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คํานํา 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน โรงเรียนร่มเกล้า มีการบริหารงานตามโครงสร้าง 
การบริหารงานโรงเรียน ประกอบด้วย 3 งาน ได้แก่ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์ งาน
แผนงานและงบประมาณ  

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริ หารงาน
งบประมาณ และแผนงานขึ้น โดยรวมองค์ความรู้จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ให้ครอบคลุม
กระบวนงาน รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ในการดําเนินงานของแต่ละงาน ทั้ง 3 
งาน เพ่ือให้การ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน สามารถ
ให้บริการผู้ที่มาติดต่องาน หรือผู้เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้
แสดงถึงข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การเกิด
การทํางานแบบมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือ เผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงาน
ภายนอก ให้เข้าใจและใช้ประโยชน์จาก คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เพ่ือขอรับบริการได้ตรงกับความ
ต้องการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารงบประมาณ” มีสาระสําคัญของความเป็นมาและ 
ความสําคัญในการจัดทําคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ คําจํากัดความ แสดงแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ และระบบติดตามประเมินผล มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐาน
ในการพัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลักของโรงเรียนร่มเกล้าให้ดี
ยิ่งขึ้นไป 

โรงเรียนร่มเกล้า หวังให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณ และผู้ที่สนใจ ได้
ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
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สารบัญ 
เร่ือง หน้า 
คํานํา ก 
สารบัญ ข 
สารบัญ(ต่อ) ค 
ส่วนที่ 1 การบริหารงบประมาณ 1 

ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 2 
วัตถุประสงค์/ขอบเขตของกระบวนการ/กรอบแนวคิด 3 
ขั้นตอนการจัดทํางบประมาณ 4 
ข้อกําหนดที่สําคัญ  4 
คําจํากัดความ 5 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 7 

ส่วนที่ 2 แผนผังกระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี 9 
กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี 10 

ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฎิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 14 
ปัจจัยเสี่ยงงานการเงิน 24 
Flow Chart การปฏิบัติงานบัญชี 25 

งานพัสดุ 27 
บทที่ 1 ความรู้ทั่วไป 28 

คํานิยาม 28 
หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 30 
การเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ 30 
อํานาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างและการมอบอํานาจ 30 
การดําเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 31 

บทที่ 2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 32 
การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  32 
การจัดทําร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 33 
การจัดทําและเปิดเผยราคากลาง 33 
การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 33 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบของคณะกรรมการ 34 
การมีส่วนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 35 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 35 

- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  35 
- วิธีคัดเลือก 36 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 36 

เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอสําหรับการซื้อหรือจ้าง 38 
สัญญาและหลักประกัน 38 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 41 
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สารบัญ (ตอ่) 
เร่ือง หน้า 

การงดหรือลดค่าปรับหรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา 44 
การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 44 
การบริหารพัสดุ 45 

- การเก็บและการบันทึก  46 
- การเบิกจ่ายพัสดุ 46 
- การยืม 46 
- การบํารุงรักษา 47 
- การตรวจสอบพัสดุประจําปี 47 
- การจําหน่ายพัสดุ 47 
- การจําหน่ายเป็นศูนย์ 48 
- การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 49 

บทที่ 3 แนวปฏิบัติการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 50 
Flow Chart กระบวนการปฏิบัติงานด้านพัสดุของสถานศึกษา 50 

ภาคผนวก 51 
ตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ 51 
บันทึกข้อความขอใช้งบประมาณ 53 
ใบสําคัญรับเงิน 55 
หลักฐานการจ่ายเงินต่างๆ 56 
สัญญาการยืมเงิน 57 
ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 59 
แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในกิจกรรมสําหรับนักเรียน 60 
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ส่วนที่ 1 

การบริหารงบประมาณ 

ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 
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โรงเรียนร่มเกล้า ได้ดําเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการงบประมาณ โดยเริ่มจากการขออนุมัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจําปีต่อรัฐบาล ตามแผนงานที่ต้องสอดคล้องกับแผนบริหารราชการแผ่นดิน 
เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ , เป้าหมายการให้บริการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนร่มเกล้า และใช้ผลผลิตเป็น หน่วยกํากับการใช้งบประมาณตามระบบ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2549 สํานักงบประมาณ ได้
กําหนดระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 ขึ้นบังคับใช้ เพ่ือบริหารงบประมาณแผ่นดิน 
ซึ่งมีสาระสําคัญในส่วนที่มีการมอบอํานาจความรับผิดชอบในการบริหารงบประมาณรายจ่ายไปที่ส่วน
ราชการมากขึ้น พร้อมทั้งใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นเครื่องมือทํางานในกระบวนการงบประมาณ 
ตลอดจนปรับวิธีการในการจัดสรร งบประมาณให้ ส่วนราชการเ พ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว เพ่ือให้สามารถใช้จ่าย งบประมาณได้ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ ตาม
กระบวนการงบประมาณ 4 ขั้นตอน คือ 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทํางบประมาณ  
ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติงบประมาณ  
ขั้นตอนที่ 3 การบริหารงบประมาณ  
ขั้นตอนที่ 4 การติดตามและประเมินผล 
 
กระบวนการงบประมาณ ทั้ง 4 ขั้นตอนนั้น ขั้นตอนการบริหารงบประมาณเป็นขั้นตอนที่

สําคัญที่สุด ขั้นตอนหนึ่ง กล่าวคือ ส่วนราชการจะต้องกําหนดแนวทางในการบริหารงบประมาณ โดย
ต้องนํางบประมาณที่ได้รับอนุมัติไปใช้จ่าย และการใช้งบประมาณรายจ่ายประจําปีของส่วนราชการ 
จะต้องใช้ตามรายการประมาณการรายจ่ายที่ส่วนราชการได้ระบุ  ไว้ ในเอกสารประกอบ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือที่ 
ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางที่ระบุตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจําปี เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิต ภายใต้งานที่ได้อนุมัติ
งบประมาณรายจ่ายจากรัฐสภาอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับวิธีการจัดงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานทางยุทธศาสตร์ โรงเรียนร่มเกล้า จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน การ บริหารงบประมาณ เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการนํากระบวนการไปปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุ ตาม
ข้อกําหนดที่สําคัญ โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง มิ
ให้เกิด ความผิดพลาดในการทํางาน และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึงพอใจ ซึ่งคู่ มือการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วยแผนผัง กระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ซึ่งเป็นข้อกําหนดในการ
ปฏิบัติงานทั้งใน เชิงคุณภาพและปริมาณ 
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วัตถุประสงค ์

