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การจัดซ้ือจัดจ้าง 
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การใช้บังคับ 

ส่วนราชการ การพสัดุ 
เงนิ 

งปม. เงนิกู้ เงนิช่วยเหลอื 

การใช้บังคบัตามระเบียบฯ 
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กระบวนการบริหารงานพสัดุ 

ก าหนดความต้องการ 

งบประมาณ 

เบิกจ่ายเงนิ การจดัท าแผน 

จ าหน่ายพสัดุ 

ควบคุมพสัดุ 

จดัหาพสัดุ 
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กระบวนการจดัหาพสัดุ 
                                   

     ประเภทของการจัดหา 
- การจดัท าเอง 
- การซ้ือ 
- การจ้าง 
- การจ้างที่ปรึกษา 
- การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
- การเช่า 
- การแลกเปลีย่น 
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ผู้ทีเ่กีย่วข้องในการจัดหาพสัดุ 
 เจ้าหน้าทีพ่สัดุ          - โดยต าแหน่ง         
        - โดยแต่งตั้ง (ข้าราชการ,ลูกจ้าง,พนักงานราชการ) 
 หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่สัดุ - โดยต าแหน่ง  
                                        -  โดยแต่งตั้ง (ข้าราชการ) 
 หัวหน้าส่วนราชการ    - อธิบด ี(ส่วนกลาง) 
        -  ผู้ว่าราชการจงัหวดั (ภูมิภาค) 
 ผู้มีอ านาจอนุมัตส่ัิงซ้ือ-จ้าง - หัวหน้าส่วนราชการ 
     - ปลดักระทรวง 
     - รัฐมนตรีเจ้าสังกดั 
 คณะกรรมการต่าง ๆ /ผู้ควบคุมงาน 
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การมอบอ านาจ (ข้อ ๙) 

 หลกั   ผู้มีอ านาจ มอบอ านาจได้ 
           แต่ผู้ได้รับมอบอ านาจ จะมอบต่ออกีไม่ได้ 

 ข้อยกเว้น  
 ๑. เจ้าของอ านาจมอบให้ผู้ว่าฯ ผู้ว่าฯ มอบต่อได้ เฉพาะ 

    (๑) มอบให้ รองผู้ว่าฯ หรือผู้ช่วยผู้ว่าฯ /ปลดัจังหวดั /หัวหน้า 
           ส่วนราชการประจ าจังหวัด โดยให้รายงานเจ้าของอ านาจทราบด้วย 

    (๒) หากผู้ว่าฯ มอบต่อให้ผู้อืน่ ให้ขอความเห็นชอบเจ้าของอ านาจ      ๒. 
การมอบอ านาจ/การมอบอ านาจต่อ ตามระเบียบกระทรวงกลาโหม 
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คณะกรรมการในการซ้ือ/จ้าง 
 

 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

 คณะกรรมการรับ และเปิดซองประกวดราคา 

 คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 

 คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวธีิพเิศษ 

 คณะกรรมการจัดจ้างโดยวธีิพเิศษ 

 คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

 คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  (มติคณะรัฐมนตรี) 
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องค์ประกอบของคณะกรรมการ 
- ประธาน 1 คน 
 - กรรมการ อย่างน้อย 2 คน 
 - แต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ     
   พนักงานมหาวทิยาลยั หรือพนักงานของรัฐ      
   ลูกจ้างประจ า (ว417) 
-  โดยค านึงถึงลกัษณะหน้าที่และความรับผดิชอบเป็นส าคญั 
-  กรณจี าเป็น แต่งตั้งบุคคลอืน่อกีไม่เกนิ 2 คน ร่วมเป็นกรรมการ 
** การแต่งตั้งคณะกรรมการจะต้องแต่งตั้งเป็นคร้ังๆ ไป** 
     (ไม่จ าเป็นต้องมีรูปแบบ) 
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ข้อห้าม 

- แต่งตั้งกรรมการรับและเปิดซอง 
  ประกวดราคา      เป็น       กรรมการพจิารณาผล  
                                           การประกวดราคา 
- แต่งตั้งกรรมการเปิดซองสอบราคาหรือพจิารณาผล 
  การประกวดราคา      เป็น      กรรมการตรวจรับพสัดุ 
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องค์ประกอบของคณะกรรมการต้องเป็นข้าราชการเท่าน้ันหรือไม่ 

  หลกัการ 
ประธาน / กรรมการ       ต้องเป็นข้าราชการ พนักงานราชการ     
                                   พนักงานมหาวทิยาลยั หรือพนักงานของรัฐ   
ผู้ตรวจรับ                          ข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 
                                               กรณีซ้ือ / จ้าง ไม่เกนิ 10,000 บาท 

 กวพ. ยกเว้น ตามหนังสือ กค (กวพ) 0408.4/ว 155 ลว. 1 พ.ค. 50 ดงันี ้ 

กรณีมหาวิทยาลยั ให้พนักงานมหาวิทยาลยัเป็นกรรมการ   
 หรือผู้ตรวจรับพสัดุ/งานจ้างได้ กรณีส่วนราชการอืน่  ให้พนักงาน
ราชการเป็นผู้ตรวจรับ พสัดุ/งานจ้างได้ 
กรณลูีกจ้างประจ า หนังสือ กวพ ว417 อนุมัติให้เป็นกรรมการ  
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            *** คณะกรรมการก าหนดราคากลาง *** 
 

-ประธาน 1 คน เป็นข้าราชการ* 
-กรรมการ อย่างน้อย 2 คน ควรเป็นข้าราชการ* 
* โดยค านึงถงึลกัษณะงานหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของผู้ทีไ่ด้รับ
แต่งต้ังแป็นส าคญั (ว 406) 
- ควรมีผู้มีความรู้เกีย่วกบัการประมาณราคาร่วมด้วย 
- กรณีจ าเป็น/เพือ่ประโยชน์ราชการ จะมีบุคคลภายนอก 
  ซ่ึงไม่มีส่วนได้เสียกบัการก่อสร้างน้ัน ร่วมด้วยกไ็ด้ 
 

