปรยีบใหส้ง่สํานักงานอัยการ

สงูสดุพจิารณากอ่น 

 การรา่งสญัญาขึน้ใหมต่อ้งสง่ใหสํ้านักงานอยัการสงูสดุพจิารณา 

 สญัญาเชา่ หากมเีงือ่นไขในการชําระเงนิอืน่ใดนอกจากคา่เชา่ หรอืจะมปัีญหา

ในทางเสยีเปรยีบ ตอ้งสง่สํานักงานอยัการสงูสดุ พจิารณากอ่น 
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2) การทาํขอ้ตกลงเป็นหนงัสอื 

 ขอ้ตกลงเป็นหนังสอืเป็นสัญญาอย่างหนึ่ง ซึง่มคีวามสําคัญและรายละเอยีด

นอ้ยกวา่ตัวอยา่งสญัญาของ กวพ. กําหนด ซึง่การทําขอ้ตกลงเป็นหนังสอืเป็นเรือ่งทีอ่ยูใ่นดลุพนิจิของ

เลขาธิการ ที่จะอนุมัตใิหทํ้าไดภ้ายใตห้ลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ ขอ้ 133 (1) – (6) ทัง้นี้ การทํา

ขอ้ตกลงเป็นหนังสอืไมม่กีารวางหลักประกนัเหมอืนกบัการทําสญัญา 

 

3) สญัญาหรอืขอ้ตกลงทีไ่มต่อ้งมหีลกัฐานเป็นหนงัสอื 

 กรณีการซือ้หรอืการจา้งซึง่มรีาคาไมเ่กนิ 10,000 บาท  

 กรณีการซือ้หรือการจา้ง ซึง่ใชว้ธิีดําเนินการตามขอ้ 39 วรรคสอง กล่าวคือ   

การซือ้หรอืการจา้งโดยวธิตีกลงราคาในกรณีจําเป็นและเร่งด่วนทีเ่กดิขึน้โดย

ไมไ่ดค้าดหมายไวก้อ่นและไมอ่าจดําเนนิการตามปกตไิดทั้น ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดุ

หรอืเจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบในการปฏบิัตริาชการนัน้ ดําเนนิการไปกอ่น แลว้รบี

รายงานขอความเห็นชอบต่อเลขาธกิาร และเมือ่เลขาธกิารใหค้วามเห็นชอบ

แลว้ใหถ้อืวา่รายงานดังกลา่วเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

   

2. ผูม้อีํานาจลงนามในสญัญาหรอืขอ้ตกลง 

  1)  เลขาธกิาร ก.พ.ร. 

  2)  ผอ.สํานักงานเลขาธกิาร  (หัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด)ุ (วงเงนิไมเ่กนิ 100,000 บาท)  

 

3. หลกัประกนั  (ขอ้ 141) 

1)  หลกัประกนัสญัญา   (รอ้ยละ 5 ของราคางานทีทํ่าสญัญา) 

 ใชใ้นการจัดทําสญัญา 

 เงนิสด   

 เช็คธนาคารเซ็นสัง่จา่ย ซึง่เป็นเช็คลงวันทีท่ีทํ่าสญัญา หรอืกอ่นหนา้นัน้ไมเ่กนิ 

3 วันทําการ 

 หนังสอืค้ําประกนัของธนาคารภายในประเทศตามแบบที ่กวพ. กําหนด 

 หนังสือค้ําประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บรษัิท

เงนิทุน หรือบรษัิทเงนิทุนหลักทรัพย์ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยอนุญาตให ้

ประกอบกจิการเงนิทนุเพือ่การพาณชิยแ์ละประกอบธรุกจิค้ําประกนั 

 พันธบตัรรัฐบาลไทย 

2) หลกัประกนัซอง  

 หลักประกนัทีใ่ชก้บัการยืน่ซองประกวดราคา 

 เงนิสด 

 เช็คธนาคารเซ็นสัง่จา่ย ซึง่เป็นเช็คลงวันทีท่ีทํ่าสญัญา หรอืกอ่นหนา้นัน้ไมเ่กนิ 

3 วันทําการ 

 หนังสอืค้ําประกนัของธนาคารภายในประเทศตามแบบที ่กวพ. กําหนด 
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 หนังสือค้ําประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บรษัิท

เงนิทุน หรือบรษัิทเงนิทุนหลักทรัพย์ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยอนุญาตให ้

ประกอบกจิการเงนิทนุเพือ่การพาณชิยแ์ละประกอบธรุกจิค้ําประกนั 

 พันธบตัรรัฐบาลไทย 

 หนังสอืค้ําประกนัของธนาคารในตา่งประเทศ (กรณีประกวดราคานานาชาต)ิ 

  หมายเหต ุ

   -  มลูคา่หลักประกนั 5% ของวงเงนิ กรณีการจัดหาทีม่คีวามสําคัญเป็นพเิศษ 

     ไมเ่กนิ 10% ของวงเงนิ 

   - สว่นราชการ รัฐวสิาหกจิ ไมต่อ้งวางหลักประกนั 

   - หลักประกนัซอง (หนังสอืค้ําประกนั) ตอ้งมรีะยะประกนัเทา่กบัและ 

     ครอบคลมุกําหนดยนืราคา 

 ขอ้แนะนําเกีย่วกบัการทําสญัญาและวางหลักประกนั (ตามหนังสอืที ่นร (กวพ) 

1305/ว 3659 ลงวันที ่14 พฤษภาคม 2541) 

  3)  หลกัประกนัผลงาน 

 ใชก้บัการจัดทําสญัญาจา้งทีป่รกึษา 

  การจ่ายเงินค่าจ า้งใหแ้ก่ที่ปรึกษาที่แบ่งการชําระ เงินออกเ ป็นงวด              

ใหสํ้านักงานหักเงนิทีจ่ะจ่ายแต่ละครัง้ในอัตราไม่ตํ่ากว่ารอ้ยละ 5 แต่ไม่เกนิ

รอ้ยละ 10 ของเงนิคา่จา้ง  

 หรอืทีป่รกึษาใชห้นังสอืค้ําประกนัของธนาคารวางแทนเงนิทีห่ักไวก้็ได ้

 กําหนดเป็นเงือ่นไขไวใ้นสญัญา  

  

4.  เงนิลว่งหนา้ (ขอ้ 68 – 70) 

  เงนิลว่งหนา้ตามระเบยีบเป็นเงนิคา่พัสดหุรอืคา่จา้งทีสํ่านักงานจา่ยใหแ้กคู่ส่ญัญาขณะ

ทําสญัญาเป็นการลว่งหนา้ กอ่นการสง่มอบของหรอืสง่มอบงาน โดยมเีงือ่นไข ดังนี ้

 กระทําไดเ้มือ่เลขาธกิารเห็นว่ามคีวามจําเป็นและไดก้ําหนดเป็นเงือ่นไขไวใ้น

ประกาศจัดหาพัสด ุหรอื TOR แลว้ 

 การซือ้หรือการจา้งจากส่วนราชการ หน่วยงานตามกฏหมายว่าดว้ยระเบียบ

บรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ หน่วยงานอืน่ซึง่มีกฎหมายบัญญัตใิหม้ีฐานะเป็น

ราชการบรหิารสว่นทอ้งถิน่ หรอืรัฐวสิาหกจิ จา่ยไดไ้มเ่กนิรอ้ยละ 50 ของราคา

ซือ้หรอืราคาจา้ง 

 การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต่างประเทศ หรือจากหน่วยงานอื่นใน

ต่างประเทศซึ่งตอ้งดําเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ หรือการซื้อ

เครื่องมือวิทยาศาสตร์หรือพัสดุอื่นที่ กวพ. กําหนดตามขอ้ 12 (8) ซึ่ง

จําเป็นตอ้งซือ้จากผูผ้ลติหรอืผูแ้ทนจําหน่ายโดยตรงในตา่งประเทศ ใหจ้่ายได ้

ตามทีต่กลงกับสถาบันของรัฐหรอืองคก์ารระหว่างประเทศหรอืตามเงือ่นไขที่

ผูข้ายกําหนด 
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 การบอกรับวารสานหรอืการสั่งจองหนังสอื หรอืการจัดซือ้ฐานขอ้มูลสําเร็จรูป 

(CD-ROM) ทีม่ลีักษณะจะบอกรับเป็นสมาชกิก่อน และมกีําหนดการออกเป็น

วาระดังเชน่ วารสาน หรอืการบอกรับเป็นสมาชกิ INTERNET เพื่อใหส้ามารถ

ใชป้ระโยชนเ์รยีกคน้หาขอ้มลูขา่วสารใหจ้า่ยไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ 

 การซือ้หรอืการจา้งโดยวธิสีอบราคาหรอืประกวดราคา จ่ายไดไ้ม่เกนิ   รอ้ยละ 

15 ของราคาซือ้หรอืราคาจา้ง แตจ่ะตอ้งนําพันธบัตรรัฐบาลไทย หรอืหนังสอื

ค้ําประกนัของธนาคารในประเทศมาค้ําประกนัเงนิทีรั่บลว่งหนา้ไปนัน้ 

 การซือ้หรอืการจา้งโดยวธิพีเิศษ ใหจ้่ายไดไ้มเ่กนิรอ้ยละ 15 ของราคาซือ้หรอื

ราคาจา้ง  แตจ่ะตอ้งนําพันธบตัรรัฐบาลไทย หรอืหนังสอืค้ําประกนัของธนาคาร

ในประเทศมาค้ําประกนัเงนิทีรั่บลว่งหนา้ไปนัน้ 

 การจ่ายเงนิตามแบบธรรมเนียมการคา้ระหว่างประเทศ โดยเปิดเลตเตอรอ์อฟ

เครดติ  หรือใชด้ราฟต์ที่มีวงเงินไม่เกนิ 50,000 บาท  หรือเป็นการจ่ายตาม

ความกา้วหนา้ในการจัดหาพัสด ุไมถ่อืวา่เป็นการจา่ยเงนิลว่งหนา้ 

 

5.  การแกไ้ขเปลีย่นแปลงสญัญา 

สญัญาทีล่งนามแลว้จะแกไ้ขไมไ่ด ้เวน้แต ่ 

 เป็นความจําเป็นและไมทํ่าใหท้างราชการตอ้งเสยีประโยชน ์

 แกไ้ขเพือ่ประโยชนข์องทางราชการ 

 เป็นอํานาจของเลขาธกิาร ก.พ.ร. 

 หากเป็นการเพิม่งาน ใหพ้จิารณาเรือ่งเงนิ และระยะเวลาไปในคราวเดยีวกนั 

 หากมไิดม้กีารเพิม่ระยะเวลา อาจของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาทําการ

ตามสัญญาเพราะเหตทุีไ่ดแ้กไ้ขได ้หากเขา้เกณฑต์ามเงือ่นไข   ขอ้ 139 (1) 

ดังนี ้

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของส่วนราชการ      

( คําว่าส่วนราชการใหห้มายถึง  สํา นักงาน  ก .พ .ร .  และ         

ส่วนราชการอื่นที่มีส่วนเกีย่วกับในการดําเนินงานตามสัญญา

ดว้ย) 

(2) เหตสุดุวสิยั 

(3) เหตุเกดิจากพฤตกิารณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ตอ้งรับผดิ

ตามกฎหมาย 

โดยสํานักงาน ก.พ.ร. จะตอ้งระบุไวใ้นสัญญากําหนดใหคู้่สัญญา

ตอ้งแจง้เหตดุังกลา่วใหสํ้านักงาน ก.พ.ร. ทราบภายใน 15 วัน นับแตเ่หตนัุน้ไดส้ ิน้สดุลง หากมไิดแ้จง้

ภายในเวลาทีก่ําหนด คูส่ัญญาจะยกมากล่าวอา้งมไิด ้เวน้แตก่รณีตาม (1) ซึง่มหีลักฐานชดัแจง้หรอื

สํานักงาน ก.พ.ร. ทราบดอียูแ่ลว้ตัง้แตต่น้ 
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 ขอ้ควรจํา 

 การแกไ้ขสัญญากับการจา้งเพิม่หรือซื้อเพิม่ มีความใกลเ้คียงกันมากใหพ้ึง

ระมัดระวัง 

 ตอ้งส่งมอบสําเนาหรือขอ้ตกลงเป็นหนังสอื ที่มีวงเงนิ 1 ลา้นบาทขึน้ไปให ้

สํานักงานการตรวจเงนิแผน่ดนิและกรมสรรพากรภายใน 30 วันนับแตทํ่าสญัญา

หรอืขอ้ตกลง (ขอ้ 135) 

  ทําเป็นหลักฐานการอนุมัตฝ่ิายเดยีว (เป็นสทิธขิองทางราชการ) 

 หา้มสัง่หยดุงานเมือ่สญัญาครบกําหนดแลว้ เวน้แตม่เีหตจํุาเป็น 

 เหตุสุดวสิัยเกดิขึน้หลังสัญญาครบกําหนดการส่งมอบแลว้ ไม่ไดส้ทิธเิรื่อง   

การของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือขอ้ตกลง        

(ขอ้ 139) เวน้แตเ่ป็นความผดิของทางราชการ 

 การแจง้เตือนเร่งรัดใหป้ฏิบัติตามสัญญา ตอ้งทําเป็นลายลักษณ์อักษร         

ใหก้ระทําระหว่างอายสุัญญาจนถงึวันตรวจรับ หรอืการบอกเลกิสัญญา เพือ่ให ้

คูส่ญัญาปฏบิตัติามขัน้ตอนของสญัญา 

 

6.  คา่ปรบั 

  เป็นเงินที่สํานักงานปรับคู่สัญญาโดยหักจากค่าจา้ง ในกรณีที่คู่สัญญาไม่สามารถ

ปฏบิัตงิานใหค้รบถว้นถกูตอ้งตามสัญญาหรอืขอ้ตกลง หรอืตามหลักเกณฑท์ีสํ่านักงานกําหนด โดยให ้

ดําเนนิการปรับตามเงือ่นไข ดังนี ้

 ใหเ้ริม่คดิคา่ปรับตามทีไ่ดก้ําหนดเงือ่นไขไวใ้นสญัญา  

 ทําหนังสอืแจง้การปรับตามเงื่อนไขเกีย่วกับการเรียกค่าปรับตามสัญญาเมื่อ

ครบกําหนดสญัญาและยังไมไ่ดรั้บมอบ  ใหสํ้านักงานแจง้ใหท้ราบ ถึง จํ า นวน

วนัทีผ่ดินัดและจํานวนเงนิคา่ปรับทีต่อ้งชาํระดว้ยและเมือ่ คู่สัญญาไดส้่งมอบ

แลว้ ใหสํ้านักงานแจง้ใหท้ราบถงึจํานวนวันทีผ่ดินัดและจํานวนเงนิค่าปรับที่

ตอ้งชาํระดว้ย 

 อตัราคา่ปรับเป็นดลุพนิจิของเลขาธกิารทีจ่ะเลอืกกําหนด ดังนี ้

 คา่ปรับเป็นรายวันเป็นจํานวนเงนิทีแ่น่นอน 

 เป็นรายวันในอัตราระหว่างรอ้ยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุตาม

วงเงนิของวงเงนิทีทํ่าสญัญา  

 กรณีเป็นการจา้งทีป่รกึษา ใหไ้ดรั้บยกเวน้ไม่ตอ้งกําหนดใหม้กีารปรับ เวน้แต่

เลขาธกิาร เห็นควรกําหนด ดังนี ้

 เป็นจํานวนเงนิทีแ่น่นอน 

 เป็นรายวันในอตัราระหวา่งรอ้ยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจา้ง 

 กรณีเป็นการจัดหาพัสดทุีป่ระกอบกนัเป็นชดุ ใหป้รับเต็มราคาของพัสดทัุง้ชดุ 

 การงดหรอืลดคา่ปรับขา้งตน้ ใหเ้ป็นดลุพนิจิของสํานักงานทีจ่ะพจิารณาไดใ้น

กรณีดังตอ่ไปนี ้
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   (1) เหตเุกดิจากความผดิ หรอืความบกพรอ่งของสว่นราชการ 