การจัดทําเอกสารคู่มือการบริหารงบประมาณฉบับนี้ เพ่ือช่วยเสริมสร้างความเข้าใจให้
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ การปฏิบัติหน้าที่จัดการงบประมาณของโรงเรียนร่มเกล้า ใช้เป็นแนวทางใน
การบริหารงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับ จัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด และคุ้มค่ามากขึ้น 

ขอบเขตของกระบวนการ คู่มือปฏิบัติงาน “การบริหารงบประมาณ” ฉบับนี้ จะครอบคลุม
เนื้อหาการจัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้ จ่ายงบประมาณของโรงเรียนร่มเกล้า เพ่ือให้เป็นไป
ตามข้อตกลงกับสํานักงบประมาณ คือ การใช้จ่ายงบประมาณให้ เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ตั้งแต่การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้ จ่า ย
งบประมาณประจําปี การจัดสรรงบประมาณ ให้ส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ รวมถึง
การบริหาร งบประมาณเหลือจ่าย และรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตลอดจนการแสดงขั้นตอนการ ปฏิบัติงานของส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

กรอบแนวคิด 

กรอบแนวคิดพิจารณาจากความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ เพ่ือสนับสนุนการ
ทํางานของโรงเรียนร่มเกล้า ให้เกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า ในกระบวนการงบประมาณกําหนดไว้ 4 
ขั้นตอน คือ 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทํางบประมาณ  
ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติงบประมาณ  
ขั้นตอนที่ 3 การบริหารงบประมาณ  
ขั้นตอนที่ 4 การติดตามและประเมินผล 
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ข้อกําหนดที่สําคัญ 
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คําจํากัดความ 

แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน และแสดง รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน
ร่มเกล้า ในรอบปีงบประมาณ 

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนร่มเกล้า เพ่ือ
ดําเนินตามแผนการ ปฏิบัติงานในรอบปี 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดําเนินการโดยใช้การ อนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่
สํานักงบประมาณกําหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการจะให้เกิดต่อประชาชน
และประเทศ 

เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง เป้าหมายการให้บริ การ
กระทรวงศึกษาธิการตามเอกสาร ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กําหนดขึ้น ใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนร่มเกล้า หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนร่ม
เกล้า ตามท่ี กําหนดขึ้นโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดและเป้าหมายยุทธศาสตร์
ระดับชาติ 

แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี หรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือที่กําหนดขึ้นใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนร่มเกล้า ในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

สําหรับโรงเรียนร่มเกล้า เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่กําหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจําปี หรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือที่กําหนดขึ้นใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 

โครงการ หมายถึง โครงการที่ที่กําหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี หรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือที่กําหนดขึ้นใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 

งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กําหนดให้จ่ายตามหลักการจําแนก
ประเภทรายจ่ายตาม งบประมาณ 
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จําแนกงบรายจ่ายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 

รายจ่ายในลักษณะการอบรม ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่า
ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และ สิ่งก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน
การดําเนินงานของ หน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการ
ส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐองค์การ
มหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตําบล องค์การ ระหว่างประเทศนิติบุคคล 
เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการ
ศาสนา และรายจ่ายที่สํานักงบประมาณกําหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที่ สํานักงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงนิราชการลับ  
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษาวิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา 

หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง  
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
(5) คา่ใช้จ่ายสําหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชําระหนี้เงินกู้  
(7) ค่าใช้จ่ายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรร

งบประมาณของผลผลิต หรือโครงการใคไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการ
โอนเงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือ โครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน 

การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วน
ราชการที่ได้รับจัดสรร งบประมาณ ไปยัง โดยส่วนราชการอ่ืนคล้องกับแผนการปฏิบัติ งานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจํานวนเงิน
ของรายการที่กําหนด ไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน 
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งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จํานวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงาน ได้รับการจัดสรร
งบประมาณได้ ดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีแล้วเสร็จ
และบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนด 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
ผู้อํานวยการสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนร่มเกล้า เป็นผู้อนุมัติ

แผนการปฏิบัติงานและ แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีของโรงเรียนร่มเกล้า ทุกส่วนราชการที่
ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ข้าราชการ ทุกคน รับทราบและถือปฏิบัติ 

ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ซึ่งเป็นหน่วยนําส่งผลผลิต จะต้องจัดทําแนวทางการ
ดําเนินกิจกรรมตาม แผนปฏิบัติการของโรงเรียนร่มเกล้า ที่ได้รับงบประมาณประจําปี เจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรร งบประมาณ ถือปฏิบัติตามแนวทางการดําเนินงานข้างต้น 

ผู้อํานวยการโรงเรียนร่มเกล้า กําหนดมาตรการเพ่ือถือปฏิบัติ ตามปฏิทินการทํางานตามไตร
มาส ทุกส่วน ราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ข้าราชการ ทุกคน รับทราบและถือปฏิบัติ 

กลุ่มงานการเงินและพัสดุ โรงเรียนร่มเกล้า จัดทําและส่งรายงานการโอนและหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการ งบประมาณรายจ่าย ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐตามแบบรายงานที่สํานัก
งบประมาณกําหนด 

กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนร่มเกล้า จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณ รวมทั้ง ปัญหาอุปสรรคในการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เสนอ 
ผู้อํานวยการโรงเรียน 