** การแต่งตั้งกรรมการจะต้องแต่งตั้งเป็นคร้ังๆ ไป** 
      (ไม่จ าเป็นต้องมีรูปแบบ) 

องค์ประกอบของคณะกรรมการ 
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การประชุมของคณะกรรมการ 

 องค์ประชุม - ประธาน + กรรมการไม่น้อยกว่ากึง่หน่ึง  
  และประธานจะต้องอยู่ด้วยทุกคร้ัง 

มติกรรมการ 
 
- ถือเสียงข้างมาก 
- ถ้าเสียงเท่ากนัให้ประธานออกเสียง 
  เพิม่อกี 1 เสียง 

ยกเว้น - คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
- คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
- ต้องใช้มตเิอกฉันท์ 
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วธีิการจัดหา 

• วธีิตกลงราคา     ไม่เกนิ 100,000 บาท 
• วธีิสอบราคา             เกนิ100,000 บาท ไม่เกนิ 2,000,000 บาท 
• วธีิประกวดราคา   เกนิ 2,000,000 บาท 
• วธีิพเิศษ                   เกนิ 100,000 บาท แต่มีเงื่อนไข 
• วธีิกรณีพเิศษ      ไม่มีก าหนดวงเงนิ แต่มีเงื่อนไข 
• วธีิประมูลด้วยระบบอเิลก็ทรอนิกส์ (e-Auction)  
   ตามระเบียบฯ พสัดุ ปี 49 ตั้งแต่ 2 ล้านบาทขึน้ไป 

 การจัดซ้ือหรือจ้าง  
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วธีิการซ้ือ/จ้าง (6 วธีิ) 

 - วธีิตกลงราคา คร้ังหน่ึง ไม่เกนิ          100,000    บาท 
 

 - วธีิสอบราคา  คร้ังหน่ึง เกนิกว่า         100,000    บาท 

                                        แต่ไม่เกนิ    2,000,000    บาท 
 

 - วธีิประกวดราคา คร้ังหน่ึง เกนิกว่า 2,000,000    บาทขึน้ไป 

1. กรณใีช้วงเงินเป็นตัวก าหนดวธีิการ 
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 2.1 ซ้ือโดยวธีิพเิศษ  
       - วงเงินเกนิกว่า          100,000    บาท 

   - เงื่อนไขอย่างใดอย่างหน่ึง   ตามข้อ 23 
 

 2.2 จ้างโดยวธีิพเิศษ 
        - วงเงินเกนิกว่า          100,000    บาท 
           - เงื่อนไขอย่างใดอย่างหน่ึง  ตามข้อ 24  

2. กรณใีช้วงเงินและเงื่อนไขเป็นตัวก าหนดวธีิการ 
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 - วธีิกรณีพเิศษ ได้แก่ การซ้ือ/จ้างจากส่วนราชการ, รัฐวิสาหกจิ , 
หน่วยงานตามกฎหมายท้องถิ่น) 

 เงื่อนไข : 
 1. เป็นผู้ผลติพสัดุหรือท างานจ้างน้ันเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติ 
         ให้ซ้ือหรือจ้าง 
 2. มีกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี ก าหนดให้ซ้ือหรือจ้าง กรณีนี้ 
        ให้รวมถึงหน่วยงานอืน่ที่มีกฎหมายหรือมติ ครม. ก าหนดด้วย   

3. กรณใีช้เงื่อนไขเป็นตัวก าหนดวธีิการ 

4. อืน่ ๆ 

 - การจัดซ้ือ/จ้างด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์  
  (ตามระเบียบฯ พสัดุ ปี 49) 
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       การแบ่งซ้ือ แบ่งจ้าง หมายถึง การลดวงเงนิที่จะซ้ือหรือจ้าง   
ในคร้ังเดยีวกนั ออกเป็นหลายคร้ัง   

     โดยไม่มเีหตุผล ความจ าเป็น และ มเีจตนาทีจ่ะหลกีเลีย่ง 

            ๑) แบ่งวงเงนิ ให้ลดลงเพือ่เปลีย่นวธีิจัดหาพสัดุ 

           ๒) ให้ผู้มอี านาจส่ังซ้ือ ส่ังจ้าง เปลีย่นไป 

 

      

การแบ่งซ้ือ แบ่งจ้าง 
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ขั้นตอนการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

การตรวจรับ 

- คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
- คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
- ผู้ควบคุมงาน 

ท ารายงานของซ้ือ/จ้าง 

ด าเนินการจัดหา 

วธีิจัดซ้ือจัดจ้างทัว่ไป 6 วธีิ 

ขออนุมตั ิ

- หัวหน้าส่วนราชการ 
- ปลดักระทรวง/ทบวง 
- รัฐมนตรีเจ้าสังกดั 

การท าสัญญา 

หัวหน้าส่วนราชการ 



20 

การท ารายงานความเห็นชอบ 

หัวหน้าส่วนราชการ 

เจ้าหน้าทีพ่สัดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่สัดุ 
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รายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง (ข้อ 27) 

หลกัการ ** ก่อนการซ้ือ – จ้างทุกวธีิต้องท ารายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง** 

รายละเอยีดของรายงาน 

- รายละเอยีดของพสัดุ 
- เหตุผลความจ าเป็น 

- ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง หรือราคาคร้ังหลงัสุดไม่เกนิ 2 ปี 
- วงเงินทีจ่ะซ้ือ/จ้าง 
- ก าหนดเวลาที่ต้องใช้ 
- วธีิจะซ้ือ/จ้าง 
- ข้อเสนออืน่ๆ   

 * การแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
* การออกประกาศสอบราคา หรือประกวดราคา 
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     ข้อยกเว้น 

** การซ้ือ/จ้าง โดยวธีิตกลงราคา วงเงนิไม่เกนิ 10,000 บาท และ วธีิพเิศษ
กรณเีร่งด่วนตาม 23 (2)  หรือ 24 (3) ซ่ึงไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ 
จะท ารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นกไ็ด้ 

 

** การซ้ือ/จ้าง โดยวธีิตกลงราคาในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วน เกดิขึน้โดย
ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามปกตไิด้ทัน ตามข้อ   
39 วรรคสอง  ไม่ต้องรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง แต่ต้องท ารายงาน 