   (2) เหตสุดุวสิยั 

   (3) เหตเุกดิจากพฤตกิารณ์อนัหนึง่อนัใดทีคู่ส่ญัญาไมต่อ้งรับผดิตาม 

กฎหมาย 

เมื่อเกดิกรณีดังกล่าวขา้งตน้  ผูรั้บจา้งตอ้งแจง้เหตุนั้นใหสํ้านักงานทราบ

ภายใน 15 วัน (สบิหา้วัน) นับแต่วันทีเ่หตุนัน้ไดส้ ิน้สดุลง  หากมไิดแ้จง้ภายในเวลาทีก่ําหนด ผูรั้บจา้ง

จะยกมากล่าวอา้งเพื่อขอลดหรืองดค่าปรับในภายหลังมไิด ้ เวน้แต่เป็นกรณีตาม (1) ซึง่มหีลักฐาน    

ชดัแจง้หรอืสํานักงานทราบดอียูแ่ลว้ตัง้แตต่น้ 

 

7. การแจง้ปรบั 

  ทําเป็นหนังสอืเมือ่ครบกําหนดสญัญา 

 

 

8.  การแจง้สงวนสทิธกิารปรบั 

 ทําเป็นหนังสอืแจง้คูส่ญัญา ขณะตรวจรับภายหลังครบกําหนดสญัญา  แลว้

พบวา่ผลงานหรอืพัสดทุีส่ง่มอบนัน้ไมถ่กูตอ้งตรงตามสญัญา                 

การจา่ยเงนิจะตอ้งหักคา่ปรับตามเงือ่นไขของสญัญากอ่น  

 

9. การบอกเลกิสญัญา 

  การบอกเลกิสญัญา สํานักงานสามารถใชส้ทิธเิลกิสญัญาไดต้ามเงือ่นไขขอ้กําหนดใน

สญัญาและตามกฎหมาย เชน่ 

 เมือ่มเีหตเุชือ่ไดว้า่ งานไมส่ามารถแลว้เสร็จภายในเวลาทีก่ําหนด             

(ขอ้ 137) 

 เมือ่คา่ปรับจะเกนิ 10% ของวงเงนิตามสญัญา เวน้แตคู่ส่ญัญามหีนังสอืยนิดี

ชาํระคา่ปรับโดยไมม่เีงือ่นไข (ขอ้ 138) 

 เมือ่มเีหตเุชือ่ไดว้า่ คูส่ญัญาทําผดิสญัญาขอ้ใดขอ้หนึง่หรอืตกเป็น               

ผูล้ม้ละลาย หรอืเพกิเฉยไมป่ฏบิตัติามคําสัง่ของสํานักงาน 

 เมือ่เห็นวา่คูส่ญัญาไมไ่ดป้ฏบิตังิานดว้ยความชาํนาญหรอืดว้ยความเอาในใสใ่น

วชิาชพีเทา่ทีพ่งึคาดหมายไดจ้ากผูป้ฏบิตังิานในระดับเดยีวกนั 

 เนือ่งจากเหตสุดุวสิยัทําใหไ้มส่ามารถปฏบิตังิานไดต้อ่เนือ่งกนัเป็นเวลาเกนิกวา่ 

60 วัน นับแตว่ันทีม่กีารบอกกลา่วเรือ่งเหตสุดุวสิยั  

 การแจง้บอกเลกิสญัญาตอ้งทําเป็นลายลักษณ์อกัษรพรอ้มกบัแจง้ปรับ         

รบิหลักประกนั (ถา้ม)ี และแจง้สทิธกิารพจิารณาใหเ้ป็นผูท้ ิง้งาน 
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10.   ความรบัผดิในความชํารดุบกพรอ่ง 

  ระยะเวลาทีต่อ้งกําหนดใหคู้ส่ญัญาตอ้งรับผดิในความชาํรดุบกพรอ่ง 

 งานกอ่สรา้ง 2 ปี นับแตว่ันรับมอบ (ตามมต ิครม.ที ่นร 0202/ว1  ลว  3 มค. 2527) 

 งานอืน่แลว้แตคู่ส่ญัญาจะตกลงกนั 

 

11.  การตรวจสอบความชํารดุบกพรอ่ง 

  ตามหนังสอืที ่นร (กวพ) 1002/ว 42 ลงวันที ่15 กนัยายน 2532 

 กรณีสญัญาหรอืขอ้ตกลงทีม่ปีระกนัไมเ่กนิ 6 เดอืน เจา้หนา้ทีพั่สดหุรอื

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบจะตอ้งตรวจภายใน 15 วัน กอ่นสิน้สดุระยะเวลา 

 กรณีสญัญาหรอืขอ้ตกลงทีม่ปีระกนัเกนิ 6 เดอืน เจา้หนา้ทีพั่สดหุรอืเจา้หนา้ที่

ผูรั้บผดิชอบจะตอ้งตรวจภายใน 30 วัน กอ่นสิน้สดุระยะเวลา 

 หากเกดิความชาํรดุบกพรอ่งขึน้ระหวา่งอายปุระกนั ตอ้งรบีแจง้ใหคู้ส่ญัญา

แกไ้ข หากไมแ่กไ้ข สํานักงานอาจดําเนนิการตามสญัญาหรอืแกไ้ขเองแลว้หัก

ประกนัชดใชค้า่เสยีหาย หรอืฟ้องรอ้ง แลว้แตก่รณี  (อายคุวามฟ้องรอ้ง  1 ปี  

ตาม ป.พ.พ. ม.193/9) 

 กรณีขาดอายคุวามฟ้องรอ้ง ผูค้ํ้าประกนัยกเหตขุึน้ตอ่สูไ้ด ้

 

12.  การคนืหลกัประกนั 

  1) กรณีหลกัประกนัซอง 

 คนืผูเ้สนอราคาหรอืผูค้ํ้าประกนั  

 ตอ้งคนืภายใน 15 วัน นับแตก่ารพจิารณาเบือ้งตน้เสร็จ  

2) กรณีหลกัประกนัสญัญา 

 คนืคูส่ญัญา หรอืผูค้ํ้าประกนั 

 ตอ้งคนือยา่งชา้ไมเ่กนิ 15 วัน  นับแตว่ันทีคู่ส่ญัญาพน้จาก ขอ้ผกูพันตาม

สญัญาแลว้ 

 หากไมส่ามารถหาตน้ฉบับหนังสอืค้ําประกนัได ้ใหแ้จง้คูส่ญัญาและผูค้ํ้า

ประกนัทราบพรอ้มสง่สําเนาหนังสอืค้ําประกนั (ถา้ม)ี ไปดว้ย (เป็นแนวทาง

ปฏบิตัติามหนังสอืสํานักนายกรัฐมนตร ีที ่นร (กวพ) 1305/ว 8608 ลงวันที ่5 

ตลุาคม 2544) 

 กรณีหลักประกนัเป็นเงนิสด ใหแ้จง้เป็นหนังสอื หากไมม่ารับภายในกําหนด 

ใหจั้ดสง่เป็นรายไดแ้ผน่ดนิ 

 ใหส้ง่คนืตามระเบยีบฯ ขอ้ 144 (2) (คนือยา่งชา้ไมเ่กนิ 15 วัน) หากไมม่ารับ 

ใหส้ง่คนืทางไปรณียล์งทะเบยีน ตามระเบยีบขอ้ 144 วรรคทา้ย  
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3) หลกัประกนัผลงาน 

 เมือ่ทีป่รกึษาสง่มอบงานทกุงวดครบถว้นและคณะกรรมการตรวจรับไดรั้บ

ผลงานไวเ้รยีบรอ้ยแลว้  

 โดยทีป่รกึษาจัดทําหนังสอืแจง้ขอรับเงนิประกนัผลงานคนื  นําสง่ให ้

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการดว้ย 
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บทที ่5   
การตรวจรบังานซือ้/จา้ง 

 

  ในสว่นนี้จะเป็นเรือ่งของการตรวจรับพัสด ุซึง่เป็นกระบวนการขัน้สดุทา้ยของการจัดหา 

เพื่อนําพัสดุที่สํานักงานไดจั้ดหาไปใชใ้นราชการ ซึง่โดยหลักการการตรวจรับพัสดุจะตอ้งตรวจให ้

ถูกตอ้งตามเงือ่นไขของสัญญา หรอืคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรอืแบบรูปรายการละเอยีด แลว้แต่

กรณีวา่เป็นเรือ่งของการซือ้หรอืการจา้ง และนอกจากนี้ ในการตรวจรับคณะกรรมการจะตอ้งทําการตรวจ

รับโดยจะตอ้งมมีตเิป็นเอกฉันทใ์นการตรวจรับพัสดเุทา่นัน้   

  การจัดซือ้หรอืจัดจา้ง ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่

แกไ้ขเพิม่เตมิ ไดก้ําหนดใหม้คีณะกรรมการเพือ่ทําหนา้ทีต่รวจรับพัสด ุรวม 2 คณะ ไดแ้ก ่

  1. คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

  2. คณะกรรมการตรวจการจา้ง 

  นอกจากนี้ ในงานจา้งกอ่สรา้งนอกจากจะมคีณะกรรมการตรวจการจา้งแลว้ ระเบยีบฯ 

ยังไดก้ําหนดใหม้ผีูค้วบคมุงานเพือ่ควบคมุงานกอ่สรา้งอกีสว่นหนึง่ดว้ย 

  1) การแตง่ต ัง้คณะกรรมการ 

   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ข

เพิม่เตมิ ไดก้ําหนใหค้ณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการตรวจการจา้งจะตอ้งประกอบดว้ย 

ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างนอ้ย 2 คน ซึง่โดยหลักการจะตอ้งแต่งตัง้จากขา้ราชการ

ตัง้แตร่ะดับ 3 หรอืเทยีบเทา่ขึน้ไป เวน้แตก่รณีจําเป็นจะแตง่ตัง้บคุคลทีม่ใิชข่า้ราชการรว่มเป็นกรรมการ

ดว้ยก็ได ้

   สําหรับการซือ้หรอืการจา้งในวงเงนิไมเ่กนิ 10,000 บาท จะแตง่ตัง้ขา้ราชการ

หรอืลูกจา้งประจําคนหนึง่ซึง่มใิชผู่จั้ดซือ้หรอืจัดจา้งเป็นผูต้รวจรับพัสดุหรอืงานจา้งนัน้ โดยใหป้ฏบิัติ

หนา้ทีเ่ชน่เดยีวกบัคณะกรรมการตรวจรับพัสดหุรอืคณะกรรมการตรวจการจา้ง 

   นอกจากนี้ ในการจา้งกอ่สรา้งแต่ละครัง้ ใหเ้ลขาธกิารแตง่ตัง้ผูค้วบคมุงานทีม่ี

ความรูค้วามชํานาญทางดา้นชา่ง โดยปกตจิะตอ้งมคีุณวุฒไิม่ตํ่ากว่าระดับประกาศนียบัตรวชิาชพี ซึง่

เป็นขา้ราชการหรอืลกูจา้งประจําในสงักดั หรอืขา้ราชการหรอืลกูจา้งประจําในสงักดัอืน่ตามทีไ่ดรั้บความ

ยนิยอมจากหัวหนา้สว่นราชการของผูนั้น้แลว้ 

2) มตคิณะกรรมการ 

ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

การประชุมปรึกษาของคณะกรรมการจะตอ้งมีกรรมการมาพรอ้มกันไม่นอ้ยกว่ากึง่หนึ่งของจํานวน

กรรมการทัง้หมด และจะตอ้งมปีระธานกรรมการอยูด่ว้ยทกุครัง้ โดยใหป้ระธานตกรรมการและกรรมการ

แตล่ะคนมเีสยีงหนึง่ในการลงมต ิและมตขิองคณะกรรมการใหถ้อืมตเิป็นเอกฉันท ์
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3) คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

เป็นคณะกรรมการที่มหีนา้ทีใ่นการตรวจรับพัสดุจากผูข้ายหรือผูรั้บจา้งเฉพาะใน

กรณีทีม่ใิชเ่ป็นงานจา้งกอ่สรา้ง โดยมหีนา้ทีด่ังนี ้

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใ้ชพั้สดุนั้น  หรือสถานที่ซ ึง่กําหนดไวใ้น

สัญญาหรอืขอ้ตกลง การตรวจรับพัสด ุณ สถานทีอ่ืน่ ในกรณีทีไ่มม่สีัญญา

หรอืขอ้ตกลง จะตอ้งไดรั้บอนุมัตจิากหัวหนา้สว่นราชการกอ่น 

(2)  ตรวจรับพัสดุใหถู้กตอ้งครบถว้นตามหลักฐานทีต่กลงกันไว ้สําหรับกรณีทีม่ี

การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชญิ

ผูช้ํานาญการหรอืผูท้รงคุณวุฒเิกีย่วกับพัสดุนัน้มาใหคํ้าปรกึษา หรอืสง่พัสดุ

นัน้ไปทดลองหรอืตรวจสอบ ณ สถานทีข่องผูช้าํนาญการหรอืผูท้รงคณุวฒุนัิน้ 

ก็ได ้ ในกรณีจําเป็นทีไ่ม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทัง้หมดได ้ให ้

ตรวจรับตามหลักวชิาการสถติ ิ เชน่ การตรวจนับหนังสอืหรอืตรวจรับพัสดทุีม่ี

จํานวนมาก ๆ ไมส่ามารถนับได ้

(3) โดยปกตใิหต้รวจรับพัสดุในวันทีคู่่สัญญานําพัสดุมาส่งและใหดํ้าเนินการให ้

เสร็จสิน้ไปโดยเร็วทีส่ดุ 

(4)  เมือ่ตรวจถกูตอ้งครบถว้นแลว้ ใหรั้บพัสดไุวแ้ละถอืวา่คูส่ญัญาไดส้ง่มอบพัสดุ

ถูกตอ้งครบถว้นตัง้แต่วันที่คู่สัญญานําพัสดุนัน้มาส่ง แลว้มอบแก่เจา้หนา้ที่

พัสดพุรอ้มกบัทําใบตรวจรับโดยลงชือ่ไวเ้ป็นหลักฐานอยา่งนอ้ยสองฉบับมอบ

แกคู่่สัญญา ๑ ฉบับ และเจา้หนา้ทีพั่สดุ ๑ ฉบับ เพือ่ดําเนนิการเบกิจ่ายเงนิ

ตามระเบียบว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงินจากคลัง และรายงานใหห้ัวหนา้ส่วน

ราชการทราบ 

   ในกรณีทีเ่ห็นว่าพสัดุทีส่่งมอบ มรีายละเอยีดไม่เป็นไปตาม

ขอ้กําหนดในสญัญาหรอืขอ้ตกลง ใหร้ายงานหวัหนา้สว่นราชการผา่น

หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่สัด ุเพือ่ทราบหรอืส ัง่การ แลว้แตก่รณี 

(5)  ในกรณีที่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบพัสดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจํานวนหรือ        

สง่มอบครบจํานวน แตไ่มถ่กูตอ้งทัง้หมด ถา้สญัญาหรอืขอ้ตกลงมไิดก้ําหนดไว ้

เป็นอย่างอืน่ ใหต้รวจรับไวเ้ฉพาะจํานวนทีถู่กตอ้ง โดยถอืปฏบิัตติาม (4)  