ผู้อํานวยการโรงเรียนร่มเกล้า โดยฝ่ายอํานวยการ ด้านการเงิน สํานักงานโรงเรียนร่มเกล้า 
กําหนด หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน เพ่ือการบริหารงานประจํา (ค่าใช้จ่ายในการ
บริหาร) 

กลุ่มงานการเงินโรงเรียนร่มเกล้า กํากับ ดูแล การบริหารงบประมาณ งบดําเนินงานรายการ
กิจกรรมตาม แผนปฏิบัติการโรงเรียนร่มเกล้า 

ส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ บริหารงบประมาณที่ได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติ
งานและแผนการใช้ จ่ายงบประมาณประจําปีของโรงเรียนร่มเกล้า ให้ปรับแผนการปฏิบัติงานฯ โดย
ถือตามระเบียบว่าด้วยการบริหาร งบประมาณ พ.ศ. 2548 และระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม พ.ศ. 2551 และ พ.ศ. 2552 

ผู้อํานวยการโรงเรียนร่มเกล้า มีอํานาจโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่
ได้รับการจัดสรร งบประมาณในงบรายจ่ายใด ๆ ภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน เพ่ือจัดทําผลผลิต
หรือโครงการตามเป้าหมายที่ระบุใน เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือเพ่ือ เพ่ิมเติมเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการเพ่ิม
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ดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมายการให้บริการกระทรวง หรือเป้าหมายตามแผน งบประมาณในเชิงบูรณา
การ แต่ต้องไม่ก่อให้เกิดรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวตามวรรคหนึ่ง ต้องไม่เป็นการ
กําหนดอัตราบุคลากร ตั้งใหม่ รายการค่าที่ดิน หรือ เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศท่ีไม่ได้กําหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และในกรณีท่ีเป็น
การโอนเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างจะต้องมี วงเงินต่อหน่วยต่ํากว่าหนึ่งล้านบาท
และต่ํากว่าสิบล้านบาทตามลําดับ 

ผู้อํานวยการโรงเรียนร่มเกล้า มีอํานาจในการแก้ไขรายละเอียดของรายการงบประมาณ
รายจ่ายที่ระบุในเอกสาร ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี ได้ใน ส่วนที่ไม่กระทบต่อการเพ่ิมขึ้นหรือลดลงใน
สาระสําคัญของรายการดังกล่าว 

เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนร่มเกล้า กํากับ ดูแล เร่งรัดให้มีผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ี รัฐบาลกําหนด 
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ส่วนที่ 2 

แผนผังกระบวนการบริหารงานงบประมาณ
รายจ่ายประจําป ี  
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฎิบัติ มาตรฐานคุณภาพ
งานและการติดตามประเมินผล 
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เอกสารประกอบการยืมเงิน  
1. สัญญายืมเงิน (สําเนา 1 ฉบับ , ตัวจริง 1 ฉบับ )  
2. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ  
3. บันทึกขออนุญาตไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ)  
4. ใบตัดงบประมาณ  
5. เอกสารต่าง ๆ แล้วแต่กรณี ( โครงการ, หนังสือเรื่องท่ีเบิก )  
*หมายเหตุ กรุณาส่งเอกสารยืมเงินก่อนเดินทางไปราชการ/ จัดกิจกรรมอย่างน้อย 3 วัน 
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เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 
1. บันทึกการส่งใช้เงินยืม  
2. ใบสําคัญคู่จ่าย  
3. เงินสด (ถ้ามี)  
4. สําเนาสัญญาการยืมเงิน (ถ้ามี) 
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ปัจจัยเสี่ยงงานการเงิน 
 

 
  

ผู้เกี่ยวข้องที่รับบริการ ยังเขียนรายงานการเดินทางไปราชการและ การเบิกจ่ายอื่นๆไม่
ถูกต้อง จึงต้องมีการชี้แจงและแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนการเบิกจ่ายทุกครั้งจึงอาจส่งผล

กระทบกับเวลา

ผู้เกี่ยวข้องที่รับบริการ อาจยังไม่เข้าใจในระเบียบที่ชัดเจนและปฏิบัติ ตามขั้นตอนไม่
ครบจึงทําให้เอกสารหลักฐานอาจไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ และถูกตีกลับเพื่อแก้ไขส่งผลให้

กระทบเวลาเกิดการล่าช้าได้

มีการเปลี่ยนเจ้าหน้าที่งานการเงิน เนื่องจากมีการโยกย้ายและไปบรรจุ 

จึงส่งผลกระทบต่องานที่ต้องทําอยา่งต่อเนื่อง

เจ้าหน้าที่งานการเงินมีภาระงานการสอนและอืน่ๆคอ่นข้างมาก 

อาจส่งผลให้ปฏิบัติงานการเงินล่าช้า

เจ้าหน้าที่ไม่ได้จบตรงกับสายงานจึงต้องใช้ความรอบคอบและ ระมัดระวังในการ
ปฏิบัติงานค่อนข้างสูงเพื่อป้องกันการผิดพลาด
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การรับเงิน
- รับเงินและออกใบเสร็จ ตรวจ
บัญชี

- สรุปยอดรับเงินประจําวัน แล้วนํา
ฝากธนาคาร ฝ่าย

- จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

- รวบรวมเอกสารลงบัญชี

บัญชี

- สมุดเงินสด
- สมุดเงินคงเหลือประจําวัน 
- สมุดบัญชีแยกประเภท
- สรุปรวมยอดของแต่ละบัญชี
- จัดทํางบเทียบยอด

รายงานการเงิน
- รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
- รายงานรับจ่ายเงินรายได้
สถานศึกษา
- รายงานรับจ่ายเงินอุดหนุน
สถานศึกษา
- รายงานประเภทเงินคงเหลอื
- รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ 
วันสิ้นเดือน