    ขอความเห็นชอบ 
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การด าเนินการโดยวธีิตกลงราคา (1)  

2 

จนท. พสัดุ 

หน. จนท.พสัดุ 

หน. ส่วนราชการ 

รายงาน (27) 
1 

5 

4 

6 ส่งมอบของ/งาน 

ใบส่ัง 

เห็นชอบ 
(29) 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ ตรวจการจ้าง 
ผู้ตรวจรับพสัดุ/ผู้ตรวจรับการจ้าง 

 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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ข้อยกเว้น 

วธีิการ 

• กรณจี าเป็นเร่งด่วน 

• ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 

• ด าเนินการตามปกติไม่ทนั 
  
 - เจ้าหน้าทีพ่สัดุ หรือ ผู้รับผดิชอบด าเนินการไปก่อน 
 - รายงานขอความเห็นชอบหัวหน้าส่วนราชการ 
 - ใช้รายงานเป็นหลกัฐานการตรวจรับ 
   
   

การด าเนินงานโดยวธีิตกลงราคา (2) 
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ผู้เสนอราคาทีม่ีผลประโยชน์ร่วมกนั หมายถงึ 

๑. บุคคล / นิตบุิคคล เป็นผู้มีส่วนได้เสีย (ทางตรง/อ้อม)  
รวมคู่สมรส/บุตรยงัไม่บรรลุนิตภิาวะ 

             -   มีความสัมพนัธ์ในเชิงบริหาร 

      -   มีความสัมพนัธ์ในเชิงทุน    

             -   มีความสัมพนัธ์ในลกัษณะไขว้กนั                               

๒. เข้าเสนอราคา / เสนองาน ในคราวเดยีวกนั 

การตรวจสอบผู้เสนอราคาทีม่ีผลประโยชน์ร่วมกนั 
(ระเบียบข้อ ๕ ประกอบข้อ ๑๕ ตรี วรรคสอง) 
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ความสัมพนัธ์ในเชิงทุน 

 หุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วน
สามญั 

 หุ้นส่วนไม่จ ากดั 
ความรับผดิ ใน หจก. 

 ผู้ถือหุ้นรายใหญ่ใน บจก. 
บมจ. 
(>25% หรือ กวพ. ก าหนด) 

หุ้นส่วนในห้าง
หุ้นส่วนสามัญ / 
หจก. 

ผู้ถอืหุ้นรายใหญ่
ใน บจก. บมจ. 
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ความสัมพนัธ์ในเชิงบริหาร  

ผู้จัดการ 

หุ้นส่วนผู้จัดการ 

กรรมการผู้จัดการ 

ผู้บริหาร 

ผู้มีอ านาจในการ
ด าเนินงาน 

บุคคลหรือ
นิตบุิคคลอกี
รายหน่ึงหรือ
หลายราย 

มอี านาจ
หรือ
สามารถใช้
อ านาจใน
การบริหาร
จัดการ
กจิการ 
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ความสัมพนัธ์ในลกัษณะไขว้กนั 

-  ผู้จัดการ 
-  หุ้นส่วนผู้จัดการ 
-  กรรมการผู้จัดการ 
-  ผู้บริหาร 
-  ผู้มีอ านาจใน 
   การด าเนินงาน 

-   หุ้นส่วนใน 
    ห้างหุ้นส่วน 
    สามัญ / หจก. 
-   ผู้ถอืหุ้นรายใหญ่ 
    ใน บจก. / บมจ. 
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เผยแพร่เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุ หัวหน้าส่วนราชการ 
     ข้อ 27 

ข้อ 29 

จัดท าประกาศ (ข้อ 40) 

การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา (1) 

- ก่อนวนัเปิดซองสอบราคาไม่น้อยกว่า 10 วนั / นานาชาติ        ไม่
น้อยกว่า 45 วนั 
- ส่งประกาศ + เอกสารสอบราคา ให้ผู้มอีาชีพขายหรือรับจ้าง
โดยตรง หรือทางไปรษณย์ีลงทะเบยีนให้มากทีสุ่ด 
- ปิดประกาศเผยแพร่ ณ ทีท่ าการโดยเปิดเผย 
  วนัประกาศห่างจากวนัปิดรับซอง ไม่น้อยกว่า ๑๐ วนั 

วนัปิดรับซอง จะต้องห่างจากวนัเร่ิมต้นรับซองไม่น้อยกว่า ๑๐ วนั 
เร่ิมต้นรับซองนับตั้งแต่วนัประกาศ 

วนัประกาศ 

วนัรับซอง รับซองอย่างน้อย ๑๐ วนั เปิดซอง 

  ... ?... วนั ค านึงถึงตรวจฮ้ัว 

ปิดรับซอง 
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การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา (2) 

การยืน่ซอง 
- ผู้เสนอราคาจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึง               
  ประธานกรรมการ 
- ยืน่ซองด้วยตนเอง / ทางไปรษณย์ี  
  (กรณีที่ก าหนดไว้) 

การรับซอง - เจ้าหน้าทีรั่บโดยไม่เปิดซอง 
- ระบุวนัและเวลารับซอง 
 - ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่สัดุทนัท ี

 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่สัดุส่งให้ คกก.เปิดซองสอบราคา
ในวนัเปิดซอง 

การเกบ็รักษาซอง 

- หนังสือเวยีน ด่วนมาก ที ่นร (กวพ) 1305/ว 7286 ลว. 
20 ส.ค. 42 ให้ส่งมอบโดยพลนั หลงัครบก าหนดรับซอง 
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คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา (ข้อ 42) 
ขั้นที่ 1 ตรวจสอบผู้เสนอราคาทีม่ีผลประโยชน์ร่วมกนั + ประกาศ
ช่ือผู้มีสิทธิได้รับการคดัเลอืก 

ขั้นที่ 2 
       เปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนั 
      + อ่านแจ้งราคา บัญชีรายการเอกสารหลกัฐาน + ลงช่ือก ากบั 

ตรวจสอบคุณสมบัตขิองผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาลอ็ก
หรือแบบรูปรายการละเอยีด แล้วคดัเลอืกผู้เสนอราคาทีถู่กต้อง
ตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 

การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา (3) 
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การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา (3) 