และโดยปกตใิหร้ีบรายงานหัวหนา้ส่วนราชการเพื่อแจง้ใหคู้่สัญญาทราบ

ภายใน 3 วันทําการ นับแตว่ันตรวจพบ แต่ทัง้นี้ไมต่ัดสทิธิข์องสว่นราชการที่

จะปรับคูส่ญัญาในจํานวนทีส่ง่มอบไมค่รบถว้นหรอืไมถ่กูตอ้งนัน้ 

(6)  การตรวจรับพัสดทุีป่ระกอบกนัเป็นชดุหรอืหน่วย ถา้ขาดสว่นประกอบอยา่งใด

อยา่งหนึง่ไปแลว้จะไมส่ามารถใชก้ารไดโ้ดยสมบรูณ์ ใหถ้อืวา่คูส่ญัญายังมไิด ้

สง่มอบพัสดุนัน้ และโดยปกตใิหร้บีรายงานหัวหนา้สว่นราชการ เพื่อแจง้ให ้

คูส่ญัญาทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตว่ันทีต่รวจพบ 
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(7) ถา้กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแยง้ไว ้     

ใหเ้สนอหัวหนา้สว่นราชการเพือ่พจิารณาสัง่การ ถา้หัวหนา้สว่นราชการสัง่การ

ใหรั้บพัสดนัุน้ไวจ้งึดําเนนิการตาม (4) หรอื (5) แลว้แตก่รณี 

 
ขอ้ควรจํา หากผูข้ายหรอืผูรั้บจา้งสง่มอบของไมถ่กูตอ้งตามสญัญาหรอืดกีวา่หรอื

ตํ่ากว่าตามสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดจุะทําการตรวจรับไม่ได ้เวน้แตจ่ะดําเนนิการในเรือ่งของ

การแกไ้ขสญัญากอ่น 

4) คณะกรรมการตรวจการจา้ง 

เป็นคณะกรรมการที่มีหนา้ที่ในการตรวจการจา้งเฉพาะงานที่เป็นงานก่อสรา้ง

เทา่นัน้ ทัง้นีใ้หห้มายความรวมถงึ 

(1) งานเคลือ่นยา้ยอาคาร 

(2) งานดัดแปลง งานตอ่เตมิ งานรืน้ถอนและงานซอ่มแซม ซึง่สว่นราชการเห็นวา่ 

มคีวามจําเป็นจะตอ้งมกีารควบคุมดูแลการปฏบิัตงิานของผูรั้บจา้งตลอดเวลา

ดําเนนิการตราความเหมาะสม 

โดยหลักการคณะกรรมการตรวจการจา้ง จะตอ้งมมีตใินการตรวจรับงานจา้งเป็นเอก

ฉันทเ์ชน่เดยีวกบัคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุและมหีนา้ทีด่ังนี ้

(1) ตรวจรายงานการปฏบิัตงิานของผูรั้บจา้ง ตามรายงานของผูค้วบคุมงานทุก

สปัดาห ์

(2) สั่งหยุดงาน เปลีย่นแปลง แกไ้ข เพิม่เตมิ ตัดทอนงาน ใหเ้ป็นไปตามสัญญา

และหลักวชิาชา่ง 

(3) คณะกรรมการตรวจการจา้งจะตอ้งเร่งรัดการดําเนินการตรวจการจา้งใหแ้ลว้

เสร็จโดยเร็วทีส่ดุ สําหรับงานจา้งกอ่สรา้งแบบราคาเหมารวม (Lump Sum) 

และงานจา้งกอ่สรา้งแบบราคาตอ่หน่วย (Unit Cost) ใหค้ณะกรรมการตรวจการ

จา้งตรวจรับใหแ้ลว้เสร็จภายใน 3 วันทําการ ในแต่ละงวดงานและตรวจรับงาน

ภายใน 5 วันทําการ 

(4) ในกรณีทีค่ณะกรรมการตรวจการจา้งไม่สามารถดําเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน

กําหนดเวลาได ้ใหร้ายงานเลขาธกิารพรอ้มดว้ยเหตุผล ความจําเป็นพรอ้มกับ

สําเนาแจง้ใหผู้รั้บจา้งทราบดว้ย 

(5) เมือ่ตรวจงานจา้งแลว้เห็นวา่ถกูตอ้งครบถว้นเป็นไปตามแบบรปูรายการละเอยีด

ขอ้กําหนดในสัญญา ใหถ้อืว่าผูรั้บจา้งสง่มอยงานครบถว้นตัง้แต่วันทีผู่รั้บจา้ง

สง่งานจา้งนัน้ 

(6) คณะกรรมการตรวจการจา้ง จะตอ้งทําใบรับรองผลงานปฏบิัตงิานทัง้หมดหรอื

เฉพาะงวด แลว้แตก่รณีโดยทําเป็นหนังสอืหลักฐาน 2 ฉบับมอบใหผู้รั้บจา้ง 1 

ฉบบั และเจา้หนา้ทีพั่สด ุ1 ฉบบั เพือ่ทําการเบกิจา่ยเงนิใหแ้กผู่รั้บจา้งตอ่ไป 

(7) รายงานใหเ้ลขาธกิารทราบ 
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(8) กรณีทีม่คีณะกรรรมการบางท่านมคีวามเห็นแยง้หรอืไม่ยอมตรวจรับใหเ้สนอ

หัวหนา้สว่นราชการเพือ่ใหห้ัวหนา้สว่นราชการพจิารณาสัง่การตอ่ไป 

ขอ้ควรจํา หากผูรั้บจา้งส่งมอบงานจา้งไม่ถูกตอ้งตามสัญญา  คณะกรรมการ

ตรวจการจา้งจะทําการตรวจรับไมไ่ด ้เวน้แตจ่ะดําเนนิการในเรือ่งของการแกไ้ขสญัญากอ่น 

5) ผูค้วบคมุงาน 

โดยหลักการในงานกอ่สรา้งจะตอ้งมผีูค้วบคมุงานอยูด่ว้ยทกุครัง้ โดยมหีนา้ทีด่ังนี ้

(1) ตรวจและควบคมุงานทกุวัน 

(2) สัง่หยดุงาน เปลีย่นแปลง แกไ้ข เพิม่เตมิหรอืตัดทอนงานใหเ้ป็นไปตามสญัญา

และหลักวชิาชา่ง และจะตอ้งรายงานใหค้ณะกรรมการตรวจการจา้งโดยทันที ่

(3) รายงานการควบคมุงานใหค้ณะกรรมการตรวจการขา้งทราบทกุสปัดาห ์

(4) ผูค้วบคมุงานจะตอ้งเรง่รัดการดําเนนิการตรวจการจา้งใหแ้ลว้เสร็จโดยเร็วทีส่ดุ 

โดยจะตอ้งไมเ่กนิระยะเวลา ดังนี ้

 4.1 งานจา้งกอ่สรา้งแบบราคาเหมารวม (Lump Sum) จะตอ้งตรวจการจา้ง 

ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 3 วันทําการ ในแตล่ะงวดงาน รวมทัง้งวดสดุทา้ยดว้ย 

 4.2 งานจา้งกอ่สรา้งแบบราคาตอ่หน่วย (Unit Cost) จะตอ้งดําเนนิการให ้

แลว้เสร็จโดยแยกตามราคาคา่งาน ดังนี ้

  4.2.1 ราคาคา่งานไมเ่กนิ 30 ลา้นบาท จะตอ้งตรวจการจา้งใหแ้ลว้ 

                    เสร็จภายใน 4 วันทําการในแตล่ะงวดงาน และภายใน 8 วัน 

                 ทําการในงานครัง้สดุทา้ย 

  4.2.2  ราคาคา่งานไมเ่กนิ 60 ลา้นบาท จะตอ้งตรวจการจา้งใหแ้ลว้ 

เสร็จภายใน 8 วันทําการในแต่ละรายงวด และภายใน 12 วัน

ทําการในงานครัง้สดุทา้ย 

  4.2.3  ราคาคา่งานไมเ่กนิ 100 ลา้นบาท จะตอ้งตรวจการจา้งใหแ้ลว้ 

เสร็จภายใน 12 วันทําการในแตล่ะรายงวด และภายใน 16 วัน

ทําการในงานครัง้สดุทา้ย 

  4.2.4  ราคาคา่งานเกนิ 100 ลา้นบาทขึน้ไป จะตอ้งตรวจการจา้งให ้

แลว้เสร็จภายใน 16 วันทําการ ในแต่ละรายงวด และภายใน 

20 วันทําการในงานครัง้สดุทา้ย 

(5)  ในกรณีทีผู่ค้วบคุมงานไม่สามารถดําเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายในกําหนดเวลา

ได ้ใหร้ายงานหัวหนา้ส่วนราชการพรอ้มดว้ยเหตุผลความจําเป็น พรอ้มกับ

สําเนาแจง้ใหผู้รั้บจา้งทราบดว้ย 

6) การลงโทษผูท้ ิง้งาน 

ผูท้ ิง้งาน  คอื บคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคลทีม่นีติสิัมพันธก์ับสว่นราชการ โดย

ปรากฏพฤตกิารณ์ตามเงื่อนไขของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ         
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ทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ขอ้ 15 สัตต ขอ้ 145 ทว ิตร ีจัตวา  และถูกผูรั้กษาการตามระเบยีบสั่งลงโทษใหเ้ป็น   

ผูท้ ิง้งานแลว้ 

การลงโทษผูท้ ิ้งงานเป็นมาตรการลงโทษที่ระเบียบฯ กําหนดขึ้น โดยมี

วัตถปุระสงคเ์พือ่เป็นการป้องกันความเสยีหายของสว่นราชการจากผูท้ ิง้งานโดยหา้มสว่นราชการกอ่นติิ

สมัพันธก์บัผูท้ ิง้งานทีถ่กูแจง้เวยีนชือ่แลว้ 

 หลกัเกณฑแ์ละข ัน้ตอนการลงโทษผูท้ ิง้งานตามระเบยีบ 

1. หลกัเกณฑก์ารลงโทษผูท้ ิง้งาน 

1.1 หลังจากการเปิดซองสอบราคา ประกวดราคา หรือเสนองาน 

ปรากฎวา่ผูเ้สนอราคาหรอืผูเ้สนองานทีม่สีทิธไิดรั้บการคัดเลอืก

ตามขอ้ 15 จัตวา เป็นผูเ้สนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับ   

ผูเ้สนอราราหรอืเสนองานรายอืน่หรอืขดัขวางการแขง่ขนัราคา 

1.2 ผูไ้ดรั้บคัดเลือกไม่มาทําสัญญา ตามขอ้ 145 ทว  ิ(1) ไดแ้ก ่     

ผูไ้ดรั้บการคัดเลอืกโดยวธิตีกลงราคา วธิพีเิศษ ผูช้นะการสอบ

ราคา ประกวดราคา แลว้ไมย่อมมาทําสญัญา 

1.3 คูส่ญัญา/ผูรั้บจา้งชว่งไมป่ฏบิัตติามสญัญา ตามขอ้ 145 ทว ิ(2) 

ไดแ้ก ่คูส่ัญญาทีเ่ป็นผูข้ายหรอืผูรั้บจา้ง รวมตลอดถงึ  ผูรั้บจา้ง

ช่วงที่ไดรั้บอนุญาตจากทางราชการ ซึง่ทํางานไม่แลว้เสร็จ

หรอืไมถ่กูตอ้งตามขอ้กําหนดไวใ้นสญัญา 

1.4 คู่สัญญาไม่แกไ้ขความชํารุดบกพร่องหรือพัสดุที่ใชไ้ม่ได ้

มาตรฐาน/ไม่ครบถว้นทําใหง้านเสยีหายอย่างรา้ยแรง ตามขอ้ 

145 ทวิ (3) ไดแ้ก่กรณีที่คู่สัญญาไม่ยอมมาทําการแกไ้ข

ซอ่มแซมความชํารุด บกพร่องทีเ่กดิขึน้ หรอืการใชว้ัสดุทีไ่ม่ได ้

มาตรฐานวชิาช่าง หรือไม่ครบถว้น ทําใหเ้กดิความเสียหาย

อยา่งรา้ยแรง 

1.5 งานกอ่สรา้งสาธารณูปโภค/ผดิพลาด/กอ่ใหเ้กดิความเสยีหาย

อย่างรา้ยแรง ตามขอ้ 145 ทว ิ(4) ไดแ้ก่ งานที่เกีย่วขอ้งกับ

ทรัพยส์นิสาธารณะทีใ่ชป้ระโยชนร์ว่มกนัเกดิความเสยีหายอยา่ง

รา้ยแรง 

1.6 ทีป่รกึษาทีม่ผีลงานบกพรอ่ง/ผดิพลาด/กอ่ใหเ้กดิความเสยีหาย

อย่างรา้ยแรง ตามขอ้ 145 ตร ีไดแ้ก ่งานทีม่กีารจา้ง ทีป่รกึษา

เป็นผูดํ้าเนนิการเกดิความเสยีหายอยา่งรา้ยแรง 

1.7 ผูก้ระทําการขดัขวางการแขง่ขนัราคา/กระทําการโดยไมส่จุรติใน

การเสนอราคา ตามขอ้ 145 จัตวา ไดแ้ก ่ผูก้ระทําการขัดขวาง

การแขง่ขนัราคาอยา่งเปผน้ธรรมตามคํานยิามของระเบยีบฯ 
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2. การพจิารณาใหเ้ป็นผูท้ ิง้งาน 

แบง่ตามพฤตกิรรม 

2.1 การพจิารณผูท้ ิง้งาน ตามขอ้ 155 สัตต ขอ้ 145 ทว ิขอ้ 145 ตร ี

(ตามหลักเกณฑก์ารลงโทษผูท้ ิง้งาน ขอ้ 1.1 – 1.6) 

 2.1.1 สํานักงาน ก.พ.ร. รายงานเรือ่งทีอ่ยูใ่นหลักเกณฑ ์

 การลงโทษผูท้ ิง้งาน โดยแจง้ใหผู้ป้ระกอบการและผูบ้รหิาร

ของนติบุคคลทราบว่า จะมกีารพจิารณาลงโทษใหเ้ป็นผูท้ ิง้

งานทราบ และขอใหช้ี้แจงเหตุผลขอ้เท็จจริงพรอ้มยื่น

เอกสารหลักฐานประกอบ (ถา้ม)ี ภายในระยะเวลาทีก่ําหนด

แต่จะตอ้งไม่นอ้ยกว่า 15 วัน นับแต่วันที่ไดรั้บหนังสอืแจง้ 

ซึง่ถา้ไม่ชีแ้จงภายในเวลา จะถือว่าไม่มีเหตุผลอันสมควร 

และจะพจิารณาไปตามขอ้เท็จจรงิของทางราชการแต่เพียง

ฝ่ายเดยีว เมือ่ไดรั้บคําชีแ้จงแลว้ใหเ้ลขาธกิารทํารายงานไป

ยังรัฐมนตรเีจา้สังกัด พรอ้มเสนอความเห็นเพื่อประกอบการ

พจิารณาของรัฐมนตรเีจา้สงักดัวา่ ผูป้ระกอบการและผูบ้รหิาร

ดังกล่าวสมควรเป็นผูท้ ิง้งานหรือไม่ดว้ย ตามหนังสอืสํานัก

นายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1305/ว 9696 ลงวันที่ 21 

ตุลาคม 2542 และแจง้รายละเอียดพรอ้มทั ้งส่งเอกสาร

หลักฐานในการพิจารณาผู ท้ ิ้งงานตามหนังสือ สํา นัก

นายกรัฐมนตร ีที ่นร 1305/ว 4739 ลงวันที ่30 พฤษภาคม 

2543 (แบบ ทง.1-ทง.3) 

  2.1.2  รัฐมนตรเีจา้สงักดัพจิาณราเห็นวา่ คําชีแ้จงไมม่เีหตผุลอนั  

           สมควรจะสง่ชือ่ใหผู้รั้กษาการสัง่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งาน 