ตรวจสอบบัญชี
- คณะกรรมการ
- หัวหน้าการเงิน 
- รองผู้อํานวยการ
- ผู้อํานวยการ

Flow Chart 
การปฏิบัติงาน

งานบัญชี
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งานพัสดุ  
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยให้
หน่วยงานของรัฐทุกแห่ง นําไปใช้เป็นหลักปฏิบัติซึ่งมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสารธารณชนให้มาก
ที่สุด ให้เกิดความโปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่คํานึงถึงวัตถุประสงค์ของการ ใช้งานเป็นสําคัญ มีการวางแผนการการดําเนินการและมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะทําให้การจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล รวมทั้งเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการจัดซื้อจัด จ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ง
จะทําให้เกิดความโปร่งใสในการดําเนินการ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐสร้าง ความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชน
และเกิดผลดีทั้งยังมีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ การดําเนินการซึ่งเป็น
มาตรการหนึ่งในการป้องการทุจริตและการประพฤติมิชอบ ในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

โรงเรียนร่มเกล้าเป็นหน่วยงานของรัฐที่ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจ้างภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 จึงได้จัดทํา “คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ” เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและเป็น
มาตรฐาน เดียวกัน 

 
กลุ่มงานพัสดุ โรงเรียนร่มเกล้า 
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บทที่ 1 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
1.4 ประกาศ  
1.5 หนังสือมอบอํานาจ  
1.6 หนังสือเวียน 
 

2. คํานิยาม 
2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
2.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการงานก่อสร้างงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง

ออกแบบหรือ ควบคุมงานก่อสร้าง แบ่งออกเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
(1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืน ๆ รวมถึงงานบริการที่

รวมอยู่ ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของ “สินค้า” นั้น 
(2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการงานจ้างทําของและการรับขน ตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง 
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการ หรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของ
รัฐ งานจ้างที่ปรึกษางานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและ พาณิชย์ 

(3) งานก่อสร้าง ได้แก่งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด
และ การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดที่มีลักษณะทํานองเดียวกันกับ
อาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงาน
บริการต้อง ไม่สูงกว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทําการ
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่ง
สร้างข้ึนเพื่อ ประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปา 
ไฟฟ้า หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 
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สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ํา การขนส่งทางท่อ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่ง
ดําเนินการ ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

(4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
คําปรึกษา หรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การ คลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม 
การศึกษาวิจัยหรือด้านอ่ืนที่อยู่ใน ภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

(5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ
นิติ บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(6) การดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
2.3 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยิ้ม การตรวจสอบ 

การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ 
2.4 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ

ได้ยื่น เสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปนี้ 
(1) ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  
(2) ราคาทีไ่ด้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา  
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด  
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม 

(2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คํานึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงาน ของรัฐเป็นสําคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ 
(6) โดยจะใช้ราคาใด ตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

2.5 เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวกับการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้รับไว้โดย ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ หรือ
กฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรับได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน
ตามกฎหมาย และเงินภาษี อากรค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการ ส่วนท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้
หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ หรือเงินอ่ืนตามที่ กําหนดในกฎกระทรวง 

2.6 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
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รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ
ของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

2.7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัด จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ
นั้นกําหนดหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

2.8 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ 
3. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐจะต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
และต้อง สอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

1. คุ้มค่า 
2. โปร่งใส  
3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
4. ตรวจสอบได้ 

4. การเปิดเผยข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอในส่วนที่เป็นสาระสําคัญและเป็น

ข้อมูล ทางเทคนิคของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอ
ด้วยกันต่อผู้ซึ่งมิได้ เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน เว้นแต่ เป็นการ
เปิดเผยข้อมูลต่อผู้มอํีานาจ หน้าที่ตามกฎหมาย หรือการดําเนินการตามกฎหมาย 
5. อํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างและการมอบอํานาจ 

5.1 ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว3808 ลงวันที่ 
25สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง และมอบอํานาจเกี่ ยวกับเงินรายได้
สถานศึกษา 

(1) คําสั่งที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างแลการบริหารงานพัสดุภาครัฐ ซึ่งมอบอํานาจให้ผู้อํานวยการโรงเรียนดําเนินการวงเงินครั้งหนึ่ง 
เต็มวงเงินที่เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีอํานาจ 

 
(2) คําสั่งที่ 1341/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายได้ 

สถานศึกษา มอบอํานาจให้ผู้อํานวยการโรงเรียนดําเนินการด้วยเงินรายได้สถานศึกษาปฏิบัติราชการ
แทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 ล้านบาท นอกเหนือจาก
ที่กําหนดให้ เป็นอํานาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5.2 ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว4811 ลงวันที่ 
18 ตุลาคม 2560 เรื่อง มอบอํานาจการมอบโอนพัสดุ คําสั่งที่ 1677/2560 สั่ง ณ วันที่ 18 ตุลาคม 
พ.ศ. 2560 มอบอํานาจให้ผู้อํานวยการโรงเรียนดําเนินการมอบโอนพัสดุของโรงเรียนให้กับหน่วยงาน
ในสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
6. การดําเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบ
เครือข่าย สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government : e - GP) และให้ใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบเป็นเอกสารประกอบการ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ กําหนด 
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บทที่ 2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง

จาก หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย จัดทํา แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

1.2 การจัดทําแผนจัดซื้อจ้างประจําปี ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

1.3 ต้องมีการเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ 
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศ ของหน่วยงานของรัฐนั้นด้วย ซึ่งมีข้อได้รับยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีมีความจําเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
(2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเป็นต้องใช้

พัสดุ โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
(3) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี ความ

จําเป็น เร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
(4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่

เกี่ยวกับ ความมั่นคงของชาติ 
1.4 หลังจากประกาศแล้วให้รีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพ่ือให้

พร้อมที ่จะทําสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 
1.5 ในกรณีมีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้เจ้าหน้าที่จัดทํา

รายงานพร้อม ระบบเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อ
ได้รับความเห็นชอบ แล้วให้ดําเนินการตามข้อ 1.3 

 
2. การจัดทําร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

2.1 ให้คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้
กําหนด คุณลักษณะของพัสดุที่ใกล้เคียงยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้น
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แต่พัสดุที่จะทํา การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็
ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