ขั้นที่ 3 คดัเลอืกพสัดุหรืองานจ้างทีผ่่านขั้นตอนที ่2 ทีม่ีคุณภาพและ
คุณสมบัตเิป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

    ** หนังสือ ที ่นร (กวพ) 0901/ว 48 ลว. 14 ก.ค. 29 การคดัเลอืกคุณภาพและคุณสมบัติ
ดงักล่าว มุ่งหมายถึง การพจิารณาจากเกณฑ์ในส่วนที ่ไม่สามารถก าหนดไว้เป็นเงือ่นไข
ในประกาศ ** 

ขั้นที่ 4 เสนอให้ซ้ือหรือจ้างจากรายทีค่ดัเลอืกไว้แล้วซ่ึงเสนอราคาต า่สุด      

รายทีเ่ลอืกไม่ยอมเข้าท าสัญญา ให้พจิารณารายต ่าถัดไป 
ราคาเท่ากนัหลายราย ให้ผู้ทีเ่สนอราคาดังกล่าวยืน่ซองใหม่  

ข้อสังเกต      

ถูกต้องตามเอกสารสอบราคารายเดียว ให้ด าเนินการตามขั้นที ่3 โดยอนุโลม  
ขั้นที่ 5 รายงานผลและความเห็น ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพือ่ส่ังการ      
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กรณเีกนิวงเงิน (ข้อ 43) 

• ถ้าไม่ได้ผลอกี ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพือ่ 

  ** ขอลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนือ้งาน 

  ** ขอเงินเพิม่เติม 

  ** ยกเลกิการสอบราคา 

• เรียกรายต า่สุดมาต่อรองให้อยู่ในวงเงนิหรือสูงกว่าไม่เกนิ 10 % 

• ถ้าไม่ได้ผลให้เรียกทุกรายมายืน่ซองใหม่ 

การด าเนินการโดยวธีิสอบราคา (4) 



34 

ขั้นตอนการประกวดราคา 

จัดท าเอกสาร 

ประกวดราคา 

(ข้อ 44) 

จัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง 

และแต่งตั้งคณะ- 

กรรมการ (ข้อ 27) 

การรับและเปิดซอง 

(ข้อ 49) 

การประกาศเผยแพร่
การประกวดราคา 

 (ข้อ 45, 46) 

การขออนุมัติ
ส่ังซ้ือ/จ้าง (ข้อ 

65) 

การพจิารณาผล 
การประกวดราคา 

(ข้อ 50) 

การท าสัญญา  
(ข้อ 132-133) 
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   เจ้าหน้าทีพ่สัดุ   หัวหน้าส่วนราชการ 
  ข้อ 29 

  ข้อ 27 

- ท าตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด หรือ 
ที่ผ่านการตรวจจาก สนง.อยัการสูงสุด 
- แตกต่างหรือไม่รัดกมุส่ง 
  สนง.อยัการสูงสุดตรวจ 

 จดัท าเอกสาร (ข้อ 44) 

การด าเนินการโดยวธีิประกวดราคา (1) 
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การด าเนินการโดยวธีิประกวดราคา (2) 

การเผยแพร่ข่าวการประกวดราคา ส่งไปรษณย์ี EMS 

• ให้จดัท าเป็นประกาศ 
• ส่งวทิยุและหนังสือพมิพ์ 
• ส่งกรมประชาสัมพนัธ์ 
• ส่งองค์การส่ือสารมวลชน 
• ส่งศูนย์รวมข่าวประกวดราคา 
• ส่ง สตง. 

• ปิดประกาศ ณ ที่ ท าการ 
• ในตู้ปิดประกาศมีกญุแจปิด 
• มีผู้ปิดและผู้ปลดประกาศ ซ่ึงมิใช่ 
   คนเดียวกนั และมีพยานรับรองด้วย 

หากเห็นสมควรจะส่งประกาศไปยงัผู้มีอาชีพขาย/รับจ้างกไ็ด้ 
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ประกาศ ไม่น้อยกว่า 7 วนั ท าการ 

ให้ / ขาย • ไม่น้อยกว่า 7 วนั ท าการ 
• ห้ามมเีงือ่นไขในการให้/ขาย 

ค านวณราคา  ไม่น้อยกว่า 7 วนั ท าการ 

วนัรับซองประกวดราคา ห้ามร่นหรือเลือ่นวนัรับซอง 
และเปิดซองประกวดราคา 

การด าเนินการโดยวธีิประกวดราคา (3) 
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คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
- รับซองประกวดราคา ลงทะเบียนรับซอง ลงช่ือก ากบั 
- ตรวจหลกัประกนัซองร่วมกบัเจ้าหน้าที่การเงิน   
  กรณหีลกัประกนัซองเป็นหนังสือค า้ประกนั ส่งส าเนาให้ผู้ออก 
- รับเอกสารตามบัญชีรายการเอกสาร พร้อมพสัดุตวัอย่าง แคตตาลอ็ก 
หรือแบบรูปและรายการละเอยีด (ถ้ามี) หากไม่ถูกต้องให้บันทกึไว้        
- พ้นก าหนดรับซอง ห้ามรับซองประกวดราคา หรือเอกสารหลกัฐาน 

การด าเนินการโดยวธีิประกวดราคา (4) 
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คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา 
- ส่งเอกสารส่วนที่ 1 ให้คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวด   
  ราคาเพือ่ตรวจสอบผู้มผีลประโยชน์ร่วมกนั 
- เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจ้งราคา พร้อมบัญชีรายการ
เอกสารโดยเปิดเผย เฉพาะผู้ทีผ่่านการตรวจสอบผู้มผีลประโยชน์
ร่วมกนั และลงลายมอืช่ือก ากบัเอกสารทุกฉบับ 
- ส่งมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลกัฐาน พร้อมรายงาน
การด าเนินการให้คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 

การด าเนินการโดยวธีิประกวดราคา (5) 
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ใช้วธีิพเิศษ 
 