  2.1.3  กวพ. เสนอความเห็นวา่ สมควรเป็นผูท้ ิง้งาน 

  2.1.4   ผูรั้กษาการตามระเบยีบ พจิารณาสั่งใหบุ้คคลธรรมดาหรือ 

นติบิคุคลนัน้เป็นผูท้ ิง้งาน 

  2.1.5  ผูรั้กษาการตามระเบยีบระบชุือ่ผูท้ ิง้งานในบัญชรีายชือ่ผูท้ ิง้งาน 

  2.1.6  ผูรั้กษาการตามระเบยีบแจง้เวยีนชือ่ใหส้ว่นราชการอืน่ 

ทราบ/แจง้ผูท้ ิง้งานทางไปรษณียล์งทะเบยีน 

2.2  การพิจารณาผูท้ ิ้งงาน ตามขอ้ 145 จัตวา (ตามหลักเกณฑ ์     

การลงโทษผูท้ ิง้งาน ขอ้ 1.7) 

2.2.1 ส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้งตรวจสอบขอ้เท็จจริงว่า บุคคล

ดังกลา่วกระทําการขัดขวางการแขง่ขันราคา/กระทําการโดย

ไมส่จุรติในการเสนอราคาสมควรเป็นผูท้ ิง้งานหรอืไม ่

2.2.2 แจง้เหตทุีส่งสยัไปใหผู้เ้สนอราคา/เสนองานทีถ่กูสงสยัทราบ 

ชีแ้จงภายในเวลาทีก่ําหนดไมน่อ้ยกวา่ 15 วัน 
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2.2.3 ดําเนินการต่อไปตามหลักเกณฑก์ารพจิารณาลงโทษผูท้ ิง้

งานตามหลักเกณฑ์การลงโทษผูท้ ิ้งงาน ขอ้ 1.1 – 1.6 

ตอ่ไป 

ขอ้ยกเวน้ กรณีผูก้ระทําการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม/

กระทําการโดยไมส่จุรติ ถา้ไมใ่ชเ่ป็นผูร้เิร ิม่ใหม้กีารกระทําการดังกลา่ว ใหค้วามรว่มมอืเป็นประโยชนต์อ่

การพจิารณาของทางราชการไดรั้บการยกเวน้ไมเ่ป็นผูท้ ิง้งานไดต้ามขอ้ 145 เบญจ  

   

3. การลงโทษผูบ้รหิารและผลของการลงโทษผูท้ ิง้งาน ตามขอ้ 145  

3.1 ลงโทษนิตบิุคคลใหเ้ป็นผูท้ ิง้าน ถา้การกระทําเกดิจากผูบ้รหิารให ้

ลงโทษผูบ้รหิารดว้ย (ผูบ้รหิาร หมายถงึ หุน้สว่นผูจั้ดการ กรรมการ

ผูจั้ดการ ผูบ้รหิาร หรอืผูม้อํีานาจในการดําเนนิงานในกจิการของนติิ

บคุคล) 

3.2 กรณีนติบิคุคลรายใดถกูสัง่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งาน ใหม้ผีลถงึนติบิคุคลอืน่ที่

ดําเนนิธรุกจิประเภทเดยีวกนั ซึง่มผีูบ้รหิารคนเดยีวกนัดว้ย 

3.3 กรณีบคุคบธรรมดารายใดถกูสัง่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งาน ใหม้ผีลถงึนติบิคุคล

อืน่ทีบ่คุคลดังกลา่วเป็นผูบ้รหิารดว้ย 

  ขอ้สงัเกต ุ กรณีจา้งผูอ้ืน่มาเป็นผูจั้ดการนิตบิุคคล ถา้บุคคลดังกล่าวมอํีานาจลง

นามผกูพันนติบิคุคลนัน้ไดก้็ใหล้งโทษดว้ย 

 

 การเพกิถอนผูท้ ิง้งาน 

หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในการ เพิกถอนผู ท้ ิ้ง งานอนุโลมใชต้ามมติ

คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 17 ตุลาคม 2504 แจง้ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ น.ว.

105/2504 ลงวันที ่18 ตลุาคม 2504 รวม 4 ขอ้ 

1. ไดถ้กูลงโทษตัดสทิธมิาแลว้เป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่ 2 ปี 

2. มไิดก้ระทําไปดว้ยเจตนาทจุรติหรอืเป็นการเอาเปรยีบทางราชการ 

หากเป็นไปดว้ยความประมาทเลนิเล่อ หรอืรูเ้ท่าไม่ถงึการณ์ หรอื

ดว้ยความจําเป็นบางประการ เช่น เหตุสุดวสิัย ไม่ไดเ้ขา้ทําการ

สํารวจพืน้ทีก่อ่นทําสัญญา หรอืไมอ่าจหาซือ้สิง่ของได ้เนื่องจาก

ผูผ้ลติยกเลกิการผลติไปแลว้เป็นตน้ 

3. เป็นบรษัิททีฐ่านะมั่งคง มเีกยีรตปิระวัตดิมีากอ่น ไมเ่คยสรา้งความ

เสยีหายแกท่างราชการ 

4. ยอมรับและรูสํ้านกึความผดิในการกระทําของตน 

หมายเหต ุ เนื่องจากการสั่งลงโทษผูท้ ิ้งงาน เป็นคําสั่งทางปกครอง 

ดังนั้นวธิีการปฏบิัตเิกี่ยวกับการลงโทษผูท้ ิง้งานรวมถงึการดําเนินการหลังจากนั้น ตอ้งปฏบิัตติาม

กฎหมายวา่ดว้ยการปฏบิตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 ประกอบดว้ย 
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บทที ่7 

  การจดัการพสัด ุ
 

  การจัดการพัสดุเป็นขัน้ตอนที่สําคัญ หลังจากไดดํ้าเนินการจัดหาพัสดุมาไวใ้ชใ้น    

การปฏบิัตงิานของสํานักงานแลว้ จะมกีารจัดการพัสดนัุน้อยา่งไร ในหน่วยงานไมว่่าภาครัฐหรอืเอกชน  

ลว้นใชจ้่ายงบประมาณเป็นจํานวนมากในการจัดหาพัสดมุาใชใ้นสํานักงานดังกล่าว ดังนัน้ เมือ่ไดพั้สดุ

มาแลว้ไม่ว่าจะไดม้าดว้ยวธิใีด  จําเป็นตอ้งมวีธิจัีดการพัสดุใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุ ซึง่จะสง่ผลต่อ

การดําเนนิกจิการของสํานักงานตอ่ไป   

 การจัดการพัสดขุองสว่นราชการจะประกอบดว้ยเนือ้หารวม 4 เรือ่ง คอื 

1. การยมื 

2. การควบคมุ 

3. การบํารงุรักษา 

4. การจําหน่าย 

 

1. การยมื 

การยมื  หมายถงึ การทีบุ่คคล/นิตบิุคคล ซึง่เรียกว่าผูใ้หย้มื  ใหบุ้คคล/นิตบิุคคลซึง่

เรยีกว่าผูย้มื ยมืใชท้รัพยส์นิ โดยตกลงว่าจะคนืทรัพยส์นินัน้เมือ่ไดใ้ชเ้สร็จแลว้ ซึง่ในการยมืพัสดุของ

สว่นราชการจะมกีฎเกณฑข์อ้กําหนดต่าง ๆ ค่อนขา้งมาก ซึง่จะยมืไดเ้ฉพาะกรณีทีเ่ป็นการยมืใชเ้พื่อ

ประโยชนข์องทางราชการเทา่นัน้ โดยมหีลักเกณฑแ์ละขัน้ตอน ดังนี ้

1.1 หลกัเกณฑ ์

การยมืพัสดขุองสํานักงาน  แบง่ออกเป็น 2 ประเภท คอื 

1) การยมืพสัดุประเภทใชค้งรูป หมายถงึ การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทน

ถาวร อายุการใชง้านยมืนาน ไดแ้ก ่ครุภัณฑ ์หรอืวัสดุทีใ่ชแ้ลว้ไม่หมดไป เป็นตน้ ในการยมืจะตอ้งทํา

หลักฐานการยมืเป็นลายลักษณ์อกัษร แสดงเหตผุลและกําหนดวันสง่คนื    ดังนี ้

 การยมืระหวา่งสว่นราชการ   

 ดําเนินการโดยหัวหนา้ส่วนราชการผูย้มืทําหลักฐานเป็นลายลักษณ์

อกัษร และหัวหนา้สว่นราชการผูใ้หย้มืตกลงยนิยอม   

 การยมืใชร้ะหวา่งหน่วยงานภายในสํานักงาน  

 -  การยมืใชภ้ายในสํานักงาน  ผูม้อํีานาจอนุมัตใิหย้มืคอื  

         ผูอํ้านวยการสํานักงานเลขาธกิาร 

   (หัวหนา้หน่วยงานทีรั่บผดิชอบงานพัสด)ุ 

           -  การยมืใชน้อกสถานทีร่าชการ  ผูม้อํีานาจอนุมัตใิหย้มืคอื 

                เลขาธกิาร หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บมอบอํานาจ 
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2) การยมืพสัดปุระเภทใชส้ ิน้เปลอืง หมายถงึ การยมืพัสดทุีม่ลีักษณะโดย 

สภาพเมื่อใชง้านแลว้ สิน้เปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดมิอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นตน้       

มหีลักเกณฑ ์คอื 

 ผูย้มืมคีวามจําเป็นตอ้งใชพั้สดนัุน้ ๆ เป็นการรบีดว่น 

 ผูย้มืไมส่ามารถดําเนนิการจัดหาพัสดนัุน้ ๆ ไดทั้น 

 ผูใ้หย้มืมพัีสดนัุน้ ๆ พอทีจ่ะใหย้มืได ้โดยไมเ่สยีหายแกร่าชการ 

1.2 ข ัน้ตอนดาํเนนิการ 

การยมืพัสดปุระเภทใชค้งรปู (ครภุัณฑ)์ มขีัน้ตอนการยมื ดังนี ้

 ผูย้มืทําหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดงเหตผุลทีจ่ะยมืพรอ้ม

กําหนดสง่คนื 

 ผูม้อํีานาจอนุมัตใิหย้มื 

 สง่มอบพัสดทุีใ่หย้มืใหแ้กผู่ย้มื 

 เมื่อครบกําหนดส่งคืน ผูใ้หย้ืมตดิตามทวงถามไปยังหน่วยงานผูย้ืม

ภายใน 7 วัน 

 ผูย้มืสง่คนืพัสดใุหแ้กผู่ใ้หย้มื 

1.3 การสง่คนืพสัด ุ

เมือ่ครบกําหนดยมื ผูใ้หย้มืมหีนา้ทีต่ดิตามทวงพัสดุทีใ่หย้มืไปคนืภายใน   7 

วัน นับแต่วันครบกําหนดการส่งคืน ใหส้่วนราชการผูย้ืมจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ

เชน่เดยีวกนัสง่คนืใหส้ว่นราชการผูใ้หย้มืโดยมวีธิกีาร ดังนี ้

 สง่คนืในสภาพทีใ่ชก้ารได ้

 กรณีพัสดุเกดิชํารุดเสียหายหรือใชก้ารไม่ได ้ใหผู้ย้ืมจัดการแกไ้ข

ซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิโดยเสยีคา่ใชจ้า่ยของตนเอง 

 กรณีพัสดุสูญหายไปใหผู้ย้ืมชดใชเ้ป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 

ลักษณะและคณุภาพอยา่งเดยีวกนั หรอืชดใชเ้งนิตามราคาของพัสดทุี่

เป็นอยูใ่นขณะยมื 

 2. การควบคมุ 

  การควบคมุพัสดมุวีัตถปุระสงคท์ีสํ่าคัญ 2 ประการ คอื 

1) ความมปีระสทิธภิาพ  หมายถึง การมีพัสดุไว ใ้ชอ้ย่างต่อเนื่อง     

อยู่เสมอเพื่อสนองต่อความตอ้งการใชข้องหน่วยงานไดต้ลอดเวลา มีการดูแลเก็บรักษาใหอ้ยู่ใน   

สภาพทีพ่รอ้มจะใชง้านไดต้ลอด 

2) ความประหยดั   หมายถึง การจัดเตรียมพัสดุสํารองไวด้ว้ย

จํานวนนอ้ยทีส่ดุ แตส่ามารถสนับสนุนการปฏบิตังิานใหไ้ดม้ากทีส่ดุ  

การควบคุมพัสดุแบ่งออกไดเ้ป็น 3 ส่วนคือ การเก็บรักษา  การเบิกจ่าย และ           

การตรวจสอบพัสด ุคอื 
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2.1 การเก็บรกัษาพสัด ุ

   โดยปกตพัิสดุจะเก็บรักษาไวใ้นคลังพัสดุซึง่ตอ้งเป็นสถานทีท่ีม่คีวามปลอดภัย

และสะดวกตอ่การนําออกไปใชป้ฏบิตังิานไดทั้นททีีม่คีวามตอ้งการ จงึตอ้งคํานงึถงึสิง่เหลา่นี ้คอื 

1) การรกัษาความปลอดภยั  

พัสดุที่จัดเก็บรักษาอยู่ในคลังพัสดุตอ้งไดรั้บความคุม้ครองป้องกันดูแล

ตลอดเวลาใหป้ลอดภัยจากการถูกลักขโมยและจากภัยอื่น ๆ โดยทั่วไปมักมีการกําหนดมาตรฐาน     

การรักษาความปลอดภัยขึน้ในคลังพัสด ุหา้มผูท้ีไ่มม่หีนา้ทีเ่กีย่วขอ้งเขา้ไปในคลังพัสด ุ

2) การเก็บและโยกยา้ยพสัด ุ 

ในการเก็บและโยกยา้ยพัสด ุจะตอ้งมกีารวางแผนและกําหนดวธิปีฏบิัต ิซึง่

มขีอ้ควรคํานงึถงึ เชน่ ขนาด น้ําหนักของพัสดทุีจ่ะเก็บ ความถีข่องการเบกิจา่ย ตําแหน่งทีต่ัง้ของพัสด ุ

พืน้ทีท่ีใ่ชใ้นการเก็บรักษา การวางผังจัดคลังพัสด ุวธิกีารโยกยา้ย เป็นตน้ 

3) การตรวจนบัพสัดแุละการตรวจสอบพสัด ุ 

การตรวจนับพัสดุเพือ่ใหท้ราบจํานวนพัสด ุและการตรวจสอบพัสดุเพือ่ให ้

ทราบวา่จํานวนพัสดนัุน้ ๆ มอียูจ่รงิตรงตามบัญชหีรอืทะเบยีนควบคมุพัสด ุการตรวจนับและตรวจสอบ

พัสดนุยิมทํากนัอยู ่3 แบบ ดว้ยกนั คอื 

 แบบประจําหรือหมุนเวียน คือ การตรวจนับพัสดุโดยเฉลี่ย        

ทุกรายการโดยการนับและตรวจสอบทุกรองที่กําหนด เช่น          

ทกุสปัดาห ์หรอืทกุเดอืน ปฏบิตัเิชน่นีต้ลอดปี 

 แบบสมบูรณ์ คือ การตรวจนับและการตรวจสอบโดยนับและ

ตรวจสอบทกุรายการใหเ้สร็จในคราวเดยีว 

 แบบพเิศษ คอื การตรวจนับและการตรวจสอบโดยเลอืกพัสดบุาง

รายการ เมือ่เกดิกรณีตา่ง ๆ เชน่ เกดิการโจรกรรม เกดิภัยตา่ง ๆ มี

รายการพัสดไุมต่รงตามบญัช ีเป็นตน้ 

4) การโยกยา้ยพสัด ุ

เป็นการนําพัสดุจากคลังพัสดุจากคลังพัสดไุปยังมอืผูใ้ช ้โดยมเีอกสารใน

การนําสง่ เชน่ใบเบกิพัสด ุใบโอนพัสด ุใบกํากบัการขนสง่ เป็นตน้ การโยกยา้ยพัสดอุอกจากคลังม ี   3 

วธิ ีคอื 

 ผูเ้บกิพัสดรุอรับพัสดทุีค่ลังพัสด ุ

 คลังพัสด ุสง่ใหห้น่วยผูเ้บกิ 

 ผูข้ายสง่พัสดตุรงใหผู้เ้บกิ 

อย่างไรก็ดี ในเรื่องการเก็บรักษาพัสดุของส่วนราชการ ระเบยีบฯ มไิดม้ี

หลักเกณฑก์ําหนดทีช่ดัเจน มเีพยีงขอ้กําหนดใหเ้ป็นหนา้ทีข่องเจา้หนา้ทีพั่สด ุวา่เมือ่เจา้หนา้ทีพั่สดุ

ไดรั้บมอบแลว้ ใหดํ้าเนนิการดังนี ้

 ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แยกเป็นชนิดโดยมี

หลักฐานการรับเขา้บญัชไีวป้ระกอบเป็นหลักฐานดว้ย 
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 เก็บรักษาพัสดใุหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย ปลอดภัย และใหค้รบถว้น

ถกูตอ้งตรงตามบญัช ีหรอืทะเบยีน 

สําหรับในเรื่องของการควบคุมพัสดุของส่วนราชการ ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  มขีอ้กําหนดไวว้า่  พัสดขุองสํานักงาน

ไมว่า่จะไดม้าดว้ยประการใด ใหอ้ยูใ่นความควบคมุตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการพัสด ุพ.ศ. 