2.2 เพ่ือให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน
และเป็น ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามมาตรฐานอุตสาหกรรม 

2.3 ในการซื้อหรือจ้างที่มิ ใช่งานจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา
ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

2.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทํารูปแบบรายการงานก่อสร้าง หรือจะดําเนินการจ้างงออกแบบ
หรือควบคุมงาน ก่อสร้างก็ได้ 

 
3. การจัดทําและเปิดเผยราคากลาง 

การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป ให้หน่วยงานของรัฐประกาศราคากลาง
และ รายละเอียดการคํานวณราคากลางไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ข้อมูลและรายละเอียด
ที่หน่วยงานต้อง ประกาศให้เป็นไปตามแนวทางที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 
 
4. การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง 

ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ต้องทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 

รายการงานก่อสร้าง ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี (ตามข้อ 21) 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ 

ระบุวงเงิน ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อหรือ 

จ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
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การซื้อหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตาม
มาตรา56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (3) หรือกรณี การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไม่อาจทํารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
นั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้ 

 
5. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบของคณะกรรมการ 

5.1 ในการดําเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือ จ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่ กรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

5.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ภายในระยะเวลาที่กําหนด ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาขยาย เวลาให้ตามความจําเป็น 

5.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการ อย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ ออย่างอ่ืน โดยให้คํานึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความ รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ 

5.4 ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ ได้ แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรค
หนึ่ง 

5.5 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกันห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น
กรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

5.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงาน
ซื้อหรือ จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

5.7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจํานวน กรรมการทั้งหมดให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดย
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ประธานกรรมการ ต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

5.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการ
ออกเสียง เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

5.9 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้
ด้วย 

 
6. การมีส่วนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

6.1 ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาในการ ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธาน
กรรมการและกรรมการให้ เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

6.2 หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาใน
การซื้อ หรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการใน
คณะกรรมการ ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควรต่อไป 

 
7. วิธีจัดซื้อจัดจ้าง 

วิธีการจัดซื้อจ้าง มี 3 วิธี คือ  
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market)  
1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
1.3 วิธีสอบราคา  

2. วิธีคัดเลือก  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
7.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ

ทั่วไปที่มี คณุสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระทําได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) คือการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กําหนดไว้
ในระบบข้อมูลสินค้า (ecatalog) โดยให้ดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท โดยต้องมีการเผยแพร่ประกาศและเอกสารไม่น้อยกว่า 3 
วันทําการ 

2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือ 
จ้างด้วยวิธี ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ี 
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คณะกรรมการนโยบายกําหนด ซึ่งการให้หรือ ขายเอกสารให้ดําเนินไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสาร ดังนี้ 

วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ 
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 10 วันทําการ 
วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน50,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 12 วันทําการ 
วงเงินเกิน 50,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันทําการ 
3. วิธีสอบราคา คือการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

โดย ให้กระทําได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ ในพ้ืนที่ที่มีข้อจํากัดในการใช้สัญญาณ
อินเตอร์เน็ต ทําให้ไม่ สามารถดําเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ ระบุเหตุผลความจําเป็นที่ไม่อาจดําเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ซึ่งการให้
หรือขายเอกสารให้ดําเนินการไปพร้อมกับการเผยแพร่ ประกาศและเอกสาร โดยเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 
5 วันทําการ 

7.2 วิธีคัดเลือก หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตาม เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงาน
นั้นมีผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่า 3 ราย 

การซื้อหรือจ้างหน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีการคัดเลือก ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ/หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก (ข) 

พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือซับซ้อน ผู้ประกอบการมีจํานวนจํากัด (ค) มีความ
จําเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ (ง) พัสดุที่โดย
ลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับหรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 
หรือ ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 

(ช) กรณีงานจ้างซ่อมพัสดุที่จําเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความชํารุดเสียหายก่อน จึงจะ
ประมาณ ค่าซ่อมได้ 

(ซ) กรณีอ่ืนที่กําหนดในกฎกระทรวง 
7.3 วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ

ตรงตาม เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งเข้ามายื่นข้อเสนอ หรือเข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคา รวมทั้งการ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง 

หน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ

หรือ ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
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(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินใน 
การจัดซื้อจัดจ่างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมี 
ผู้ประกอบการเพียงรายเดียว 

(ง) มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือ
โรคติดต่อ อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
หรือวิธีคัดเลือก อาจก่อให้เกิดความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) เป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจําเป็นต้องทํา 
การจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมหรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ
หน่วยงาน ของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง (ซ) กรณีอ่ืนที่กําหนดใน
กฎกระทรวง 

** กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้าง ที่ไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
ให้ไว้ ณ วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 กําหนด ดังนี้ 

ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้างที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง 
หรือ ให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง 

ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
(1) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
(2) งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจํานวนจํากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้ งหนึ่งไม่เกิน 

5,000,000 บาท 
ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่

เกิน 5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ 4 ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทําข้อตกลง

เป็นหนังสือ ไว้ต่อกันก็ได้ (หมายถึงไม่ทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้อง
มีรายงานขอซื้อ ขอจ้าง) นั้น 

ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้าง มีวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

8. เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอสําหรับการซื้อหรือจ้าง 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและ 

วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสําคัญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
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8.1 การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มีกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน มีคุณภาพดี
เพียงพอ ต่อความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้ใช้เกณฑ์ราคาโดย
คัดเลือกผู้เสนอราคา ต่ําสุดเป็นผู้ชนะ 

8.2 การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จําเป็นต้อง
คัดเลือก พัสดุที่มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐ สามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน โดยพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มี
คุณภาพและคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ชนะ หากไม่อาจเลือกเกณฑ์อ่ืน
ประกอบ และจําเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียว ให้ใช้เกณฑ์ราคา 