- ประกวดราคาใหม่ 
  ไม่ได้ผลด ี

อนุโลมข้อ 43 

- สูงกว่าวงเงิน 

- คดัเลอืกส่ิงของ/งานจ้าง ซ่ึงมี 
คุณภาพ คุณสมบัติเป็นประโยชน์ 

รายต า่สุด 

- พจิารณาราคา เกณฑ์ปกติ 

ยืน่ซองใหม่ 

- เท่ากนัหลายราย 

ยกเลกิ/ ด าเนินการต่อไป 
- ถูกต้องรายเดยีว (51) 

 ยกเลกิ - ไม่มีผู้เสนอราคา   
   หรือไม่ถูกต้องตาม     
   spec  (52) 

คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 
- ตรวจสอบคุณสมบัติตามประกาศ 

การด าเนินการโดยวธีิประกวดราคา (6) 



41 

การด าเนินการซ้ือโดยวธีิพเิศษ (1) 

เงือ่นไข (ข้อ 23) วงเงินเกนิ 1 แสนบาท วธีิการ (ข้อ 57) 

จนท. พสัดุ หัวหน้าส่วนราชการ 
ให้ความเห็นชอบ 29 

      รายงาน ข้อ 27 

- จะขายทอดตลาด เจรจาตกลงราคา 

- ซ้ือเพิม่ (Repeat Order) เจรจาผู้ขายรายเดมิ เงือ่นไขเดมิ ราคาเดมิ 
หรือดกีว่า 

- เร่งด่วนช้าเสียหาย เชิญผู้มอีาชีพขายมาเสนอราคาและต่อรอง 

- ราชการลบั เชิญผู้มอีาชีพขายมาเสนอราคาและต่อรอง 
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เงื่อนไข (ข้อ 23) วงเงินเกนิ 1 แสนบาท วธีิการ (ข้อ 57) 

ส่ังตรงโดยให้หน่วยงานอืน่ในต่างประเทศ 
สืบราคาให้ 

 - ซ้ือจากต่างประเทศ 

เชิญผู้ผลติ/ผู้แทนจ าหน่ายมาเสนอราคา 
และต่อรอง 

 - จ าเป็นต้องระบุยีห้่อ 

เชิญเจ้าของมาตกลงราคา - ซ้ือที่ดินและส่ิงก่อสร้างเฉพาะ 

- ด าเนินงานโดยวิธีอืน่แล้ว 
  ไม่ได้ผลดี 

สืบราคาจากผู้มอีาชีพขายและผู้เสนอ 
ราคาทีถู่กยกเลกิไป (ถ้าม)ี ต่อรองราคา 

การด าเนินการซ้ือโดยวธีิพเิศษ (2) 
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การด าเนินการจ้างโดยวธีิพเิศษ (1) 

- กรณีเป็นงานทีต้่องใช้ช่างฝีมือโดย 
  เฉพาะหรือช านาญโดยพเิศษ 

- เชิญผู้มอีาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

เงื่อนไข (ข้อ 24) วงเงินเกนิ 1 แสนบาท วธีิการ (ข้อ 58) 

จนท. พสัดุ หัวหน้าส่วนราชการ 
ให้ความเห็นชอบ 29 

     รายงาน ข้อ 27 

- เร่งด่วนช้าเสียหาย - เชิญผู้มอีาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

- กรณีเป็นงานจ้างซ่อมทีไ่ม่ทราบ 
  ความเสียหาย 

- เชิญผู้มอีาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 
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ราชการลบั เชิญผู้มีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

จ้างเพิม่  
(Repeat  Order) 

เจรจากบัผู้รับจ้างรายเดิม  
ราคาต ่ากว่าหรือราคาเดิม 

สืบราคาจากผู้มีอาชีพรับจ้างและ 
ผู้เสนอราคาทีถู่กยกเลกิไป (ถ้ามี)  
ต่อรองราคา 

ด าเนินการโดยวิธีอืน่ 
ไม่ได้ผลดี 

การด าเนินการจ้างโดยวธีิพเิศษ (2) 
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การด าเนินการซ้ือและการจ้างโดยวธีิกรณพีเิศษ 

ส่วนราชการ /รัฐวสิาหกจิ 
หน่วยงานตามกฎหมาย 
ท้องถิ่น หรือหน่ายงานอืน่ 

- วงเงนิเกนิ 100,000 บาท 

  หส.ราชการเป็นผู้ส่ังซ้ือหรือจ้าง 

- วงเงินไม่เกนิ 100,000 บาท  

  เป็นอ านาจ หัวหน้า จนท.พสัดุ 

(ข้อ27) 

(ข้อ29)  
จนท.พสัดุ หัวหน้าส่วนราชการ 

ติดต่อตกลงราคา 
กบัผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

1. เป็นผู้ท า/ผลติเองและนายกรัฐมนตรีอนุมัติ 
    ให้ซ้ือหรือจ้าง 

2. มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรี ก าหนดให้ซ้ือ/จ้าง 

เงือ่นไข : 
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สญัญาและหลกัประกนั 
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สัญญา หมายถึง การใด อนัได้กระท าลงโดยชอบ
ด้วยกฎหมายและด้วยใจสมัคร มุ่งเน้นโดยตรงต่อ
การผูกนิตสัิมพนัธ์ขึน้ระหว่างบุคคลหรือนิตบุิคคล 
ตั้งแต่สองฝ่ายขึน้ไป เพือ่จะก่อ เปลีย่นแปลง โอน 
สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิ 

สัญญา 
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1. เตม็รูป (ข้อ 132) 
   1.1 ท าสัญญาตามตัวอย่างที ่กวพ. ก าหนด 
    1.2 มีข้อความแตกต่าง เสียเปรียบ/ไม่รัดกมุ                   
    1.3 ร่างใหม่ 
2. ลดรูป (ข้อ 133) ข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง) 
   2.1 ตกลงราคา   2.2 ส่งของภายใน 5 วนัท าการ 
    2.3 กรณีพเิศษ   2.4 การซ้ือ/จ้างโดยวธีิพเิศษ (บางกรณ)ี 
3. ไม่มีรูป (ข้อ 133 วรรคท้าย) 
    3.1 ไม่เกนิ 10,000 บาท 
    3.2  ตกลงราคา กรณีเร่งด่วน ตามข้อ 39 วรรคสอง 

   จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกนักไ็ด้     

รูปแบบของสัญญา 

ส่ง สนง.อยัการ
สูงสุดพจิารณา 



49 

         การท าสัญญา   
        (ตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด)  
• การก าหนดเงื่อนไข  
• การก าหนดข้อความหรือรายการที่แตกต่าง  
  จากตัวอย่างของ กวพ.  
• การร่างสัญญาใหม่  
• การท าสัญญาเช่า ที่ต้องผ่าน สนง. อยัการ 
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1. ข้อตกลงเร่ืองรูปแบบ ปริมาณ จ านวน ราคา 
2. การจ่ายเงนิ (งวดเงนิ)  
3. การจ่ายเงนิล่วงหน้า (ข้อ 68) 
4. หลกัประกนั 
5. การส่งมอบ การตรวจรับ  
6. การขยายเวลา งดหรือลดค่าปรับ  
7. การปรับ  
8. การประกนัความช ารุดบกพร่อง 
 

เงื่อนไขที่ส าคญัของสัญญา 
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หลัก   ท าเป็นบันทกึข้อตกลงได้  กรณดีงันี ้

 ซ้ือ / จ้าง แลกเปลีย่น โดยวธีิตกลงราคา หรือ การจ้างที่ปรึกษาโดย
วธีิตกลงในวงเงินไม่เกนิ 100,000 บาท 

 คู่สัญญาส่งของได้ครบถ้วน ภายใน 5 วนัท าการ นับจากท าข้อตกลง 

 การซ้ือ / จ้าง โดยวธีิพเิศษตามข้อ 23 (1)-(5) หรือ 24 (1)-(5) 

 การเช่าที่ไม่ต้องเสียเงินอืน่ใดนอกจากการเช่า 

ข้อยกเว้น การจดัหาวงเงินไม่เกนิ 1 หมื่นบาท หรือ การซ้ือ/จ้าง โดยวธีิ 

                 ตกลงราคากรณีจ าเป็นเร่งด่วน ตามข้อ 39 วรรคสอง 

กรณที าข้อตกลงเป็นหนังสือ (ข้อ133) 
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กรณซ้ืีอ /จ้าง 
 ไม่ต้องการผลส าเร็จของงานพร้อมกนั 
        ค่าปรับรายวนั อตัราตายตวั ระหวา่งร้อยละ 0.01 – 0.20      ของ

ราคาพสัดุท่ียงัไม่ไดรั้บมอบ 
กรณงีานจ้างก่อสร้าง 
  ที่ต้องการผลส าเร็จของงานพร้อมกนั 
           ค่าปรับรายวนั เป็นจ านวนเงินตายตวั อตัราร้อยละ 0.01 – 0.10 

ของราคางานจา้ง แต่ตอ้งไม่ต ่ากวา่วนัละ 100 บาท 
  การจ้างที่ปรึกษา 
           ปรับรายวนัในอตัรา/จ านวนตายตวั ร้อยละ 0.01 – 0.10  

การก าหนดอตัราค่าปรับในสัญญา (ข้อ134) 
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 เมือ่ครบก าหนดสัญญา / ยงัไม่มกีารส่งมอบต้องแจ้งการปรับ 

คดิค่าปรับนับถัดจากวนัครบก าหนดสัญญา/ข้อตกลง 

สงวนสิทธิปรับ เมื่อส่งมอบของ/งาน เกนิก าหนดตามสัญญา
ต้องสงวนสิทธิปรับ 

เงือ่นไขสัญญาซ้ือเป็นชุด  ให้ปรับทั้งชุด 

 ส่ิงของราคารวมตดิตั้ง/ทดลอง/ปรับตามราคาของทั้งหมด 

การคดิค่าปรับตามสัญญา 
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 ซ้ือ/จ้าง จากส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ          จ่ายได้ 50 % 
 ซ้ือจากต่างประเทศ                      จ่ายตามทีผู้่ขายก าหนด 
 การบอกรับวารสาร,/ส่ังจองหนังสือ/     จ่ายเท่าทีจ่่ายจริง 
      ซ้ือข้อมูล E /บอกรับสมาชิกInternet        
 ซ้ือ/จ้าง วธีิสอบราคา/ประกวดราคา             จ่ายได้ 15%  
       (ต้องก าหนดเงือ่นไขไว้ในประกาศด้วย) 
 ซ้ือ/จ้าง โดยวธีิพเิศษ                                    จ่ายได้ 15% 
 

การจ่ายเงินล่วงหน้าที่ก าหนดในสัญญา (ข้อ 68) 
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- การจ่ายเงนิล่วงหน้า กรณสีอบราคา/ประกวดราคา/วธีิพเิศษ 

     ต้องวางหลกัประกนัการจ่ายล่วงหน้าเป็น 
         -  พนัธบัตรรัฐบาลไทย  หรือ 

         -  หนังสือค า้ประกนัของธนาคารภายในประเทศ 

  ยกเว้น   การจ่ายเงนิล่วงหน้าค่าซ้ือพสัดุ จากต่างประเทศ 

               ค่าบอกรับวารสารฯ  ไม่ต้องเรียกหลกัประกนั 

 

การจ่ายเงินล่วงหน้าต้องวางหลกัประกนั (ข้อ 70) 



56 

การแก้ไขเปลีย่นแปลงสัญญา (136) 

หลกั 
• ห้ามแก้ไข เปลีย่นแปลง 

ข้อยกเว้น 
• กรณจี าเป็น ไม่ท าให้ราชการเสียประโยชน์ 
• กรณแีก้ไขเพือ่ประโยชน์ของทางราชการ 



57 

การแก้ไขเปลีย่นแปลงสัญญา(2) 

อ านาจอนุมตัแิก้ไขเปลีย่นแปลงสัญญา 
• หัวหน้าส่วนราชการ 
** หลกัการแก้ไขฯ ** 
      การแก้ไขเปลีย่นแปลงสัญญา สามารถที่จะพจิารณาด าเนินการ
แก้ไขเปลีย่นแปลงสัญญาในช่วงเวลาใดกไ็ด้ แม้จะล่วงเลยก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จตามสัญญากต็าม แต่อย่างช้าจะต้องด าเนินการ
แก้ไขเปลีย่นแปลงก่อนทีค่ณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจ้าง 
ได้ท าการตรวจรับพสัดุหรืองานจ้างไว้ใช้ 
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การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 
      ท าการตามสัญญา (ข้อ 139)  