2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ เวน้แต่มกีฎหมายหรอืระเบยีบของทางราชการกําหนดไวเ้ป็นอย่างอืน่ ซึง่

ตามระเบยีบฯ ไดก้ําหนดแบบฟอรม์ในการควบคมุเป็น 2 ชนดิ โดยแบง่ตามการจําแนกประเภทรายจ่าย

งบประมาณของสํานักงบประมาณ กลา่วคอื 

1. บญัชวีสัด ุ ใชสํ้าหรับการควบคุมพัสดุที่จัดเป็นประเภทวัสด ุ

ไดแ้ก ่พัสดทุีไ่ม่มคีวามคงทนถาวรใชแ้ลว้สิน้เปลอืงหมดไป พัสดุ

ทีม่อีายกุารใชง้านไม่เกนิ 1 ปี หรอื พัสดทุีม่คีวามคงทนถาวรและ

มอีายกุารใชเ้งนิเกนิ 1 ปี แตม่รีาคาตอ่หน่วยไมเ่กนิ 5,000 บาท 

2. ทะเบยีนครภุณัฑ ์ ใชสํ้าหรับพัสดุที่จัดเป็นประเภทครุภัณฑ ์

ไดแ้ก ่พัสดุทีเ่ป็นครุภัณฑโ์ดยสภาพ พัสดุทีม่คีวามคงทนถาวรมี

อายใุชง้านเกนิกวา่ 1 ปี และมรีาคาไดม้าเกนิ 5,000 บาท 

หากจะพจิารณาตามประเภทของการควบคมุแลว้ จะสามารถพจิารณาแยก

ไดเ้ป็น 2 ประเภท คอื 

1. การควบคมุทางพสัด ุ เป็นการบริหารงานพัสดุส่วนหนึ่ง 

และเป็นส่วนที่สําคัญเพราะเกี่ยวขอ้งกับทุกหน่วยงานภายใน

องคก์ร  ดังนัน้ ทุกหน่วยงานจะตอ้งเขา้ใจหนา้ทีข่องการควบคุม

พัสดุเป็นอย่างดี  ทัง้นี้ รวมถงึการจัดองค์การและการจัดเตรียม

เอกสารต่าง ๆ ที่จําเป็นเพื่อใหก้ารควบคุมพัสดุเป็นไปอย่างมี

ประสทิธภิาพและประหยัด 

2. การควบคมุทางบญัช ี เ ป็ นก า รค วบคุ มทา งด ้า นบัญช ี

เพื่อใหม้ขีอ้มูลในการที่จะนําไปใชใ้นการคาดการณ์และกําหนด

ความตอ้งการใชพั้สดุประเภท ชนิดต่าง ๆ ของผูใ้ช ้การควบคุม

ทางบญัชแีบง่เป็น 2 ระดับ คอื 

- การควบคมุทางบญัชใีนระดับหน่วยเบกิ  ตามปกตแิตล่ะแผนกจะ

มกีารจัดทําบัญชคีวบคุมพัสดุอย่างง่าย ๆ มรีายการไม่มากนัก ที่

สําคัญควรมกีารทําบญัชคีวบคมุเป็นของหน่วยงานนัน้ ๆ 

- การควบคมุทางบญัชใีนระดับหน่วยจา่ย การควบคุมระดับนี้

เป็นเรือ่งสําคัญเพราะเป็นหน่วยทีม่พัีสดหุลายรายการและมเีป็น

จํานวนมาก  ดังนั้น จึงจําเป็นตอ้งจัดหน่วยงานย่อยเพื่อทํา

หนา้ทีต่่าง ๆ เชน่ หน่วยตรวจสอบเอกสาร หน่วยบัญชคีุมพัสด ุ

เป็นตน้ ทัง้นี ้เพือ่ใหก้ารควบคมุเป็นไปอยา่งรัดกมุมากยิง่ขึน้ 
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2.2 การเบกิจา่ยพสัด ุ

 การเบกิจ่ายเป็นกระบวนการหนึ่งของการควบคุมพัสดุ ในการเบกิจ่ายพัสดุม ี    

ผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง ดังนี ้

 หนว่ยผูใ้ชห้รอืหนว่ยเบกิ หมายถึง  ผู ใ้ช บ้ริการมีหนา้ที่ใน   

การเบกิ การจัดทําบัญชคีมุวัสด ุและครุภัณฑ ์รวมทัง้การจัดเก็บเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง กล่าวคอื สํานัก/

ภารกจิตา่ง ๆ ในสํานักงาน ก.พ.ร. 

 หนว่ยผูจ้า่ย หมายถึง ผูใ้หบ้ริการที่มีหนา้ที่หลักในการจัดใหม้ี

พัสดุเพื่อจ่ายใหแ้ก่ผูใ้ชบ้รกิารอย่างเพียงพอ และทันเวลา จัดใหม้ีการควบคุมทางบัญชคีุมวัสดุและ

ครภุัณฑ ์รวมทัง้การเพิม่เตมิพัสดดุว้ย 

การเบกิจา่ยพัสดขุองสว่นราชการ มขีอ้กําหนด ดังนี ้

1) การเบกิพัสด ุ ใหห้ัวหนา้หน่วยงาน/ภารกจิ/สํานัก ทีป่ระสงคจ์ะใช ้

พัสดใุดเป็นผูเ้บกิพัสดนัุน้เพือ่ทีจ่ะใชใ้นหน่วยงานของตน   

2) การจา่ยพัสด ุ 

- ใหห้ัวหนา้หน่วยพัสดุที่มีหนา้ที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุเป็น      

ผูส้ัง่จา่ยพัสด ุ  

การลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียน  กรณีการจ่ายออกจากบัญชี

เนื่องมาจากการตรวจสอบพัสดุประจําปี ใหแ้จง้สํานักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิภายใน 30 วัน หากเป็น

กรณีการจ่ายออกจากบัญชโีดยการจําหน่ายเป็นสูญ ใหแ้จง้ใหสํ้านักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิและ

กระทรวงการคลัง หรอืหน่วยงานทีก่ระทรวงการคลังมอบหมายภายใน 30 วัน นับแตว่ันลงจา่ยพัสดนัุน้ดว้ย 

2.3 การตรวจสอบพสัด ุ

การตรวจสอบพัสดุของส่วนราชการ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย      

การพัสดฯุ  มขีอ้กําหนดวา่ กอ่นสิน้เดอืนกันยายน ใหเ้ลขาธกิารแตง่ตัง้เจา้หนา้ทีซ่ ึง่มใิชเ่จา้หนา้ทีพั่สด ุ 

เพือ่ตรวจสอบการรับ – จา่ย พัสดปุระจําปี และตรวจนับพัสดคุงเหลอืในวันสิน้งวดนัน้  โดยมหีนา้ทีด่ังนี ้ 

1) ตรวจสอบวา่ มกีารรับ-จา่ยถกูตอ้งหรอืไม ่

2) ตรวจสอบวา่ มพัีสดคุงเหลอืตรงตามบญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม ่

3) ตรวจสอบวา่ มพัีสดใุดชาํรดุ  เสือ่มคณุภาพหรอืสญูไป เพราะเหตใุด 

4) มพัีสดใุดไมจํ่าเป็นตอ้งใชใ้นราชการตอ่ไป   

การตรวจสอบดังกลา่วใหเ้ริม่ดําเนนิการตรวจสอบพัสดใุนวันเปิดทําการวันแรก

ของปีงบประมาณ คอื วันทําการวันแรกของเดอืนตลุาคมของทกุปี และใหดํ้าเนนิการใหเ้สร็จสิน้ภายใน 

30 วันทําการ นับแตว่ันทีเ่ร ิม่ดําเนนิการตรวจสอบพัสดนัุน้    

เมื่อเลขาธกิาร ก.พ.ร.  ไดรั้บรายงาน หากปรากฏว่า มีพัสดุชํารุด บกพร่อง 

เสือ่มสภาพ สญุหาย หรอืไมจํ่าเป็นตอ้งใชใ้นราชการตอ่ไป ใหแ้ตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ

ขึน้ หากผลการสอบหาขอ้เท็จจรงิปรากฎว่าจะตอ้งหาตัวผูรั้บผดิชอบใหเ้ลขาธกิาร ก.พ.ร. แต่งตัง้

คณะกรรมการสอบสวนหาตัวผูรั้บผดิ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารปฏบิัติ

เกีย่วกบัความรับผดิทางละเมดิของเจา้หนา้ที ่พ.ศ. 2539 ดว้ย เวน้แตเ่ป็นกรณีทีข่อ้เท็จจรงิปรากฏชดัวา่ 
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เป็นการเสือ่มสภาพเนื่องมาจากการใชง้านตามปกต ิหรอืสญูไปตามธรรมชาต ิใหพ้จิารณาจําหน่ายพัสดุ

นัน้ได ้ 

3. การบํารงุรกัษา (Maintenance) 

การบํารุงรักษา หมายถงึ การทําใหพั้สดุ อุปกรณ์เครื่องมอืเครื่องใช ้ตลอดจนอาคาร

และสิง่ปลูกสรา้งใหม้คีวามคงทนถาวรและอยู่ในสภาพใชง้านไดต้ลอดเวลา ซึง่ทําใหเ้กดิประโยชน์ได ้

คุม้คา่ ประหยัดเวลาและคา่ใชจ้า่ย 

การบํารุงรักษาเป็นเรื่องที่มีความสําคัญอย่างยิง่ แต่ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี    

ว่าดว้ยการพัสดุฯ มไิดก้ําหนดวธิกีาร หลักเกณฑใ์นการบํารุงรักษาพัสดุไวแ้ต่อย่างใด แต่เป็นเรื่องที่

เจา้หนา้ที่พัสดุ ซึง่เป็นผูรั้บผดิชอบในการเก็บรักษาพัสดุจะตอ้งเป็นผูดู้แลและรับผดิชอบในการเก็บ

รักษาพัสดจุะตอ้งเป็นผูด้แูลและรับผดิชอบในเรือ่งของการบํารงุรักษาไปพรอ้มกนัดว้ย  

การบํารงุรกัษาสามารถแบง่ไดเ้ป็น 2 ประเภท 

1)  การซอ่มบํารงุรักษาแบบป้องกนั (Preventive maintenance) 

เป็นการบํารุงรักษาพัสดุภายใตแ้นวคดิทีว่่า พัสดุหากมกีารดูแลบํารุงรักษาใน

ขณะทีย่ังมสีภาพดอียู ่จะทําใหม้อีายกุารใชง้านยนืยาวมากขึน้ ซึง่จะชว่ยประหยัดคา่ใชจ้า่ยไดม้ากกวา่ 

2)  การบํารงุรักษาแบบซอ่มแซม (Curative maintenance) 

เป็นการบํารุงรักษาพัสดุทีช่ํารุดเสยีหาย หรอืใชก้ารไม่ได ้หรือใชก้ารไดไ้ม่ด ี

ใหก้ลับคนืสูส่ภาพพรอ้มทีจ่ะใชง้านใหมต่อ่ไปไดอ้กี 

4. การจําหนา่ย 

การจําหน่ายพัสดนัุบเป็นขัน้ตอนสดุทา้ยของวงจรพัสด ุการจําหน่ายพัสด ุหมายถงึ การ

ปลดพัสดทุีเ่สือ่มสภาพ ลา้สมัย สญูหาย หรอืมเีกนิความตอ้งการ หรอืทีเ่หลอืใช ้หรอืทีไ่มต่อ้งการ ออก

จากการควบคุม การจําหน่ายพัสดุ เป็นกรรมวธิทีีส่ะทอ้นใหเ้ห็นแนวปรัชญาในการใชท้รัพยากรอย่างมี

ประสทิธภิาพ กล่าวคือ การหาวธิีใชป้ระโยชน์จากพัสดุจนถงึวาระสุดทา้ย เป็นการหลีกเลื่องความ

สิน้เปลอืงในดา้นการบํารงุรักษา และสามารถหมนุเวยีนพัสดใุหมท่ีม่ปีระสทิธภิาพสงูกวา่เขา้มาใชไ้ดทั้น

กบัความตอ้งการอยูเ่สมอ 

การจําหน่ายพัสดขุองสว่นราชการ จะแยกอธบิายเป็น 3 หัวขอ้ คอื 

1) วธิกีารจําหน่าย 

2) การจําหน่ายเป็นสญู 

3) การลงจา่ยออกจากบญัชหีรอืทะเบยีน 

4.1 วธิกีารจําหนา่ย 

 พัสดุของสํานักงาน เมื่อหมดความจําเป็นหรือหากใชร้าชการต่อไปจะสิน้เปลือง

คา่ใชจ้่ายมาก สามารถดําเนนิการจําหน่ายได ้4 วธิ ีคอื การขาย การแลกเปลีย่น การโอน และการแปรสภาพ

หรอืทําลาย 

 การขาย การขายพัสดขุองสว่นราชการสามารถกระทําไดด้ังนี ้
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วธิขีายทอดตลาด   

กรณีสว่นราชการจะมกีารจําหน่ายพัสดโุดยการขาย ระเบยีฯ มขีอ้กําหนดใหใ้ช ้

วธิกีารขายทอดตลาดเป็นวธิแีรก โดยใหส้ว่นราชการเป็นผูก้ําหนดหลักเกณธว์ธิกีารขายทอดตลาดได ้

เอง เมือ่ขายทอดตลาดไม่ไดผ้ล จงึใหนํ้าวธิกีารซือ้มาใชโ้ดยอนุโลม เวน้แต่เป็นพัสดุทีม่รีาคาไดม้า

รวมกันไม่เกนิ 100,000 บาท หรือเป็นขายใหก้ับส่วนราชการ/หน่วยงานส่วนทอ้งถิน่/รัฐวสิาหกจิ/

องคก์ารสถานสาธารณกศุล ตามประมวลรัษฎากร สามารถขายโดยวธิตีกลงราคาไดเ้ลยโดยไมต่อ้งขาย