8.3 การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ
หรือ คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณาให้ หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืน
แยกมาต่างหากและ ให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนที่ผ่าน
เกณฑ์ข้ันต่ําตามท่ีหน่วยงาน ของรัฐกําหนด แล้วให้พิจารณาตาม (8.1) หรือ (8.2)  

เกณฑ์อ่ืนที่ใช้พิจารณาประกอบเกณฑ์ราคา มีดังนี้ 
(1) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน (2) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ (3) บริการ

หลังการขาย (4) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ (6) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีที่กําหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้าน
เทคนิค (7) เกณฑ์อ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 
9. สัญญาและหลักประกัน 
9.1 ให้หน่วยงานของรัฐทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หากจําเป็นต้อง

มีข้อความ หรือรายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่
กําหนดไว้ในแบบและไม่ ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้ซึ่ ง แบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด มีดังนี้ 

(1) สัญญาจ้างก่อสร้าง  
(2) สัญญาซื้อขาย  
(3) สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จํากัดปริมาณ  
(4) สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
(5) สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์  
(6) สัญญาจ้างบริการบํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(7) สัญญาจ้างทําความสะอาดอาคาร  
(8) สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย  
(9) สัญญาแลกเปลี่ยน  
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(10) สัญญาเช่ารถยนต์  
(11) สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  
(12) สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์  
(13) สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง  
(14) สัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 
(15) สัญญาจ้างทําของ  
9.2 การทําสัญญาและการแก้ไขสัญญา 
1. การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้เป็นอํานาจของหัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐ การลงนามในสัญญาจะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

2. การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม ซึ่งหน่วยงาน
ของรัฐ 

ต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุ
หรืองาน ตามสัญญา หรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะทําการแก้ไขนั้นก่อนแก่ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

3. การจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับ 
การรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ชํานาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถ
รับรอง คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่
กรณี เมื่อผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 

9.3 การกําหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 
1. การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลสําเร็จพร้อมกัน กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัว

ระหว่าง ร้อยละ 0.01 -0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
2. การจ้างซึ่งต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็น

จํานวน เงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 -0.10 ของราคางานจ้างนั้น (ต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100 บาท) 
3. งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร กําหนัดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.25 

ของ ราคางานจ้ างนั้ น  แต่อาจจะกํ าหนดขั้ นสู งสุ ดของการปรับก็ ได้  ตามหลัก เกณฑ์ที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด ทั้งนี้ให้กําหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

4. กรณีเงื่อนไขสัญญาซื้อเป็นชุด ให้ปรับทั้งชุด 5. กรณีพัสดุคิดราคารวมติดตั้ง/ทดลอง ให้
ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีกําหนดของราคารวมทั้งหมด 

6. หากมีความจําเป็นต้องปรับนอกเหนือจากที่กําหนดข้างต้น เช่น งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยี 
สารสนเทศหรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความชํารุดบกพร่องจาการซื้อขายคอมพิวเตอร์ให้
กําหนดอัตรา ค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยคํานึงถึงความสําคัญและลักษณะของความเสียหายที่อาจ
เกิดข้ึน 
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9.4 หลักประกันการเสนอราคา 
เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตาม 

กระบวนการซื้อหรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐกําหนด
หลักประกัน การเสนอราคา สําหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงาน ก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง เกินกว่า 
5,000,000 บาท ดังนี้ 

1. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์
นั้น ชําระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทําการ 

2 .  หนั งสื อค้ํ าประกัน อิ เล็ กทรอนิ กส์ ของธนาคารภายในประ เทศ ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบาย กําหนด 

3. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
4. หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบ กิจการเงินทุน 
9.5 หลักประกันสัญญา 
หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
1. เงินสด 
2. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น 

ชําระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทําการ 
3. หนังสือค้ําประกันของธนาคารในประเทศ 
4. หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบ กิจการเงินทุน 
5. พันธบัตรรัฐบาลไทย 9.6 มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี้ 
1. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็มใน

อัตรา ร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
2. กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษจะกําหนด

อัตราสูง กว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
3. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 9.7 

การคืนหลักประกัน ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ําประกัน 
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ได้ พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือการจ้างเรียบร้อยแล้ว 

2. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ทํา
สัญญา หรือข้อตกลงหรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
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3. หลักประกันสัญญา ให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ําประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 
วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

4. การคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ําประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุน หลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังสือ ค้ําประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อม
กับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ําประกันทราบด้วย 

5. สําหรับหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ํา
ประกัน อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

9.8 หลักประกันผลงาน 
ในการจ้างที่ปรึกษาให้ผู้ว่าจ้างหักเงินประกันผลงานจากที่ปรึกษา ในอัตราไม่ต่ํากว่าร้อยละ

ห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้างแต่ละครั้ง เพ่ือเป็นการประกันผลงาน ทั้งนี้ ให้กําหนดเป็น
เงื่อนไขไว้ใน สัญญาด้วย 

 
10. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

การดําเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้มีผู้มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เพ่ือ รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจัดจ้างวงเงิน
เล็กน้อยตามที่ กําหนดในกฎกระทรวงจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่
เกิน 100,000 บาท) คณะกรรมการประกอบด้วย ดังนี้ 

10.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญา หรือ

ข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือ ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
พัสดุนั้นมาให้ คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้อง ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อ ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับ เพื่อดําเนินการ เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 
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(5) ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้ รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบและสั่งการ 

(6) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน
แต่ ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่
ถูกต้องและ ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ในจํานวน ที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(7) การตรวจรับพัสดุที่ประกับกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไป
แล้ว จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดย
ปกติให้รีบ รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ 
นับถัดจากวันที่ ตรวจพบ 

(8) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

10.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย 

การ ควบคุมอาคาร 
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ 

หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้ว
รายงานหัวหน้า หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่
เหมาะสมและ เห็นสมควร และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(4) กรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือมี 
ข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่าง ให้มีอํานาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแก้ไข เพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการ ละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการ ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ทําการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดใน 
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และ
ให้ทํา ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่าง
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น้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน ของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