สาเหตุ 
(1) เหตุเกดิจากความผดิ ความบกพร่องของราชการ 
(2) เหตุสุดวสัิย 
(3) เหตุเกดิจากพฤตกิารณ์ ทีคู่่สัญญาไม่ต้องรับผดิ 

อ านาจอนุมัต ิ
•  หัวหน้าส่วนราชการ 
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วธีิการ 
 

  -  คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วนั  
     นับแต่เหตุน้ันได้ส้ินสุดลง หากไม่แจ้งตามทีก่ าหนด จะยก 
     มากล่าวอ้างเพือ่ขอลดหรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้ 
     เว้นแต่กรณคีวามผดิความบกพร่องของส่วนราชการ ซ่ึงมี 
     หลกัฐานชัดแจ้งหรือส่วนราชการทราบดอียู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 
 

  -  พจิารณาได้ตามจ านวนวนัทีม่ีเหตุเกดิขึน้จริง 

การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 
      ท าการตามสัญญา (ข้อ 139)  
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การบอกเลกิ 
หลกั  1) มีเหตุเช่ือได้ว่า ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จ 
              ภายในเวลาทีก่ าหนด (137 วรรคหนึ่ง) 
         2) ไม่ปฏิบัติตามสัญญา/ข้อตกลง และค่าปรับจะเกนิ 10 % 
             ของวงเงินทั้งสัญญา เว้นแต่ จะยนิยอมเสียค่าปรับ กใ็ห้ 
             ผ่อนปรนได้เท่าที่จ าเป็น (138) 
การตกลงเลิกสัญญาต่อกนั  ท าได้เฉพาะเป็นประโยชน์ /หรือเพือ่แก้ไข 
ข้อเสียเปรียบของราชการหากปฏิบัตติามสัญญา/ข้อตกลงต่อไป 
(137 วรรคสอง) 

การบอกเลกิ / ตกลงกนัเลกิสัญญาหรือข้อตกลง 
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หลกัประกนั (ข้อ 141) 

หลกัประกนัสัญญา หลกัประกนัซอง 

•หลกัประกนัที่ใช้กบัสัญญา 
•หนังสือค า้ประกนัธนาคาร 
  ต่างประเทศ (กรณปีระกวด 
  ราคานานาชาติ) 

•เงนิสด 
•เช็คทีธ่นาคารส่ังจ่าย 
•หนังสือค า้ประกนั ธ 
•หนังสือค า้ประกนั บ 
•พนัธบัตรรัฐบาล 

หลกัประกนัซองหรือหลกัประกนัสญัญาใหใ้ช ้หลกัประกนัอยา่งหน่ึงอยา่งใด 
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มูลค่าหลกัประกนั 
 ร้อยละ 5 ของวงเงิน / ราคาพสัดุ ทีจั่ดหาในคร้ังน้ัน 
 เว้นแต่ การจัดหาทีส่ าคญัพเิศษ ก าหนดสูงกว่าร้อยละ 5  

แต่ไม่เกนิร้อยละ 10 
 *  กรณีส่วนราชการ / รัฐวสิาหกจิ เป็นคู่สัญญา / ผู้เสนอราคา 
     ไม่ต้องวางหลกัประกนั  (ข้อ 143) 

การคนืหลกัประกนั (ข้อ 144) 
ซอง     คนืภายใน ๑๕ วนั นับแต่วนัพจิารณาเบือ้งต้นเรียบร้อยแล้ว 
สัญญา คนืโดยเร็ว / อย่างช้าไม่เกนิ ๑๕ วนั นับแต่วนัทีคู่่สัญญา 
                  พ้นข้อผูกพนัแล้ว 
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การตรวจรับพสัดุ 
และ 

การตรวจงานจ้าง 
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  ระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 71 
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ 

ตรวจรับพสัด ุณ  
  ทีท่ าการของผู้ใช้พสัดุ   
  สถานที่ที่ก าหนดในสัญญา   / ข้อตกลง 
  สถานที่อืน่ ทีม่ิได้มีสัญญา / ข้อตกลง 

*  ต้องได้รับอนุมัตจิาก หัวหน้าส่วนราชการก่อน 

การตรวจรับพสัดุ 

สถานที่ตรวจรับ :- 
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   ตรวจให้ถูกต้องครบถ้วน ตามทีต่กลง   
   ถ้าต้องตรวจทดลอง หรือตรวจทางเทคนิค/ วทิยาศาสตร์  
•  จะเชิญผู้เช่ียวชาญ/ ผู้ทรงคุณวุฒมิาให้ค าปรึกษา/ หรือส่งไป 
  ตรวจสอบ ณ สถานทีข่องผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒกิไ็ด้ 

   กรณจี าเป็น 
•  ตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยไม่ได้ทั้งหมด 
•  ให้ตรวจรับทางวชิาการหรือสถิติ 

หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 

หลักเกณฑ์การตรวจรับ :- 
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ปกติ   
•  ตรวจวนัทีผู้่ขาย หรือผู้รับจ้างน าพสัดุมาส่ง  
•  ตรวจให้เร็วทีสุ่ด 

•  รับพสัดุไว้ ถือว่าผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ส่งมอบถูกต้องครบถ้วนวนัที่น าพสัดุ 
   มาส่งมอบ   
•  ท าใบตรวจรับอย่างน้อย 2 ฉบับ  
   (ให้ผู้ขาย 1 เจ้าหน้าทีพ่สัดุ 1 เพือ่ประกอบการเบิกจ่ายเงิน ) 
•  รายงานผลให้ หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 

ระยะเวลาตรวจรับ 

กรณีตรวจรับถูกต้อง 
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หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 

กรณตีรวจรับไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้องในรายละเอยีด  
   * รายงานหัวหน้าส่วนราชการทราบเพือ่ส่ังการทนัที 

กรณถูีกต้องแต่ไม่ครบจ านวน/ หรือครบ แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 