ทอดตลาดกอ่น 

ขัน้ตอนการขายทอดตลาด  ดังนี ้

1) จัดทําประกาศขายทอดตลาด โดยระบ ุ

 รายละเอยีดพัสดทุีจ่ะขายทอดตลาด 

 วัน เดอืน ปี เวลาทีจ่ะดสูภาพพัสด ุ

 กําหนด วัน เดอืน ปี เวลาทีจ่ะขายทอดตลาด 

 สถานทีจ่ะขายทอดตลาด 

 เกณฑก์ารตัดสนิ 

 การชาํระเงนิสดคา่มัดจําและกําหนดจํานวนวันชาํระสว่นทีเ่หลอื 

 เงือ่นไขอืน่ ๆ 

2) สง่ประกาศขายทอดตลาดเผยแพรไ่ปยังผูส้นใจ 

3) ดําเนนิการขายทอดตลาด 

4) รายงานผลการจําหน่าย โดยวธิกีารขายทอดตลาดเสนอตอ่เลขาธกิาร ก.พ.ร 

 การแลกเปลีย่น การแลกเปลีย่นพัสดุของสํานักงาน สามารถกระทําไดใ้นกรณี

ทีม่คีวามจําเป็นตอ้งแลกเปลีย่น โดยมหีลักเกณฑ ์คอื 

 เป็นการแลกเปลีย่นครภุัณฑก์บัครภุัณฑป์ระเภทและชนดิเดยีวกนั 

 ครภุัณฑบ์างชนดิหรอืกรณีตอ้งจา่ยเงนิเพิม่ ตอ้งขอทําความตกลงกบั  

 สํานักงบประมาณกอ่น 

 กรณีเป็นครภุัณฑต์า่งประเภทหรอืตา่งชนดิกนั ใหข้อทําความตกลง 

 กบัสํานักงบประมาณกอ่นทกุกรณี 

 การแลกเปลีย่นวัสดกุบัวัสดปุระเภทและชนดิเดยีวกนั ทีไ่มต่อ้ง 

 จา่ยเงนิเพิม่ หากตอ้งจา่ยเงนิเพิม่ ใหข้อตกลงกบักระทรวงการคลังกอ่น 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการ ดังนี ้

1) เจา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํารายงานขอแลกเปลีย่น โดยมรีายละเอยีดดังตอ่ไปนี ้

 เหตผุลและความจําเป็นทีต่อ้งแลกเปลีย่น 

 รายละเอยีดของพัสดทุีจ่ะนําไปแลกเปลีย่น 

 ราคาทีซ่ือ้หรอืไดม้าของพัสดทุีจ่ะนําไปแลกเปลีย่น 

 ราคาทีจ่ะแลกเปลีย่นโดยประมาณ 

 หน่วยงานทีจ่ะแลกเปลีย่น 
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 อืน่ ๆ เชน่ วธิกีารแลกเปลีย่น  คณะกรรมการ เป็นตน้ (กรณีแลกเปลีย่น

กบัเอกชน) 

 หนา้ทีข่องคณะกรรมการทําการแลกเปลีย่น ดังนี ้

- ตรวจสอบและประเมนิราคาพัสดทุีจ่ะนําไปแลกเปลีย่น 

- ตรวจสอบรายละเอยีดพัสดทุีจ่ะไดม้าจากการแลกเปลีย่น 

- เปรยีบเทยีบราคาพัสดทุีจ่ะแลกเปลีย่น 

- ตอ่รองราคาแลกเปลีย่น 

- เสนอความเห็นตอ่หัวหนา้สว่นราชการ เพือ่สัง่การ 

- ตรวจรับพัสดทุีไ่ดรั้บจากการแลกเปลีย่น 

2) ดําเนนิการแลกเปลีย่น 

3) รายงานผลการแลกเปลีย่นตอ่เลขาธกิาร ก.พ.ร. 

 

 การโอน การโอนพัสดขุองสํานักงาน ใหโ้อนแกส่ว่นราชการ หน่วยงาน

ตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ หน่วยงานอืน่ทีม่กีฎหมายบัญญัตใิหม้ฐีานะเป็น

ราชการบรหิารส่วนทอ้งถิน่ รัฐวสิาหกจิหรือองค์การสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล

รัษฎากร  โดยใหม้กีารทําหลักฐานการสง่มอบไวต้อ่กนัดว้ย 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการ 

1) เจา้หนา้ทีพั่สดุ/ผูรั้บผดิชอบโครงการ ทําหนังสอืขออนุมัตกิารโอนพัสดุให ้

หน่วยงานอืน่ โดยมรีายละเอยีดดังตอ่ไปนี ้

 เหตผุลและความจําเป็นทีต่อ้งโอน 

 รายละเอยีดของพัสดทุีจ่ะโอน เชน่ รหัสสนิทรัพย ์เป็นตน้ 

 ราคาทีซ่ือ้หรอืไดม้าของพัสดทุีจ่ะโอน]  

 หน่วยงานทีจ่ะโอนพัสดใุห ้

2)  จัดทําหนังสือแจง้การโอนพัสดุพรอ้มรายละเอียดการโอนตามระเบียบ

เกีย่วกบัการโอนสนิทรัพยข์องกรมบัญชกีลาง ใหห้น่วยงานทีจ่ะรับโอน เพือ่

ตัง้รหัสสนิทรัพยร์องรับการโอนพัสดดุังกลา่ว 

3) เมือ่หน่วยงานผูรั้บโอนแจง้ตอบรับพรอ้มรหัสสนิทรัพย ์ใหทํ้าหนังสอืแจง้

กรมบญัชกีลางเพือ่ดําเนนิการโอนตามระเบยีบตอ่ไป 

4) แจง้หน่วยงานผูรั้บโอนเพือ่ทราบ 

 การแปรสภาพหรอืทําลาย  ในกรณีพัสดขุองสว่นราชการเกดิการชํารดุ หรอื

เสือ่มสภาพอยา่งมากจนไมส่ามารถใชก้ารได ้และไมอ่าจจําหน่ายโดยวธิอีืน่ใดได ้สามารถจะดําเนนิการ

โดยวธิแีปรสภาพหรอืทําลาย ตามหลักเกณฑท์ีสํ่านักงานกําหนดขึน้ 

 เงนิทีไ่ดจ้ากการจําหนา่ยพสัดุ ใหถ้อืปฏบิัตติามกฎหมายว่าดว้ยวธิกีารงบประมาณ 

หรอืตามขอ้ตกลงสําหรับกรณีทีเ่ป็นการใชเ้งนิกูห้รอืเงนิชว่ยเหลอื แลว้แตก่รณี 
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4.2 การจําหนา่ยเป็นสญู 

 การจําหน่ายเป็นสูญ หมายถงึ การลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชหีรือทะเบียน

ควบคมุพัสด ุสํานักงานจะจําหน่ายเป็นสญูไดใ้นกรณีใดกรณีหนึง่ดังตอ่ไปนี ้

1) พัสดสุญูไปโดยไมป่รากฎตัวผูรั้บผดิ 

2) พัสดสุญูไปโดยมตีัวผูรั้บผดิ แตไ่มส่ามารถชดใชไ้ด ้

3) มตีัวพัสดอุยูแ่ตไ่มส่ามารถ ขาย แลกเปลีย่น โอน แปรสภาพ หรอืทําลายได ้

 เมือ่ไดดํ้าเนินการตามระเบยีบและขัน้ตอนแลว้ ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดุลงจ่ายพัสดุ

นัน้ออกจากบัญชหีรือทะเบยีนทันที แลว้แจง้ใหก้รมบัญชกีลางทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่าย

พัสดนัุน้ 
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บทที ่8 

บทบาทหนา้ทีแ่ละจรรยาบรรณของผูป้ฏบิตังิานดา้นพสัด ุ
 

  ในสว่นนี้ จะกลา่วถงึ วัตถุประสงคใ์นการกําหนดบทบาทและจรรยาบรรณฯ  บทบาท

หนา้ทีร่วมถงึจรรยาบรรณซึง่ผูป้ฏบิัตงิานดา้นพัสดพุงึจะไดรั้บทราบไวเ้พือ่เป็นแนวทางในการปฏบิัตงิาน

ตอ่ไป  

  1) วตัถปุระสงคใ์นการกาํหนดบทบาทและจรรยาบรรณฯ 

 เพือ่ป้องกนัหรอืลดปัญหาการทจุรติ 

 เพือ่ใหเ้กดิความโปรง่ใสและเป็นธรรมในการดําเนนิการ 

 สง่เสรมิใหเ้กดิระบบคณุธรรมในหน่วยงานของรัฐ 

 ใหภ้าคเอกชนมทัีศนคตทิีด่ตีอ่ขา้ราชการและหน่วยงานของรัฐ 

 

 2) บทบาท 

 ผูป้ฏบิตังิานดา้นพสัด ุ หมายถงึ ผูท้ี่มีส่วนเกีย่วขอ้งกับการบรหิารจัดการพัสดุ เป็น   

ผูท้ี่มีบทบาทสําคัญที่จะทําใหก้ลไกของการบรหิารจัดการพัสดุขับเคลื่อนไปในทศิทางที่ควรจะเป็น  

ดังนัน้ ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกับการบรหิารพัสดุ ควรจะเขา้ใจบทบาทหนา้ทีข่องตนเอง รวมถงึบทบทบาทของ

สํานักงานของเราใหช้ัดเจน เพื่อจะไดป้ฏบิัตหินา้ที ่ปฏบิัตตินใหเ้หมาะสมกับบทบาทและหนา้ทีข่อง

ตนเองและสํานักงานไดอ้ยา่งไมม่ขีอ้ผดิพลาดหรอืผดิพลาดนอ้ยทีส่ดุ 

 ผูม้สีว่นเกีย่วขอ้งกบัการบรหิารจดัการพสัด ุจะแยกออกไดเ้ป็น 2 ลักษณะ คอื 

 ผูท้ีม่สีว่นเกีย่วขอ้งโดยตรง ไดแ้ก่ผูท้ี่ปฏิบัติงานในสายงานหรืออยู่ใน

ตําแหน่งทีจ่ะตอ้งทําหนา้ที่เกีย่วกับการพัสดุโดยตรง เช่น หัวหนา้ส่วนราชการ (เลขาธกิาร ก.พ.ร.) 

หัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดุ เป็นตน้ (รวมถงึผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายใหดํ้ารงตําแหน่งหรอืมอบหมายใหม้หีนา้ที่

ดังกลา่วนัน้ดว้ย) 

 ผูม้สีว่นเกีย่วขอ้งโดยออ้ม  ไดแ้ก่  ผู ท้ี่ม ิได ดํ้ ารง ตําแหน่ง เกี่ย วกับ      

การพัสดุ แต่ไดรั้บมอบหมายใหป้ฏบิัตงิานเกีย่วกับการพัสดุเป็นบางครัง้ เชน่ ไดรั้บมอบหมายใหเ้ป็น

กรรมการตา่ง ๆ เป็นผูต้รวจสอบพัสดปุระจําปี เป็นตน้ ซึง่จะยกตัวอยา่งบทบาทของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งโดยตรง

บางตําแหน่งและเฉพาะทีสํ่าคัญ ๆ ดังนี ้

 เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ

หมายถึง ผูซ้ ึง่ดํารงตําแหน่งที่มีหนา้ที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือไดรั้บแต่งตัง้จาก

หัวหนา้ส่วนราชการใหม้ีหนา้ที่หรือปฏบิัตหินา้ที่เกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี      

วา่ดว้ยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
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กระทรวงการคลังและสํานักงานตรวจเงนิแผน่ดนิ ไดก้ลา่ววา่ เจา้หนา้ทีพั่สด ุเป็นผูท้ี่

มีความสําคัญอย่างยิง่เนื่องจาก เป็นจุดเริม่ตน้และสิน้สุดของกระบวนการบรหิารจัดการพัสดุ ตัง้แต่

เริม่ตน้การจัดหาจนถงึการจําหน่ายพัสดอุอกไปจากบญัชหีรอืทะเบยีน  

 หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ

 หมายถงึ หัวหนา้หน่วยงานระดับกองหรอืเทยีบเทา่ทีป่ฏบิัตงิานในสายงาน

ทีเ่กีย่วกับการพัสดตุามทีอ่งคก์รกลางในการบรหิารงานบคุคลกําหนดหรอื

ดํารงตําแหน่งอื่นที่ไดรั้บการแต่งตัง้จากหัวหนา้ส่วนราชการ   สําหรับ

สํานักงาน ก.พ.ร. คอื ผูอํ้านวยการสํานักงานเลขาธกิาร         

 หวัหนา้สว่นราชการ 

 หมายถงึ อธบิดหีรอืหัวหนา้สว่นราชการทีเ่รยีกชือ่อยา่งอืน่ และมฐีานะเป็น

นติบิคุคล สําหรับสํานักงาน ก.พ.ร. คอื เลขาธกิาร ก.พ.ร.  

 รฐัมนตรเีจา้สงักดั  

 “รัฐมนตรี”   หมายความว่า นายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีหรือ

รัฐมนตรีที่นายกรัฐมนตรีมอบหมายใหก้ํากับดูแลการปฏบิัตริาชการของ

สํานักงาน ก.พ.ร.  

 

 3) จรรยาบรรณของผูป้ฏบิตังิานดา้นพสัด ุ

ดังทีก่ล่าวมาแลว้ว่า กระบวนการบรหิารจัดการพัสดุเป็นการดําเนนิการทีซ่ับซอ้น     

มผีูม้สี่วนเกีย่วขอ้งหลายคณะ หลายบุคคล รวมทัง้มกีฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งเป็นจํานวนมาก      

จงึมักจะปรากฎขอ้เท็จจรงิอยู่เสมอว่า มีการทุจรติในลักษณะต่าง ๆ อยู่บ่อยครัง้เนื่องจากบุคคลที่

เกีย่วขอ้งกบัการบรหิารจัดการพัสดปัุจจบุันยังไมเ่ป็นไปตามมาตรฐานสากลทีต่อ้งมลีักษณะเป็นวชิาชพี 

แตใ่นประเทศไทยปัจจุบันมลีักษณะเป็นเงนิฝาก โดยผูท้ีป่ฏบิัตหินา้ทีใ่นดา้นพัสด ุอาจพจิารณาแตง่ตัง้

จากเจา้หนา้ทีห่ลากหลายตําแหน่งซึง่ไม่ใชเ่จา้หนา้ทีพั่สดุโดยตรง  ซึง่ทําใหม้ปัีญหาเกีย่วกับความรู ้

ความเขา้ใจในแนวทางและวธิกีารของกระบวนการบรหิารจัดการทีถู่กตอ้ง ชัดเจน และมักเกดิปัญหา

ในทางปฏบิัตอิยู่เสมอ ซึง่เป็นทัง้ปัญหาทีเ่กดิจากการปฏบิัตตินของเจา้หนา้ทีแ่ละปัญหาทีเ่กดิจากกฎ 

ระเบยีบทีย่ากตอ่การเขา้ใจ 

แตอ่ยา่งไรก็ด ีคณะกรรมการวา่ดว้ยการพัสด ุ(กวพ.)  ซึง่ขึน้อยูก่ับกรมบัญชกีลาง 

กระทรวงการคลัง ซึง่เป็นองคก์รกลางดา้นพัสดุของประเทศไทย ไดต้ระหนักถงึปัญหาดังกล่าวและ

พยายามทีจ่ะแกไ้ขปัญหาอยูเ่สมอเท่าทีโ่อกาสและอํานาจหนา้ทีท่ีม่อียูจ่ะทําได ้ดังเชน่ในปัจจุบันไดม้ี

การกําหนดกรอบในการประพฤตปิฏบิัตขิองผูเ้กีย่วขอ้งกับการพัสดุเพือ่ใหเ้ป็นแนวทางในการปฏบิัตติน

และเพือ่มุง่หวังใหผู้ม้สีว่นเกีย่วขอ้งกบัการบรหิารจัดการพัสด ุไดต้ระหนักและใหค้วามสําคัญในการทีจ่ะ

พัฒนางานดา้นการพัสดใุหเ้ป็นวชิาชพีแขนงหนึง่ในอนาคตตอ่ไป โดยไดก้ําหนดเป็น “จรรยาบรรณของ
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ผูป้ฏบิัตงิานดา้นพัสดุ พ.ศ. 2543”  ซึง่หมายถงึความประพฤตทิีมุ่่งหวังจะใหผู้ป้ฏบิัตงิานดา้นพัสดุจะ 

พงึปฏบิตัตินเพือ่เป็นการสง่เสรมิรักษาชือ่เสยีงเกยีรตคิณุของผูป้ฏบิตังิานดา้นพัสด ุ

นอกจากนี้ กวพ. ยังมุ่งหวังว่า หากผูป้ฏบิัตงิานดา้นพัสดุทุกคนประพฤตปิฏบิัตติน

ตามแนวทางของจรรยาบรรณดังกลา่วก็จะเป็นการชว่ยลดปัญหาขอ้โตแ้ยง้และการกล่าวหาในการทจุรติ