(7) กรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่
เป็นไป ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(8) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทําความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้าง
นั้นไว้ จึงดําเนินการ ตาม (6) 

10.3 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ 

ทุกวัน ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง
แก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้น
เฉาพะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมด แล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคําสั่ง
และให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหาร
สัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน จ้างก่อสร้างทันที 

(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือ
เป็น ที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญา 
แต่เมื่อสําเร็จ 

แล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงาน
นั้นไว้ก่อนแล้ว รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการ
บริหารสัญญาหรือ ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้ง
ผล การปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้
คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ
ข้อตกลงและการตรวจรับ พัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่
เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารสําคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการ
ตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

(4) การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุ
ที่ใช้ ด้วย 

(5) ในวันกําหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้ 
รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ
ที่เป็นงานจ้าง ก่อสร้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันถึงกําหนดนั้น ๆ 

 
11. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา 

การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือข้อตกลงให้อยู่
ใน ดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาได้ตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

11.1 เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 11.2 เหตุสุดวิสัย 11.3 
เหตุเกิดจากพฤติกรรมอันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

11.4 เหตุอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่เหตุ

สิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่กําหนดคู่สัญญาจะยกขึ้นมากล่าว
อ้างในภายหลัง ไม่ได้ เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐาน
ชัดแจ้งหรือหน่วยงานของ รัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการงด หรือลดค่าปรับ
หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 
12. การบอกเบิกสัญญา หรือข้อตกลง ดําเนินการได้ดังนี้ 

12.1 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญา
หรือ ข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น หากจํานวนเงินค่าปรับจะเกินร้อย
ละสิบของ วงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญา จะยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จําเป็น12.2 เหตุเบกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะบอกเลิกกับคู่สัญญา ดังนี้ 

(1) เหตุตามที่กฎหมายกําหนด 
(2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทํางานให้แล้วเสร็จภายใน 

ระยะเวลาที่กําหนด 
(3) เหตุอื่นตามท่ีกําหนดในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(4) เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 12.3 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มี

อํานาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 
(1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
(2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง

นั้น ต่อไป กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา
หรือข้อตกลง นั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า
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หน่วยงานของรัฐต้อง รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นคําขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณา
ชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ มี หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(2.1) ให้คู่สัญญายื่นคําขอมายังหน่วยงานของรัฐภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้มีการบอก
เลิก สัญญา 

(2.2) คําขอต้องทําเป็น หนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ
แห่ง การเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

(2.3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคําขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นให้แล้ว
เสร็จ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับคําขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในกําหนดนั้น ให้ขอขยาย
ระยะเวลา ออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันที่ครบกําหนดเวลา 

(2.4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
(2.5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณาคําร้อง

แล้ว เสร็จภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
(2.6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้วหาก 

คู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตาม
สัญญาต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณา
ความเสียหาย ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดยให้แต่งตั้ง
จากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐ ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือ
ประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัย จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน 2 คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามคําร้องของสัญญา 
(2) กรณีจําเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นมาสอบถามหรือให้

ข้อเท็จจริง ในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
(3) พิจารณาค่าเสียหายและกําหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดขึ้น (ถ้ามี) 
(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 

ค่าเสียหายตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการวินิจฉัยกําหนดและในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า
หน่วยงาน ของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหายและมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้หน่ วยงาน
ของรัฐทํารายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
13. การบริหารพัสดุ 

13.1 การเก็บ การบันทึก 
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1. ลงบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดง
รายการ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบรายการ ด้วย 

2. พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
3. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือ ทะเบียน 
13.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
2. การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง ของใบเบิกและเอกสารประกอบ(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มี
การจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น หลักฐานด้วย 

3. หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจ
ของ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบด้วย 

13.3 การยืม 
1. การให้ยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่ประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้ 
2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุ

และ กําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
2.1 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รั บ
อนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

2.3 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก 
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย
เสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

2.4 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทําได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาไม่ทันการและ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของ
ตน และให้มี หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องคืนพัสดุเป็น
ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานผู้ให้ยืม 
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2.5 เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกําหนด 

13.4 การบํารุงรักษา 
1. หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม 

ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบํารุง
ด้วย 

2. กรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อม ใช้งานโดยเร็ว 

13.5 การตรวจสอบพัสดุประจําปี มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
1. ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ

หัวหน้า หน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปีซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ
จําเป็นเพ่ือ ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

2. ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่า 
การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อม
คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผล การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 

3. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน ของรัฐ 1 ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่ง
สําเนารายงานไปยัง สํานักงานเขตพ้ืนที่ 1 ชุด ด้วย 

4. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หา ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่ง
แต่งตั้งจาก ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจาก การใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาสั่งการให้ดําเนินการ จําหน่ายต่อไปได้ 

5. ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ดําเนินการ ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

13.6 การจําหน่ายพัสด ุ
หลังจากการตรวจสอบพัสดุแล้ว พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ

ต่อไปจะ สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา
สั่งให้ดําเนินการ ตามวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 
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1. ขาย ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าไม่ได้ผลดีให้นําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับ
การซื้อ มาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามาตรา 47(7) แห่ง
ประมวล รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ 
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น
ระยะเวลา การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา
กันหลักเกณฑ์การ ขายทอดตลาด 

(1) การขายโดยวิธีทอดตลอดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยผู้ที่ 
ได้รับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 

(2) กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจําหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติใน 
ท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทําการขาย หรือควรมีการ
เปรียบเทียบ ราคาตามความเหมาะสม 

(3) กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจําหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของ 
พัสดุและอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

(4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดยคํานึงถึง 
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้องผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดําเนินการก็ได้ 2. 
แลกเปลี่ยน ให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

3. โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรืองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่ง
ประมวล รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

4. แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกําหนดการจําหน่าย
พัสดุ ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ และเงิน
ที่ได้จากการ จําหน่ายพัสดุ หากพัสดุนั้นได้มาจากเงินงบประมาณ ให้นําส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน หาก
พัสดุนั้นได้มาจากการ รับบริจาคหรือได้มาจากเงินรายได้สถานศึกษาให้สมทบเป็นเงินรายได้
สถานศึกษา 

13.7 การจําหน่ายเป็นศูนย ์
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัว

พัสดุอยู่ แต่ไม่สมควรดําเนินการตาม ระเบียบฯ ข้อ 215 ให้จําหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
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1. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเป็น ผู้พิจารณาอนุมัติ 

2. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้อยู่ในอํานาจของ 
กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 

13.8 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
1. เมื่อดําเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออก

จากบัญชี หรือทะเบียนทันทีแล้วแจ้งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ละ 

2. สําหรับพัสดซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมาย กําหนดด้วย 

3. ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จําเป็นต้องใช้ใน ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตาม ข้อ 213 และได้ดํา เนินการตามกฎหมายว่า
ด้วยความรับผิด ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว 

14. อ่ืน ๆ ได้แก่ การอุทธรณ์ การร้องเรียน การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
การลงโทษให้ เป็นผู้ทิ้งงาน การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน บทกําหนดโทษ 
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บทที่ 3 แนวปฏิบัตกิารดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(แบบฟอร์มตัวอย่างการดําเนินการ) 
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ภาคผนวก 

         ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 
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                                     ใบสําคัญรับเงิน                                             21 
.                                                                                    ที่   บค. ........../............. 

            (ส่วนราชการเป็นผู้ให้) 
 

 
                                                     วันที่.............เดือน..................................พ.ศ....................... 

ข้าพเจ้า......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี................................... 
ถนน......................ตําบล....................................อําเภอ................................จังหวัด.....................................
ได้รับเงินจากโรงเรียน....................................................................... ...........................................................              
ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 
 บาท ส.ต. 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม     
 
 
             จํานวนเงิน (ตัวอักษร)    (..................................................................................) 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน 
     (...................................................................) 

 
ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน 

           (..................................................................) 
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                                                                                                                                                                                                                                                                                       22                                                                                                            
                                                                                                                                                                                                                                        (     .  .9) 

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

           -              
       
      

      
      

                                  
             
           

           
           

         

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

      ............................................            
      (...............................................) 
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                                                                                                                                                                     23     
                  แบบ  8500 

สัญญาการยืมเงิน 
 
ยื่นต่อ  ผู้อํานวยการโรงเรียน..........................................................................................       

เลขที่  ........................................ 

วันครบกําหนด 

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

ข้าพเจ้า ................................................................................. ตําแหน่ง ............................................................................. 
ระดับ ............. สังกัดโรงเรียน...................................................... สํานักงานเขตพื้นที่การศ กษาประถมศ กษาเพชรบุรี เขต 1  
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  โรงเรียน...............................................................................................................................         
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ................................................................................................................................................................      
ระหว่างวันที่ ............................................................... ณ ................................................................................................... 

 

 

จํานวนเงิน (ตัวอักษร) .................................................................................................   

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ ถูกต้อง พร้อมทั้ง
เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน ................วัน     นับจากวันที่
รับเงิน     กลับจากไปราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกาํหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัดบําเหน็จ 
บํานาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพ งได้รับจากทางราชการ ชดใช้จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลายมือชื่อ ......................... .............................. ผู้ยืม   วันที่ ......................... .................................... 

เสนอ  ผู้อํานวยการโรงเรียน............................................................      
 ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จํานวน ................. .................. บาท 

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

ลงชื่อ ........................................... .......................  วันที่ ................ .................................................  

คําอนุมัติ 
        อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน  ............ .................. ..................................... บาท 
( ......................................................................................................... )   

ลงชื่อผู้อนุมัติ  ..........................................................  วันที่ ....................... ........... ........................... 

ใบรับเงิน 
 ได้รับเงินยืมจํานวน  ............ ................... บาท  (...................... .................................................... )  

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ ................... ........... .......................... ผู้รับเงิน   วันที่ ............ .................................................  
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รายการส่งใช้เงินยืม 
 

  รายการส่งใช้    

 ครั้งที่ วัน เดือน ปี เงินสด  หรือ 
ใบสําคัญ 

จํานวนเงิน 
คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

           หมายเหตุ           (1)   ยื่นต่อ ผู้อํานวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลัง  หรือตําแหน่งอื่นใด   
         ที่ปฏิบัติงานเช่นเ ดียวกันแล้วแต่ กรณี 

  (2)  ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ ายเงินยืม  
  (3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินยืมไปใช้ จ่าย  
  (4)  เสนอต่อ ผู้มีอํานาจอนุมั ติ  
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1 
 

            
  ส าคั รั เง นส า รั   ทยากร 

 
 ื่ ส่ นรา การ  ้ ั ก  กรรม...................................................................................................................... 
โครงการ/ ลักส ตร/ก  กรรม...................................................................................................................... 
 

      .......     ............... . ................... 
         ....................................................................              .........................................  
     /    .....................................      /   ......................................       ........................................ 
             ..................................................................................                  
 

                  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

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

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

      ................................................................            
                            (................................................................) 
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     ส าคั รั เง นค่า  ้ ่าย นการ ั ก  กรรมส า รั นักเรียน 
 

                           ...........................................       /        /       
................................... 
      .............     ............................. . . ...............         .............     .............................. . . 
..............                                 .....................                                          
..........................          . ........................................../   . .................................................     
                 
 
ล า ั ที ่  ื่  – สก ล ที่ ย  ่ ค่า า าร 

( าท) 
ค่าเ ่าที่พัก 

( าท) 
ค่าพา น  

( าท) 
ร มเ  นเง น 

( าท) 
 ัน เ ื น    

ที่รั เง น ลายมื  ื่  

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
                            

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

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