* ให้รับเฉพาะทีถู่กต้อง 
 มอบของให้เจ้าหน้าทีพ่สัดุ   
 ท าใบตรวจรับ 2 ฉบับ ส่งผู้ขาย & จนท.พสัดุ  
 รีบรายงาน หัวหน้าส่วนราชการ เพือ่แจ้งผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง ทราบภายใน 3 วนัท าการ 
     นับแต่วนัตรวจพบ 
* สงวนสิทธิปรับ (ส่วนทีส่่งไม่ถูกต้อง)  
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   ให้ดูว่า ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหน่ึง 
   จะใช้การไม่ได้อย่างสมบูรณ์  
     

  * ถือว่ายงัไม่ได้ส่งมอบ 
  * รีบรายงาน หัวหน้าส่วนราชการทราบภายใน 3 วนัท าการ 
       นับแต่ตรวจพบ 

หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 

กรณพีสัดุเป็นชุด / หน่วย 
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  ให้ท าความเห็นแย้งไว้ 
  ถ้า หัวหน้าส่วนราชการ ส่ังการให้รับทราบพสัดุไว้ 
  * ให้ด าเนินการออกใบตรวจรับให้ผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง 
    และ จนท.พสัดุ  

หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ต่อ) 

กรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับพสัดุ 



70 

  ระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 72 

 ตรวจสอบรายงานการปฏิบัตงิานของผู้รับจ้าง 
 ตรวจตามแบบรูป รายการละเอยีดตามทีร่ะบุในสัญญาทุกสัปดาห์ 
 รับทราบการส่ังการของผู้ควบคุมงาน กรณส่ัีงผู้รับจ้างหยุดงาน  
   พกังาน  
 แต่ต้องรายงาน หัวหน้าส่วนราชการส่ังการ 

การตรวจการจ้างและการควบคุมงานก่อสร้าง 

หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

ตรวจรายงานของผู้ควบคมุงาน 
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  ให้ออกตรวจสถานที่ที่จ้าง 
  ให้มีอ านาจ 
ส่ังเปลีย่นแปลง แก้ไข เพิม่เตมิ ตัดทอน งานจ้างได้ 
    เพือ่ให้เป็นไปตามรูปแบบ /รายการ / ข้อตกลง 

  ตรวจผลงานที่ส่งมอบ 
ภายใน 3 วนัท าการ นับแต่วนัประธานกรรรมการรับทราบ 
   การส่งมอบงาน  
ตรวจให้เสร็จโดยเร็วทีสุ่ด 

 
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ต่อ) 

 
กรณมีีข้อสงสัยเห็นว่าไม่น่าจะเป็นตามหลักวิชาการ  
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  ท าใบรับรองผลการปฏิบตัิงาน 
 ทั้งหมด / เฉพาะงวด 
 มอบให้ผู้รับจ้าง , จนท.พสัดุ 
 รายงาน หส.ราชการ ผู้ว่าจ้างทราบ 

  ทั้งหมด / เฉพาะงวดใด 
  ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการทราบ ผ่าน จนท.พสัดุ เพือ่ส่ังการ 
  ถ้าหัวหน้าส่วนราชการส่ังให้รับไว้ ให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานได้ 
  หากมติกรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน  
     ให้ท าความเห็นแย้งไว้ 

 
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ต่อ) 

 กรณตีรวจถูกต้อง 

กรณตีรวจพบว่าไม่ถูกต้อง 
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  ระเบียบฯ พสัดุ ข้อ 73 

  ตรวจตามรูปแบบ รายการละเอยีด ข้อตกลงในสัญญาทุกวนั 
  มีอ านาจ 
 ส่ังเปลีย่นแปลง แก้ไขเพิม่เตมิ ตัดทอน เฉพาะกรณ ี 
   เพือ่ให้เป็นไปตามสัญญาและหลกัวชิาการช่าง 

  ถ้าผู้รับจ้างขดัขนืไม่ท า 
 ให้ส่ังหยุดงานเฉพาะส่วน /ทั้งหมดไว้ก่อน  
   จนกว่าจะยอมปฏิบัติตาม 
 รีบรายงานคณะกรรมการตรวจงานจ้างทันที 

หน้าทีข่องผู้ควบคุมงานจ้าง 
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  กรณเีห็นว่า 
 รูปแบบ รายการละเอยีด ข้อก าหนดสัญญา ขดักนั 
 คาดหมายว่าแม้เป็นไปตามรูปแบบฯ กจ็ะไม่มั่นคง แขง็แรง   
   ไม่ปลอดภัย ไม่เป็นไปตามหลกัวชิาช่าง 
 ส่ังพกังานไว้ก่อน  
 รายงาน คกก. ตรวจงานจ้างโดยเร็ว 

 
หน้าทีข่องผู้ควบคุมงานจ้าง  (ต่อ) 
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  จดบันทกึเป็นรายวนั  ดงันี ้
 สภาพการปฏิบัตงิาน / เหตุการณ์แวดล้อม /  
 ผลการปฏิบัตงิาน /การหยุดงาน/ สาเหตุหยุดงาน / 
 วสัดุทีผู้่รับจ้างใช้ 
 รายงาน คกก. ตรวจงานจ้างทุกสัปดาห์ 
 เกบ็รายงานไว้ เพือ่มอบให้ จนท.พสัดุ เมื่อเสร็จงาน 
   แต่ละงวด 
 ถือเป็นเอกสารส าคญั เพือ่ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

หน้าทีข่องผู้ควบคุมงานจ้าง  (ต่อ) 
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  เมื่อถงึวนัก าหนดลงมือท างานของผู้รับจ้าง หรือ 
    วนัก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด 
 ให้รายงานผลการท างานของผู้รับจ้าง ว่าเป็นไปตามสัญญา 
   หรือไม่ 
 ต่อ คกก.ตรวจงานจ้างทราบ ภายใน 3 วนัท าการ 
   นับแต่วนัถึงก าหนดน้ัน ๆ 

หน้าทีข่องผู้ควบคุมงานจ้าง  (ต่อ) 
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ติดต่อสอบถามเพิม่เติม 
 

ส านักมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง 

โทร  0-2127-7386-9 
E-Mail : OPM@CGD.GO.TH 