คอร์รัปชั่นไดอ้ย่างมาก เจา้หนา้ที่ก็จะไดรั้บการปกป้อง สนับสนุน รวมทัง้การดูแลช่วยเหลอื หากเกดิ   

การกลั่นแกลง้กล่าวหาโดยไม่เป็นธรรมจากบุคคลอืน่เนื่องจากเจา้หนา้ทีไ่ดป้ฏบิัตตินอยู่ในกรอบของ

จรรยาบรรณดังกลา่วแลว้ 

จรรยาบรรณของผูป้ฏบิตังิานดา้นพสัด ุพ.ศ. 2543 มสีาระดงันี ้

1. วางตัวเป็นกลางในการดําเนนิการเกีย่วกบัการพัสด ุ

2. ปฏิบั ติหน ้าที่ด ว้ ยจิต สํ านึกและด ว้ยความโปร่ ง ใส  สามารถให ผู้ ม้ ี             

สว่นเกีย่วขอ้งตรวจสอบไดท้กุเวลา 

3. มีความมุ่งมั่นในการที่จะพัฒนาตนเองและพัฒนางานโดยเรียนรูถ้งึเทคนิค

วิทยาการใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่ เสมอ และนํามาใชป้ฏิบัติงานใหร้วดเร็ว            

มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลยิง่ขึน้ 

4. ปฏบิัตหินา้ที่โดยยดึถือกฎหมาย กฎ ระเบียบปฏบิัตขิองทางราชการอย่าง

เครง่ครัด 

5. ดําเนนิการใหม้กีารใชจ้า่ยเงนิและทรัพยส์นิของหน่วยงานอยา่งประหยัดคุม้คา่

และใหเ้กดิประโยชนส์งูสดุ 

6. คํานงึถงึประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์สว่นรวมของราชการเป็นหลัก 

โดยคํานงึถงึความถกูตอ้ง ยตุธิรรมและความสมเหตสุมผลประกอบดว้ย 

7. ปฏบิตังิานรว่มกบัผูบ้งัคับบญัชาและผูร้ว่มงานดว้ยความเอาใจใส ่โดยใหค้วาม

ร่วมมือช่วยเหลือในเรื่องของการใหค้วามคดิเห็นตามหลักวชิาการ แกไ้ข

ปัญหารว่มกนั และการพัฒนางาน 

8. ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพยส์นิหรือผลประโยชน์อย่างใดทัง้โดยตรงและ

โดยออ้มจากผูข้าย ผูรั้บจา้งหรอืผูม้สีว่นเกีย่วขอ้งทีเ่ขา้มามนีติสิมัพันธก์บัทาง

ราชการเกีย่วกบัการพัสดเุพือ่ตนเองหรอืผูอ้ืน่โดยมชิอบ 

9. ปฏบิัตติ่อผูข้าย ผูรั้บจา้งหรือผูม้ีส่วนเกีย่วขอ้งที่เขา้มามนีิตสิัมพันธก์ับทาง

ราชการเกีย่วกับการพัสดุ รวมถงึการรับฟังผูม้ารอ้งเรยีน รอ้งทุกข ์ดว้ยความ

เป็นธรรม เอือ้เฟ้ือ มน้ํีาใจ แตทั่ง้นี้ การปฏบิัตดิังกลา่วตอ้งไมเ่ป็นปฏปัิกษ์ต่อ

การแขง่ขนัอยา่งเสรแีละเป็นธรรม 

10. ใหค้วามร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสรา้งมาตรฐานการปฏิบัติงานของ

เจา้หนา้ทีผู่เ้กีย่วขอ้งกับงานดา้นพัสดุ ใหส้ามารถพัฒนางานจนเป็นทีย่อมรับ

โดยทั่วไปวา่เป็นวชิาชพีเฉพาะสาขาหนึง่ 
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11. ผูบ้ังคับบัญชาดา้นพัสดุพงึใชดุ้ลพนิิจในการปฏบิัตงิานและในการส่งเสรมิ

สนับสนุนการใหคํ้าปรกึษา คําแนะนํา และรับฟังความคดิเห็นของผูป้ฏบิัตงิาน

อยา่งมเีหตผุล 

12. ผูบ้ังคับบัญชาดา้นพัสดพุงึควบคมุ ตรวจสอบ ดแูล และกําชบัใหผู้ป้ฏบิัตงิาน 

ประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการ

ประพฤตปิฏบิัตทิีไ่ม่เป็นไปตามจรรยาบรรณนี้ใหดํ้าเนนิการตามควรแกก่รณี

เพือ่ใหม้กีารดําเนนิการใหถ้กูตอ้งตามจรรยาบรรณนีต้อ่ไป 

 

 

  

-------------------------------------------- 
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สรปุ การจดัหาพสัด ุ
 

 

 การจดัหาพสัด ุ 

1) การซือ้ 

2) การจา้ง 

3) การจําหน่าย 

4) การแลกเปลีย่น 

5) การเชา่ 

6) การเชา่ซือ้ 

 

 การพสัด ุ: พสัด ุ: ความหมาย 

  พสัด ุ :วสัด ุครภุณัฑ ์ทีด่นิ สิง่กอ่สรา้ง การจา้ง งานวจัิย การจา้งทีป่รกึษา 

หรอืการจา้งใหทํ้างานอืน่ทีม่ลีกัษณะทํานองเดยีวกนั 

 

 ผูเ้กีย่วขอ้งกบัการซือ้ – จา้ง 

 เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

 หวัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

 หวัหนา้สว่นราชการ 

 ผูส้ัง่ซือ้ /จา้ง   หวัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ (ผอ.สลธ.) 

     หวัหนา้สว่นราชการ (เลขาธกิาร ก.พ.ร.) 

     รัฐมนตร ี

 คณะกรรมการตา่ง ๆ  

 ผูค้วบคมุงาน 
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o  การประชุมคณะกรรมการ 

  องคป์ระชมุ : ประธานและกรรมการไมน่อ้ยกวา่กึง่หนึง่ 

    : ประธานและกรรมการมเีสยีงหนึง่ในการลงมต ิ

  มตกิรรมการ : ถอืเสยีงขา้งมาก ถา้เสยีงเทา่กนัใหป้ระธานออกเสยีงเพือ่ชีข้าด 

    : คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุใชม้ตเิอกฉนัท ์(กรรมการทีไ่ม ่

      เห็นดว้ยใหบ้นัทกึขอ้ความเห็นแยง้ไว)้ 

 

o การแตง่ต ัง้คณะกรรมการ 

  ผูแ้ตง่ตัง้ : หวัหนา้สว่นราชการ (เลขาธกิาร ก.พ.ร.) 

  องคป์ระกอบ : ประธาน (ระดบั 3 ขึน้ไป) 

    : กรรมการ (ปกตริะดบั 3 ขึน้ไป) อาจตัง้บคุคลภายนอกรว่มก็ได ้

    : อยา่งนอ้ย 3 คน (เป็นประธาน 1 คน) 

  เงือ่นไข : ตอ้งตัง้เป็นครัง้ ๆ ไป  

  หลกัการ : ไมต่ัง้กรรมการซํ้ากนั  

    : ยกเวน้การจา้งทีป่รกึษา อาจตัง้กรรมการซํ้ากนัไดห้รอืจะเป็น

      คณะเดยีวก็ได ้

 

o คณะกรรมการในการซือ้-จา้ง 

  ประเภท : คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

    : คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 

    : คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 

    : คณะกรรมการจัดซือ้โดยวธิพีเิศษ 

    : คณะกรรมการจัดจา้งโดยวธิพีเิศษ 

    : คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

    : คณะกรรมการตรวจการจา้ง (ผูค้วบคมุงาน) 

    : คณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิตีกลง 

    : คณะกรรมการดําเนนิการจา้งทีป่รกึษาโดยวธิคีดัเลอืก 

  เพิม่เตมิ : คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
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o ผูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชนร์ว่มกนั 

 

 บคุคล/นติบิคุคล                               เป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี (ทางตรง/ออ้ม) 

ไดแ้ก ่

  1. มคีวามสมัพันธใ์นเชงิบรหิาร 

  2. มคีวามสมัพันธใ์นเชงิทนุ 

  3. มคีวามสมัพันธใ์นลกัษณะไขวก้นั 

 

 บคุคล/นติบิคุคลอืน่                            ในการเสนอราคา หรอืเสนองานใน

คราวเดยีวกนั 

 

หมายเหต ุ 1) การดํารงตําแหน่ง การเป็นหุน้สว่น การถอืหุน้ นับรวม 

 คูส่มรส 

 บตุรทีย่งัไมบ่รรลนุติภิาวะ 

2) มขีอ้กําหนด ผูใ้ชอํ้านาจบรหิารทีแ่ทจ้รงิ หุน้สว่นหรอืผูถ้อืหุน้    ที่

แทจ้รงิ 

 

 1. ความสมัพนัธใ์นเชงิบรหิาร 

 

 ผูจั้ดการ 

       

 หุน้สว่นผูจั้ดการ         มอํีานาจ    บคุคล 

          หรอืสามารถ    หรอืนติบิคุคล 

 กรรมการผูจั้ดการ        ใชอํ้านาจ    อกีรายหนึง่หรอื 

          ในการบรหิาร   หลายราย 

 ผูบ้รหิาร         จัดการกจิการ 

 

 ผูม้อํีานาจในการดําเนนิงาน    
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 2. ความสมัพนัธใ์นเชงิทนุ 

 

 หุน้สว่นใน 

 หา้งหุน้สว่นสามัญ 

 หุน้สว่นใน 

 หุน้สว่นไมจํ่ากดั       หา้งหุน้สว่นสามัญ/หจก. 

 ความรับผดิใน หจก. 

 ผูถ้อืหุน้รายใหญ ่ใน   

 ผูถ้อืหุน้รายใหญ ่      บจก. มหาชน 

 ใน บจก. บ.มหาชน 

 (มากวา่ 25% กวพ. กําหนด)  

 

 

  3. ความสมัพนัธใ์นลกัษณะไขวก้นั 

 

 ผูจั้ดการ 

 หน้สว่นใน 

 หุน้สว่นผูจั้ดการ       หา้งหุน้ สว่นสามัญ/หจก. 

        

 กรรมการผูจั้ดการ  

 ผูถ้อืหุน้รายใหญใ่น 

 ผูบ้รหิาร       บจก.  บ.มหาชน 

        

 ผูม้อํีานาจในการดําเนนิงาน 

 

o  รายละเอยีดของเอกสารในการยืน่เสนอราคา   
  

 เอกสารสว่นที ่1  อยา่งนอ้ยตอ้งมเีอกสารอายไุมเ่กนิ 1 ปีกอ่นวนัยืน่ซองเสนอราคา  

 

  กรณีผูเ้สนอราคาเป็นนติบิคุคล   

   : หา้งหุน้สว่นสามญัหรอืหา้งหุน้สว่นจํากดั   

1. สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล 

2. บญัชรีายชือ่หุน้สว่นผูจั้ดการ 

3. บญัชรีายชือ่ผูม้อํีานาจควบคมุ 

4. สําเนาใบทะเบยีนภาษีมลูคา่เพิม่ 
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   : บรษัิท จํากดั หรอืบรษัิทมหาชน จํากดั  

1. สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล 

2. สําเนาหนังสอืบรคิณหส์นธ ิ

3. บญัชรีายชือ่กรรมการผูจั้ดการ 

4. บญัชรีายชือ่ผูม้อํีานาจควบคมุ 

5. บญัชรีายชือ่ผูถ้อืหุน้รายใหญ ่ 

6. หากผูเ้สนอราคามผีูถ้อืหุน้รายใหญเ่ป็นนติบิคุคล ใหย้ืน่เอกสาร 

      หลกัฐานของผูถ้อืหุน้รายใหญข่องนติบิคุคลนัน้ 

7. สําเนาใบทะเบยีนภาษีมลูคา่เพิม่ 

 กรณีเป็นบคุคลธรรมดาหรอืคณะบคุคลทีม่ใิชน่ติบิคุคล 

1. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน 

2. สําเนาขอ้ตกลงทีแ่สดงถงึการเขา้เป็นคณะบคุคล (ถา้ม)ี 

3. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูเ้ขา้เป็นคณะบคุคล 

 

  กรณีเป็นผูเ้สนอราคารว่มกนัในฐานะเป็นผูร้ว่มคา้ 

1. สําเนาสญัญาของการเขา้รว่มคา้ 

2. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้ว่มคา้  

3. หรอืสําเนาหนังสอืเดนิทางในกรณีทีผู่เ้ขา้รว่มคา้เป็นบคุคลธรรมดา   

 ทีม่ไิดมสีญัชาตไิทย 

4. สําเนาใบทะเบยีนภาษีมลูคา่เพิม่ 

 

o วธิกีารจดัหา 

1)  กรณีใชว้งเงนิกาํหนด 

  1.1 วธิตีกลงราคา  วงเงนิไมเ่กนิ 200,000 บาท 

  1.2 วธิสีอบราคา  วงเงนิ  200,001 – 4,000,000 บาท 

  1.3 วธิปีระกวดราคา  วงเงนิเกนิ 4,000,000 บาท ขึน้ไป 

 

2) กรณีใชว้งเงนิและเงือ่นไขกาํหนดวธิกีาร 

  2.1   วธิพีเิศษ  

 เกนิกวา่ 200,000 บาท 

 เงือ่นไขกรณีหนึง่กรณีใด ตามขอ้ 4  

2.2 การจา้งทีป่รกึษา 
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3) กรณีใชเ้งือ่นไขกาํหนดวธิกีาร 

3.1 วธิกีรณีพเิศษ 

3.2 วธิฉุีกเฉนิ 

3.3 วธิกีารทางอเิล็กทรอนกิส ์

 

 รายงานขอซือ้/จา้ง 

  หลกัการ : กอ่นซือ้/จา้ง ทกุวธิตีอ้งทํารายงาน 

  ผูจั้ดทํา : เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

  รายละเอยีด :  

 เหตผุลความจําเป็น 

 รายละเอยีดของพัสด ุงานจา้ง 

 ราคามาตรฐาน หรอืราคากลาง หรอืราคาครัง้หลงัสดุ    ไม่

เกนิ 2 ปี 

 วงเงนิ 

 กําหนดเวลาใชพั้สด ุ

 วธิกีารซือ้-จา้ง 

 ขอ้เสนอ (กรรมการ, ประกาศ) 

  ขอ้ยกเวน้ : 

 การซือ้/จา้งทีม่วีงเงนิไมเ่กนิ 10,000 บาท จะจัดทํา

รายงานเฉพาะรายการทีจํ่าเป็นก็ได ้

 การจัดหาวสัด ุประเภทวสัดสุ ิน้เปลอืงทีต่อ้งใชง้านประจํา 

วงเงนิจัดหาไมเ่กนิ 100,000 บาท ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดุ

ดําเนนิการจัดหาไดโ้ดยไมต่อ้งดําเนนิขออนุมตักิอ่น 

 การจัดหาวสัดโุดยวธิตีกลง กรณีมคีวามจําเป็นเรง่ดว่น 

ดําเนนิการกอ่นแลว้ขออนุมตัภิายหลงั  
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 การดาํเนนิการจดัหาโดยวธิตีกลงราคา 

 

 

                                                      รายงาน 

           อนุมตั ิ

 

 

        ตดิตอ่ 

       ตกลงราคา 

                เสนอสัง่ซือ้/จา้ง  

 

 

        สัง่ซือ้/จา้ง 

       

 

 

 ขอ้ยกเวน้ : กรณีจําเป็นเรง่ดว่น 

- ไมไ่ดค้าดหมายไวก้อ่น 

- ดําเนนิการตามปกตไิมท่นั 

- มเีหตฉุุกเฉนิ หรอืภายใตส้ถานการณ์ทีจํ่าเป็นหรอืคบัขนั 

 

 วธิกีาร  :  

 เจา้หนา้ทีพั่สด/ุผูรั้บผดิชอบดําเนนิการไปกอ่น 

 รายงานขอความเห็นชอบ/อนุมตัหิวัหนา้สว่นราชการ (เลขาธกิาร 

ก.พ.ร.) 

 ใชร้ายงานเป็นหลกัฐานการตรวจรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ

 
ผูข้าย/ผูร้บัจา้ง 

 
เลขาธกิาร/ผอ.สลธ. 

 
ผอ.สลธ. 
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 การดาํเนนิการจดัหาโดยวธิสีอบราคา 
                                              

  

     รายงานขออนุมัต ิ

      

     ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัต ิ

 

 

 

        - กอ่นวันเปิดซอง > 7 วันทําการ 

        - นานาชาต ิ> 30 วันทําการ 

        - ปิด ณ ทีทํ่าการโดยเปิดเผย 

        - สง่ใหผู้ม้อีาชพีขาย/รับจา้ง  

          โดยตรงทางไปรษณีย ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเกนิวงเงนิ 1. เรยีกรายตํา่สดุมาตอ่รองใหอ้ยูใ่นวงเงนิ : เสนอใหจั้ดหา 

   2. ถา้ 1.ไมไ่ดผ้ล ใหเ้ชญิผูเ้สนอราคาทกุรายยืน่ซองใหม ่  หากเสนอราคา  

      ไมส่งูกวา่วงเงนิ หรอืสงูกวา่ไมเ่กนิ 10%   : เสนอใหจั้ดหา 

   3. ถา้ 2. ไมไ่ดผ้ล – ลดรายการ ลดจํานวน ลดเนื้องาน ขอเงนิเพิม่ หรอืยกเลกิ  

 

 

 

 

เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ เลขาธกิาร ก.พ.ร. 

คณะกรรมการดาํเนนิการจดัหา 

 ตรวจสอบผูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชนร์ว่มกนั 

 เปิดซอง 

 ตรวจสอบคณุสมบตัผิูเ้สนอราคา 

 คดัเลอืกคณุภาพ  ตาม Spec. 

 พจิารณาราคา 

 - เกณฑป์กต ิ  : ตํา่สดุ 

 - รายเดยีว  : ยกเลกิ 

 รายงานผลการพจิารณาจัดหา 

จดัทาํประกาศ  

ออกประกาศ 

รบัซอง 
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 การดาํเนนิการวธิสีอบราคา 

  วธิดีาํเนนิการ : 

 เจา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํารายงานขออนุมัตสิอบราคาและจัดทําเอกสาร

ประกาศสอบราคา 

 เผยแพรเ่อกสาร 

 กอ่นวนัเปิดรับซองไมน่อ้ยกวา่ 7 วนัทําการ 

 ปิดประกาศ/สง่โดยตรงทางไปรษณีย ์

 การยืน่ซอง 

 ปิดผนกึซองจา่หนา้ประธานคณะกรรมการดําเนนิการจดัหา 

 บรษัิท/หา้ง/รา้น/บคุคลธรรมดา ยืน่ซองดว้ยตนเอง 

 ยืน่ซองภายในวนั เวลาทีกํ่าหนด 

 การรับซอง 

 เจา้หนา้พัสดรัุบซองโดยไมเ่ปิดซองใบเสนราคา   

 สง่มอบซองใหห้วัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ(ผอ.สลธ.)ทนัท ี

 

  ระยะเวลาสอบราคา : 

    

         วนั 

             

   ประกาศ   รับซอง อยา่งนอ้ย 7 วนัทําการ     เปิดซอง 

  

  การเก็บรกัษาซอง : 

   หวัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ(ผอ.สลธ.) เก็บรักษาและสง่มอบคณะกรรมการ

โดยพลนั 

  การพจิารณา (หนา้ทีค่ณะกรรมการฯ) 

 ตรวจสอบผูเ้สนอราคาวา่มผีลประโยชนร์ว่มกนัหรอืไม ่

 เปิดซอง อา่นราคา อา่นเอกสาร ลงนามกํากบั 

 ตรวจสอบคณุสมบตั ิคดัเลอืก 

 คดัเลอืกคณุภาพ  

 ทํารายงานเสนอเลขาธกิาร (ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด)ุ 

  หมายเหต ุ : เสนอ 1 ราย ยกเลกิ  
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 การดาํเนนิการจดัหาโดยวธิปีระกวดราคา 
                                              

     รายงานขออนุมัต ิ

      

     ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัต ิ

 

     

 

        - กอ่นวันเปิดซอง > 7 วันทําการ 

        - นานาชาต ิ> 10 วันทําการ 

        - ปิด ณ ทีทํ่าการโดยเปิดเผย 

        - สง่เผยแพรต่ามระเบยีบ 

        - สง่ใหผู้ม้อีาชพีขาย/รับจา้ง  

          โดยตรงทางไปรษณีย ์

 

 

 หลงัยืน่ซองแลว้ 

เปลีย่นแปลงสาระสําคัญ

กอ่นทําสญัญา : ยกเลกิ 

 ประกวดราคา 2 ซอง 

                  - คํานงึถงึเทคโนโลย ี

           หรอืขอ้กําหนดพเิศษ 

                 - การจัดหาแบบเหมารวม 

                   (Lump Sum Turnkey) 

                 - ขอ้เสนอไมอ่ยูใ่นฐาน 

          เดยีวกนั 

 

 

 

 

 

กรณีเกนิวงเงนิ 1. เรยีกรายตํา่สดุมาตอ่รองใหอ้ยูใ่นวงเงนิ หรอืสงูกวา่วงเงนิแตไ่มเ่กนิ 10%  

      : เสนอใหจั้ดหา 

   2. ถา้ 1. ไมไ่ดผ้ล  : ยกเลกิ 

 

 

 
เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ

 
เลขาธกิาร ก.พ.ร. 

คณะกรรมการดาํเนนิการจดัหา 

 ตรวจสอบผูเ้สนอราคาทีม่ผีลประโยชน์

รว่มกนั 

 ตรวจสอบคณุสมบตั/ิเงือ่นไข 

 เปิดซอง 

 คดัเลอืกคณุภาพ  ตาม Spec. 

 พจิารณาราคา 

 - เกณฑป์กต ิ  : ตํา่สดุ 

จัดทําประกาศ  

เผยแพรป่ระกาศ 

ตรวจหลกัประกนัซอง 

รับซองและเอกสารหลกัฐาน 

 

เสนอขออนุมัตซิือ้/จา้ง 
 ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

เลขาธกิาร ก.พ.ร. 



 100

 วธิกีารดาํเนนิการประกวดราคา 

  ประเภทของการประกวดราคา : 

 ประเภททัว่ไป 

 แบบยืน่ 2 ซอง 

 แบบนานาชาต ิ

  

  ประเภทท ัว่ไป : 

 เจา้หนา้ทีพั่สดจัุดทํารายงานขออนุมัตปิระกวดราคาและจัดทํา

เอกสารประกาศประกวดราคา 

 เผยแพรเ่อกสาร 

a. ศนูยร์วมขา่วประกวดราคาของทางราชการ 

b. เว็บไซตข์องสํานักงาน (www.opdc.go.th)  

c. เว็บไซตข์องกระทรวงการคลัง (www.gprocurement.go.th) 

d. วทิย/ุหนังสอืพมิพ ์

e. กรมประชาสมัพันธ ์

f. ผูม้อีาชพีขาย หรอืรับจา้งทํางานโดยตรง สง่โดยตรงทางไปรษณีย ์

g. ปิดประกาศ ณ สํานักงาน ก.พ.ร.   

 เผยแพรก่อ่นวนัใหห้รอืขายเอกสาร ดงันี ้

 ประกวดราคาในประเทศ ไมน่อ้ยกวา่ 7 วนัทําการ  

 ประกวดราคานานาชาต ิไมน่อ้ยกวา่ 10 วนัทําการ 

 การยืน่ซอง 

 ปิดผนกึซองจา่หนา้ประธานคณะกรรมการดําเนนิการจัดหา 

 บรษัิท/หา้ง/รา้น/บคุคลธรรมดา ยืน่ซองดว้ยตนเอง 

 ยืน่ซองภายในวนั เวลาทีกํ่าหนด 

 

  ระยะเวลาดาํเนนิการ :  

 

7 วนัทาํการ 7 วนัทาํการ 7 วนัทาํการ                 เปิดซอง

 

 

   

ประกาศ ให/้ขาย คดิราคา  
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  การรบัซอง : 

 เจา้หนา้พัสดรัุบซองโดยไมเ่ปิดซองใบเสนราคา   

         สง่มอบซองใหห้วัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ(ผอ.สลธ. 

 เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับหลกัประกนัซอง กรณีเป็นเงนิสด 

 เจา้หนา้ทีพั่สดตุรวจหลกัประกนัซอง  สง่สําเนาใหธ้นาคาร 

 

  การเก็บรกัษาซอง : 

   หวัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ(ผอ.สลธ.) เก็บรักษาและสง่มอบคณะกรรมการโดยพลนั 

   

  การพจิารณา (หนา้ทีค่ณะกรรมการฯ) : 

 ตรวจสอบผูเ้สนอราคาวา่มผีลประโยชนร์ว่มกนัหรอืไม ่

 เปิดซอง อา่นราคา อา่นเอกสาร ลงนามกํากบั 

 ตรวจสอบคณุสมบตั ิคดัเลอืก 

 คดัเลอืกคณุภาพ  ตดัสนิ 

 ทํารายงานเสนอเลขาธกิาร (ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด)ุ 

 

 รปูแบบของสญัญา 

  แบบสญัญาเต็มรปู: ตามแบบฟอรม์ของสญัญา 

  แบบทาํขอ้ตกลงเป็นหนงัสอืแทนทาํสญัญา : 

 วธิตีกลงราคา  (จะใชใ้บเสร็จรับเงนิ/ใบสําคญัรับเงนิแทนก็ได)้ 

 สง่ของ 5 วนัทําการ 

 วธิสีอบราคา วธิพีเิศษ วธิกีรณีพเิศษ  วธิฉุีกเฉนิ ไมเ่กนิ 1,000,000 บ. 

 จา้งวจัิย จา้งทีป่รกึษา หรอืทํานองเดยีวกนั 

 การเชา่ซึง่ผูเ้ชา่เสยีเฉพาะคา่เชา่ 

 

 การปรบั 

  อตัราและเงือ่นไข : 

 เป็นรายวนัในอตัราระหวา่งรอ้ยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดตุามวงเงนิ 

สญัญา 

 กรณีเป็นการจัดหาพัสดทุีป่ระกอบกนัเป็นชดุ ใหป้รับเต็มราคาของพัสดทุัง้ชดุ 
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  วธิกีารปรบั : 

 แจง้การปรับเมือ่ครบกําหนด  

 แจง้สงวนสทิธกิารปรับเมือ่สง่มอบของไมค่รบตามสญัญา 

 นับวนัจากวนัครบกําหนดถงึวนัสง่มอบ 

 

 การลด/ลดคา่ปรบั ขยายเวลาทําการ 

  เหต ุ  : ความผดิหรอืความบกพรอ่งของสํานักงาน 

    : เหตสุดุวสิยั 

    : พฤตกิารณ์ทีคู่ส่ญัญาไมต่อ้งรับผดิตามกฎหมาย 

  ผูม้อีํานาจ : เลขาธกิาร พจิารณาใหไ้ดต้ามจํานวนวนัทีม่เีหตขุา้งตน้จรงิ 

  วธิกีาร  : แจง้เหตภุายใน 15 วัน นับแตเ่หตนัุน้ไดส้ ิน้สดุลง (เวน้แตเ่หตุ

      จากความผดิของสํานักงาน 

    : ไมต่อ้งทําสญัญาแกไ้ขเพิม่ ใชห้นังสอือนุมตักิ็ได ้

    : การงด/ลดคา่ปรับ 

    : การขยายเวลา 

 การตรวจรบัพสัด ุ

 ตรวจ ณ ทีทํ่าการ, ตามสญัญากําหนด 

 ตรวจใหถ้กูตอ้งครบถว้นตามสญัญา, จําเป็นใชห้ลกัสถติไิด ้

 ปกตใิหต้รวจในวนัทีคู่ส่ญัญาสง่มอบ  

 ถา้ตรวจถกูตอ้ง ใหถ้อืวา่สง่มอบถกูตอ้ง ณ วันสง่ ถา้ไมถ่กูตอ้งรายงาน

เลขาธกิาร 

 ถา้ความเห็นไมต่อ้งกนั เสนอเลขาธกิาร 

 ดําเนนิการใหเ้สร็จสิน้อยา่งชา้ไมเ่กนิ 45 วนั 

 

 การแกไ้ขสญัญา หรอืขอ้ตกลง 

  หลกัการ : ลงนามแลว้แกไ้ขไมไ่ด ้

  เหตทุีแ่กไ้ขได ้: เพือ่ประโยชนข์องทางราชการ หรอื ไมทํ่าใหท้างราชการเสยีหาย 

  ผูม้อีํานาจแกไ้ข : เลขาธกิาร 

  วธิกีาร  : เพิม่วงเงนิ ตอ้งปฏบิตัติามกฎหมายวธิกีารงบประมาณ 

    : จัดทําสญัญาแกไ้ขเพิม่เตมิ 

    : เพิม่/ลด วงเงนิ ระยะเวลา ตกลงไปพรอ้มกนั 
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 การดาํเนนิการจดัหาโดยวธิพีเิศษ 
     

                                              

     รายงานขออนุมัต ิ

      

     ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัต ิ

 

     

 

 

                                                                        

          

          

          

          

          

          

          

          

  

 

1. ขายทอดตลาด     เจรจาตกลงราคา 

2. ซือ้จากตา่งประเทศ     สัง่ซือ้/จา้งโดยตรงจากตา่งประเทศ 

3. เรง่ดว่น – ชา้เสยีหาย      

4. ชา่งฝีมอื/ชาํนาญพเิศษ      

5. จําเป็นตอ้งระบยุีห่อ้เฉพาะ    เชญิผูม้อีาชพีโดยตรงมาเสนอราคาและตอ่รอง  

6. จําเป็นตอ้งเชา่/จา้งเหมาบรกิารตอ่เนือ่ง    

7. ใชว้ธิอีืน่ (สอบราคา ประกวดราคา) ไมไ่ดผ้ล     

8. จา้งเพิม่  (Repeat Order)    เจรจาผูข้าย/ผูรั้บจา้งรายเดมิเงือ่นไขทีด่กีวา่หรอืเหมอืนเดมิ 

9. ซือ้ทีด่นิ/สิง่กอ่สรา้งเฉพาะแหง่   เชญิเจา้ของมาเสนอราคาและตอ่รอง 

 

                                                                                                                                               

 

 

 

 

 
เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ

 
เลขาธกิาร ก.พ.ร. 

คณะกรรมการดาํเนนิการจดัหาโดยวธิพีเิศษ

เงือ่นไข วธิกีาร

เสนอขออนุมัตซิือ้/จา้ง 
ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

เลขาธกิาร ก.พ.ร. 
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 การดาํเนนิการจดัหาโดยวธิกีรณีพเิศษ 
     

                                              

 

 

     รายงานขออนุมัต ิ

     ใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัต ิ

      

     เสนอสัง่ซือ้/จา้ง (สญัญา) 

     สัง่ซือ้/จา้ง ลงนามสญัญา 

 

     

           

          

          

          

          

          

          

          

          

          

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ

 
 

เลขาธกิาร ก.พ.ร. 

ผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง

 สว่นราชการ

หนว่ยงานของรฐั 

รฐัวสิาหกจิ 

  

เง ือ่นไข : 

 เป็นผูผ้ลติ 

 ผูแ้ทนจําหนา่ย 

 ผูด้าํเนนิการโดยตรง 
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